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Handhabung des Arbeitsbuches
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Das Arbeitsbuch enthält zwölf Lernsituationen, in denen Sie Ihre berufliche 
Handlungskompetenz erwerben. Die berufsorientierten Lernsituationen 
beinhalten jeweils mehrere Lernaufgaben; in der ersten Lernsituation eig-
nen Sie sich grundlegende Lernstrategien an, die Sie in den folgenden Lern-
situationen trainieren und festigen werden. 
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Die Lernsituation startet mit einem Warm-up. Dabei werden die in der Lern-
situation angestrebten Kompetenzen grafisch dargestellt, sodass Sie einen 
strukturierten Überblick bekommen, was Sie in den nächsten Unterrichts-
stunden erwartet. Sie sollen den Lernstoff im Kontext sehen und neue Infor-
mationen in Ihr bestehendes Wissen integrieren. Sie erhalten schnell einen 
Überblick, welches Vorwissen Sie aktivieren müssen, um den Lernstoff mög-
lichst effizient zu bearbeiten. Sie integrieren somit leichter neue Informatio-
nen in bestehendes Wissen. 
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Zu Beginn jeder Lernaufgabe steht eine authentische Situation, die Sie zu-
nächst lesen und anschließend mit eigenen Worten konkretisieren. 

Aus der Situation heraus, bilden Sie eine Leitfrage, an der Sie sich beim Erle-
digen des Arbeitsauftrages orientieren sollten. Bei der abschließenden Prä-
sentation ist die Leitfrage ausführlich zu beantworten.

Der Arbeitsauftrag ist methodisch nach dem Modell der vollständigen 
Handlung (informieren – planen – entscheiden – ausführen – kontrollieren 
– auswerten) konzipiert. 

Sie werden an die systematische Informationsbeschaffung und -verarbei-
tung herangeführt. Zu allen rosa markierten Begriffen informieren Sie 
sich. Sie suchen über den Index (Schlagwortverzeichnis)  nach Informatio-
nen in den integrierten Manualen (Theorieteil, Methoden, TV-Funktionen). 

Nachdem Sie neue Informationen erhalten und sich gedanklich damit aus-
einandergesetzt haben (Ich-Phase), tauschen Sie sich kooperativ aus, pla-
nen  verschiedene Umsetzungskonzepte und entscheiden sich für einen 
Lösungsweg (Du-Phase). In der Regel führen Sie Aktionen allein aus (Ich-
Phase) und kontrollieren mit einem Partner die Umsetzung Ihres Lösungs-
ansatzes (Du-Phase). 

Im Plenum kontrollieren Sie Ihr Handlungsprodukt und werten Ihren Lern-
prozess aus. Hier soll nun konstruktiv das erarbeitete Produkt oder der Vor-
trag beurteilt werden (Wir-Phase). Nach der Präsentation eines oder mehre-
rer Handlungsprodukte sollten Sie dann ggf. Ihr eigenes Handlungsprodukt 
optimieren bzw. die eigenen Schlüsse daraus ziehen (Ich-Phase).
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lio In den letzten Lernaufgaben der Lernsituationen reflektieren Sie schriftlich 

Ihren Lernzuwachs. Einerseits setzen Sie sich noch einmal intensiv mit fach-
lichen Inhalten auseinander und andererseits reflektieren Sie Ihren Lernpro-
zess.  
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Zur Unterstützung des selbstorganisierten Lernens stehen Ihnen in den Ma-
nualen Informationen zur Bewältigung der Arbeitsaufträge zur Verfügung.  

Recherchieren
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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Leser,

dieses Arbeitsbuch bietet Ihnen Lernsituationen mit vertiefenden Lernaufgaben aus 
dem kaufmännischen Berufsalltag. Professionelle Kommunikation, normgerechtes For-
matieren von Texten, Gestalten von Lern- und Arbeitsplätzen und angemessene Um-
gangsformen sind u. a. Inhalte der Lernsituationen. 

In den berufsorientierten Lernaufgaben der jeweiligen Lernsituation werden Sie in die 
Lage eines Praktikanten versetzt und müssen selbst entscheiden und planen, wie Sie 
die vorgegebenen fiktiven beruflichen Situationen bewältigen können (z. B.: Wie reagie-
ren Sie auf mangelhafte Lieferungen? Wie führen Sie ein professionelles, geschäftliches 
Telefonat? Nach welchen Ordnungsmerkmalen legen Sie Schriftstücke ab?). So sind Sie 
gerüstet, wenn Sie im Praktikumsbetrieb tatsächlich mit solchen oder ähnlichen Gege-
benheiten konfrontiert werden. 

Viele Situationen könnten für Sie aber auch in ähnlicher Form im alltäglichen Leben 
auftreten. So sollten Sie grundsätzlich wissen, was Sie beim Abschließen von Verträgen 
zu beachten haben, wie Sie im Leben überzeugend auftreten, wie Sie sowohl Ihren Ar-
beitsplatz im Büro als auch zu Hause so einrichten, dass Ihre Leistungsfähigkeit nicht 
absinkt etc.

In der ersten Lernsituation entwickeln Sie Leitfäden, Regelwerke usw., um  individuelle 
Lernstrategien zu entwickeln. Diese nutzen Sie in den späteren Lernsituationen, um ei-
genständig Aufgaben zu lösen. Zu Beginn werden Sie noch konkret bei den Arbeitsauf-
trägen aufgefordert, die entsprechende Lernstrategie anzuwenden. Später planen Sie 
eigenständig Ihren Lernprozess, indem Sie zu Beginn der Erarbeitungsphase die jeweils 
benötigte Lernstrategie am Rand der Lernaufgabe notieren.

Aufbau der Lernsituationen

Jede Lernsituation ist nach dem gleichen Schema aufgebaut (Umschlag Innenseite). 
Zu Beginn finden Sie einen Überblick über die zu erreichenden Kompetenzen, Inhalte, 
Handlungsprodukte für das Portfolio und einen ungefähren Zeitansatz. Die Lernsitu-
ation beginnt mit einem Warm-up. Mithilfe der grafischen Darstellungen, Fachbegriffe 
usw. wird im Plenumsgespräch bekanntes Fachwissen abgerufen.  Die Lernaufgaben 
beginnen zunächst mit einem berufsorientierten Einstiegsszenario, aus welchem sich 
eine Leitfrage ergibt. In dem anschließenden Arbeitsauftrag werden kooperativ die 
Phasen Informieren – Planen – Entscheiden – Durchführen – Präsentieren und Reflek-
tieren durchlaufen. 
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In der Informationsphase erarbeiten Sie sich mithilfe der entsprechenden Theorie neues 
Fachwissen, in der  Planungs- und Entscheidungsphase überlegen Sie sich Wege, um 
die Aufgabenstellung zu lösen, in der Durchführungsphase fertigen Sie das Handlungs-
produkt. In der Präsentationsphase stellen Sie das Handlungsprodukt mit Ihrem neu er-
worbenen Fachwissen vor. Ihre Mitschüler werden Ihre Präsentation mithilfe von Bewer-
tungskriterien besprechen und beurteilen. Ihre Lehrkraft lenkt die Besprechung durch 
Impulse; falls Fehler, Lücken 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.  

In diesem Buch werden Sie in den Arbeitsaufträgen aufgefordert, Ihre Produkte in die 
Entwicklungs-Portfolio-Mappe abzuheften. Außerdem werden Sie im letzten Arbeits-
auftrag jeder Lernsituation aufgefordert, Ihren Lernzuwachs zu reflektieren. Hier fassen 
Sie noch einmal die Weiterentwicklung der Fachkompetenz zusammen und äußern sich 
umfangreich über den vergangenen Lernprozess, Lernbehinderungen und zukünftige 
Ziele. Mit dieser intensiven Auseinandersetzung des Lernstoffes erfolgt eine weitere 
Steigerung bzw. Verinnerlichung des Lernzuwachses.

Mithilfe Ihrer Entwicklungs-Portfolio-Mappe können Sie sehr gut ein Gespräch mit Ih-
rer Lehrkraft führen, ob Ihre Selbsteinschätzung mit der Fremdeinschätzung überein-
stimmt. Ebenso können Sie bei späteren Bewerbungsgesprächen Ihre Mappe mitneh-
men, um auf Ihre erworbenen Kompetenzen  aufmerksam zu machen.

Wir hoffen, dass Sie mit dem Arbeitsbuch Ihre berufsbezogenen Kompetenzen und Ihr 
eigenständiges Lernen entwickeln, viel Spaß bei der Arbeit haben und durch die regel-
mäßigen Partner- und Gruppenarbeiten Ihre Teamkompetenz gestärkt wird. 

Viel Erfolg

U. Brämer,  B. Aubertin, B. Bach, K. Blesius, A. Quint

Winter 2021/22
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Anschrift

Bürobedarf
Hauser & Schulte GmbH

Hausanschrift
Balduinstraße 15
54296 Trier

Postanschrift
Postfach 1 23
54207 Trier

Kommunikation
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Internet: www.hauser-schulte.de
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Bürobedarf

• Etiketten, Umschläge, Papier
• Formulare, Blöcke, Geschäftsbücher
• Ordner und Archivierung
• Tinte und Toner
• Schreibutensilien
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Erfolgreiches Lernen lernen

1 Lernsituation: Erfolgreiches Lernen lernen

Arbeitsplan

Kompetenzen • Lernen organisieren
• Erfolgreich in einem Team arbeiten
• Informationen erschließen 
• Informationen urheberrechtlich korrekt verarbeiten
• Schwierige Situationen bewältigen
• Informationen professionell präsentieren

Inhalte • Verhaltensnormen im Team
• Konzentration, Motivation und Zeitmanagement
• Arbeitsumfeld und Stressbewältigung
• Lesestrategien
• Präsentationsregeln
• Entwicklungsportfolio

Portfolio • Regelwerk mit Ich-Botschaften
• Ablaufplan zu den drei Phasen des Lesens
• MindMaps zu Internetrecherche/Datenschutz/

Urheberrecht
• Persönlicher Leitfaden „Lernen organisieren“
• Matrix „Gefühle steuern“
• Katalog mit Präsentationstipps
• Reflexion

Zeit ca. 20 Stunden

Warm up (Brainstorming – Kartenabfrage)

Erfolgreich lernen – aber wie?

1
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Lernsituation

1.1 Lernaufgabe
Ihr Ziel ist es, im kommenden Jahr eine berufliche Grundbildung zu erlangen. Dazu ge-
hören u. a. eine professionelle Kommunikation, effizientes Schreiben von Texten, ange-
messene Umgangsformen und teamorientiertes Arbeiten.

Ihre zukünftigen Arbeitgeber legen großen Wert auf gut zusammenarbeitende Teams, 
weil die Mitarbeiter sich an ihrem Arbeitsplatz wohlfühlen und dadurch für das Unter-
nehmen bessere Ergebnisse erzielen. Dies bedeutet, dass die Unternehmen immer pas-
sende Mitarbeiter suchen. Ob der neue Mitarbeiter über Teamfähigkeiten verfügt, wird 
oft während des Bewerbungsverfahrens in Gruppendiskussionen überprüft.

Um in der Schule und auf dem Arbeitsmarkt gute Ergebnisse zu erzielen, beginnen Sie 
zunächst, die Grundlagen des Teamverhaltens einzuüben.

Wie verhalten Sie sich erfolgreich im Team?

Arbeitsauftrag

Tandem (Partnerarbeit)

1. Suchen Sie im Indexverzeichnis nach dem Schlagwort Erfolgreiches Teamver-
halten (SSeite 229), schlagen Sie die entsprechende Seite auf, teilen Sie sich 
die Bearbeitung der Informationen auf und legen Sie fest, wer sich über Textteil 
 Gesprächsregeln Teil 1 bzw. Teil 2 informiert.

Gesprächsregeln (1) Gesprächsregeln (2)

2. Lesen Sie das Informationsblatt 
„Gesprächsregeln im Team (1)”.

2. Lesen Sie das Informationsblatt „Ge-
sprächsregeln im Team (2)”.

3. Schreiben Sie wichtige Kernaus-
sagen auf einen Spickzettel bzw. 
arbeiten Sie mit Randnotizen.

3. Schreiben Sie wichtige Kernaussagen auf 
einen Spickzettel bzw. arbeiten Sie mit 
Randnotizen.

4. Setzen Sie sich in den Außenkreis. 4. Setzen Sie sich in den Innenkreis.

5. Erläutern Sie mithilfe Ihres Spick-
zettels Ihrem Gegenüber die 
Gesprächsregeln (1). Ihr Partner 
erstellt währenddessen einen 
Spickzettel. Beim Signal der Lehr-
kraft rückt Ihr Partner eine Positi-
on weiter.

5. Hören Sie Ihrem Gegenüber zu und 
ergänzen Sie Ihren Spickzettel mit den 
Gesprächsregeln (1). Beim Signal der 
Lehrkraft rücken Sie eine Position nach 
rechts.


