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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist als Arbeitsbuch fiir Auszubildende im Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fiir
Biiromanagement" konzipiert. Der Band Lernsituationen ist Bestandteil des umfassenden Europa-Programms Biiro 2.1;
er ermoglicht die Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz zur Bearbeitung von Geschafts- und Bliroprozessen
in den kaufmannischen Abteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche oder im 6ffentlichen
Dienst.

Biiro 2.1 ist ein modernes Komplettprogramm. Es folgt dem kompetenzorientierten Rahmenlehrplan nach dem Lern-
feldkonzept. Die Unterrichtswerke des Programms (Informationsbande und Arbeitsbiicher mit Lernsituationen fir alle
Jahrgangsstufen —jeweils mit Lehrerlésungen 2-in-1, Hefte zur Informationsverarbeitung in Excel, Word und PowerPoint,
Lernspiele, konventionelle und digitale Priifungsvorbereitung fur Teil 1 und Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung
sowie Office now! inkl. digitalem Vokabeltrainer fur den Englischunterricht) sind aufeinander abgestimmt. So werden
handlungs- und fachsystematische Strukturen miteinander verschrankt und alle Anforderungen des Ausbildungsberufes
von der fachlichen Aufgabenerfillung bis hin zu einem reflektierten Verstdandnis von Handeln in beruflichen Zusammen-
hdngen abgedeckt. Ein Vorschlag fiir eine kompetenzorientierte didaktische Jahresplanung unterstitzt die Arbeit im
Bildungsgang.

Der Band , Lernsituationen 1. Ausbildungsjahr" umfasst die Lernfelder 1 - 4 des Rahmenlehrplans:
Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prédsentieren

Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren

Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten

Lernfeld 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieRen.

In den handlungsorientierten Lernsituationen spiegeln unterschiedliche Modellbetriebe die Vielféltigkeit der Praxis und
schaffen den fur die Entwicklung einer ganzheitlichen, prozessorientierten Handlungskompetenz jeweils notwendigen
Bezugsrahmen.

Tipp: Zur unterrichtlichen Vertiefung und Vorbereitung auf die Priifungen finden sich am Ende des Arbeitsbuches zahl-
reiche weitere Aufgaben und Fille zu den einzelnen Lernfeldern.

Neu in dieser Auflage

Zahlreiche Lernsituationen sind iiberarbeitet und aktualisiert:

Insbesondere die Arbeitsauftrage sind durchgehend optimiert und die Passgenauigkeit der Orientierung am Rahmen-
lehrplan, dem AKA-Priifungskatalog Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement sowie den Originalpriifungen ist noch
weiter erh6ht worden. Alle notwendigen Gesetzesanderungen sind beriicksichtigt. Die Belege und Geschéaftsbriefe
dieser Auflage sind der aktuellen DIN 5008 angepasst.

Der Download-Bereich ist erweitert worden.

Hier sind im o6ffentlichen Download-Bereich unter www.europa-lehrmittel.de/75772 die Briefvordrucke der
Modellunternehmen und weitere Materialien hinterlegt.

Zudem steht registrierten Lehrkréften in einem geschiitzten Download-Bereich eine groBe Auswahl an zusatzlichen
Excel-Aufgaben mit Losungen zur vertiefenden, informationsgestiitzten Bearbeitung der Problemstellungen in den
Lernfeldern 3 und 4 zur Verfiigung. Details zu den Inhalten der Excel-Ubungen befinden sich im Lésungsband.

Ihr Feedback ist uns wichtig!

Wenn Sie mithelfen méchten, dieses Buch fir die kommenden Auflagen noch weiter zu optimieren, schreiben Sie uns
unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Das Autorenteam freut sich auf Anregung und Unterstitzung durch Kritik und
wiinscht erfolgreiches Arbeiten mit dem neuen Lehrwerk.

Herbst 2020 Autoren und Verlag


http://www.europa-lehrmittel.de/77196
mailto:lektorat%40europa-lehrmittel.de?subject=
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten
und den Betrieb prasentieren
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Kompetenzentwicklung

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und
den Betrieb prasentieren

©ag visuell-fotolia.com

Die Kompetenzentwicklung umfasst, ...
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... Vorstellungen iiber die Anforderungen im dualen System zu entwickeln, die eigene Rolle
als Auszubildende zu klaren und Méglichkeiten der Weiterbildung kennenzulernen.

Rechtsgrundlagen berufliche,
Ziele der System der dualen der wissenschaftliche,

Ausbildung Berufsausbildung Berufsausbildung Weit;::ﬂﬁ;giirung

... den gesamtwirtschaftlichen Handlungsrahmen fiir wirtschaftliche Tatigkeiten des
Ausbildungsbetriebes zu erkennen und einzuschéatzen.

einfacher Sparen, erweiterter
Wirtschaftskreislauf Investitionen Wirtschaftskreislauf

... Faktoren der Leistungserstellung des Ausbildungsbetriebes sowie der Unternehmen in

unterschiedlichen Wirtschaftszweigen und Branchen zu beschreiben.

Dienst- und Sach- Funktionsbereiche Zielsystem des Unternehmen und
leistungsbetriebe des Unternehmens Unternehmens natirliche Umwelt

... die Grundlagen betrieblicher Organisation zu erfassen und die Organisations-
strukturen darzustellen.

Aufbau- und Ablauforganisation Entscheidungsbefugnisse von Mitarbeitern

... sich iiber den eigenen Ausbildungsbetrieb zu informieren und diesen verstandlich
und zielgerichtet zu prasentieren.

Informationsbeschaffungs- , : Bewertung von
: . Prasentationsformen , :
und Elaborationsstrategien Prasentationen




Der Modellbetrieb im Lernfeld 1
Unternehmensbeschreibung

Der Modellbetrieb

Firma
Geschiftszweck
Geschiftssitz
Registergericht

Gesellschafter
Geschéftsfiithrer
Prokura

Telefon - Telefax
Homepage
E-Mail

Bankverbindung

Mitarbeiter

neue Auszubildende

— Qo

Wohntal GmbH

Mobelfabrik, Fabrikausstellung, Einrichtungszentrum
Borde-Park 1, 33604 Bielefeld

Amtsgericht Bielefeld HRB 0001

Steuernummer: 540/3850/0044

USt-1dNr.: DE103005789

LERNFELD 1

Jens Keller, Lea Busch
Jens Keller, Anja Pietsch
Petra Schulz, Dietmar Klopp

0521 00001 0521 00011
www.wohntal.com
info@wohntal.de

Bielefelder Sparkasse
IBAN: DE23 7003 1000 0048 0501 61
BIC: STBIDE3BXXX

250 Mitarbeiter; davon 18 Auszubildende
Melanie Hauk, Mark Messmer

Auszug aus dem Absatzprogramm  Eigenes Produktionsprogramm:

Materialien/Teile:

Rohstoffe
Hilfsstoffe
Betriebsstoffe
Vorprodukte

Abteilungen

Personalbiiro/

e Bliromobel

Handel mit Mobelprogrammen fiihrender Hersteller:
e \Wohnmobel

e Polstermdbel

e Esszimmer

e Jugendzimmer

e Kiichen

Handel mit Wohnaccessoires
weitere Dienstleistungen:

e Lieferung, Montage, Entsorgung

Holz, Glas, Kunststoffe, Metalle

Schrauben, Négel, Scharniere, Beschichtungen, Farben
Schmierstoffe, Strom, Wasser, Gas

Spiegel, Beschldge, Schlésser

Weitere Informationen fiir die Bearbeitung der Lernsituationen
Geschaftsleitung, Personalabteilung, Buchhaltung, Finanzabteilung,
Einkauf, Verkauf, Technik und Entwicklung, AuBendienst, Marke-
ting und Produktion

u. a. Frau Gerdes; bei der Betreuung der Auszubildenden unterstiitzt

Betreuung der Auszubildenden durch Herrn Marks



Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

Lernsituation 1:
Ziele setzen und sich Uber Anforderungen der Ausbildung informieren

Melanie Hauk und Mark Messmer haben sich vor wenigen Wochen erfolgreich bei der Wohntal GmbH fr
eine Ausbildung beworben und sind als geeignet beurteilt worden, die Ausbildung zu Kaufleuten im Biro-
management erfolgreich durchlaufen zu kénnen.
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Wohntal GmbH

»Die Herausforderungen des modernen Berufes sind ein
erster Schritt in die berufliche Karriere”, dartiber sind sich
die neuen Auszubildenden einig. Mit der Ausbildung zum

.Blromanager" haben sie sich fir einen interessanten
und vielseitigen Beruf entschieden. Die Weichen fir die
berufliche Zukunft sind vorerst gestellt. Aber jetzt kommt
zunachst viel Neues auf die beiden Auszubildenden zu.
Die Ausbilder, die Arbeitskollegen und die Chefs kennen
lernen — und naturlich auch die anderen Auszubildenden.
Welche Abteilungen und welche Arbeitsbereiche gibt es
im Ausbildungsbetrieb, und welche Tatigkeiten gehdren
zu den Arbeitsgebieten der Kaufleute fiir Biromanage-
ment? Es wird eine Weile dauern, bis man sich im Be-
triebsalltag sicher zurechtfindet.

©DOC RABE Media-fotolia.com

Die beiden Auszubildenden méchten von Anfang an
einen guten Eindruck machen, aber auch Initiative er-
greifen und viele Fragen stellen. Da ist es gut zu wissen,
welche Erwartungen der Betrieb an die Auszubildenden
hat. Im Assessment-Center haben sie gelernt, dass neben
den fachlichen Qualifikationen fiir die Bearbeitung von
Geschéafts- und Biroprozessen auch die so genannten
. soft-skills“ wie Zuverldssigkeit, Ausdauer, Konzentration,
Benehmen, Motivation (Selbstkompetenzen) und Team-
fahigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Kooperationsbereit-

schaft (Sozialkompetenzen) wichtig sind.
©stockWERK-fotolia.com

Die Entscheidung fur die Berufswahl ist eine der schwierigsten im Leben. Entsprechen die Anforderungen
den Interessen und Féhigkeiten der neuen Auszubildenden? Werden sie aktiv gestaltend ihre Ausbildung
durchlaufen? Melanie Hauk und Mark Messmer werden spétestens zum Ende der Probezeit wieder beurteilt
werden und missen dann auch entscheiden, ob sie auf dem richtigen Weg sind.

Arbeitsauftrage

1. Jede Ausbildung eréffnet den Auszubildenden Wege fiir ihre personliche Berufsplanung.

a) Uberlegen Sie, welche allgemeinen Motive Frau Hauk und Herrn Messmer zu ihrer Berufswahl bewogen
haben kdénnten, und geben Sie an, inwieweit diese Motive auch auf Sie zutreffen. Nutzen Sie dazu die
folgende Tabelle.



Ziele setzen und sich iiber Anforderungen der Ausbildung informieren

trifft teilweise zu | trifft nicht zu

e sinnvolle Tatigkeit

e sicherer Arbeitsplatz
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b) Entwerfen Sie ein Zukunftsszenario fiir sich und formulieren Sie Ihre kurz-, mittel- und langfristige be-
rufliche Zielsetzung.

+Ans Ziel kommt nur der, der eins hat!*

Was sind lhre beruflichen Ziele

= fir die nichsten 3 Jahre?

©Marco2811-fotolia.com

= fur die nichsten 10 Jahre?

= fur die nichsten 20 Jahre?




Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

2. Skizzieren Sie, welche Vorstellung Sie von moderner kaufmannischer Tatigkeit haben. Beschreiben Sie auch,
welche Trends bzw. Neuerungen Sie fir zukiinftige Birotdtigkeiten erwarten.

Berlicksichtigen Sie dabei Erkenntnisse aus den Fachgebieten Arbeitswissenschaften (z. B. betriebliche
Arbeitszeitmodelle), Ergonomie (z. B. Biroarbeitsplatz), Arbeitsmedizin (z. B. Umwelt- und Gesundheits-
faktoren), Technologie (z. B. moderne Kommunikationsmittel) etc.

Merkmale kaufméannischer Tatigkeiten:
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Trends bzw. Neuerungen fiir zukiinftige Biirotatigkeit:

©Rudie-fotolia.com
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Das System der dualen Berufsausbildung kennenlernen

Lernsituation 2:

Das System der dualen Berufsausbildung kennenlernen .

Herr Marks hat vor einem Jahr seine Ausbildung in der Wohn-
tal GmbH mit einem erfreulichen Ergebnis beendet und sich
insbesondere flr Tatigkeiten im Bereich des Personalwesens
qualifiziert. Seitdem unterstitzt er Frau Gerdes im Perso-
nalblro. Der Personalchef der Wohntal GmbH erteilt ihm
deshalb die Aufgabe, zusammen mit Frau Gerdes die neuen
Auszubildenden zu betreuen.
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Herr Marks ist sich darliber im Klaren, dass sich die neuen
Auszubildenden nur aktiv einbringen kénnen, wenn sie ge-
naue Kenntnisse tiber das System der dualen Ausbildung und
die Rechtsgrundlagen des Berufsbildungsgesetzes haben. Er hat sich darauf vorbereitet, tiber Grundlagen
der Ausbildung umfassend zu informieren und zusammen mit den Auszubildenden die Rechtsgrundlagen zu
erarbeiten.

©goodluz-fotolia.com

Unterstitzen Sie Herrn Marks bei seinen Erlauterungen zur dualen Berufsausbildung.

Arbeitsauftrige
1. Beschreiben Sie anhand neben- System der dualen Berufsausbildung
stehender Grafik das System _
der dualen Berufsausbildung. Ausbildungsrahmenplan > Lﬁﬁﬁgfﬁ,lhﬂ‘e?“ﬂﬁﬁér

Uberlegen Sie anschlieBend,
welche Leistungen der Betrieb
bzw. die Berufsschule erbrin-
gen und welche Maglich- ———>  Beide Lernorte ... €——
keiten zur Kooperation zwi-
schen diesen beiden Partnern
wahrgenommen werden oder
werden kdnnten.

©auremar-fotolia.com ©drubig-photo-fotolia.com

Betriebe Berufsschule

Das System der dualen Berufsausbildung:

Maglichkeiten zur Kooperation der dualen Partner:

11



Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

F
(@]
-
[T
L
=
o
(¥,
-

2. Im Anschluss an seinen Kurzvortrag, in dem Herr Marks erklart, dass die Biromanagement-Ausbildung auf
der Grundlage des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) im Rahmen einer entsprechenden Verordnung iiber die
Berufsausbildung geregelt ist, erhalten die Auszubildenden folgenden Auftrag:

Priifen Sie, ob die folgenden Vorgehens- bzw. Verhaltensweisen korrekt oder nicht korrekt sind. Informieren
Sie sich ggf. auf den Internetseiten der Kammern.

... hicht

Die Vorgehens- bzw. Verhaltensweise ist ... ... korrekt
korrekt

Allgemeines

Im Ausbildungsvertrag steht als Bezeichnung des Ausbildungsberufes:
.Kauffrau fir Birokommunikation™.

Die Personalleitung will die Ausbildungsdauer von Beginn an auf vier Jahre
festschreiben.

Ausbildungsvertrag

Die Dauer der Probezeit ist im Ausbildungsvertrag nicht dokumentiert.

Die Héhe der Ausbildungsvergitung richtet sich nach dem fiir die Branche
gultigen Tarifvertrag.

Das Ausbildungsgehalt wird im ersten Ausbildungsjahr fiir eine Auszubildende
mit 850,00 EUR angesetzt.

Die Anzahl der Urlaubstage wird nicht im Ausbildungsvertrag festgehalten.

Rechte und Pflichten der Ausbildungspartner

Bis zum Ende der Probezeit hat eine Auszubildende lediglich in der Registratur
gearbeitet und Putzarbeiten verrichtet.

Ein Auszubildender wird flr die Zeit des ersten Teils der gestreckten Abschluss-
prifung freigestellt.

Die Personalleitung verweigert einem Auszubildenden am Ende der
Ausbildungszeit die Ausstellung eines qualifizierten Zeugnisses.

Einer Auszubildenden wird wahrend der Probezeit ohne Angabe von Griinden
fristlos geklindigt.

Ein Auszubildender geht regelméaRig zur Berufsschule, hat aber seine
Unterlagen und entsprechende Lehrbiicher selten zur Hand.

In der Disko plaudert eine Auszubildende tiber die Umsétze mit einem guten
Kunden.

Wegen eines wichtigen FulRballspiels erscheint ein Auszubildender nicht zu
einer vereinbarten betrieblichen Weiterbildung.

12



Das System der dualen Berufsausbildung kennenlernen

... hicht

Die Vorgehens- bzw. Verhaltensweise ist ... ... korrekt
korrekt

Ausbildungsnachweis/Berichtsheft

Eine Auszubildende schreibt wochentliche Berichte und lasst sie von der
Ausbilderin unterschreiben.

Der Auszubildende im ersten Ausbildungsjahr kopiert die elektronischen
Ausbildungsberichte vom Auszubildenden im dritten Lehrjahr und druckt
diese als eigenes Berichtsheft aus.

Bei der Anmeldung zur Abschlusspriifung bestéatigen der Auszubildende und
seine Ausbilderin, dass die Ausbildungsnachweise ordnungsgemaf gefiihrt
wurden.

Moglichkeiten einer Ausbildungsverkiirzung bzw. -verlangerung

Der Auszubildende weist den Abschluss der Allgemeinen Hochschulreife an
einem Wirtschaftsgymnasium nach. Daraufhin wird die Ausbildung auf zwei
Jahre verkurzt.

Der Antrag auf Ausbildungsverkiirzung wird an die Berufsschule des Aus-
zubildenden gestellt.

Eine Auszubildende hat auf dem Berufsschulzeugnis lediglich die Noten gut
und sehr gut. Sie stellt einen Antrag auf Ausbildungsverkiirzung bei der zu-
staindigen Kammer. Dem Antrag wird stattgegeben.

Ein Auszubildender besteht die Abschlusspriifung ,,im ersten Anlauf” nicht.
Die Ausbildungsdauer wird um zwei Jahre verldngert.

3. Herrn Marks Aufgabe ist es, die beiden Ausbildungsbereiche Schule und Betrieb in seiner Planung
zusammenzufiihren. Er hat unter Bertlicksichtigung des Stundenplans der Berufsschule und der tariflich
vereinbarten Wochenarbeitszeit von 40 Stunden fiir die Auszubildenden einen Wochenplan erstellt.

Prufen Sie, ob der Wochenplan — er gilt fir beide Auszubildende — den Bestimmungen des Jugendarbeits-
schutzgesetzes bzw. den Arbeitszeitregelungen fiir Erwachsene entspricht. Ermitteln Sie dazu die jeweils
anrechenbare Arbeitszeit. Melanie Hauk ist 17 Jahre alt, Mark Messmer wird im Dezember 20 Jahre alt.

Wochenplan fiir Melanie Hauck und Mark Messmer

Stunden Pausen |anzurechnende Arbeitszeit (Std.)

Tag Zeiten inkl. Pausen gesamt | im Betrieb Hauk Messmer

Mo | 7:30 Uhr - 16:00 Uhr

Di 7:30 Uhr —16:30 Uhr

7:45 Uhr — 12:45 Uhr Berufsschule
Mi mit 2 Pausen a 15 Min.
13:30 Uhr — 17:15 Uhr Betrieb

Do | 7:30 Uhr-17:00 Uhr

7:45 Uhr — 12:45 Uhr Berufsschule
mit 2 Pausen a 15 Min.

Summe

Fr

Im Betrieb ist zusétzlich zur Mittagspause von 12:30 Uhr bis 13:00 Uhr jeweils eine Pause von 15 Minuten in der Zeit von
8:45 Uhr bis 10:45 Uhr und 14:30 Uhr bis 15:30 Uhr zu nehmen. Die Fahrzeit von der Wohnung zur Berufsschule betragt fur
Herrn Messmer 15 Minuten, fir Frau Hauck 30 Minuten. Nach der Berufsschule fahren beide gemeinsam zum Betrieb. Hierfir
benotigen sie 30 Minuten. An jedem vierten Dienstag verzichtet Herr Messmer auf seine morgendliche Pause und verlasst den
Betrieb um 12:30 Uhr, damit er an diesem freien Nachmittag eine Kindergruppe betreuen kann.
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

Beurteilung des Wochenplans von Melanie Hauk:
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Beurteilung des Wochenplans von Mark Messmer:
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Das System der dualen Berufsausbildung kennenlernen

4. Erstellen und prifen Sie lhren eigenen Wochenplan nach dem angegebenen Muster.

Stunden Pausen anzurechnende

Tag AL Bl gesamt im Betrieb Arbeitszeit (Std.)

Mo

N
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Di

Do

Fr

Summe

Pausenzeiten im Betrieb:

Fahrzeit Berufsschule/Betrieb:

Beurteilung des personlichen Wochenplans:
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

Lernsituation 3:
Die Probezeit nutzen, erste Erfolge kontrollieren und

auf dem Weg zum Berufsabschluss planvoll fortschreiten .

In der Wohntal GmbH findet am Ende der Probezeit eine

erste ausdriickliche Beurteilung der Auszubildenden statt.

Diese Beurteilung ist die Basis fiir Entscheidungen tber den

weiteren Einsatz und die berufliche Férderung. Die Einschét-

zung der Ausbilder ist damit eine wichtige Grundlage fur

den Erfolg der Auszubildenden. ©Corrie-fotolia.com
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Entsprechend wichtig ist es sicherzustellen, dass der Einsatz in der Probezeit ein zuverldssiges Urteil fiir die
Fortfihrung der Ausbildung erlaubt.

Frau Gerdes: ,Herr Marks, wir haben vereinbart, dass Sie mich von einigen Teilaufgaben bei der Betreuung von
Melanie Hauk und Mark Messmer entlasten. Ich mdchte Sie bitten, flr die ersten 4 Monate der Ausbildung
einen Personaleinsatzplan fir unsere ,Azubis” zu erstellen und mit mir abzusprechen. Orientieren Sie sich
dabei an den Hinweisen der IHK. In diesen 4 Monaten werden Sie erster Ansprechpartner fir die ausbildenden
Abteilungen und fiir die Auszubildenden sein. Eine entsprechende Information an die Abteilungsleiter habe
ich vorbereitet. "

Probezeit: Auszug aus den Hinweisen der Industrie- und Handelskammer Nord Westfalen

Spatestens bis zum Ende der Probezeit muss sich der Ausbilder ein zuverldssiges Urteil dariiber erlauben
kénnen, ob das Ausbildungsverhéltnis abgebrochen werden soll oder nicht. Der Ausbilder muss sein
Urteil auf drei Bereiche stiitzen kénnen:

1. die objektiv festgestellte Leistungsfahigkeit des Auszubildenden,
2. seinen Arbeitscharakter, wie er sich durch standige Beobachtung offenbart hat,

3. die Entwicklungsfahigkeit des Auszubildenden.

Daran mussen Sie als Ausbilder denken:

e Beurteilen Sie auch das Lern- und Sozialverhalten des jungen Menschen, nicht nur das Leistungsver-
halten.

e Bewerten Sie beim Lernverhalten die Mitarbeit bei den Unterweisungen und Lehrgespréchen sowie das
Anwenden des Gelernten in der betrieblichen Praxis.

e Beim Sozialverhalten bewerten Sie die Einstellung zu und das Verhalten gegeniiber den anderen Aus-
zubildenden, den Ausbildern und den sonstigen Mitarbeitern.

e Betrauen Sie den Auszubildenden (auch) wahrend der Probezeit nur mit Tatigkeiten, die spdter in
seinem Beruf bedeutsam sind. Ausbildungsfremde Tatigkeiten sind verboten.

¢ Stellen Sie moglichst viele unterschiedliche Aufgaben aus verschiedenen Bereichen, damit Sie lhr Urteil
auf eine breite Basis stiitzen. Monotone Routinearbeiten und Nebentatigkeiten erlauben kein auch nur
halbwegs sicheres Urteil Gber die berufliche Eignung.

e Beobachten Sie die Arbeitsweise und das Arbeitsverhalten, aber machen Sie daraus keine , gehei-
me Kommandosache". Sprechen Sie mit dem Auszubildenden nicht nur tiber die Notwendigkeit der
Beurteilung und uber die Beurteilungskriterien, sondern auch tiber das Ergebnis der Beurteilung.

e Stellen Sie von vornherein klar, dass wahrend der Probezeit eine Beurteilung des Auszubildenden statt-
findet. Legen Sie die Kriterien dar.

e Einmalige Ausrutscher dirfen bei der Beurteilung nicht ins Gewicht fallen.
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Die Probezeit nutzen, erste Erfolge kontrollieren und auf dem Weg zum Berufsabschluss planvoll fortschreiten

Herr Marks legt fir die ersten 4 Monate folgenden Ausbildungsplan vor:

4-Monats-Plan fiir die Auszubildenden Melanie Hauk und Mark Messmer

Telefonzentrale

Lager
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Personal

Technik und Entwicklung

Einkauf

>»
4 8 12 16 Wochen

Arbeitsauftrige

1. Prifen Sie anhand der Hinweise der IHK wie gut der von Herrn Marks vorgelegte 4-Monats-Plan geeignet
ist, die Anforderungen fir eine tragfahige Beurteilung der Auszubildenden nach der Probezeit zu erfillen.

Melanie Hauk Mark Messmer
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

2. a) Erstellen Sie nach folgendem Muster den Monats-Plan fiir Ihre eigene Probezeit (maximal 4 Monate).

Abteilungen mein Monats-Plan fiir die Probezeit
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4 8 12 16 Wochen

b) Stellen Sie fest, ob lhr eigener 4-Monats-Plan den zeitlichen und inhaltlichen Anforderungen des
Ausbildungsrahmenplans entspricht. Den Ausbildungsrahmenplan finden Sie im z. B. Internet.

eigener 4-Monats-Plan

Abteilungen Ausbildungsabschnitt im Ausbildungsrahmenplan

z. B. Einkauf: 6 Wochen Abschnitt A. Nummer 2.3:
Beschaffung von Material und externen
Dienstleistungen

Abgleich: eigener Ausbildungsplan — Ausbildungsrahmenplan

c) Stellen Sie lhre Ausbildungs-Pldne in der Klasse vor und diskutieren Sie (mit Bezug auf die IHK-Vor-
gaben) insbesondere die Eignung besonders ,auffélliger” Plane.

Hinweise zur der Eignung eigener Ausbildungsplane:
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Die Probezeit nutzen, erste Erfolge kontrollieren und auf dem Weg zum Berufsabschluss planvoll fortschreiten

3. Zur Beurteilung der Auszubildenden ldsst Herr Marks von den einzelnen Abteilungen ein Eignungsprofil
erstellen. Zum Abschluss der Probezeit sollen diese Unterlagen Grundlage des Beurteilungsgespréchs sein,
das er mit den Auszubildenden fithren wird.

o™
Eignungsprofil fiir Mark Messmer Abteilung: Registratur c
o
Kriterien Auspragung* 1 2 3 4 5 =
3
P . e
duBere Erscheinung | gepflegt ~_ g
Arbeitstempo E’
Qualitat

Arbeitsverhalten
Zeiteinteilung

systematisches Vorgehen

Kommunikationsfahigkeit i
Freundlichkeit *

Kooperationsbereitschaft ~_

Sozialverhalten Hilfsbereitschaft
Kritikfahigkeit (aktiv/passiv) 1 |
Teamfahigkeit =
aktives Zuhdren
Merkfahigkeit
Konzentrationsféhigkeit
Belastbarkeit
Selbststandigkeit !

sonstige Fahigkeiten

* 1 = wenig ausgepragt, 5 = stark ausgepragt

a) Analysieren Sie die Beurteilung, die Mark Messmer nach 4 Wochen Ausbildung von der Abteilung
~Registratur” erhalten hat. Achten Sie dabei besonders auf die erkannten Starken und Schwéchen.

Analyse des Beurteilungsprofils:
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren
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b) Uberlegen Sie, inwieweit die Beurteilungskriterien Ihres Erachtens Aussagen (iber eine Berufseignung
ermoglichen. Unterbreiten Sie ggf. Verbesserungsvorschlage.

Aussagefdhigkeit der gewidhlten Beurteilungskriterien:

c) Formulieren Sie auf der Grundlage des Eignungsprofils positive bzw. negative Aussagen fir ein
Beurteilungsgespriach. Uberlegen Sie auch, wie Herr Marks geschickt formulieren kénnte, damit seine
negativen , Botschaften” ankommen, aber nicht verletzend wirken.

Positives Feedback:

Negatives Feedback:
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