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Extra-Praxisauftrag
Applikationen und technische Probleme

Handlungskompetenzen

el: Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden

Ausgangslage

Mit diesem Praxisauftrag trainieren Sie, Applikationen sicher zu nutzen und technische Probleme kom-
petent und sachgerecht zu I6sen.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1:

Erstellen Sie eine Liste der Applikationen, die Sie in lhrem Betrieb verwenden, und
notieren Sie jeweils, fiir welche Aufgaben Sie die jeweilige Applikation einsetzen. Be-
sprechen Sie sich dazu mit Ihrer vorgesetzten Person, um sicherzugehen, dass Sie
keine Anwendung vergessen.

Uberlegen Sie anschliessend, bei welchen Applikationen Sie noch Schwierigkeiten ha-
ben, und notieren Sie ausserdem, bei welchen Anwendungen Sie sich sicher flihlen
und anderen Unterstiitzung anbieten kdonnten.

Teilaufgabe 2:

Definieren Sie gemeinsam mit lhrer vorgesetzten Person drei Anwendungsfalle, mit
denen Sie lhre Sicherheit im Umgang mit den Applikationen weiter verbessern kén-
nen. Dokumentieren Sie lhre Erkenntnisse aus diesen Anwendungsfillen in einer
Ubersichtlichen Darstellung.

Teilaufgabe 3:

Listen Sie alle technischen Probleme auf, die Ihnen in Ihrem Arbeitsbereich oder bei
anderen Nutzenden begegnet sind. Dies kénnen sein: Update-Probleme, Berechti-
gungsprobleme bei Applikationen, Anwenderprobleme (z. B. beim Teilen des Bild-
schirms im Videokonferenztool) oder Probleme mit Endgeraten wie Drucker, Scanner
oder Beamer. Beriicksichtigen Sie dabei alle Applikationen, die in lhrem Betrieb ge-
nutzt werden, wie Outlook, Word, Excel, PowerPoint, SharePoint, Datenbanken,
Cloud-Losungen oder Videokonferenztools.

Teilaufgabe 4:

Wahlen Sie flnf technische Probleme aus lhrer Liste aus und erstellen Sie jeweils eine
Checkliste mit konkreten Schritten zur Lésung (z. B. Support-Termin vereinbaren, Tu-
torials anschauen, Stromversorgung prifen, Warnmeldungen beachten). Halten Sie
zusatzlich fest, welche Personen oder Abteilungen im Betrieb Sie bei grosseren tech-
nischen Problemen unterstitzen kénnen.
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Teilaufgabe 5:  Besprechen Sie die erstellten Checklisten mit Ihrer vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 6:  Ldsen Sie ein technisches Problem in Ihrem Betrieb, fiir das Sie eine Checkliste erstellt
haben, und wenden Sie dabei die entsprechenden Schritte der Checkliste an.

Teilaufgabe 7:  Schliessen Sie Ihre Dokumentation ab. Reflektieren Sie die Umsetzung, wie lhnen die-
ser Praxisauftrag in der Praxis gelungen ist und leiten Sie sinnvolle Learnings fiir die
Zukunft ab.

Hinweise zur Losung

Betriebe erstellen Anleitungen und Tutorials fur haufig auftretende technische Probleme.

Organisation

Flihren Sie den Praxisauftrag direkt in lhrem Arbeitsalltag aus.
Fiir die Dokumentation lhres Vorgehens bendétigen Sie zwischen 45 und 60 Minuten
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