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Handhabung des Arbeitsbuches

Das Arbeitsbuch enthalt zwolf Lernsituationen, in denen Sie lhre berufliche Hand-
lungskompetenz erwerben. Die berufsorientierten Lernsituationen beinhalten je-
weils mehrere Lernaufgaben; in der ersten Lernsituation eignen Sie sich grundle-
gende Lernstrategien an, die Sie in den folgenden Lernsituationen trainieren und
festigen werden.

Lern-
situation

Die Lernsituation startet mit einem Warm-up. Dabei werden die in der Lernsitu-
ation angestrebten Kompetenzen grafisch dargestellt, sodass Sie einen struk-
turierten Uberblick bekommen, was Sie in den nichsten Unterrichtsstunden
erwartet. Sie sollen den Lernstoff im Kontext sehen und neue Informationen in
Ihr bestehendes Wissen integrieren. Sie erhalten schnell einen Uberblick, wel-
ches Vorwissen Sie aktivieren missen, um den Lernstoff moglichst effizient zu
bearbeiten. Sie integrieren somit leichter neue Informationen in bestehendes
Wissen.

Warm-up

Zu Beginn jeder Lernaufgabe steht eine authentische Situation, die Sie zundchst
lesen und anschlieBend mit eigenen Worten konkretisieren.

Aus der Situation heraus, bilden Sie eine Leitfrage, an der Sie sich beim Erledigen
des Arbeitsauftrages orientieren sollten. Bei der abschlieBenden Prasentation ist
die Leitfrage ausfiihrlich zu beantworten.

Der Arbeitsauftrag ist methodisch nach dem Modell der vollstandigen Handlung
(informieren - planen - entscheiden - ausfiihren - kontrollieren — auswerten) kon-
zipiert.

Sie werden an die systematische Informationsbeschaffung und -verarbeitung he-

rangefiihrt. Zu allen hinterlegten Begriffen informieren Sie sich. Sie suchen tber Recherchieren
den Index (Schlagwortverzeichnis) nach Informationen in den integrierten Manua-

len (Theorieteil, Methoden, TV-Funktionen).

Nachdem Sie neue Informationen erhalten und sich gedanklich damit auseinander-
gesetzt haben (Ich-Phase), tauschen Sie sich kooperativ aus, planen verschiedene
Umsetzungskonzepte und entscheiden sich fiir einen Lésungsweg (Du-Phase). In
der Regel fiihren Sie Aktionen alleine aus (Ich-Phase) und kontrollieren mit einem
Partner die Umsetzung lhres Losungsansatzes (Du-Phase).

Lernarrangement

Im Plenum kontrollieren Sie lhr Handlungsprodukt und werten lhren Lernprozess
aus. Hier soll nun konstruktiv das erarbeitete Produkt oder der Vortrag beurteilt
werden (Wir-Phase). Nach der Prasentation eines oder mehrerer Handlungsproduk-
te sollten Sie dann ggf. Ihr eigenes Handlungsprodukt optimieren bzw. die eigenen
Schlisse daraus ziehen (Ich-Phase).

In vielen Lernaufgaben werden bzw. kdnnen die Handlungsprodukte mit dem PC PR
erstellt werden. Je nach Gegebenheit der Schule ist es durchaus moglich, zunachst ¥e

in der Schule einen Entwurf zu gestalten und anschlielend zu Hause das Ergebnis ___.,_T,-ﬂ/
am PC zu Ubertragen bzw. fertigzustellen. :

In den letzten Lernaufgaben der Lernsituationen reflektieren Sie schriftlich lhren
Lernzuwachs. Einerseits setzen Sie sich noch einmal intensiv mit fachlichen Inhal-
ten auseinander und andererseits reflektieren Sie lhren Lernprozess.

Reflexion

Zur Unterstlitzung des selbstorganisierten Lernens stehen Ihnen in den Manualen
Informationen zur Bewaltigung der Arbeitsauftrage zur Verfligung.

Manual
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Vorwort

Mit dem neuen Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Kauffrau/-mann fiir Biiro-
management vom 27.09.2013 wurden die drei Berufe Birokauffrau/-mann, Kauffrau/-
mann fur Birokommunikation und Fachangestellte/-r fiir Birokommunikation zu ei-
nem zusammengefasst und das Lernfeldkonzept umgesetzt. Die Unterrichtsinhalte
werden nicht mehr fachsystematisch geordnet, sondern ergeben sich aus der Analyse
von Situationen, die fir die Berufsauslibung bedeutsam sind. Wesentliche Bezugsebene
der Lernfelder sind berufliche Prozesse, d. h., die Lernfelder spiegeln einen Arbeitsablauf
wieder.

In den Lernaufgaben dieses Buches erledigen Sie typische Bliroprozesse, um sich fiir Ih-
ren Ausbildungsberuf zu qualifizieren. Zum Beispiel bereiten Sie Sitzungen vor und pro-
tokollieren sie, halten in einem Job-Dossier MalBnahmen fest, um Mobbing, Burn-out,
Stress und Konflikten vorzubeugen, bearbeiten Kundenanfragen, erstellen Angebote,
prifen Zahlungseingange, ermitteln Bezugsquellen, priifen Rechnungen, reagieren auf
Schlechtleistung, schreiben Werbebriefe — auch in englischer Sprache etc. Sie erwerben
so schrittweise eine berufsbezogene und berufsiibergreifende Handlungskompetenz,
also die Bereitschaft und Befahigung, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und priva-
ten Situationen sachgerecht durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu
verhalten. Der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz und schreibtechnischer Kompe-
tenzist integrierter Bestandteil einzelner Lernaufgaben.

In jeder Lernaufgabe werden Sie zu selbststandigem Planen, Durchfiihren und Beur-
teilen von Handlungsprodukten bzw. Biiroprodukten befahigt. So beginnt jede Lern-
aufgabe mit einer Situation, die flr die Berufsausiibung bedeutsam ist. Sie lernen in
vollstdandigen Handlungen — moglichst selbst ausgefiihrt oder zumindest gedanklich
nachvollzogen.

In den berufsbezogenen Lernsituationen erwerben Sie durch die eigenverantwortliche
Bearbeitung der Aufgaben nicht nur Fachkompetenz, sondern wenden mithilfe der er-
reichten Sozial-, Kommunikations-, Handlungs- oder Selbstkompetenz gezielt Lern- und
Arbeitsstrategien an. Lern- und Arbeitsstrategien sind z. B. das Verarbeiten von Informa-
tionen, die Motivation und Konzentration Uber einen langeren Zeitraum, der Umgang
mit der Zeit, das Arbeiten und Lernen in Gruppen, das Prasentieren, die Selbstkontrolle/-
reflektion.

Sie flihren in jeder Lernaufgabe zur Losung der Lernsituationen eine vollstandige Hand-
lung durch und erstellen ein Handlungsprodukt. Eine vollstandige Handlung bedeutet,
dass Sie sich zur Losung einer beruflichen Situation oder eines Problems erst einmal
fachlich informieren, dann die weitere Vorgehensweise planen - allein, mit einem Part-
ner oder in der Gruppe -, eine Entscheidung treffen, wie Sie die Situation I6sen wer-
den bzw. |hr Handlungsprodukt/Biroprodukt aussehen sollte. Dann erstellen Sie lhr
Handlungsprodukt, prasentieren es und reflektieren es — selbst, in der Gruppe oder im
Plenum. Sie haben dabei immer einen Handlungsspielraum, den Sie zur Entfaltung lhrer
Kreativitat bendtigen und um lhre Persdnlichkeit weiterzuentwickeln.

In der ersten Lernsituation fertigen Sie Leitfaden, Regelwerke usw. an, um individuelle

Lernstrategien zu entwickeln. Diese nutzen Sie in den spateren Lernsituationen, um ei-
genstandig Aufgaben zu [6sen.
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Aufbau der Lernsituationen

Jede Lernsituation ist nach dem gleichen Schema aufgebaut. Zu Beginn finden Sie ei-
nen Uberblick (iber die zu erreichenden Kompetenzen, Inhalte, Handlungsprodukte fiir
das Portfolio und einen ungefdhren Zeitansatz. Die Lernsituation beginnt mit einem
Warm-up. Mithilfe der grafischen Darstellungen, Fachbegriffe usw. wird im Plenums-
gesprach bekanntes Fachwissen abgerufen. Die Lernaufgaben beginnen zundchst mit
einem berufsorientierten Einstiegsszenario, aus welchem sich eine Leitfrage ergibt. In
dem anschlieBenden Arbeitsauftrag werden kooperativ die Phasen Informieren - Pla-
nen - Entscheiden — Durchfiihren — Prasentieren und Reflektieren durchlaufen.

In der Informationsphase erarbeiten Sie sich mithilfe der entsprechenden Theorie neu-
es Fachwissen, in der Planungs- und Entscheidungsphase Uberlegen Sie sich Wege,
um die Aufgabenstellung zu I6sen, in der Durchfiihrungsphase fertigen Sie das Hand-
lungsprodukt. In der Prasentationsphase stellen Sie das Handlungsprodukt mit lThrem
neu erworbenen Fachwissen vor. hre Mitschiiler werden Ihre Prasentation mithilfe von
Bewertungskriterien besprechen und beurteilen. lhre Lehrkraft lenkt die Besprechung
durch anregende Impulse; falls Fehler, Liicken oder Unstimmigkeiten auftreten, steht sie
Ihnen hilfreich zur Seite.

Durch die Vielfalt der unterschiedlichen Handlungsprodukte innerhalb Ihrer Klasse er-
halten Sie neue Ideen und Anregungen. Dadurch werden Sie inspiriert, Ihre eigenen
Ergebnisse zu optimieren. Sammeln Sie Ihre Handlungsprodukte in einer sogenannten
Portfolio-Mappe bzw. speichern Sie lhre Handlungsprodukte systematisch nach Lernfel-
dern - Lernsituationen - Lernaufgaben in eine Ordnerstruktur ab.

Damit haben Sie die Umsetzung der fachlichen Themen auf eine kaufmannische Hand-
lung festgehalten. Wichtig flir den Lernprozess ist es aber auch, tber den Lernprozess
nachzudenken. Dazu werden Sie im letzten Arbeitsauftrag jeder Lernsituation aufge-
fordert. Sie reflektieren schriftlich lhren Lernzuwachs. Hier fassen Sie noch einmal die
Weiterentwicklung der Fachkompetenz zusammen und dauern sich umfangreich tber
den vergangenen Lernprozess, Lernbehinderungen und zukiinftige Ziele. Durch diese
intensive Auseinandersetzung mit dem Lernstoff erfolgt eine weitere Steigerung bzw.
Verinnerlichung des Lernzuwachses.

Mithilfe Ihrer Portfolio-Mappe kénnen Sie sehr gut ein Gesprach mit Ihrer Lehrkraft fiih-
ren, ob lhre Selbsteinschatzung mit der Fremdeinschatzung Ubereinstimmt. Ebenso
konnen Sie bei spateren Vorbereitungen auf Priifungen oder im Berufsalltag auf Ihre
Mappe zuriickgreifen.

Wir hoffen, dass Sie mit dem Arbeitsbuch lhre berufsbezogenen Kompetenzen und Ihr
eigenstandiges Lernen entwickeln, viel SpaR bei der Arbeit haben und durch die regel-

mafligen Partner- und Gruppenarbeiten Ihre Sozialkompetenz gestarkt wird.

Viel Erfolq

Ulrike Bramer, Barbara Aubertin, Barbel Bach, Karin Blesius und Andrea Quink
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Anschrift

Kommunikation

Gesellschafter

Rechtsform
Grindungsjahr

Handelsregister

Steuer-Nr.

Mitarbeiter(innen)
Jahresumsatz

Bankverbindung

Abteilungen

Buromobel (Fertigung)

Burobedarf (Handelsware)

Firmenportrat

Biiromobel
Hauser & Schulte GmbH

Hausanschrift Postanschrift
Balduinstralle 15 Postfach 1 23
54296 Trier 54207 Trier

Telefon: 0651 487-0 (Zentrale)
Freecall: 0800 428737

Telefax: 0651 487-1345

E-Mail: info@hauser-schulte.de
Internet: www.hauser-schulte.de

Nadine Hauser
Joachim Schulte

Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GmbH)
1997

Amtsgericht Trier, HR B 40392

10/201/0204/5
USt-ID DE 190453342

50 Mitarbeiter(innen)
12 Mio. €

Sparkasse Trier
IBAN DE67 2630 0000 0923 00
BIC: RLade2TNOH

+ Einkauf/Beschaffung
+ Produktion

+ Lager/Versand

«  Verkauf

« Buchhaltung

- Lager

- Schreibtische in unterschiedlichen Ausfiihrungen
- Konferenztische

» Aktenablage

+ Rollcontainer

+ Stellwédnde zur Gestaltung von Birolandschaften
+ Besucherstiihle

+ Drehstiihle

+  Konferenzstiihle

+ Schreibtischlampen

« Aktenvernichter

- Papierkorbe

«  FlipChart, FlipChart-Schreiber und FlipChart-Blocke
»  Moderationsmaterialien

«  Schreibtischzubehor

« Schreibutensilien

« Drucker, Kopierer, Scanner
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