
Einstieg in die Lernsituationen 1 
Mögliche Schülerlösungen 1 

Reflexion des Lernzuwachses 1 

1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren (Lernfeld 1) 2 

1.1 Lernsituation: Den eigenen Betrieb analysieren und darstellen 2 

1.1.1 Lernaufgabe 2 
Wie erstellen Sie professionell eine Kiosk-Präsentation für die Ausbildungsmesse nach den Grundsätzen 
des Corporate Design? 2 

1.1.2 Lernaufgabe 4 
Wie gestalten Sie eine vortragsunterstützende Präsentation für Besucher eines Fachkongresses, die 
über Produkte und Dienstleistungen informiert? 4 

1.1.3 Lernaufgabe 5 
Wie stellen Sie komplexe Themenbereiche auf Präsentationsfolien dar, um sie denTeilnehmer(innen) 
der Jahrestagung verständlich und überzeugend zu erläutern? 5 

1.1.4 Lernaufgabe 6 
Wie gestalten Sie eine kurzweilige Informationsveranstaltung, in der das Publikum aktiv mit 
eingebunden wird? 6 

1.1.5 Lernaufgabe 7 
Welche Bedeutung sehen Sie in der Nachbereitung einer Präsentation? 7 

1.1.6 Lernaufgabe 8 
Wie präsentieren Sie Sachverhalte interessant und überzeugend? 9 

2 Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren (Lernfeld 2) 11 

PC-Einsatz 11 

Methode 11 

2.1 Lernsituation: Betriebliche Schriftstücke normgerecht und effizient erstellen 11 

2.1.1 Lernaufgabe 12 
Wie erstellen Sie rationell Schriftstücke mit dem Corporate Design von Büromöbel Hauser & Schulte GmbH? 12 

2.1.2 Lernaufgabe 15 
Wie erfassen Sie Texte normgerecht (DIN 5008), damit Schriftstücke ein professionelles 
Erscheinungsbild erhalten? 15 

2.1.3 Lernaufgabe 19 
Wie stellen Sie Ablaufprozesse innerhalb des Büroalltags leicht verständlich dar? 19 

2.1.4 Lernaufgabe 22 
Welche Vorteile hat das Arbeiten mit Formatvorlagen? 22 

2.1.5 Lernaufgabe 25 
Wie erstellen Sie einen professionellen Vordruck? 25 

2.1.6 Lernaufgabe 27 
Wie strukturieren Sie leserfreundliche umfangreiche Mitteilungen? 27 

2.1.7 Lernaufgabe 28 
Was müssen Sie bei der Erstellung von Formularen beachten? 29 

2.1.8 Lernaufgabe 31 
Was müssen Sie beim Erstellen einer Checkliste beachten? 31 

2.1.9 Lernaufgabe 33 
Wie stellen Sie Informationen, die in einer Beziehung zueinander stehen, schnell erfassbar gegenüber? 34 

2.1.10 Lernaufgabe 36 
Wie gestalten Sie betriebliche Informationen normgerecht und praxisbezogen? 36 
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