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Vorwort
Das vorliegende Unterrichtswerk ist als Arbeitsbuch für Auszubildende im Ausbildungsberuf „Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement“ konzipiert. Der Band Lernsituationen ist Bestandteil des umfassenden Europa-Programms Büro 2.1; 
er ermöglicht die Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz zur Bearbeitung von Geschäfts- und Büroprozessen 
in den kaufmännischen Abteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche oder im öffentlichen 
Dienst.

Büro 2.1 ist ein modernes Komplettprogramm. Es folgt dem kompetenzorientierten Rahmenlehrplan nach dem Lern-
feldkonzept. Die Unterrichtswerke des Programms (Informationsbände und Arbeitsbücher mit Lernsituationen für alle 
Jahrgangsstufen – jeweils mit Lehrerlösungen 2-in-1, Hefte zur Informationsverarbeitung in Excel, Word und PowerPoint, 
Lernspiele, konventionelle und digitale Prüfungsvorbereitung für Teil 1 und Teil 2 der gestreckten Abschlussprüfung 
sowie Office now! inkl. digitalem Vokabeltrainer für den Englischunterricht) sind aufeinander abgestimmt. So werden 
handlungs- und fachsystematische Strukturen miteinander verschränkt und alle Anforderungen des Ausbildungsberufes 
von der fachlichen Aufgabenerfüllung bis hin zu einem reflektierten Verständnis von Handeln in beruflichen Zusammen-
hängen abgedeckt. Ein Vorschlag für eine kompetenzorientierte didaktische Jahresplanung unterstützt die Arbeit im 
Bildungsgang.

Der Band „Lernsituationen XL LF 1 - 6“ umfasst die Lernfelder 1 - 6 des Rahmenlehrplans:

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren

Lernfeld 2: Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren

Lernfeld 3: Aufträge bearbeiten

Lernfeld 4: Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen und Verträge schließen

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden

Lernfeld 6: Werteströme erfassen und beurteilen

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

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

Neu in dieser Auflage

Zahlreiche Lernsituationen sind überarbeitet und aktualisiert:
Insbesondere die Arbeitsaufträge sind durchgehend optimiert und die Passgenauigkeit der Orientierung am Rahmen-
lehrplan, dem AKA-Prüfungskatalog Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement sowie den Originalprüfungen ist noch 
weiter erhöht worden. Alle notwendigen Gesetzesänderungen sind berücksichtigt.

Der Download-Bereich ist erweitert worden.

  	� Hier sind im öffentlichen Download-Bereich unter www.europa-lehrmittel.de/73167 die Briefvordrucke der 
Modellunternehmen und weitere Materialien hinterlegt.

	 �Hier stehen registrierten Lehrern in einem geschützten Download-Bereich zusätzliche Excel-Aufgaben mit 
Lösungen zur vertiefenden, informationsgestützten Bearbeitung der Problemstellungen in den Lernfeldern 
3, 4 und 5 zur Verfügung. Details zu den Inhalten der Excel-Übungen finden Sie in der Auflistung auf der 
Umschlaginnenseite dieses Lösungsbandes. Die Aufgaben können Sie als zip-Ordner unter www.europa-
lehrmittel.de/downloads_fuer_lehrer herunterladen. Zum Öffnen des Ordners geben Sie das Passwort  
„Buero2.1“ ein.

Ihr Feedback ist uns wichtig!

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