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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Leser,

welche Kompetenzen missen Sie fiir Ihren jetzigen oder zukiinftigen Beruf mitbringen? Neben den Fach-
kompetenzen erwartet Ihr Arbeitgeber von Ihnen, dass Sie Methodenkompetenz besitzen. Die Halbwertszeit
von fachlichen Qualifikationen ist in der heutigen Zeit kurz; Sie miissen also in der Lage sein, sich Fachwissen
oder z. B. neue Programmversionen selbststandig anzueignen, und das ein Leben lang. Darliber hinaus ist es
gerade im Beruf wichtig, dass Sie eine gewisse Kommunikationskompetenz mitbringen, da Sie mit Kunden
oder anderen Geschéftspartnern kommunizieren. Mit diesem Buch wird Ihre Kommunikationskompetenz
durch Partner- und Gruppenarbeit geschult, innerhalb derer Sie diskutieren und argumentieren, um lhre
Vorstellungen einzubringen. Sie prasentieren lhr Ergebnis vor einem Publikum. Letztendlich ist bei der
Einstellung eines Bewerbers aber nicht ausschlieBlich das Zeugnis relevant, sondern natirlich die Person.
Ihre Personalkompetenz wird geférdert, indem Sie in diesem Buch zum selbststandigen und eigenver-
antwortlichen Arbeiten hingeflihrt werden. In den Lernarrangements missen Sie lhre eigenen Produkte
(Leistungen) und die der anderen kritisch kommentieren, sodass lhre Urteilsfahigkeit verfeinert wird. Die
Personalkompetenz beinhaltet auch lhre Denkfahigkeit. Die Arbeitsauftrage sind so aufgebaut, dass Sie
analytisch arbeiten (Informationen einem Text entnehmen), die Informationen dann strukturieren und
vernetzen. Ebenso wird lhre Kreativitat bei der Produkterstellung geweckt.

Aufbau des Buches: Die Auszubildenden zur/m “Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten” werden mit
komplexen, berufsbezogenen und realistischen Problemstellungen, Aufgaben und Situationen konfrontiert,
die an das Vorwissen und die Alltagserfahrungen anknipfen. In diesem Buch sind neben den Inhalten der
Lehrplane prifungsrelevante Aufgaben fiir die Abschlussprifung im Fach Informationsverarbeitung und
wichtige, im tdglichen Biroalltag geforderte Word-Funktionen integriert. Die Lernenden werden fiir das
Kanzleimarketing und die Mandantenbindung sensibilisiert.

Jede Lernsituation ist nach dem gleichen Schema aufgebaut. Zu Beginn finden Sie einen Uberblick tiber die zu
erreichenden Kompetenzen, die Inhalte, die Lern- und Arbeitstechniken bzw. Methoden und die benétigten
Ressourcen. Die in dem Raster abgebildeten Worter, Grafiken oder Zeichen dienen zur Lernanbahnung. Sie
eignen sich besonders fiir Brainstorming-Ubungen oder Klassengespriche, damit Sie u. a. lhr Vorwissen und
Ihre Erwartungen duflern kénnen. AnschlieBend bearbeiten Sie die Lernaufgaben. Zunédchst beschéftigen
Sie sich mit der problemorientierten Situation, machen sich die Leitfrage klar und 16sen anschlieBend den
Arbeitsauftrag, der sich in der Regel an dem Modell der vollstandigen Handlung (informieren — planen -
entscheiden — ausfiihren — kontrollieren — auswerten) orientiert. Hier erhalten Sie nun eine systematische
Anleitung zur Informationsbeschaffung und -verarbeitung. Fiir neue Software-Funktionen oder neue Me-
thoden konnen Sie im Funktionsteil bzw. Methodenpool nachschlagen. Es werden nicht alle Arbeitsschritte
erlautert sein, diese missen Sie sich dann lber das Hilfemeni oder das Internet erganzen. Bearbeiten Sie
die Lernaufgabe immer so, dass Sie spater in lhrer Prasentation die Leitfrage umfangreich beantworten
kénnen. Zum Schluss steht im Plenumsgesprach die Reflexion/Besprechung des Ergebnisses an. Hier soll
nun konstruktiv das erarbeitete Produkt mit dem verbundenen Vortrag beurteilt werden. Ihr korrigiertes
Ergebnis heften Sie anschlieBend in einem Schnellhefter oder Ordner unter,Produkte” ab.

Zur schnelleren Ubersicht steht ein Funktionsjournal zur Verfiigung, in das Sie Ihre Vorgehensweise
beim Arbeiten mit der Textverarbeitungssoftware dokumentieren. Am Ende der Lernsituation sollen Sie
zur Selbstreflexion angeregt werden. In einem Lernjournal reflektieren Sie lhren Kompetenzzuwachs
(Fach-, Methoden-, Personal- und Sozialkompetenzen) sowie personliche Entwicklungen und
Vorsatze. Sie suchen sich fir Ihr Portfolio ein gut gelungenes bzw. aussagekraftiges Handlungs-
produkt heraus und belegen an diesem Ihre erworbenen Fahigkeiten. Hierdurch wird die Selbststeuerung
und Eigenverantwortung im Lernen gefordert.
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Neue Lern- und Lehrkultur

Beiden Lernarrangements zur Erlangung der TV-Kompetenz sollen Sie keine fertigen Vorlagen Gibernehmen,
sondern Sie sollen Fragen stellen, Probleme sehen, Sachverhalte erforschen und selbst kreativ sein. Die
Lehrkraft gibt Ihnen die Moglichkeit, sich aktivam Lernprozess zu beteiligen und agiert selbst als Planer, der
Lernaufgaben mit lhnen bespricht, Informationen und Medien bereitstellt und beratend zur Seite steht. Die
neue Lern-und Lehrkultur setzt voraus, dass Sie zur Bearbeitung einer komplexen Lernaufgabe eigenstandig
Informationen erfassen, den Losungsweg planen, Entscheidungen treffen, lhre Ideen ausfiihren und sich
gegenseitig kontrollieren.

In der Prasentations- bzw. Bewertungsphase der Handlungsprodukte lenkt lhre Lehrkraft die Ple-
numsdiskussion durch Impulse, falls Fehler, Liicken oder Unstimmigkeiten auftreten. Nur wenn lhnen ein
Handlungsspielraum gewahrt wird, kdnnen Sie kreativ agieren, eigene innovative Lésungswege finden
und sich selbst organisieren. Die Lehrkraft wie auch Sie miissen offen und tolerant bei der Bewertung der
Handlungsprodukte sein. Sie sollen keine rezeptive (Empfanger-) Rolle Gibernehmen, denn dadurch wird
keine Motivation zum eigenstandigen Lernen entwickelt. Doch gerade die Motivation ist die wertvollste
Ressource fir Sie. Die Motivation zum Lernen zu entwickeln und aufrecht zu erhalten, ist entscheidend fir
Ihr erfolgreiches Leben und Arbeiten.

In jeder Lernsituation werden neue Arbeits- und Lerntechniken eingelibt und vertieft. Um Sie im Hinblick
auf die Dynamik im IT-Sektor vor veraltetem Wissen zu bewahren, miissen Sie stimuliert werden, sich Wis-
sen selbst zu erschlieBen und weiterzulernen. Der Erwerb und der Umgang mit Wissen werden in Zukunft
immer wichtiger.

Die Lernaufgaben sind so konstruiert, dass Sie zum 6konomischen Handeln sensibilisiert werden und lernen,
die vorgegebene Zeit optimal zu nutzen. Ehrgeiz, Eigeninitiative und Selbstvertrauen kdnnen nur geférdert
werden, wenn lhnen schwierige Lernaufgaben zugetraut werden. Wenn dies in Tandem- oder Gruppenarbeit
umgesetzt wird, werden parallel Personalkompetenzen (Eigenverantwortung, aber auch Verantwortung
fur die Mitlernenden, Engagement etc.) und Sozialkompetenzen (zuhdren, jemanden aussprechen lassen,
argumentieren etc.) gefordert.

Trotz starrer Tischanordnung in EDV-Raumen kénnen Sozialformen wie Partner- und Gruppenar-
beit und Methoden wie z. B. Kugellager, Stuhlkreis etc. praktiziert werden. Dazu werden die Stlhle
etwas versetzt gegentiibergestellt, damit Sie sich gegenseitig anschauen kénnen.

Leistungsnachweise

Die Leistungsbewertung kann teilweise in traditioneller Form durchgefiihrt werden; die Leistungen werden
in Form von klassischen 10-Minuten-Abschriften oder schriftlichen Uberpriifungen (Situationsaufgaben
mit vorgegebenem Brieftext, Textformatierung nach Vorgabe) festgestellt.

Daneben sollte der Lernerfolg prozessorientiert Giberpriift werden, d. h., dass lhre Arbeitshaltung wahrend der
Erarbeitungsphase bewertet wird. Das Bemiihen, die Arbeit zu kontrollieren, zu planen, mit dem Partner sich
abzustimmen, den Zeitrahmen einzuhalten etc. wird gleichbedeutend fiir den Lernerfolg angesehen wie das
dadurch erlangte Resultat bzw. Fachwissen. Die Arbeits- und Lernprozesse selbst und die dabei gebildeten
Kompetenzen werden ebenso benotet wie das erworbene Fachwissen. Die Lehrkraft sollte darauf achten,
dass fiir die Reflexionsanteile eine angemessene Zeit aufgewendet wird. Sie sollten sorgfdltig angeleitet
werden, um lhren Kompetenzzuwachs gebihrend auszuwerten. Grundsatzlich sollten Sie ab und zu ein
Gesprach mit Ihrer Lehrkraft flihren, ob Ihre Selbsteinschatzung mit der Fremdeinschatzung Gbereinstimmt.
Halten Sie dabei die Tipps der Lehrkraft schriftlich fest. Am Schluss der Beratung sollten Sie Vorsatze fassen,
um lhre Kompetenzen weiterzuentwickeln und diese ebenfalls schriftlich fixieren.
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Einige Handlungsprodukte werden benotet. Anhand von vorgegebenen Beurteilungskriterien, die lhnen
beim Erledigen lhres Arbeitsauftrages vorliegen, kann das Produkt objektiv bewertet werden.

In diesem Buch werden Sie in den Arbeitsauftragen aufgefordert, Ihre Produkte abzuheften. Im Lernjour-
nal — Reflexion wahlen Sie besonders gelungene Produkte aus, die Ihre Leistungsentwicklung widerspiegeln;
heften Sie diese in einem Portfolio ab. Das Portfolio stellt somit eine Ergdnzung der Leistungsbewertung
dar. Um lhre Leistungsentwicklung bewusster wahrzunehmen, sollten Sie ein oder zwei Anfangsprodukte
(erste Ergebnisse mit einem Softwareprogramm) ins Portfolio aufnehmen. Nach jeder Lernsituation heften
Sie sich also ein Handlungsprodukt ab und reflektieren an diesem Ihren Kompetenzzuwachs. Leistungsdo-
kumente, die Sie im Portfolio festhalten, konnen neben den Handlungsprodukten auch freiwillig in lhrer
Freizeit erstellte Dokumentationen, Stundenprotokolle, Referate, Klassenarbeiten, Lernjournale, Urkunden
(z. B.Bundesjugendschreiben) etc. sein. Das Portfolio erhalt so eine wichtige Steuerungsfunktion. Sie haben
die Moglichkeit, Ihre Handlungsprodukte zu revidieren, auszutauschen, herauszunehmen und zu erganzen.
Ein gut geflihrtes und gestaltetes Portfolio eignet sich im besonderen MaRe als Grundlage fiir ein Bewer-
bungsgesprach.

Wir hoffen, dass Sie mit diesem Arbeitsbuch zu fruchtbaren Arbeitsergebnissen gelangen, viel Spal haben
und dass durch die regelmaBigen Partner- und Gruppenarbeiten die Klassengemeinschaft gestarkt wird. Den
Lehrenden wiinschen wir Kraft und Zuversicht bei der Einfiihrung dieser Lernarrangements. |hr Durchhalte-
vermogen wird belohnt, wenn die Lernenden erkannt haben, wie abwechslungsreich und herausfordernd
innerhalb Lernarrangements gearbeitet werden kann.

Wir danken Herrn Rechtsanwalt Glinter Blesius, Bitburg, fir die Beratung bei der Erstellung der juristischen
Texte.

Trier, im November 2012

Ulrike Bréimer und Karin Blesius
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Erlauterungen der Lernarrangements

Kompetenzen

Inhalte

Methoden

Ressourcen

Zu Beginn einer jeder Lernsituation werden die zu vermittelnden
Fachkompetenzen aufgefiihrt.

Die Inhalte entsprechen dem Lehrplan fiir “Rechtsanwalts- und Notar-
fachangestellten”.

Die Lernenden werden systematisch mit den Methoden (Arbeits- und
Lerntechniken) vertraut gemacht, sodass sie sich mit der Zeit Lernin-
halte selbstgesteuert aneignen kdnnen.

Die Ressourcen, wie z. B. Internet, Gesetzestexte, Lernprogramme etc.
dienen den Lernenden als Arbeitsmittel. Sie informieren neben den
Informationsblattern und dem Funktionsteil.

Einstieg: Die Einstimmung auf eine Lernsituation erfolgt durch Brain-
storming, Brainwriting oder Kartenabfrage. Anhand von Begriffen,
Zeichen oder Grafiken kdnnen sich die Lernenden frei zu den Inhalten
der Lernsituation duBern und ihr Vorwissen artikulieren.

Lernaufgabe: Zu Beginn steht eine authentische Situation, die die per-
sonliche Lebens- und Erfahrungswelt der Lernenden berlcksichtigt.
Die Lernenden lesen die Situation, konkretisieren mit eigenen Worten
das Problem. Beim Erledigen des Arbeitsauftrages orientieren sie sich
immer an der Leitfrage und beantworten diese bei der abschlieBenden
Prasentation.

Arbeitsauftrag: Er wird schrittweise in unterschiedlichen Sozial-
formen (Einzel-, Partner-, Gruppenarbeit) innerhalb eines fest-
gelegten Zeitrahmens erledigt. Die Lernenden lesen die Arbeits-
schritte, wiederholen sie — zumindest bei den ersten Arbeitsauf-
tragen — mit eigenen Worten und bearbeiten sie selbststandig.

Ubung: Manche Inhalte missen durch Zuordnungs- oder Anwen-
dungsaufgaben vertieft werden.

Hausaufgabe!
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Erlauterungen der Lernarrangements

Die Lernenden erschlieBen die jeweiligen Informationen selbststandig.
Schlusselworter aus einem Text werden herausgefiltert und einprdg-
sam mit Textmarker markiert. Die Lernenden erfassen durch Zusam-
menfassen, Strukturieren, gegenseitiges Befragen etc. die Inhalte.
Durch das standige Uben der Arbeitstechniken erlangen die Lernenden
stufenweise die Kompetenz, Sachtexte zu entschlisseln. Notizen zum
Arbeitsauftrag (Spickzettel, Fragen etc.) sollten die Lernenden hinter
den entsprechenden Informationsteil des Arbeitsauftrages heften.

Im Funktionsjournal wird die Arbeitsweise in des TV-Programms
fixiert. Die eigene optimale Vorgehensweise wird angekreuzt und als
Text, Zeichnung oder Tastenangabe dokumentiert.

Im Methodenpool werden die fiir die Umsetzung des Arbeitsauftrages
erforderlichen Methoden erldutert. Auch hier sollten die Informationen
mittels elementarer Arbeitstechniken erfasst werden.

Bei der Erledigung der Arbeitsauftrage werden neue Funktionen des
TV-Programms erarbeitet. Die Menuschritte, Symbole und Shortcuts
dazu entnehmen die Lernenden dem Funktionsteil.

Das Lernjournal — Reflexion begleitet die Lernenden wie ein roter Faden
durchs ganze Schuljahr. Am Ende einer Lernsituation reflektieren sie
die erworbenen Fach-, Sozial-, Methoden- und Personalkompetenzen.
Durch die Reflexion erkennen die Lernenden ihre Starken/Schwachen,
Lernfortschritte/Lernstagnation und Geflihlsschwankungen. Hier ist
nach jeder Lernsituation ein Schuler-Lehrer-Gesprach fordernd.

Im Portfolio sammeln die Lernenden ihre Handlungsprodukte. Daraus
wird der eigene Entwicklungsprozess sichtbar. Die Lehrkraft kann das
Flhren eines Portfolios ebenso wie die Heftflihrung benoten. Die Ler-
nenden haben so den Anreiz, nicht gelungene Handlungsprodukte zu
Uberarbeiten. Auf jeden Fall sollte nach jeder kompletten Lernsituation
eine Rickmeldung durch die Lehrkraft erfolgen.

Vi
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