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1. Projektentstehung

Der Start des Neuordnungsverfahrens fir den neuen Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fir
Biromanagement im Jahre 2012 ist der Ausgangspunkt einer auf3erst weitreichenden Zusam-
menarbeit von damals vier berufsbildenden Schulen in Hamburg.

Die ehemaligen drei Berufe

= Kaufmann/-frau fir Birokommunikation von der heutigen BS 07,

= Burokaufmann/-frau von den Schulen in Harburg (BS 18), in Steilshoop und in der City Nord
(beide mittlerweile in die BS 28 aufgegangen) sowie

= Fachangestellte fiir Birokommunikation

wurden mit der Neuordnung zu einem Beruf zusammengelegt. In Hamburg betrifft dies rund 2.400

Ausbildungsplatze.

Im Rahmen des kollegialen Austausches lber die Fortschritte der Rahmenlehrplanarbeit wird
deutlich, dass es ein einfaches ,Weiter-So“ nicht mehr gibt. Die neuen Lernfelder erfordern ein
neues schulinternes Curriculum und somit eine Neuerstellung bzw. zumindest sehr starke Uber-
arbeitung alter Unterrichtsmaterialien. Mit wachsendem Vertrauen durch den kollegialen Aus-
tausch und der gemeinsamen Absicht zur Nutzung von Synergien entsteht die Idee, ein gemein-
sames Curriculum und Lernsituationen schultbergreifend zu entwickeln. Mitte 2013 bildet sich
dazu eine Arbeitsgruppe von Kolleginnen und Kollegen aus den vier Schulen, die sogenannte H
54-Steuergruppe (H7 + H 10 + H 17 + H 20 = H 54). Auch auf ministerieller Ebene besteht
Interesse, die Kolleginnen und Kollegen aus den Schulen in dem Prozess zu beraten und zu
unterstiitzen, so dass auch die HIBB-Zentrale in der Steuergruppe vertreten ist.

2. Projektauftrag

Kooperationsvereinbarung: Basis fiir den Projektauftrag ist eine Kooperationsvereinbarung
zwischen den vier Schulleitern als Auftraggeber, den vier Abteilungsleitungen als Auftragnehmer
und der HIBB-Zentrale als Projektsteuerung (siehe Anlage 1). In dieser Kooperationsvereinba-
rung ist der Projektauftrag mit Zielen und Indikatoren der Zielerreichung formuliert. Den Mitglie-
dern der Steuergruppe sowie den Erstellerinnen und Erstellern von Lernsituationen werden Stun-
den im Rahmen der Lehrerarbeitszeitverordnung fur die Entwicklungsarbeit zur Verfiigung ge-
stellt; gleiches gilt fur die Evaluation der Lernsituationen. So entsteht ein fester Rahmen fiir eine
gemeinsame Arbeit aller Beteiligten, der Planungssicherheit schafft.

Ziel: Ziel des Reformvorhabens ist die Entwicklung handlungsorientierter Lernsituationen, die die
Lernenden als aktiv Handelnde einbeziehen und so den HIBB-Leitlinien! individuellen Lernens
Rechnung tragen.

Steuerung: Gesteuert und koordiniert wird der Reformprozess von der H 54-Steuergruppe,
bestehend aus den verantwortlichen Abteilungsleitungen (AL) und jeweils ein bis zwei Kollegin-
nen bzw. Kollegen pro Schule sowie einer Vertreterin bzw. einen Vertreter der HIBB-Zentrale.

H 07: Andrea Amirgholi, Johanna Hansen, Marko Golder (AL)

H 10: Susanne Fiedler, Detlev Konow (AL), Ulrike Krull (AL bis Sommer 2014), Jens Normann
H 17: Joachim Bahr (AL), Stefan Befeldt, Harald Brauer, Christoph Pallmeier (AL)

H 20: Kim Kunde, Hans Matthaei (AL), Susanne Schulze

HIBB-Zentrale: Jochem Kastner (bis Sommer 2014), Silke Tausendpfund

! http://hibb.hamburg.de/schulentwicklung/individualisiertes-lernen/




Beteiligte: Die Lernsituationen werden fur die 13 Lernfelder von 37 Kolleginnen und Kollegen
(KuK) aus den vier Schulen in Gruppen entwickelt sowie evaluiert. Diese Lernsituationsersteller-
gruppen setzen sich schullibergreifend aus vier Mitgliedern zusammen, sodass jeweils eine Kol-
legin bzw. ein Kollege pro Schule in einer Gruppe arbeitet, die dann fur ein Lernfeld verantwortlich
ist. Das Lernfeld 1 wird an jeder Schule schulintern entwickelt. Gepragt ist die Zeit von personellen
Wechseln. Im Folgenden sind der Vollstandigkeit halber alle daran Beteiligten aufgefiihrt.

H 07: Andrea Amirgholi, Ingrid Béttcher, Marko Golder, Johanna Hansen, Sandra Hovelmann,
Jana Kleen, Lars Maack, Kerstin Mewes, Bernd Westram

H 10: Lars Carstensen, Susanne Fiedler, Sylvia Gersch, Detlev Konow, Ulrike Krull, Jens
Normann, Jens Rezmer, Harry Trakowski, Carsten Wappler, Frank Wieschollek

H 17: Joachim Bahr, Stefan Befeld, Harald Brauer, Rika Dierks, Ulf Hasenwinkel, Katrin Hochfeld,
Elke Jansen, Richard Korth, Silke Malina, Christoph Pallmeier, Jan Siegl

H 20: Marion Freese, Annette Habel, Kim Kunde, Hans Matthaei, Susanne Schulze, Katja
Steinemann, Sven Trutia

Laufzeit: Das Reformvorhaben startet im Herbst 2013 und ist fir eine Laufzeit von drei Jahren
geplant. Es wird um ein Jahr verlangert, um die Evaluation aller Lernfelder abzuschlieRen und
endet schlielich im Dezember 2017.

3. Projektmeilensteine und Projektkosten

3.1 Begleitstruktur, Qualifizierung, Offentlichkeitsarbeit

Folgende Ubersicht zeigt die verschiedenen Beratungs- und Unterstiitzungsformate in zeitlicher
Abfolge gebiindelt ab Projektbeginn, die von wenigen Ausnahmen abgesehen durch die HIBB-
Zentrale organisiert und finanziert wurden:

2013 Gesprache

ab Oktober = mit Beteiligten der vier Schulen

Treffen der Steuergruppe

= 3 Treffen, auch mit externer Beratung durch Michael Wilmes

2014 Gesprache

= Gesprache mit der Projektgruppe und SL der jeweiligen Schule

= Strategieplanung mit den Abteilungsleitungen

Treffen der Steuergruppe

= 3 Treffen

Qualifizierungen

= Virtuelle Lernfirma ,Parkhotel Wiesbaden KG' — ein nachhaltiges Unter-
nehmen, Parkhotel Wiesbaden, Verein zur Forderung der nachhaltigen
beruflichen Bildung e.V.

= Sprachbildung, Ursula Baxmann, LIF 23

= Lerncoaching: Start der aus 5 Modulen bestehenden 1. Seminarreihe
(Zertifikatskurs mit 12 TN, also 4 TN je Schule). Leitung: Hanna Harde-
land

Tagungen

= Auftaktveranstaltung H54 “Die Kraft der Ideen® — Teil 1 fir die KuK, die
die Lernsituationen fir die Lernfelder 2 bis 5 erstellen sowie 3 Klausur-
tagungen




= Auftaktveranstaltung H 54 “Die Kraft der Ideen® — Teil 2 fur die KuK, die
die Lernsituationen fiir die Lernfelder 6 bis 13 erstellen
Veranstaltungen der Handelskammer zur Offentlichkeitsarbeit
= Préasentationen der vier Schulen und Information der Betriebe Uber den
neuen Ausbildungsberuf
2015 Austauschforen
= 5 Treffen der Steuergruppe
= EVA-Treffen: Treffen zur Evaluation der einzelnen Lernfelder
Qualifizierungen
= Vom Lernfeld zur Lernsituation: Beratung der Lernsituationsersteller-
gruppen. Leitung: Hannelore Muster-Wabs
= Lerncoaching: Start der aus 5 Modulen bestehenden 2. Seminarreihe
(Zertifikatskurs mit 12 TN, also 4 TN je Schule). Leitung: Hanna Harde-
land
Tagungen
= 2 Klausurtagungen der KuK, die die Lernsituationen fur die Lernfelder 6
bis 13 erstellen
2016 Austauschforen
= 4 Treffen der Steuergruppe
= EVA-Treffen: Treffen zur Evaluation der einzelnen Lernfelder
Qualifizierungen
= Vom Lernfeld zur Lernsituation: Beratung der Lernsituationsersteller-
gruppen. Leitung: Hannelore Muster-Wabs
= Lerncoaching: Start der aus 5 Modulen bestehenden 3. Seminarreihe
(Zertifikatskurs mit 12 TN, also 4 TN je Schule). Leitung: Hanna Harde-
land
= Follow-up zur Lernberatung. Leitung: Hanna Hardeland
2017 Austauschforen
= 7 Treffen der Steuergruppe
= EVA-Treffen: Treffen zur Evaluation der einzelnen Lernfelder
Qualifizierungen
= Lerncoaching: Start der aus 3 Modulen bestehenden 4. und 5. Seminar-
reihen (Speedversion fur 12 TN, also 4 TN je Schule). Leitung: Hanna
Hardeland
= 2 Follow-ups zur Lernberatung. Leitung: Hanna Hardeland
2018 Abschlussveranstaltung mit Prasentation der Ergebnisse und Erkenntnisse
3.2 Kosten

Die Gesamtkosten der HIBB-Zentrale u. a. fir Tagungen, Austauschforen, Beratung, Qualifizie-
rungen belaufen sich fur die Projektlaufzeit von vier Jahren auf rund 80.125 €. Das sind rund
5.000 € pro Schule und Jahr. Die Kosten uber die gesamte Laufzeit verteilen sich wie folgt:

2013: 1.785 € (% Jahr) 2016: 13.890 €

2014: 21.320 €
2015: 16.030 €

2017: 23.800 €
2018: 3.000 €




Die unterschiedliche Kostenverteilung kommt zustande, da in den einzelnen Jahren in unter-
schiedlichem Ausmald fur Lerncoaching sogenannte Zertifikats- und Speedversionen durchge-
fuhrt wurden. 2018 fallen noch Kosten durch eine verschobene Fortbildung und die Abschluss-

veranstaltung an.




4 Projektinhalte

4.1 Lernfeldkonzept

Neben den berufsibergreifenden Fachern ,Sprache und Kommunikation’, ,Wirtschaft und

Gesellschaft' sowie ,Fachenglisch® werden die berufsbezogenen Inhalte in allen drei Ausbildungs-

jahren des neuen Ausbildungsberufes fachertibergreifend nach dem Lernfeldkonzept unterrich-

tet. An die Stelle des traditionellen fachwissenschaftlichen Lernens tritt ein prozess- und hand-

lungsorientierter Wissenserwerb, der neben der Fachkompetenz auch die Personal-,

Sozial- sowie Methoden- und Lernkompetenz fordert. Die Lernfelder sind didaktisch begriindete,

schulisch aufbereitete, betriebliche Handlungsfelder. Sie fassen komplexe Aufgabenstellungen

zusammen, deren unterrichtliche Bearbeitung in handlungsorientierten Lernsituationen erfolgt,

die individualisiertes Lernen erméglichen. Lernfelder umfassen Zielformulierungen im Sinne von

Kompetenzbeschreibungen, Zeitrichtwerte und Angaben zu Lerninhalten. Das bedeutet, dass

= der Unterricht sich an realen betrieblichen Handlungssituationen orientiert und am Ende einer
Lernsituation ein Handlungsprodukt steht,

= Dbetriebliche Geschaftsprozesse in den Unterricht einbezogen werden,

= Lernen nach dem Modell der vollstandigen Handlung (Informieren, Planen, Entscheiden, Aus-
fuhren, Kontrollieren und Bewerten) erfolgt,

= komplexe Aufgabenstellungen zu ldsen sind,

= verschiedene Methoden zum selbststéndigen Lernen und Arbeiten angewendet sowie vermit-
telt werden und

= personale Kompetenzen verstarkt entwickelt werden.

In regelmanigen Abstanden fuhren die Kolleginnen und Kollegen individuelle Gesprache mit den
Lernenden, um sich Uber die Entwicklung der Kompetenzen auszutauschen und gemeinsame
Vereinbarungen fir zukinftiges Lernen zu vereinbaren. In Seminaren werden die KuK zur pro-
fessionellen Gesprachsfihrung im Rahmen von Lerncoaching dazu qualifiziert (siehe Gliede-
rungspunkt 5.2).

4.2 Curriculare Analyse und Bildungsgangstundentafel

Eine Besonderheit im Neuordnungsprozess war die gemeinsame Erarbeitung einer curricularen
Analyse auf Bundesebene. Die Mitglieder des Rahmenlehrplanausschusses haben mit je einem
weiteren Vertreter ihres Bundeslandes eine Handreichung erarbeitet, die bei der Erstellung der
Lernsituationen und der didaktischen Jahresplanung unterstiitzen soll. Die curriculare Analyse ist
der didaktischen Jahresplanung vorgeschaltet und stellt eine Konkretisierung der im Rahmen-
lehrplan festgelegten Endkompetenzen dar. Gleichzeitig werden die Inhalte des Rahmenlehrpla-
nes prazisiert, so dass den in den einzelnen Lernfeldern beschriebenen Kompetenzen Hand-
lungssituationen zugeordnet werden kdnnen. Diese bilden die Grundlage fir mdgliche Hand-
lungsprodukte und damit fir die Aufteilung der Lernfelder in Lernsituationen. Folge der curricula-
ren Analyse ist auch die Festlegung der Bildungsgangstundentafeln, die durch die Schulvor-
sténde der jeweiligen Schule genehmigt sind (siehe Anlage 2).

4.3 Didaktische Jahresplanung

In einem weiteren Schritt wird die didaktische Jahresplanung festgelegt. Sie

= definiert die Schnittstellen zwischen einzelnen Lernsituationen und Lernfeldern,

= zeigt die Dauer der einzelnen Lernfelder und ihrer Lernsituationen,

= beschreibt die zu entwickelnden fachlichen und insbesondere personalen Kompetenzen unter
Berlcksichtigung des Deutschen Qualifikationsrahmens und legt Schwerpunkte in der Kom-
petenzorientierung fest,

= f{hrt die Lern- und Arbeitstechniken auf,




gibt methodische und facheribergreifende Hinweise,
schafft Transparenz uber die unterrichtliche und organisatorische Zusammenarbeit der KukK,
ist eine Grundlage zur Qualitatssicherung und -entwicklung.

Folgende Arbeitsschritte werden dazu vorgenommen:

Bildungsgangstundentafel festlegen (z. B. Integration von Lernfeldern und/oder Anteilen aus
den berufsiibergreifenden Fachern bzw. von Fachern in Lernfelder),

Fachliche Kompetenzen konkretisieren und Inhalte zum Kompetenzerwerb auswahlen und
didaktisch reduzieren,

Personale Kompetenzen sowie Lern- und Arbeitstechniken systematisch integrieren,
Lernsituationen im Schuljahresverlauf zeitlich anordnen, aufeinander abstimmen und Ver-
knipfungen herstellen,

Lern- und Leistungskontrollen zeitlich festlegen sowie Zeiten fur Lernentwicklungsgespréache
und Prifungen,

Kriterien und Instrumente zur Evaluation festlegen.

In Anlage 3 wird die didaktische Jahresplanung beispielhaft am 80-stiindigen Lernfeld 5
.Kunden akquirieren und binden“ dargestellt. Dabei sind Themen aus den berufsiibergreifenden
Fachern ,Sprache und Kommunikation‘, ,Wirtschaft und Gesellschaft’ sowie ,Fachenglisch’
integriert.

4.4 Lernlandkarten

Im nachsten Schritt geht es darum, die einzelnen Lernfelder in Lernsituationen zu untergliedern,
die in einer Lernlandkarte visualisiert werden. Die Lernlandkarten sind der rote Faden durch die
Lernfelder und dienen den Lernenden und Lehrenden zur Orientierung. Sie sind an folgende Vor-
gaben geknupft:

Vorgaben flur den Aufbau
der Lernlandkarten

e T P T S
+ Eine Lernlandkarte zeigt den Schiilern den Ablauf des Lernfeldes.

+ Die konkreten betrieblichen Handlungen in dem gesamten Lernfeld werden
dargestellt.

« Ziele:

— Schaffung von Transparenz durch die Visualisierung des Ablaufes der
Lernsituationen

— Betriebliche Zusammenhénge sollen den Schillern verdeutlicht werden.
TS Aaiias b | Tieldes

tel

ZIEL Lernfeldes
Titel der
Lernsituation
Beschreibung der
betriebliche Handiung
. Gaf. konnen zusitzlich zu

STARY [ \ jeder Lemsituation —
Fachthemen oder der Bezug zu
IV aufgezahit werden

Die Lernlandkarte fur Lernfeld 5 ist als Beispiel in der Anlage 4 abgebildet.




45 Lernsituationen

In den Lernsituationen werden die Lernfelder unter den Rahmenbedingungen der Schule konkre-
tisiert. Moglich ist dies nur mit Kenntnis der den Lernfeldern zu Grunde liegenden Hand- lungssi-
tuationen. Daher bedarf es eines engen Kontaktes der Kolleginnen und Kollegen mit der betrieb-
lichen Praxis. In der Regel wird ein Lernfeld durch mehrere Lernsituationen fur den Unterricht
aufbereitet, die horizontal und/oder vertikal aufgebaut sind. Sie beziehen sich auf eine berufliche
Handlung, sind exemplarisch, orientieren sich an den Lernvoraussetzungen der
Lernenden, sind ergebnisoffen und lassen verschiedene Lésungswege zu und ermdglichen die
Dekontextualisierung. Die Struktur einer Lernsituation ist bestimmt durch eine vollstandige Hand-
lung, d. h. Informieren, Planen, Entscheiden, Durchfihren, Kontrollieren, Bewerten,
Prozess evaluieren (siehe Anlage 5).
Die von den KuK vorgegebenen Handlungsprodukte und/oder von den Lernenden definierten
Handlungsprodukte I6sen die berufliche Handlungssituation aus, also die Aufgaben- bzw. Prob-
lemstellung des Einstiegsszenarios. Uber die von den Lernenden zu definierenden Handlungs-
produkte und Uber die Freiheiten bei der Losungsfindung bzw. dem Vorgehen sowie Uber die
Steuerung von Informationen und Materialien findet unter anderem individualisiertes Lernen statt.
Einstiegsszenarien sind beispielsweise in Form von Kundenauftragen, Dialogen, E- Mails, Be-
gleitnotizen, Belegfolgen, Telefonnotizen darstellbar.
= |n den Lernsituationen werden Ziele als Kompetenzen formuliert. Dazu ist die Sequenzierung
der in den Lernfeldern beschriebenen fachlichen und personalen Kompetenzen sowie tber
zu erwerbende Lern- und Arbeitstechniken notwendig.
= Anhand von Kompetenz-Checklisten haben die Lernenden die Moglichkeit, ihre entwickelten
Kompetenzen zu tberprifen. Ubungsaufgaben unterstiitzen den Kompetenzerwerb.
» |n den Lernsituationen werden mogliche einzusetzende Methoden benannt.
= Lern- und Leistungskontrollen sind ebenso wie Lernentwicklungsgespréache in der didakti-
schen Jahresplanung aufgefiihrt.

4.6 Lehrerhandreichungen

Sie bestehen aus

= Rastern zur Sequenzierung von Lernfeldern in Lernsituationen und
= Losungsvorschlagen fiur zu realisierende Handlungsprodukte.

Ein Beispiel einer Lehrerhandreichung befindet sich in der Anlage 6.

4.7 Schulorganisation

Die Realisierung des Lernfeldgedankens fihrt in der Konsequenz auch zu Veranderungen in

der Schulorganisation. Dazu gehort,

= Lerngruppenteams zu bilden, d. h. vier bis fiinf KuK unterrichten vollstandig die Lernfelder
sowie die berufsiibergreifenden Féacher,

= Lernfelder bzw. deren Lernsituationen sequentiell nacheinander anzuordnen und zu unter-
richten.

4.8 Modellunternehmen

Um handlungsorientierte und praxisnahe Lernsituationen erstellen zu kénnen und die Lernenden
gut auf die Aufgabenstellungen in der Abschlusspriifung vorzubereiten, wird ein Modellunterneh-
men gegrindet — ein in Hamburg ansassiger Blromdbelhandel, Paula Jensen e. K.
(siehe Anlage 7). Das Unternehmen ist wie folgt aufgebaut:




—D Paula Jensen e. K.
Blromobel

Immer der Zeit voraus!

Organigramm )
Assistenz Geschaftsleitung I Netzwerke/IT
Britta Hansch Paula Jensen Ute Hartmann
I
[ | [ 1
Einkauf Verkauf/Marketing Verwaltung Lager/
Stefan Platzek Karen Seidel Dr. Dieter Burow Facilty Management
Georg Tiefenthal
Warengruppen 10 - 30 Kundenbetreuung Sekretariat/Empfang Wareneingang/Lagerung
Michael Bronk m Firmenkunden @l Lisa Tanner 1 Martin Quast

Sven Sorensen

Warengruppen 40 - 60 Kundenbetreuung Rechnungswesen Warenausgabe/Versand
Silna Yener B Privatkunden m Tina Bartel m Karl Hofer
Constanze Rau
Kundenbetreuung Entsorgung/Recycling
—  Ausstellung/Showroom Finanzbuchhaltung | [ Emst Kamp
Charlotte Beyer Lars Dreyer
Kundenservice/Montage Controlling/Kalkulation Gebaude/Fuhrpark/Technik
= Can Kazimi Sebastian Zinner = Stefan Ott
Personalverwaltung
- Anja Klee
Auszubildende
Personalbeschaffung Buromanagement: Tim Seifert, Lia Lorenzen
o Aus- und Weiterbildung Einzelhandel: Sina Becker, Kamil Akuntas
Jan Wachter Lagerlogistik: Dennis Scheijko

4.9 Layout und Aufbau

Um die Einheitlichkeit und Konsistenz der erstellten Materialien zu gewahrleisten, werden von der
Steuergruppe Vorgaben fir die inhaltliche Gestaltung und Layout der didaktischen Jahrespla-
nung, der Lernlandkarten, der Lernsituationen, der Lehrerhandreichungen mit Lésungen, Kom-
petenz-Checklisten und Expertenaufgaben sowie flr den Aufbau der Dateinamen erarbeitet. Im
Folgenden werden exemplarisch einige Formatvorgaben aufgefihrt.

Deckblatt fiir jede Lernsituation:
(Dateiname: 01.LF01-L501-Kaufvertrag immer als 1. Seite)

Mame der Lernsituation: 01. LFO1-1LS01-Kaufvertrag
Zugehdrige Dateien: z. B.

01. LFO1-LS01-Kaufvertrag.docx

01. LF01-L501-Kaufvertrag-Loesg.doox

02a. LFO1-LS01-Infotext-Kaufvertrag.docy
02b. LFO1-LS01-SB-Kaufvertrag.notebook

Entwickler/Verantwortlich fiir die Lernsituation:

Vorname Name: 7. B.
Claudia Miiller

Frank Hansen

Evelyn Clausen

Email fiir Verbesserungsvorschlage/Tipps: z. B.

[Email: claudia.mueller@prowim.de |

Version mit neuem Datum:
01. LFO1-LS01-Kaufvertrag-Loesg.doxc (Version vom 23.01.2014,
alt 20.01.2014)

Anmerkungen (durchgefiihrte Korrekturen) in Stichpunkten
Fehler auf Seite 5 (Rechenfehler) korrigiert

Tawaile wan dar Arhaitcarinna iEnhaicllaraninna anczofiillannt




Layout der Lernsituationen

. Formaf\-forlage

Bezeichnung Beispiele Schriftarten/ Grofe
Hervorhebungen Ein Kaufvertrag kommt durch Antrag und Anal 11 Fett
Annahme zustanden Zeilenabstand 1,15

Abstand davor danach 0/ 0
Standardtext far Ar- Ubernehmen Sie die Arbettsauftrage von Anal 11

beitsauftrage etc Zeilenabstand 1,15
Abstand davor danach (/0

Schnftdes Modellun- | Sehr geehrter Her.... | Anal Narrow 12

ternehmens Zeilenabstand 1,15

Abstand davor danach 0/0

+ Formatvorlage Kompetenz-Checkliste

Ich kann ... Ja Noch nicht | Ubungs-

aufgaben

123
Schriftarten/ GroBe: lenabstang
Uberschrift: Standardtext, Anal Fett, Farbskala: 184/204/228 1,15; Abstand
Textzeilen: Standardtext Arial 11 ; Zeilenabstand 1,15; Ab- Spvordanach
stand davor danach O/ 0

Vorgaben fur den Aufbau
der Lernsituationen

« Aufbau der Lernsituation:

1:

2.
3.

e

oo

©

Kurze Schilderung der Ausgangssituation
(Beispiel: Der Auszubildende ist zur Zeit in der Abteilung Verkauf und erhalt von ... )

Aufgabenstellung / Problemschilderung

Einstiegsmoglichkeiten: durch einen Dialog / Email /
Begleitnotiz / Telefonnotiz

Arbeitsauftrage
(Beispiel: Ubernehmen Sie die folgenden Arbeitsauftrage des Auszubildenden.... )

Zeitvorgabe fur die Bearbeitung der Lernsituation
Anlagen

Ergebnisse prasentieren/korrigieren/festhalten
(Zusammenflhren in der Klasse) & Feedback

Reflexion - Kompetenz-Checkliste
Ubungsaufgaben

Vorgaben fur den Aufbau
der Lernsituationen

* Kriterien far die Problemschilderung :

1.

2.

3.

Bedeutung: Zentrales Thema innerhalb des
Lernfeldes

Handlungsprodukt: Problembearbeitung ermdglicht
konkretes Handlungsprodukt

Offenheit: offen, eréffnet Gestaltungsspielraume
Situatives Lernen: Fachinhalte sind in
situationsbezogenem Kontext integriert

Komplexitat: wird der Vielschichtigkeit des
Handlungsfeldes voll gerecht

Berufsbezogenheit: Einbeziehung aktueller
betrieblicher und gesamtwirtschaftlicher Bedingungen

Vernetzung: Lernsituation mit Gbrigen Lernsituationen
verknipft und organisch aufeinander abgestimmt




Vorgaben flr den Aufbau

der Lernsituationen
|
« Kompetenz-Checkliste:

— Kompetenzen beginnen immer mit den Worten ,Ich kann®.

— Kompetenzen sollten fur Schilerinnen und Schiler verstandlich
geschrieben sein.

— Sie sollen den Schulerinnen und Schulern transparent machen,
welche Kompetenzen (Fach- und Methodenkompetenzen) sie
anhand der Lernsituation erworben haben.

+ Aufbau der Kompetenz-Checkliste:
Noch Ubungs-

Ich kann ... Ja nicht aufgaben

... erklaren, was man unter einer Willenserklarung versteht 2123
und weil wie Willenserklarungen abgegeben werden i

Verweis auf die
entsprechenden
Aufgaben

Vorgaben fur den Aufbau
der Lernsituationen

'
» Anforderung an die Expertenaufgabe:

— Sie sollte
*» nicht eine zusatzliche Aufgabe sein, sondern Neues
enthalten (,Knacknuss®).
» zusétzliche Infos zum Thema raussuchen und benutzen
lassen.
in der Problemstellung mdéglichst mehrere ,Facher”
verkniipfen (z. B. Fachenglisch, WuG, SuK)
» als Einzelarbeit formuliert werden.
= ,andere” (nicht so haufig genutzte)
Visualisierungsmadglichkeiten fordern (SmartBoard-Datei
erstellen, Filmchen drehen etc.)

.

Vorgaben flr die Lehrerhandreichungen

|
1. Phasierungstabelle

2. Zusammenfassende Ubersicht

+ Inhalte/Schwerpunkte der

Arbeitsauftrage/Sonderauftrage
3. Musterlésungen

+ Ubungs- und Expertenaufgaben




4.10 Datensicherung und Datenaustausch

Als allgemeine Austauschplattform wird ,Prowim‘ (Projekt Wissensmanagement) genutzt. Die Da-
teien kénnen dort nach Lernfeldern sortiert von tberall hochgeladen, strukturiert abgelegt und
auch gepflegt werden. Dabei werden die folgenden Vereinbarungen bei der Dateinamensvergabe
beschlossen:

|Abspeichern unserer Dokumente am Beispiel Biiromanager (BM)|

MNOMENKLATUR LERNFELD EM

| [NR].[LERNFELDNUMMER]-{LERNSITUATION ][ THEMA]-[DATEIART] |

Situationen: 01. LF01-L501-Kaufvertrag-LLka ;‘:Qj;'gmppe
01. LF01-L501-Kaufvertrag-AGB bei der Erstellung

01. LF01-LS01-Kaufvertrag-AGB-Loesg | der Lernsituation

zu beachten und

01. LF01-L501-Kaufvertrag-AGB-PPT zu erstellentt

Texte®: 02a. LF06-Infotext-Finanzierungsmiaglichkeiten
02b. LF06-5tB-Darlehen
02c. LF06-Zeitungsartikel-Basel 1T

Nr: 01% bis 99, gefolgt von einem Punkt (=max. 99 Doks)
B mm e EEEE e e e s mm—CmEmEmEmEmSSEs s s s oo (3
B E s s L S e s s CEmEEEE . —————— L
Hlassenarbeiten: 04, LF07-KAl-Anfrage bis Vertrag
SKAT- i - jed
04. LF07-KA1-Anfrage bis Vertrag-Loesg ;‘:ggi?j;:hppen_
(Ubungen: Zusatzaufgaben = PERSONLICHE AUFGABEN: :#:__?#ﬁfig";f”
05. LF01-Ueb-Rechtsformen Erstellung zu
05. LFD1-Ueb-Rechtsformen-Loesqg) beachten!!
Abkiirzungsverzeichnis’
EM Bilromanager
KA Klassenarbeit bzw. Klausur/Leistungsnachweis
LF Lernfeld
L5 Lernsituation
TB/StE/LLka | Tafelbild oder Strukturbild oder Lernlandkarte
Leh Lbungen bzw. persanliche Aufgaben
Ex/Wo/PFT/SE | Excel / Word / Powerpaoint / Smartboard-Datej

Jedes Dokument sallte enthalten:

= die vereinbarte Kopfzeile/Schriftart/Aufbau (siehe Vorlage)
= ein Deckblatt mit wichtigen Infos (Ersteller, Version etc. siehe Beispiel
nachste Seite)




5 Projektdurchfihrung
5.1 Lernsituationen
5.1.1 Entwicklung

Gruppenfindung: Die Abteilungsleitung der jeweiligen Schule spricht gezielt Kolleginnen und
Kollegen (KuK) an, ob Interesse besteht, an der Erstellung von Lernsituationen mitzuwirken. Hier-
bei werden die thematischen Interessen der KuK berticksichtigt. Die Steuergruppe ordnet darauf-
hin die einzelnen KuK jeder Schule einem Lernfeld zu, sodass fir jedes Lernfeld ein KuK einer
Schule fur die Erstellung verantwortlich ist, d. h. vier KuK entwickeln die Lernsituationen fir ein
Lernfeld.

Auftakt: Im Februar 2014 findet die offizielle Auftaktveranstaltung unter dem Motto

,H 54: ,Die Kraft der Ideen® — Kaufleute fir Buiromanagement® statt. Die Tagung ist gepragt von

= Auftragsklarung,

= Entwicklung eines gemeinsamen Verstandnisses von individualisiertem Lernen, Handlungs-
und Kompetenzorientierung,

= [nformationen und Austausch zu integrierter Sprachbildung bzw. zu Sprachbildung im Fach-
unterricht, Lernbegleitung, -beratung und -coaching sowie Arbeiten in professionellen Lern-
gemeinschaften,

= Prasentationen der Vorgaben bezlglich des Modellunternehmens, des Layouts und Aufbaus
verschiedener Dokumente und Materialien,

= Kennenlernen der KuK insgesamt und insbesondere der Mitglieder der Lernsituationserstel-
lergruppen untereinander,

= Verabredungen zur Arbeitsorganisation in den Lernsituationserstellergruppen und

= curricularer Analyse der Lernfelder und Festlegungen der Lernsituationen.

Die Stimmung in den Lernsituationserstellergruppen ist durchweg positiv und viele KuK ,brennen®
formlich darauf, endlich loslegen zu kénnen. Neben der Arbeit in den Erstellergruppen wird sich
auch lernfeldiibergreifend ausgetauscht und verstandigt, um inhaltliche Dopplungen zu vermei-
den und um einen lernfeldibergreifenden Leitgedanken, einen roten Faden, entstehen zu lassen.

Arbeitsprozess: Die Erstellergruppen entwickeln ihre Lernsituationen zunachst fir die Lernfelder
2 bis 5. Der Prozess wird durch die externe Beraterin Hannelore Muster-Wabs begleitet. Um auch
den Aspekt der integrierten Sprachbildung bzw. Sprachbildung im Fachunterricht schon bei der
Entwicklung der Lernsituationen zu berticksichtigen, findet ein Workshop zu diesem Thema statt.
Dieser wird von Ulla Baxmann vom Landesinstitut (LIF 23) durchgefiihrt. Zwei weitere eintagige
Workshops folgen, um Erfahrungen und Erkenntnisse auszutauschen, Fragen zu klaren, aber
auch um Schnittstellen, Uberleitungen und Abgrenzungen zwischen den einzelnen Lernfeldern
zu besprechen und um den Entwicklungsprozess zu reflektieren. Um auch den Aspekt der Nach-
haltigkeit in den Lernsituationen zu berlcksichtigen, findet ein vom Verein zur Férderung der
nachhaltigen beruflichen Bildung e.V. durchgefiihrtes Seminar statt.

Der Prozess fir die Entwicklung der Lernsituationen fur die Lernfelder 6 bis 13 wird nach dem
gleichen Prinzip organisiert und durchgefihrt.

Da zum damaligen Zeitpunkt fiir den neuen Ausbildungsberuf noch keine auf das Lernfeldkonzept
bzw. Berufsbild angepassten Schulblcher vorliegen, wird im Unterricht mit selbsterstellten Ar-
beitsheften und Skripten gearbeitet.




5.1.2 Implementierung

Austauschplattform

Alle KuK, die die Kaufleute fur Buromanagement unterrichten, erhalten Zugang zur Austausch-
plattform ,Prowim‘. Dort werden die Materialien gespeichert und sind somit allen KuK zugénglich.
An zwei Schulen werden die Materialien auch auf der Austauschplattform ,WibeS* abgelegt.

Einfuhrung in die Lernsituationen

Schulintern werden Austauschforen fir alle beteiligten KuK organisiert, um ihnen die Philo-
sophie und die Struktur der Lernsituationen vorzustellen sowie um ihre Fragen zu klaren.

5.1.3 Evaluation

Von Beginn an wird auch der Evaluationsprozess fir die neu erstellten Lernsituationen geplant,
organisiert und durchgefuhrt. Die einzelnen Lernfelder werden ihrer chronologischen Abfolge ent-
sprechend nacheinander evaluiert. Der zugrundeliegende Ablauf wird durch folgendes Schema

beschrieben:

.\
=Schulinterne Evaluation

J
=HIBB-Treffen 3
»Besprechung der Evaluationsergebnisse der einzelnen
Schulen.
* Teilnehmer: Mitglieder der Steuergruppe und das
Lernfeld- Entwicklerteam )

= ernfeld-Entwicklerteam prift die Evaluationsergebnisse

auf ihre Umsetzungsfahigkeiit und entscheidet (ber das

weitere Vorgehen.

=Das Entwicklerteam dokumentiert seine Entscheidungen
zur Uberarbeitung des Lernfeldes (Beispiel-Tabelle siehe
Anhang).

»[ie Steuergruppe prift die Rickmeldungen des
Lernfeld-Entwicklerteams.

*Das Lernfeld-Entwicklerteam erhalt von der
Steuergruppe ein Feedback, welche Worschlage in der
Uberarbeitung umgesetzt werden sollen.

»Das Lernfeld-Entwicklerteam iiberarbeitet die Materialien
und verdffentlicht sie auf Prowim.

=Alte Dateien werden im Archiv-Ordner in der jeweiligen
Konferenz gespeichert.

V
E
Vv




Im Folgenden wird der erste Schritt ,schulinterne Evaluation® am Beispiel des Lernfelds 5 darge-

stellt.
=1
Lern- _ s Lo . -
. . Was lief gut? Wo gab es Schwierigkeiten? / Welche Vorschlage habt ihr?
LS 5.1 Die gesamte » 5. 13 Uberschrift: offene Fragen und im ersten Satz auch
Situation hat » 5. 15Auswahlifragenin der Uberschrift
gut funktioniert | = DidaktischerVorschlag: Gruppenpuzzle zur Erarbeitung der Diagramme?
und die SuS, » (5. 3), Anlage 1:lch wirde flrden Sessel den LEF weglassen, damit nur
sind mit Excel die Rickwarskalkulation zum Ziel fahrt.
qut Klar- « (5 5 Handreichung): Firden Tisch m_ussten laut Angebotsbedingungen
van Hansa auch noch Bezugskosten eingerechnetwerden, oder? Inder
gekommen. Musterlésung istdas nicht der Fall.
¢« (5 4-6) In den Erlduterungen zu den Kalkulationsverfahren wirde ichin
die Infok&sten noch einfligen, dass es sich bei deri-Hundert-Rechnung um
denverminderten und bei der auf-Hundert-Rechnung um den vermehrten
Grundwert handelt, weil fiir mich der Ausgangspunkt der Berechnung
wichtigerist, als zu wissen, wo der 100%-Grundwert ist.
« (5. 6) Beider Erlduterung zur Rickwarnskalkulation fehlt das Info-Kastchen
fiir die auf-Hundert-Rechnung.
+ |0 der Excel-Ldsungsdateiistim Tabellenblatt fir Aufgabe 7 steht Gber dem
Schemanoch Aufgabe 3
L552 Lief alles gut » Ubungsaufgabe 7; Zelle D4 — Text: Blrosessel
L5532 Variante 1 der » Bearbeitungszeitfir Erstellung desWerbeplans zulang (6 Std. reichen)
Ergebnissiche- | = Ideeflrdie Lehrerhandreichung: Themenibergrefende Gruppen fir die
rung hat gut unterschiedliche Werbeformen
geklappt » Eswurde kein'Werbebudgetvorgegeben (2% vorm Umsatz? Cder Info aus
der alten GuV —120.000€%)fehlt auch fir L5 5.5 Werbeerfolgskontrole
* Gibt es schoneine Homepage?
« Arpeitsauftrdge Sponsoring und PR — Mummerierung falsch (5. 10)
» Ubungsaufgabe 2: Beurteilung eines... - Seitenumbruch
LS54 Super Doku d. + Hinweisin der Handreichung: ALT F9 Umschalten der Feldfunktionen
LS55 « Auf Seite 1 ist mirunklar, wozu die Tabelle Gesamtumsatzentwickiung
Blaromdbel in Deutschland zweimal auftaucht.
« DieZahlenin derdritten Tabelle kannich nicht zuordnen.
« Ein Hinweis auf die tatsachlich eingeplanten Werbekosten wire hier
hilfreich, It. GuY aus LF 6 wurde ein Betragvon 127 537 29 ausgewiesen.
+« [DenArikel zur Markenbildung habe ich unter DING008-Aspekien
umfangreich angepasst. Bei der ganzen Fapierflut, die wir produzieren, darf
gerne auch mal ein Absatz eingefigtwerden, auchwenn der Text dann
nicht mehr auf eine Seite passt.
LS 56 Gutes Material « Bei Station 3 wire eine _echte® Musterldsung hilfreich, damit bei der
Gute Methode Zuordnung irgendwann auch mal Ende der Diskussion ist.
« Station 4 als Expertenaufgabeinteressant, aberwenig Anknipfungspunkte
bei Schilerwissen.
LS 57 Lasst sich gut « |n der Uberschrift Mummerierung (MR. @) falsch
unterrichten, » S 2 Schulerheft: Esist LS7 nicht 6!
Material ist gut + 5.4 5Schaubild Funktion des Markies:
durchdacht. Der Anbieter mochte eine grofte Menge zu einem HOHEN Preis verkaufen
« 5 4 Lehrerheft: Die Grafiken sindfalsch durchbuchstabiert, a, b, c und
nicht b, c, d.




Zur Dokumentation ihrer Entscheidungen in Evaluationsschritt 3 nutzen die Lernsituationserstel-
lergruppen folgende Vorlage; diese ist erganzt durch ein kurzes Beispiel.

Anlage 1: Anmerkungen des Lernfeld-Entwicklerteams
Lernfeld: Nr. und Bezeichnung
Lernfeld-Entwicklerteam: Gruppenmitglieder

Anmerkung / Anregung aus den
Evaluationen der Schulen

Lernsituation 1:

Beispiel: Komplexitatsgrad der Préasentationsauf-
trage nicht ausgewogen. Manche Gruppen waren
bereits fertig, als andere Gruppen noch arbeiteten.

Anmerkungen des Entwicklerteams

Beispiel: Die Aufgabenstellungen der einzelnen werden
Uberarbeitet und zeitlich vereinheitlicht.

Nach der Uberarbeitung der Lernsituationen durch die jeweilige Erstellergruppe werden diese
erneut mit Hilfe einer Checkliste (siehe Anlage 8) von KuK, die nicht an der Erstellung eines
Lernfeldes beteiligt sind, gesichtet. Dabei wird auf folgende Materialien geachtet: Lernlandkarte,
didaktische Jahresplanung, Lernsituationen, Kompetenz-Checkliste und Lehrerhandreichung.

Von Beginn an werden die Lernsituationen und Materialien schulintern und schullibergreifend
systematisch evaluiert, tiberarbeitet und aktualisiert. Dies ist ein kontinuierlicher Uberarbeitspro-
zess und wird es auch zukinftig sein. Jede Schule hat fiir jedes Lernfeld eine verantwortliche
Kollegin bzw. einen verantwortlichen Kollegen benannt, die Ansprechpartnerin bzw. der An-
sprechpartner fur Anderungswiinsche oder Verbesserungsvorschlage ist und dafir sorgt, diese
nach Ricksprache mit der Abteilungsleitung einzupflegen.

5.1.4 Leitfaden

Im Rahmen der Entwicklungsarbeit ist die Idee entstanden, einen Leitfaden zu erstellen, um den
Prozess vom Lernfeld zur Lernsituation fur alle Beteiligten nachlesbar zu machen. Dieser Leitfa-
den (siehe Anlage 9) ist auch auf der HIBB-Homepage unter folgenden Link verdffentlicht:
https://hibb.hamburg.de/wp-content/uploads/sites/33/2015/09/Vom-Lernfeld-zur-Lernsituation-
Leitfaden-2015-06-24.pdf.

5.2 Lernbegleitung, -beratung, -coaching und Sprachbildung

Wichtige Bausteine der Unterrichtsgestaltung bzw. bei der Lernprozessgestaltung stellen Lern-
begleitung, -beratung und -coaching sowie die Sprachbildung dar.

Lernbegleitung, -beratung, -coaching: Ein kompetenzorientiertes Vorgehen erfordert bei der
Unterrichtsgestaltung, dass den Lernenden ihr jeweils individueller Lernweg erkennbar und damit
steuerbar wird. So handeln die Lernenden in den auf die betriebliche Praxis bezogenen Lernsitu-
ationen im vollstandigen Handlungszyklus. Mit zunehmendem Fortschreiten der Ausbildung ver-
fugen die Lernenden Uber ein wachsendes Repertoire an Methoden, das sie zur Lésung der ent-
haltenen Probleme anwenden. Daruber hinaus sind sie aufgefordert, sich selbst zu verorten, wel-
che Kompetenzen sie bereits erworben haben und welche sie noch zu entwickeln haben, um das
Ausbildungsziel zu erreichen. Die KuK begleiten die Lernenden bei der Bearbeitung der Lernsi-
tuationen.




Neben der Lernbegleitung und -beratung im Unterricht erhalten Lernentwicklungsgesprache eine
besondere Bedeutung. In ihnen reflektieren Lernende und KuK den zurtickliegenden Lern- und
Lehrprozess, blicken auf den Ist-Zustand und vereinbaren Ziele und Verabredungen fur die Zu-
kunft. Bei der Entwicklung der Lernsituationen werden bei der Planung Zeiten fir Lernentwick-
lungsgesprache bericksichtigt. Darliber hinaus steht allen Lernenden ein individuelles Lern-
coaching zur Verfigung.

Knapp 60 Kolleginnen und Kollegen d. h. rund 15 KuK pro Schule, sind in Zertifikats- bzw. soge-
nannten Speedversionen zu Lernbegleitung, -beratung und -coaching extern durch Hanna Harde-
land qualifiziert worden (siehe Anlage 10).

Sprachbildung: Eine weitere wichtige Komponente bei der Erstellung der Lernsituationen ist die
integrierte Sprachbildung bzw. die Sprachbildung im Fachunterricht. Ausgehend von den sprach-
lichen Fahigkeiten der Lernenden zu Ausbildungsbeginn erlernen sie in einem kontinuierlichen
Prozess die Anwendung des Fachvokabulars und der Fachsprache. Durch die Verwendung ein-
facher Satzstrukturen in den Situationsbeschreibungen und den Informationsmaterialien, durch
Erlauterung der verwendeten (Fach-)Begriffe sowie das Fihren von Glossaren gelingt es, die
Sprachkompetenz im Lernfeldunterricht und in den Erganzungsfachern zu férdern.

In einem Seminar-Workshop, durchgefiihrt von Ulla Baxmann (LIF 23), sind die KuK fur das
Thema vor allem sensibilisiert und qualifiziert worden (siehe Anlage 11). Unterstiitzung finden sie
auch bei den Sprachbeauftragten der jeweiligen Schule.

5.3 Prufungen
5.3.1 Zentrale Prifungsaufgaben der AKA Nirnberg

Bei den Kaufleuten fir Biromanagement handelt es sich um eine getreckte Abschlussprifung:

= die erste Prufung AP1: ,Informationstechnologie” findet vollstandig PC-gestitzt fur alle Prif-
linge bereits nach 18 Monaten statt.

= die zweite Prufung AP2: ,Kundenbeziehungsprozesse® und ,Wirtschaft und Soziales® findet
je nach Ausbildungsdauer ca. zwei bis drei Monate vor Ausbildungsende statt.

Die Priifungen werden von der zentralen Aufgabenstelle fur kaufménnische Abschluss- und Zwi-
schenprifungen (AkA) mit Sitz in NUrnberg erstellt.

Fur diese zentral erstellten Prifungen errichtet die AKA Aufgabenerstellungs- und fachliche
Lektorate, in denen Lehrkrafte aus den verschiedenen Bundeslandern mitarbeiten, u. a. mit Ham-
burger Kolleginnen und Kollegen. Die AkA betreut die Aufgabenerstellung und -auswahl wissen-
schaftlich, veranlasst den Aufgabendruck sowie die Auswertung der Prifungsaufgaben. Dartber
hinaus Ubernimmt sie bundesweit alle zur Organisation und Abwicklung der Priifungen notwen-
digen kammerbezirksiibergreifenden Arbeiten.

Die Prufungstermine und -zeiten sind bundesweit einheitlich geregelt. Auch die Tatigkeiten aller
an der Durchfihrung und Auswertung der Prifungen beteiligten Einrichtungen aul3erhalb der
Kammern sind sachlich und zeitlich an diese Prifungen gebunden.

Hierzu stimmt die AKA alle im Zusammenhang mit der Prifung anfallenden kammer-tbergreifen-
den Arbeiten mit den Beteiligten ab: Von der Organisation des Drucks der Prifungssatze beim
Verlag und deren Vertrieb, der Durchfiihrung der Priifungen bei den Handelskammern bis zur
Datenerfassung der Ldsungsbdogen und der elektronischen  Auswertung  der
Losungen durch die Industrie- und Handelskammer-Gesellschaft fiir Informationsverarbeitung
(IHK-Gfl). Die AKA fasst die zahlreichen Einzelschritte in Terminplanen zusammen, die zusam-
men mit Checklisten, Merkblattern, Formularen etc. in umfangreichen Organisationsrundschrei-
ben vor jeder Zwischen- und Abschlusspriifung an die Handelskammern versandt werden.




5.3.2 Prufungsorganisation und -durchfihrung der HK Hamburg

Die Organisation und Durchfiihrung der in Niirnberg erstellten und dort auch terminierten Prifun-

gen obliegt anschlieend der Handelskammer (HK) Hamburg. Dabei traten verschiedene Prob-

leme auf:

= Die AP1 ist keine ,Zwischenprifung” mehr, sondern ein vollwertiger erster Prifungsteil
(25 Prozent). Hier herrscht noch heute — drei Jahre nach der Einfiihrung dieses Berufes — ein
hohes Informationsdefizit bei den Ausbildungsbetrieben.

= Da die Prifungen bundesweit einheitlich innerhalb von zwei aufeinanderfolgenden Tagen in
bis zu maximal vier ,Schichten” geschrieben werden, kann aufgrund unterschiedlicher Feri-
enzeiten nicht sichergestellt werden, dass die Prifungen in den jeweiligen Berufsschulen ab-
genommen werden. Daher werden in Hamburg die Prifungen zentral an einem auf3erschuli-
schen Ort fuir alle Auszubildenden von der HK organisiert, wobei Probleme sowohl inhaltlicher
als auch organisatorischer Art auftreten wie beispielsweise einen geeigneten Prifungsort fur
die groRe Anzahl von Priflingen zu finden.

= |n Absprache mit der HK Hamburg werden die Prifungsausschiisse so besetzt, dass die je-
weiligen Lehrkréafte aus den Schulen kommen, an denen die jeweiligen Priflinge unterrichtet
werden. Diese Lehrkrafte betreuen nach Moéglichkeit die AP1, die AP2 und die Praktische
Prifung der Priflinge. Um dies zu ermdglichen, sind die Prifungsausschiisse bereits nach
15 Monaten zu bilden.

= Fir den Prifungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation, der mindlich in zwei Varian-
ten geprift wird, werden fast alle Priferinnen und Priifer in einer zweitdgigen Fortbildung auf
die neue Aufgabe vorbereitet. Ungeachtet der Fortbildung sind insbesondere fiir die neue
Report-Variante die Vorgaben zu vage, sodass sowohl fur die Prifungsausschusse, die Aus-
bildungsbetriebe und die Pruflinge viele Unsicherheiten bleiben.

5.3.3 Offentlichkeitsarbeit und Qualifizierungsangebot der HK Hamburg

Die HK Hamburg hat unter Beteiligung der Abteilungsleitungen der beteiligten Schulen zahlreiche

Informationsveranstaltungen fir Unternehmensvertreterinnen und -vertreter zum neuen Ausbil-

dungsberuf durchgefiihrt. Uber die folgenden zentralen Aspekte wurde informiert:

» |nhalte und Bedeutung der gestreckten Prifung, d. h. die AP1 ist vollwertiger Prifungsteil,

=  Bedeutung der Wahlqualifikationen, die verbindlicher Teil der betrieblichen Ausbildung und
Basis der Praktischen Priifung sind,

= Unterschiede zwischen der neuen ,Reportvariante® und der klassischen Variante des ,Fallbe-
zogenen Fachgesprachs” sowie

= Mdglichkeiten zu Ausbildungsverkirzungen.

Fur bestehende und neu einzurichtende Prifungsausschisse hat die Kammer mehrere Prifer-
seminare angeboten, durchgeflihrt von Sigrid Bernardi, einer fur diesen Bereich spezialisierten
Unternehmensberaterin und Trainerin. Inhalte sind die neuen Prifungsanforderungen und die
Erstellung von Musteraufgaben fir das ,Fallbezogene Fachgesprach®.

5.3.4 Evaluation der Priufungsdurchfiihrung durch HK Hamburg

Im Anschluss an die Prifungen evaluiert die HK die Prufungsdurchfiihrung und holt sich dazu

u. a. von den KuK und den Lernenden aus den Ausbildungsschulen ein Feedback zu deren Er-

fahrungen. Hauptbestandteile des Feedbacks sind:

= Organisation der Prifungen, technische Ausstattung der Prifungsraume, Betreuung der Prif-
linge, Erfahrungen mit dem externen Aufsichtspersonal

= Fragen zu den Prifungsinhalten, Zuordnung Lernfeld und Ausbildungszeitraum

» Gestaltung der Aufgabenblatter im Hinblick auf Ubersichtlichkeit und Verstandlichkeit

= Bewertungsvorgaben bezuglich Nachvollziehbarkeit zur Aufgabenstellung
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» Gelungenes und Schwierigkeiten benennen
Die Ergebnisse werden von der HK Hamburg an den Aufgabenerstellungsausschuss in Nirnberg
weitergeleitet.

Der regelmafiige Austausch zwischen der HK und den Ausbildungsschulen ist ein wichtiger Pfei-
ler fur die Ausbildung, da auch die Prufungserstellung und -durchfiihrung einer kontinuierlichen
Weiterentwicklung bedarf.

5.4 Zeugnisse

Im Rahmen der Pilotierung des neu geordneten Ausbildungsberufs ist es abweichend von der bis
dahin geltenden Zeugnisordnung Berufliche Schulen (ZO-BeS) mdoglich, Lernbereiche (wenn
auch noch nicht Lernfelder) entsprechend der zuvor festgelegten Bildungsgangstundentafel in
den Zeugnissen auszuweisen. So sind im Berufsschulzeugnis der Kaufleute fiir Biromanage-
ment zehn Lernbereiche aufgefiihrt. Alle beteiligten Berufsschulen verwenden identische Lern-
bereiche und Zeugnislayouts, um die Vergleichbarkeit der erworbenen Fahigkeiten in den Zeug-
nissen zu gewahrleisten und um sicher zu stellen, dass ein Wechsel in eine andere Hamburger
Berufsschule ohne grof3e formale Hirde moglich ist (siehe Anlage 12).

6 Projektauswertung und Ausblick

Wichtige Erfolgsfaktoren zur Zielerreichung des Reformvorhabens und der Kooperation der Schu-

len sind u.a.

= die Zeit zum Kennenlernen der KuK der vier Schulen,

= die intensive und ausfihrliche Vorbereitung, dazu gehéren u.a. die curriculare Analyse, die
Grundung des Modellunternehmens vor dem Hintergrund, dass die Lernenden in den unter-
schiedlichsten Ausbildungsbetrieben hinsichtlich ihrer Gréf3e und Branche téatig sind sowie die
Festlegung von Rahmenbedingungen und Vorgaben,

= die gemeinsame Entwicklung der Lernsituationen und Materialien, die sich als sehr gut ge-
eignet erweisen und dem Lernfeldgedanken Rechnung tragen,

= die fachliche Qualifizierung der KuK durch die gemeinsame Erstellung der Lernsituationen,

= die stetige Evaluation der Lernsituationen und ihrer Materialien sowie des Arbeitsprozesses,

= der Abbau der Vorbehalte gegen den Einsatz nicht selbst entwickelter Unterrichtsmaterialien
durch den wiederholten Einsatz,

= die Qualifizierung in den Bereichen Nachhaltigkeit und Sprachbildung sowie insbesondere im
Bereich Lernbegleitung, -beratung und Lerncoaching,

= die Wahrnehmung weiterer Beratungs- und Fortbildungsangebote, die die Schulen initiiert ha-
ben und entweder schulintern oder schulubergreifend durchgefiihrt haben,

= die inzwischen gut durch die Handelskammer organisierten Prifungen,

= die Kontinuitat der Kooperation mit dem steuernden Element durch die sogenannte Steuer-
gruppe und die HIBB-Zentrale,

= die Wertschatzung des Mehrwerts und der Synergien einer solchen Kooperation von allen
Beteiligten,

= die Entstehung eines schullbergreifenden Netzwerkes und zu guter Letzt

= die Schaffung eines Rahmens und Raumes, in dem die Lernenden Verantwortung fir ihren
individuellen Lernprozess und -erfolg tibernehmen.




Herausfordernd waren hingegen

der Prifungskatalog als ,heimlicher Lehrplan’, da dieser mit Beginn der Neuordnung nicht
bekannt war und sich anschlielend zeigte, dass dieser andere Akzente setzt, Inhalte
benennt, die in den Lernfeldern nicht explizit benannt sind und Prifungsinhalte der AP1 sich
zeitlich nicht mit den Inhalten der Lernfelder decken,

die intensive Einarbeitung in teilweise neue Inhalte wie beispielsweise in Lernfeld 11
.Geschaftsprozesse darstellen und optimieren®,

der Umgang mit an betrieblichen Handlungsablaufen orientierter Systematik entsprechend
dem Lernfeldkonzept und auch

die Arbeit mit fremden Materialien, u.a. weil der ,rote Faden® fehlt oder Unterrichtsmethoden
nicht zum Inhalt bzw. zur Lerngruppe oder zur Lehrkraft passen,

die unterrichtliche Organisation zeitlich umfangreicher Lernsituationen in Teilzeitklassen
fehlende PC-Arbeitsplatze aufgrund von Fusionsprozessen und umfangreichen BaumalRnah-
men und damit einhergehender Raumnot, weil die SuS fiur die Aufgabenbearbeitung insbe-
sondere fur die Abschlussprifung 1 (AP1) auf die Nutzung von PC angewiesen sind

der erhdhte Abstimmungsaufwand zwischen den beteiligten KuK, sofern mehrere KuK im
Lernfeld-Unterricht in einer Klasse eingesetzt sind,

die Reibungsverluste beim Evaluationsprozess der Lernsituationen und der Materialien
sowie der groRRe Zeitaufwand fiir die Uberarbeitung,

die zahlreichen Fluktuationen bei den Kolleginnen und Kollegen beispielsweise durch
Elternzeiten und Krankheit sowie auch Wechsel bei den Schul- und Abteilungsleitungen,

die parallel laufenden Fusionsprozesse der beteiligten Schulen verbunden mit Bau- und Um-
baumalnahmen,

die gemeinsame Steuerung durch eine Steuergruppe ohne eine explizit benannte Leitungs-
person.

Fest steht, dass die Kolleginnen und Kollegen auch Gber das Reformvorhaben hinaus miteinan-
der kooperieren werden. Viele gemeinsame Verknipfungen wie beispielsweise die Bildungs-
gangstundentafel, die Zeugnisgestaltung, Fortbildungen und Schulwechsel der Lernenden
machen dies erforderlich. Hinzu kommt, dass allen Beteiligten die Zusammenarbeit viel Freude
bereitet.




Anhang

Anlage 1. Kooperationsvereinbarung

Al

Harburg

Hﬁ BERMFLICHE SCHULE

@—’/

Neuordnung der Biiroberufe: Kauffrau / Kaufmann fiir Biiromanagement

Auftraggeber ]

Schulletungen H 54
Peter Heinbockel H 7, Wolfgang Bruhn H10, Bemhard Schnitzler H 17, Benno Labbe H 20

Auftragnehmer/Projektieitung
Abteilungsleitungen (AL) H 54
Marko Golder H 7, Ulrike Krull H 10, Joachim Bahr H 17, Hans Matthaei H 20

Projektsteuerung (Erméglichungs- und Prozesssteuerung)
Jochem Kastner HI 2, vertraten durch Silke Meinass-Tausendpfund Hi 21-3

Projektauftrag | -ziele

1. H 54 — Enwickiung handiungsorientierter Lernsituationen, die die Lernenden als akliv
Handelnde einbeziehen und so den HIBB-Leitlinien Individuellen Lemens Rechnung tragen

2. Informationsverarbeitung, Rechnungswesen sind in die jeweiligen Lernsituationen integriert,
grundsitzlich gilt dies auch fir Englisch als Fremdsprache

Im Kontest der jeweiligen Schule

3. Schaffung der strukturellen und organisatorischen Rahmenbedingungen fir die Arbeit in
Professionellen Lemgemeinschaften der Lehrenden

Indikatoren

*  Lemsituationen sind gemeinsam in H 54-Teams entwickelt, ein Verantwortlicher ist benannt
»  Das feugnis weist Lernfelder aus

»  H 54 - Informations- und Dokumentationsplattform (ProWim/MWibes)

Im Kontext der jeweiligen Schule [

s Lernsituationen werden kontinuierlich im Unterricht evaluiert und dem jeweiligen Verantwort-
lichem riickgemeldet

=  Einzelne berufliche Handlungskompetenzen sind curricular entwickelt

» Lemcoaching als integrierter Bestandteil der Ausbildung

«  Teamarbeit im Sinne der Bildung Professioneller Lerngemeinschaften der Lehrenden

=  Festgelegte Zeitfenster fir Teamsitzungen und kollegiale Reflexionen
(/BB

= Entwicklung eines Raumkonzepts
HAMOURGER INETIFUT

FilE BEAUMLIDHE L O




Bezugspunkte

= Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Kauffrau / Kaufmann fir Biromanagement ein-
schiliellich der curricularen Analyse

* Individualisiertes Lernen: Leitlinien und Perspakiiven fiir die berufsbildenden Schulen in
Hamburg (Januar 201 1)

Beteiligte
Arbeitskreis H 54
= HT: Marko Golder, Andrea Amiergheli, Johanna Hansen
= H10: Ulrike Krull, Detlev Kenow, Harry Trakowski
* H 17T Joachim Bahr, Harald Bauer, Stefan Befeldt
* H20: Hans Matthaei, Kim Kunde, Susanne Schulze
sowie nach Absprache alle im Bereich BUromanagement titigen Kolleginnen und Kolleginnen in den
jeweailigen Schulen

Dauer
01.01.2014 bis 31.12.2016

Ressourcen

Ressourcen pro jeweilige Schule;

= je 2 WAZ fir alle Arbeitsgruppenmitglieder, inkl. AL, fir zwei Jahre, 3. Jahr nach Bedarf

= WAZ fir die Materialersteller entsprechend der Budgetplanung der AL 54 nach Absprache

* nach Absprache Freistellung aller im Blrobereich tétigen Kolleginnen und Kollegen fir
Qualifizierungen jeglicher Art

Ressourcen durch die HIBE-Zentrale

= Steuerung der Arbeitsgruppe H 54

= Organisation und Finanzierung externer Expertise, z.B. fir Gestaltung von Lemsituationen,
Sprachbildung, Lermmcoaching, Teamentwicklung, Prozesshegleitung

Meilensteine
Mégliche Meilensteine sind beispielsweize
= Bensnnung einer Arbeitsgruppe und deren kenstituierende Sitzung

= Entwicklung eines gemeinsamen Versténdnisses von Individualisiertem Lermen

Hamburg, 10.12.20
Auftraggeber:

Auftragnehmer: _ i I f,{ e 40> ﬁffi’r %L”

p'? Abteiungsletungen |
J;E HIEB

FAMBURRER IMETITUT
UK BERURICEE BLOLMS

Projektsteueruns’

HIE8-Zentrad




Anlage 2: Bildungsgangstundentafel

i_i_i

— N

Freie und Hansestadt Hamburg

BEHORDE FUR SCHULE UND BERUFSBILDUNG
HAMBURGER INSTITUT FUR BERUFUCHE BILDUNG — HIBB

Bildungsgangstundentafel
Berul: Kaufmann fir Biromanagement ! Kauffrau fr
Biroma rlqﬂ'l'lﬂ'ﬂ
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Anlage 3: Didaktische Jahresplanung — Ein Beispiel

Kaufleute fiir Biiromanagement: Didaktische Jahresplanung HB | Rl
Stand Oktober 2014 S B —_
Woche (je 7 U-5td.} 1 2 3 4 5 6 7 8

Lernfeld

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden (8!

oh)

Lernsituation

LS 1: Wir untersuchen unsereStellungam
Markt (20 U-5td.)

LS 2: Wir kalkulieren Preise
(8 U-std.)

LS 3: Wir erstellen Werbekonzepte (25 U-5td.)

Fachliche
Kompetenzen
(Wissen und
Fertigkeiten)

Die Lernenden...

= fiihren eine Marktuntersuchung durch

= lernen Instrumente der Marktforschung
kennen

= nutzen Excel zur Auswertungvon
Marktdaten und bereiten diese als
Diagramme auf

= lernenverschieden Fragearten kennen und

= erstellen mit Hilfe der Formularfunktion in
Word Fragebtgen

Die Lernenden ...

= kalkulierenVerkaufspreise fur
eine neu einzufiihrende
Produktgruppe (Lounge-Mabel)
(Vorwarts- und
Rickwartskalkulation,
Differenzkalkulation als
Expertenaufgabe)

= putzen Excel zur automatisierten

Berechnung

Die Lernenden...

= erstellen arbeitsteilig eine umfassendes Werbekonzept
(klassische Werbung, Online-Werbung, Sponsoring & PR}

= unterscheiden die verschiedenen Instrumenteder
Kommunikationspolitik (Absatzwerbung, Direkt Marketing,
Public Relations, Sales Promotion, Sponsoring, Product
Placement)

= erstellen einen Werbeplan

= lernen die Distributionspolitik als Teil des Marketing-Mix
kennen (Expertenaufgabe)

= lernen die Produktpolitik als Teil des Marketing-Mix kennen
(Expertenaufgabe)

Lern- und Arbeits-
techniken

Die Lernenden...
= prasentieren ihre Ergebnisse in Excel

Die Lernenden ...

= recherchieren zu komplexen Sachverhalten im Internet
(Hilfestellung vorhanden)

= zitieren gefundene Quellen und Autoren korrekt
(Hilfestellung vorhanden)

= professionalisieren ihre Prisentationskompetenz

Personale
Kompetenzen
(5ozialkompetenz/
Selbstindigkeit)

Die Lernenden...
= peben sich gegenseitig Feedback zur
Prasentation

Die Lernenden ...

= grganisieren sich in ihrer Gruppe eigenverantwortlich

= reflektieren und beurteilen ihren Gruppenarbeitsprozess

= peben sich gegenseitig kriteriengeleitetes Feedback zur
Prasentation (Einsatz eines Beobachtungsbogen)

Methodische
Hinweise

Fragearten und Fragebogenerstellung als
Gruppenpuzzle

Facheriibergreifende
Hinweise

Vorerfahrungen in ExcelausLF 3 und LF 4

werden vorausgesetzt

Vorerfahrungenin Excelaus LF 3
und LF 4 werden vorausgesetzt

Eine intensive Auswertung/Reflexion von Prisentationen
erfolgten in Lernfeldern 1 und 2. Hier sollen diese ersten




Kaufleute fiir Biiromanagement: Didaktische Jahresplanung B 1B
Stand Oktober 2014 -0 I - — —~

SUK: ggf. schon Ankniipfungspunkte Erfahrungen wieder aufgenommen und vertieft werden.

vorhanden zu Fragearten/Fragetechnik

Sprachbildung

Ergebnis der Marktuntersuchung: Einfihrung
einernachhaltig produzierten Lounge-Mabek
Serie

Machhaltigkeit

Lernentwicklungsgespriche kbnnen in der Gruppenarbeits-
phase gefihrt werden (12 U-5td.), hier sollte vor allem gezielt
auf die Prisentationskompetenz eingegangen werden
(Erfahrungen aus LF 1 und 2, ggf. Ziele/Entwicklungsschritte
fir die anstehende Prisentation)

Lern- und
Leistungskontrolle,
Lernentwicklungs-
gespriche

Die Prasentation ist eine zentrale Leistungskontrolle in diesem
Lernfeld (mehrere Benotungsmdglichkeiten: Prasentation als
Ergebnis, Gruppenarbeitsprozess, Feedback)




Kaufleute fiir Bliromanagement: Didaktische Jahresplanung
Stand Oktober 2014

Woche (je 7 U-5td. )

9

10

11

Lernfeld

Lernfeld 5: Kunden akguirieren und binden (80h)

Lernsituation

LS 4: Wir gestalten einen
Werbebrief und Werbeflyer (B U-
Std.)

LS 5: Wir dberprifen demn

Werbeerfolg (2 U-5td.)

LS &: Wir identifizieren Maglichkeiten
und Grenzenwvon Werbung (B L-5td.)

LS 72 Wir hinterfragen die Preisbildung
am Markt (B L-5td.)

Fachliche
Kom petenzen
(Wissen und
Fertigkeiten)

Die Lernender ...

= zrstellen einen Serienbrief mit
Bedingungsfeldern

= unterscheiden Werbebrief und
Werbeflyer und kennen deren
Gestaltungskriterien

= oestalten eine DIM A4-Seitein
Word und nutzen Objekte,
Cliparts und Formen

Die Lernenden ...

= berechnen die Werbe-

erfolgsguote aus Basis
der Informationen aus
den worangegangensn
Lernsituationsn

= lernen die Grenzen der

MMessbarkeit des
Werbeerfolg kennen

= informierensich lber

MMarkenbildung

Die Lernenden ...

= ywenden die AIDA-Formel an

= |lernen die Werbegrundsatze kennen

= machen sich mit dem Gesetz gegen
den unlauteren Wettbewerb
wertraut

= lermen die gewerblichen
Schutzrechte Patent und Marke
kennen [(Expertenaufgabe)

Die Lernenden ...

= lernen die Funktion sines Marktes
kennen

= lernen unterschiedliche Marktformen
kennen

= yerstehen die Preisbildung am Marko
und berechnen den gleichgewichispreis

= yerstehen Angebots- und
Machfrageverschiebungen

= yerstehen die Funktionsn eines Preises

= unterscheiden verschiedene
Preisstrategien

Lern- und Arbeits-
rechniken

Personale
Kompetenzen

(Sozialkompetenz,
Selbstandigkeit)

Methodische
Himweise

MMethode: Think-Pair-
Sguare-Share

Staticnenlernen

Facheriibergreifende
Himweise

Die Grundlagen zur Serienbrief-
erstellung finden in Lernfeld 4 statt

Sprachbildung

Machhaltigkeit

Lern- und

Stand Oktober 2014

Kaufleute fiir Bliromanagement: Didaktische Jahresplanung

Leistungskontrolle,
Lernentwicklungs-
gesprache




Anlage 4: Lernlandkarte — Ein Beispiel

Lernlandkarte: Lernfeld 5 — Kunden akquirieren und binden
ZIEL
10 Std. =

LS2: Wir kalkulieren Prelse — LS7: Wir h_interfragen@
und nutzen Prelsstrateglen --—~_. die Preisbildung am /

Markt

Preiskalkulation

/ LS3:Wir ¥ 2% LS6: Wir identi-
Wir filhren eine neue erstellen : = fizieren Moglich-

Produktlinie ein Werbekonzepte keiten und Grenzen —
= e von Werbung ‘
4 Std.

LS5: Wir uber- H \

5 - priifen den

RELICLIUE | S4: Wir unter- ; H it el \
"‘“ = EMEhon un Sare LS4: Wir gestalten - 2 St@
g[ SHHIID am Marks i einen Werbebrief § ~ N _ \
N und ein Werbeblatt \
Fragebogen e 1 , \

als Formular g ol ‘ d
— @ r: 73 Std. + 7 Std.
NN A ure .




Anlage 5: Lernsituation — Ein Beispiel

Kaufleute fiir Biromanagement: Didaktische Jahresplanung B [l
Stand Oktober 2014 S iBergedor .

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden

Drehbuch:

Die 5u5 sind im Modellunternehmen Paula Jensen e. K. im Bereich Marketing/5ales eingesetzt. Sie informieren sich mit Einsatz von Methoden der Marktforschung
Gber die Kunden- und Konkurrenzsituation am ,Biromabelmarkt”. Sie werten gegebene Marktinformationen aus, bereiten diese auf und entwickeln einen
Fragenbogen zur Kundenbefragung.

Ergebnis der MarktforschungistderVorschlag, das bestehendeSortimentvon Paulalensen e. K. um den Bereich Lounge-M&bel zu erweitern.

Daraufhin werden Preise von verschiedenen Lieferanten eingeholt und die Entscheidung fallt auf einen bestehenden Lieferanten, der moderne, nachhaltig produzierte
Lounge-mMabel fir den Blrobereich anbietet. Es folgt die Verkaufspreiskalkulation unter Berlicksichtigung der Konkurrenzsituation.

Im nachsten Schritt sollen die neuen Lounge-Ma&bel und das Unternehmen PaulaJensen e. K. im Rahmen der Kommunikationspolitik bekannt bzw. bekannter gemacht
werden. Die 5uS erstellen umfassende Werbekonzepte und prasentieren sie der Geschaftsleitung.

Als eine MaBnahme der Kommunikationspolitik werden und Werbebriefe und Werbeflyer an die Bestandkunden verschickt.

Im n&chsten Schritt wird der Werbeerfolg der Werbemalnahmen ermittelt und hinterfragt.

An dieser Stelle wird sich aus der konkreten Situation im Modellunternehmen PaulaJensen e. K. geldst und das Thema Werbung allgemeiner beleuchtet. Die 5us
beschaftigen sich mit der AIDA-Formel, Werbegrundsitzen und dem Gesetz gegen den unlauteren Wetthewerb.

AbschlieBend beschaftigen sich die Sus mit den volkswirtschaftlichen Themen Markt und Preisbildung, Marktformen, Aufgaben eines Preises und Preisstrategien.

Die Distributionspolitik und die Produktpolitik sind nicht mehrinhalt des Rahmenlehrplans und werden deshalb nur als Ergdnzung im Rahmen von Expertenaufgaben
behandelt.

Kompetenzschwerpunkte des Lernfeldes:

* Eigenverantwaortlich eine komplexe Aufgabe im Team arbeiten
s Differenziertes, kriteriengeleitetes Feedback geben

* Professionellprasentieren

* Informationen finden und bewerten




Anlage 6: Lehrerhandreichung — Ein Beispiel

Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden
Schullogo
Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt
Deckblatt:

Dateiname: 00.LF05-LS01-Marktforschung-HR.docx

Name der Lernsituation: LF05-LS01-Marktforschung
Zugehdrige Dateien:

(wl]00.LFO5-L501 - Marktforschung-HR

(wl] 01.LFO5-LS01 - Marktforschung

@ﬂl.LFﬂE-LSﬂl - Marktforschung-verknipfte Excel-Date
@DE.LFDS-LSDI - Marktforschung-Excel-Datei far Schiler
@DB.LFDE-LSDI - Marktforschung-Excel-Datei-Ldsung

Entwickler/VVerantwortlich fur die Lernsituation:

Vorname Name:
Sven Trutia
Andrea Amirgholi
Stefan Befeldt
Lars Carstensen

Version mit neuem Datum: 02.07.2016

Anmerkungen (durchgefiihrte Korrekturen) in Stichpunkten
e Zusammenfassende Ubersicht fiir Frageformen in Schiilerversion rausgenommen
e Infos zum Druck in Formularfeldansicht in Schilerversion ergénzt
e Musterl6sungen neu layoutet

Deckblatt darf keine Seitennummer enthalten




Schullogo

Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden

Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt

Kauffrau und Kaufmann flir Blromanagement

Lernfeld 5:

Kernkompetenz:

Lernsituation 1:

Handlungsprodukte:

Kompetenz-schwer-
punkte:

Kunden akquirieren und binden

Die Schulerinnen und Schuler verfligen Gber die Kompetenz, den Einsatz von Preis- und Kommunikationspolitik fir die Kun-
dengewinnung und -bindung zu nutzen.

Wir untersuchen unsere Stellung am Markt

Erstellung einer Ubersicht zur Marktuntersuchung (EAP 1), Erstellung von Excel-Diagrammen zur Darstellung von Unterneh-
mens- und Marktdaten (EAP 2), Erstellung einer Ubersicht zur Formulierung von Fragen fiir einen Fragebogen (EAP3) sowie
Erstellung eines Fragebogens (EAP 4)

Die SuS konnen Informationen zu anspruchsvollen Themen aus zur Verfligung gestellten Texten entnehmen (LAKOA4).
Die SusS kdnnen in Abhangigkeit vom konkreten Datenmaterial Diagrammtypen (z. B. Saulen-/Balken-/Kreis-/Liniendia-
gramm) begrundet auswahlen und erklaren (LAKO5).

Die SuS konnen die aktuelle (vorgegebene) Marktsituation zum Leistungsangebot ihres Betriebes beschreiben und verste-
hen (SYST2).

Die SusS kdnnen im Rahmen der Fragebogengestaltung Fragetypen sachgerecht verwenden (LAKO4).

Die SuS kdnnen mit vorgegebenen Elementen im Rahmen der Marktforschung einen Fragebogen gestalten (BM2).

Die SusS gestalten auf Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwendungsmdglichkeiten (Formularge-
staltung) eines Textverarbeitungsprogramms (BM3).

Betriebliche
Handlungen
Phasen und
Handlungs-
schritte

Zeit-
richt- Materialien
wert

Unterrichtliches Vorgehen




Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden

Schullogo
Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt
Anmerkungen zu den Unterlagen: 01.LFO05-LS01-Markt-
Die in den Unterlagen verwendeten Umsatzstatistiken miissen jedes Jahr angepasst werden! forschung-verknupfte
Verandern Sie hierzu lediglich die Jahreszahl in der Zelle 14 in 01.LF05-LS01-Marktfor- Excel-Datei.xlsx
schung-verknupfte Excel-Datei.xIsx. Alle weiteren Jahreszahlen verandern sich automatisch. 01.LF05-LS01-Markt-
AnschlieRend 6ffnen Sie die Datei 01.LF05-LS01-Marktforschung.docx und stimmen der Ak- forschung.docx
tualisierung der verkniipften Daten zu.
Es wird zusammen die Ausgangssituation gelesen und anschlie3end tberlegen die SuS, wie man
Einstieg/ hier vqrgehen k(')'r.mte. Im LSG werQen di.e Vorschlage aufgenommen, m.it der Le.rnlar_ldkarte Ausgangssituation
Orientierung abgeglichen und sich darauf verstandigt, mit der Marktuntersuchung zu beginnen. Hinweis: Pro- 30 Min.
dukt- und Distributionspolitik sind auf der Lernlandkarte nicht vorhanden, da sie laut Bildungs-
plan nicht unterrichtet werden! Allerdings gibt es in der LS 3 zwei Expertenaufgaben Zur pro-
dukt- und Distributionspolitik.
Arbeitsauftrag a LS11
Erarbeitung 1 | Informieren/Analysieren Anlage 2
(Einzel- ot.JIer e Die Sus lesen die Informationen zur Marktanalyse durch und klaren Verstandnisfragen mit 60 Min.
Partnerarbeit) dem Nachbarn bzw. mit dem L.
Durchfiihren Anlage 1
e Die SusS erstellen eine Ubersicht zur Marktuntersuchung.
e Die Ergebnisse werden im LSG besprochen und bspw. auf einer OHP-Folie eine Musterlo-
Auswertung 1 sung erstellt. 30 Min. | z. B. OHP-Folie von An-
e Madgliche Fehler werden besprochen und von den SusS in ihren Ubersichten korrigiert. lage 1
Arbeitsauftrage b+c
Informieren/Analysieren 180 Min. | Anlagen 3-10




Schullogo

Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden

Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt

Erarbeitung 2
(Einzel-  oder
Partnerarbeit)

e Die SuS lesen die Anlagen 3-10 und klaren Verstandnisfragen mit dem Nachbarn bzw. dem

L.

Planen

e Die SuS planen die Arbeitsschritte.

¢ Die SuS entscheiden, welcher Diagrammtyp jeweils am besten geeignet ist.

Durchfuhren

e Die SusS stellen die in den Anlagen 3-6 gegebenen Unternehmens- und Marktdaten mithilfe

von Excel-Diagrammen grafisch dar. Hierzu benutzen sie die Excel-Datei mit den vorgege-
benen Daten. (Die erstellten Diagramme sollten durch den L bewertet werden.)

Anschlielend werten die SuS die Anlagen 7-10 aus und erarbeiten einen Vorschlag fur
Frau Jensen, wie sich die derzeitige Situation verbessern liele.

Die SusS bereiten sich dann darauf vor, mithilfe der erstellten Grafiken und den Informatio-
nen der Anlagen 7 bis 10 die Unternehmens- und die Marktsituation zu beschreiben und ihr
einen Vorschlag zu unterbreiten, wie sich die derzeitige Situation verbessern liefe.
Hinweis: Schnellere SuS kdnnen zusatzlich die Excel-Grafiken in eine kleine PowerPoint-
Préasentation einfligen.

Expertenaufgabe: zusétzlich kénnen die SuS ein Word-Dokument erstellen, auf dem die
Unternehmens- und die Marktsituation beschrieben und mit den Excel-Grafiken unterstiitzt
werden. Auch der Vorschlag, wie sich die Situation verbessern lielRe, soll schriftlich darge-
stellt werden.

01.LF05-LS01-Markt-
forschung-verknupfte
Excel-Datei.xlsx

Préasentieren
o Es werden beispielhaft 2 bis 3 Présentationen durchgefiihrt, wobei Beobachtungsauftrage

an die SuS zu den Diagrammen, der Prasentationstechnik und dem Inhalt verteilt werden.

30 Min.




Schullogo

Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden

Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt

Auswertung
und Ergebnis-
sicherung 2

Die SuS geben den Présentierenden ein Feedback.

Sollte es zu widersprichlichen Bewertungen der Unternehmens- und Marktsituation bzw.
zu unterschiedlichen VVorschlégen zur Verbesserung der Unternehmenssituation kommen,
muss dies in einem LSG geklart werden.

Evtl. kann eine gute Losung der Expertenaufgabe als Musterldsung dienen.

Achtung: Fur den weiteren Verlauf des LFs 5 ist es wichtig zu kldren, dass sich Frau Jensen fur
die Erweiterung des Sortiments um Lounge-Mdbel entschieden hat.

30 Min.

Erarbeitung 3
(Gruppen-
puzzle)

Arbeitsauftrage a+b: Die SuS werden in 5 Gruppen aufgeteilt.

Informieren/ Analysieren

Die SuS informieren sich eigenstandig tber ihre Fragetypen bzw. Regeln mit Hilfe ihres Fach-
buchs oder des Internets

Planen

Die Sus teilen sich ihre Zeit zur Bearbeitung sinnvoll ein.

Durchfiihren

Die Sus fiillen ihre Gruppenibersicht aus.

Anschlielend finden sich die SuS in Expertengruppen mit jeweils mind. einem Experten zu
den Themen offene Fragen, geschlossene Fragen, Auswahlfragen, Skalenfragen und Re-
geln bei der Erstellung eines Fragebogens zusammen und stellen sich die Ergebnisse vor,
diskutieren diese und notieren sich alle neuen Informationen.

45 Min.

LS1.2

Auswertung
und Ergebnis-
sicherung 3

Die Ergebnisse werden im LSG besprochen und bspw. auf einer OHP-Folie eine Musterlo-
sung erstellt.

Magliche Fehler werden besprochen und von den SusS in ihren Ubersichten korrigiert.

30 - 60
Min

z. B. OHP-Folie der Ar-
beitsauftrage
S.13-17




Schullogo

Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden

Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt

Erarbeitung 4

Arbeitsauftrag c: Die SuS gehen in ihre Stammgruppen zurlick und erstellen einen Fragebogen.

Bei schwacheren Gruppen konnten vorab Kriterien fir einen guten Fragebogen festgelegt wer-

den (siehe Musterldsung).

Informieren/ Analysieren

Die SusS informieren sich tUber die Formularerstellung mit Word.

Anlage: Informationen
zur Erstellung eines Fra-
gebogens mit MS Word

135 Min.
Planen
e Die SuS planen den Aufbau und die Lange des Fragebogens.
e Die SusS teilen sich ihre Zeit zur Bearbeitung sinnvoll ein.
Durchfihren
e Die SusS erstellen ihre Fragebtgen mit Word.
Prasentieren e Die SusS stellen ihre Fragebdgen mittels Beamer vor. 30 Min.
Auswertung e Die SuS geben den Présentierenden konstruktive Riickmeldung und stellen evtl. Verstand-
und Ergebnis- nisfragen. 60 Min.
sicherung 4 e Im Anschluss werden DIN A3-Kopien an eine Metaplanwand gehangt und von den SuS be- | (90
punktet. Min.)
e (AbschlieBend koénnten die SusS ihre Fragebdgen noch tberarbeiten.)
e Die SuS uberprifen mithilfe der Kompetenz-Checkliste ihre erzielten Kompetenzen und Kompetenz-Checkliste,
Reflexion steuern ggf. nach, indem sie die angegebenen Informationsmaterialien zu Rate ziehen bzw. | 135 Mmin. | Ubungsaufgaben
die Ubungsaufgaben bearbeiten.
Puffer 60 Min
Gesamtzeit 19-20 U-
Std




Musterldsungen

Aufgabe 1.1 a: Marktuntersuchung

= Beschaffung von Informationen fiir die

Arten

| — Marktanalyse
l l = Zeitpunkt-Untersuchung,
Markterkundung Marktforschung —| 7. B. einmaliae Befraouna
Marktbeobachtung

= unsystematisches, gelegentliches = systematische Untersuchung des

Sammeln von Informationen Marktes
= Zeitraum-Untersuchung,
Beispiele: Kundengespréche, Mes- 2. B. Panel
sebesuche, Berichte von Reisenden Methoden
I
Primarforschung — Sekundarforschung

= eigene Erhebung von neuen Daten = Gewinnung von Informationen aus vorhan-

denen Materialien

Befragung
e schriftl. Befragung
e mundl. Befragung
o telefonische Befragung

e cnmniiteraestiitzte Refr

interne (innerbetriebl.)
Informationsquellen

Techniken

Beispiele: Umsatz- und Absatzstatistiken, Be-
richte von AuRendienstmitarbeitern, Reklama-

Beobachtung
e Feldbeobachtung

e Laborbeobachtung

tionen, Daten der betrieblichen Kostenrech-

nung und Lagerbesténde

externe (aulerbetriebl.)

Experiment Informationsquellen

Feldexperiment

* Laborexpe”ment Beispiele: Publikationen vom Statistischen

Bundesamt und Marktforschungsinstituten,

Panelerhebung
e Haushaltspanel
e Handelspanel

Veroffentlichungen der HK und Verbraucher-
instituten, Fachzeitschriften und Zeitungen,
Informationen von Auskunfteien und Konkur-

renzverdffentlichungen  (Geschaftsberichte,

Ziel &

|

Marktprognose

= Abschétzung und Vorausberechnung der zu-
kinftigen Marktverhéltnisse




Aufgabe 1.1 b:

Umsatz in Tsd. Euro
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Umsatzentwicklung Paula Jensen
Biromobel e. K.
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2.100

2.000

1.900

1.800

1.700

1.600

1.500

Gesamtumsatzentwicklung
Biiromobel in Deutschland
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Marktanteile Biromobel nach Vertriebswegen in
Deutschland 2015

Sonstige

Mobeldiscount 3%

5%

Objektgeschaft
15%

Mobelfachhandel
GroRflache
18%

Marktanteile Biiromoébel GroBbereich Hamburg
2015

Mobeldiscount Sonstige
3% 1%

Distanzhandel
7%

Objektgeschaft
16%

Mobelfachhandel
GroRflache
16%




Aufgabe 1.1 c:

Maogliche Beschreibung der SuS:

Paula Jensen Buromdbel e. K. hat in den letzten 7 Jahren den Umsatz mehr als verdop-
pelt.

Allerdings hat sich das Wachstum in der Zeit verlangsamt und im letzten Jahr gab es
erstmals einen Umsatzriickgang.

Parallel zu unserer Umsatzentwicklung war aber auch die Gesamtumsatzentwicklung
des deutschen Biromdbelhandels riicklaufig.

Der Trend der Umsatzentwicklung ist aber jeweils positiv.

Der Marktanteil des Buromdébelfachhandels ist riicklaufig und betragt deutschlandweit
nur noch 42%.

Im GroRraum Hamburg betrégt der Marktanteil noch 48% (evtl. wegen der Néhe zum
Verbraucher?).

Konzentration im Blromdobeleinzelhandel geht weiter.

Kleinere Hindler haben ohne eindeutige Spezialisierung geringe Uberlebenschancen.
Wir haben uns als kleiner Einzelhandler auf nachhaltige Biiromdbel spezialisiert! Der
Umsatzanteil fur nachhaltige Buromobel liegt fir den Groraum Hamburg bei ca. 4%
(=4,876 Mio. €). D. h., wir haben bei einem Jahresumsatz von 2,2 Mio. € einen

Marktanteil bei nachhaltigen Buromdébeln von ca. 45% (Marktfuhrer?)!

Marktanteil = Umsatz x 100 = 2.200.000 x 100 = 45,12 %
Gesamtumsatz des Marktes 4.876.000

Nachfrage nach nachhaltigen Bliromdbeln wird weiter steigen.

Neuer Burotrend: Loungemobel bzw. Sessel- und Sofamdébel

Nachhaltige Sessel- und Sofamdbel werden derzeit kaum angeboten.
Vorschlag: Einfithrung einer neuen Produktlinie ,,Loungemdbel* (,,Sessel- und

Sofamobel*), um den Umsatz {iber den vorhergesagten Nachfrageanstieg nach nach-
haltigen Biromdbeln hinaus zu steigern.




Aufgabe 1.2 a+b:

Offene Fragen

Kurze Definition: Bei offenen Fragen sind keine Antwortalternativen vorgegeben. Der Be-
fragte hat die Mdglichkeit, die Antwort frei zu formulieren (z. B. Meinung, Vorschlage etc.).

Beispiel: Was konnen wir Ihrer Meinung nach noch besser machen?

Eine besondere Form der offenen Frage ist die Satzerganzungsfrage.

Beispiel: Ich bin Kunde bei Ihnen, weil ...

Vorteile offener Fragen: Befragte werden nicht gelenkt. Sie kénnen ihre Meinung mitteilen
und ggf. auch Vorschlage machen. Offene Fragen eignen sich gut fir Anpassungen oder

neue Entwicklungen.

Nachteile offener Fragen: Hoher Auswertungsaufwand. Antworten sind schwer vergleichbar.

Geschlossene Fragen

Kurze allgemeine Definition: Bei geschlossenen Fragen sind vorformulierte Antwortmaoglich-
keiten vorgegeben.

Vorteile geschlossener Fragen: Schnell zu beantworten und leicht auszuwerten.

Nachteile geschlossener Fragen: Hoher Erstellungsaufwand. Findet der Befragte keine pas-
sende Antwortmaglichkeit, antwortet er falsch oder beliebig.

Bei den geschlossenen Fragen unterscheidet man:
Auswahlfragen
Alternativfragen (Einfachauswahlfragen)

Kurze Definition: Alternativfragen erlauben nur eine Auswahl aus mehreren Alternativant-
worten.

Beispiel: Wie sind Sie erstmalig auf uns aufmerksam geworden? [JEmpfehlung [
Suchmaschine im Internet [JWerbung [7Sonstiges:




Mehrfachauswahlfragen (Multiple-Choice-Fragen)

Kurze Definition: Bei Mehrfachauswahlfragen kdnnen mehrere Antworten ausgewahlt wer-
den.

Beispiel: Welche unserer Produktgruppen sind fur Sie interessant? [7Sitzmobel L7 Auf-
bewahrungs-, Schrank- und Regalsysteme,  [7 Schreibtische, Arbeitsplatze 7 Konfe-
renzrdume [JBuroequipment [7Teekilche, Kommunikation

Skalenfragen

Kurze Definition: Bei Skalenfragen kann der Grad des Zutreffens einer Antwort ausgedrtckt
werden.

Beispiel mit Zahlen: Welche Schulnote geben Sie dem Preis-/Leistungsverhaltnis unserer an-
gebotenen Waren?
n [ B A [ [k

Beispiel mit Symbolen: Wie beurteilen Sie das Preis-/Leistungsverhéaltnis unserer angebote-
nenWaren [OO© OO© O O6& O6&

Verbales Beispiel: Wie beurteilen Sie das Preis-/Leistungsverhéltnis unserer angebotenen
Waren
[Jsehrgut [Jgut [Jbefriedigend [Jausreichend [7mangelhaft

alternatives Beispiel:

Wie wichtig ist Ihnen die Langlebigkeit von BUromaobeln?
L[Jsehr wichtig [Jwichtig [Jweniger wichtig [7nicht wichtig

Regeln bei der Erstellung eines Fragebogens

Formulieren Sie einfache, klare und verstandliche Fragen.

schlecht: Wie beurteilen Sie unsere neuen Schreibtische, die man mittels einer Hydraulik in
der Hohe verstellen kann, und zwar so, dass man einerseits im Sitzen und andererseits im Stehen
an ihnen arbeiten kann?

besser: Wie beurteilen Sie unsere neuen hohenverstellbaren Schreibtische?




Vermeiden Sie die Zusammenfassung verschiedener Aspekte in einer Frage.
schlecht: Mit welcher Gesamtnote wirden Sie unser Sortiment und unseren Service bewerten?

besser: Mit welcher Gesamtnote wirden Sie unser Sortiment bewerten?
Mit welcher Gesamtnote wirden Sie unseren Service bewerten?

Formulieren Sie Fragen neutral.
schlecht: Halten Sie unseren Service nicht auch fir Gberdurchschnittlich gut?

besser: Wie bewerten Sie unseren Service?
Vermeiden Sie Suggestivfragen.
schlecht: Dirfen Biromdobel heutzutage noch aus Tropenholz hergestellt werden?

besser: Aus welchen Hélzern sollten (unsere) Bliromdébel bestehen?

Aufgabe 1.2 c:
Der Handreichung wird kein Musterfragebogen beigefiigt.

Mdgliche Kriterien fiir die Beurteilung der Fragebdgen:

Kriterien: Beurteilung:

e Die inhaltlichen Anforderungen von PaulaJensenan | J©© O© O O& O

den Fragebogen sind erfullt. a0,

e Der Fragebogen ist nicht zu umfangreich (max. 20 oo O 0o Oe O
Fragen). BB

e Der Fragebogen ist verstandlich. oo O 0o Oe O
e

e Der Fragebogen lasst sich schnell beantworten. oee 0o e oe O
e

e Der Fragebogen lasst eine aussagekréftige Auswer- | J©© OJ© O O6& [O
tung zu. &

e Der Fragebogen enthélt mindestens jeweilsein Text- | J©© OJ© O O& [O
, Kotrollkastchen- und Dropdown-Formularfeld &)

e Der Fragebogen ist Ubersichtlich gestaltet. oee O e Ooe O
e




Kompetenz-Checkliste:

Ubungs-
Noch
Ich kann ... Ja .OC aufgaben/
nicht
Infos
. . Weitere Infos:
... gegebene Informationen zur Marktuntersuchung in Hug u. a. Bi-
eine Ubersicht zur Marktuntersuchung tbertragen. romanage-
ment S. 382ff
... die Arten der Marktuntersuchung, die Methoden der
Marktforschung, die Techniken der Priméarforschung,
Aufgaben 1-

externe und interne Informationsquellen, Marktanalyse,
Marktbeobachtung und Marktprognose definieren und
Beispiele dazu geben.

11

... fur die Gewinnung bestimmter Informationen geeig-
nete Methoden der Marktforschung empfehlen.

... Unternehmens- und Marktdaten mithilfe von Excel in
Diagrammen angemessen grafisch darstellen.

Aufgabe 12 +
Wdh. der Auf-
gaben aus LF
4

... die Unternehmens- und Marktsituation verbal be-
schreiben.

... die Unternehmens- und Marktsituation beurteilen
und eine Handlungsempfehlung geben.

... wichtige Fragetypen zur Erstellung eines Fragebo- Aufgaben
gens unterscheiden und Beispiele geben. 12+13

. L L Kurzinfo: Hug
... die wichtigsten Regeln fiir die Erstellung von Fragen u. a. Blroma-
flr einen Fragebogen nennen. gggfment S.
... unterschiedliche Fragetypen bei der Erstellung ei-
nes Fragebogens sachgerecht verwenden.
... ZU einem vorgegebenen Zweck einen adressatenge-
rechten Fragebogen entwickeln.
... mit Hilfe von Formularfeldern in MS Word einen ad-
ressatengerechten Fragebogen gestalten, der Text-, Aufgaben

14+15

Kontrollkastchen- und Dropdown-Formularfelder ent-
halt.




Ubungsaufgaben

1. Beurteilen Sie die folgenden Aussagen (R = richtig; F = falsch)

R a) Bei der Marktanalyse handelt es sich um eine einmalige Untersuchung des Marktes.

F b) Die Sekundéarforschung wird immer nach der Priméarforschung durchgefuhrt.

F ¢) Die Primdrforschung nutzt Quellenmaterial, das schon fiir andere Zwecke verwendet wurde.

F d) Bei Berichten von AulRendienstmitarbeitern handelt es sich um auRRerbetriebliche Informationsquellen.
R e) Das Panel ist eine Methode der Priméarforschung.

R f) Die Beobachtung wird nonverbal durchgefiihrt und untersucht Verhaltensweisen und Gefthle.

R g) Beim Panel werden ausgewahlte Personen Uber einen langeren Zeitraum tber bestimmte
Sachverhalte wiederholt befragt.

F h) Eine Befragung kann nur mindlich, aber nicht schriftlich erfolgen.

F i) Die Primérforschung ist billiger als die Sekundarforschung.

2. Ordnen Sie die folgenden Begriffe den unten stehenden Aussagen zu!

a) Marktprognose

b) Markterkundung
¢) Marktanalyse

d) Marktbeobachtung

1. Hierbei handelt es sich um eine nicht systematische Untersuchung des Marktes. b
2. Der Markt wird nur einmalig untersucht, zu einem bestimmten Zeitpunkt. c
3. Untersuchung des Marktes (iber einen langeren Zeitraum hinweg. d
4. Zukunftige Marktverhaltnisse werden abgeschatzt und vorausberechnet. a

3. Inwelchem Fall liegt eine Marktanalyse vor?

1. Ein Unternehmer versucht, sich durch Gesprache mit Kunden und Lieferanten sowie durch Besuche von
Messen ein Urteil Uiber die Absatzmdglichkeiten zu bilden.

2. Ein Unternehmer untersucht den Marktzustand zu einem gegebenen Zeitpunkt. Ziel der Untersu-
chung ist die Feststellung des tatsachlichen und méglichen Absatzes.

3. Ein Unternehmer versucht, fir den Absatz seiner Waren die richtige Zielgruppe mit den geeigneten
Mitteln anzusprechen.



4. Die Reparaturservice GmbH erwégt ein ,,Rundum-Sorglos-Paket* in ihr Dienstleistungs-
programm aufzunehmen. Zu diesem Zwecke sind Marktuntersuchungen nétig. Um die
Zielgruppe flr das neue Angebot zu erforschen, wird eine Marktanalyse durchgefuhrt.
Prufen Sie, welcher Begriff keine MalRnahme der Marktanalyse darstellen kann.

SARESIN

Experimente

Befragungen
Beobachtungen

Panel
Sekundarquellenauswertung

5. Als Mitarbeiter der Marketingabteilung der Reparaturservice GmbH kdnnen Sie zur Er-
schlieung von Informationen Primar- und Sekund&rmaterial verwenden. Welches Ver-
fahren zéhlen Sie richtigerweise zur sekundéaren Marktforschung?

1.
2.

»

Gezielte schriftliche Befragung der Kunden durch die Marketingabteilung

Gezielte schriftliche Befragung der Kunden durch ein vom Unternehmen beauftragtes Marktforschungs-
institut

Kundenumfrage durch personliche Interviews durch den AulRendienst wéhrend der Einsétze vor Ort
Auswertung der AuBendienststatistiken und der Kundendateien
Beobachtung und Aufzeichnung des Kundenverhaltens

6. Im Rahmen der Beschaffungsmarktforschung benutzen Sie als Informationsquellen auch
die ,,Gelben Seiten®“. Welche Informationen erhalten Sie aus den ,,Gelben Seiten*?

o whE

Sie erhalten alle Telefon- und Telefaxnummern eines Ortsnetzes in alphabetischer Reihenfolge
Sie erhalten alle Telefaxnummern eines Ortsnetzes

Sie erhalten alle Telefonnummern von Privatpersonen und Kaufleuten alphabetisch geordnet
Sie erhalten nur die Telefonnummern von Kaufleuten nach Geschéftszeigen geordnet

Sie erhalten die Telefonnummern von Gewerbetreibenden und Handwerkern nach Berufen und Ge-
schaftszweigen geordnet

7. Die Reparaturservice GmbH betreibt im Rahmen ihrer Marktuntersuchung auch Primar-
forschung. Was verstehen Sie richtigerweise unter Primarforschung?

a s> wn e

Ruckgriff auf bereits vorhandenes Datenmaterial
Gewinnung neuer, bisher nicht vorhandener Daten
Auswertung der Auftragsstatistik

Auswertung der Umfrageergebnisse der Handelskammer
Sekundenschnelle Datenerhebung



8.

10.

11.

Die Marketingabteilung der Reparaturservice GmbH erhélt den Auftrag, eine Primarerhe-
bung fiir statistische Zwecke durchzufiihren. Prifen Sie, bei welcher der folgenden Tatig-
keiten es sich um eine Primarerhebung handelt.

1. Die Fehlzeiten fiir eine Krankenstatistik werden den Personalunterlagen entnommen
2. Die Daten fiir eine Uberstundenstatistik werden aus den Lohnlisten entnommen

3. Die Meinung der Mitarbeiter zur Arbeitszeit (Gleitzeit, Beginn, Ende usw.) wird mittels Fragebogen
untersucht

4. Die Geburtsdaten werden flr eine Altersstatistik den Personalunterlagen enthommen
5. Die Lagerabgénge werden in der Lagerwirtschaft abgerufen

Sie beschaffen sich notwendige Marktinformationen ausschlie3lich iber Primarforschung.
Welche Methode wenden Sie daher nicht an?

Miindliche Befragung

Beobachtung

Auswertung von Berichten und Fachzeitschriften
Schriftliche Befragungen

Durchfiihrung von Tests

ok~ wbde

Es stehen lhnen verschiedene Maéglichkeiten der Marktuntersuchung zur Verfugung. Ord-
nen Sie zu, indem Sie die Kennziffern von 3 der insgesamt 6 Definitionen in die Késtchen
neben den Mdglichkeiten der Marktuntersuchung eintragen.

Definitionen
1. Sie versuchen durch den Vergleich von betrieblichen Kennziffern den Absatz zu beeinflussen

2. Sie untersuchen und bewerten die Struktur von Angebot und Nachfrage zu einem bestimmten Zeitpunkt

3. Sie verfolgen im Abstand von einigen Jahren immer regelmaRig wiederkehrende Wellenbewegungen
der Gesamtwirtschaft

4. Sie verfolgen tber einen langeren Zeitablauf die Marktentwicklung
5. Sie sind bemiiht, die zukinftige Marktentwicklung richtig abzuschétzen und vorauszubestimmen
6. Sie untersuchen langfristige Veranderungen der globalen Wirtschaftsentwicklung

Maglichkeiten der Marktuntersuchung
Marktprognose 5
Marktanalyse 2

Marktbeobachtung 4

Welche Aussage kennzeichnet den Begriff ,,Marktprognose*?

1. Der Markt fur Rasenméher wird zurzeit von 5 Herstellern beherrscht, die zusammen einen Marktanteil
von 95 % besitzen.

2. Das Modell ,,Rasenfit 1000* hat wegen seiner einfachen Bedienung in Privathaushalten groen An-
klang gefunden.

3. Das Modell ,,Rasenfit 1000 wird auch im europiischen Ausland einen grofien Interessentenkreis
ansprechen, wenn die Verkaufspreise um ca. 10 % gesenkt werden.



12. Welchen Diagrammtypen wirden Sie zur visuellen Darstellung der Daten verwenden?
a. Prozentualer Anteil der einzelnen Produktgruppen am Gesamtumsatz der Paula
Jensen Bliromobel e. K. Kreis- oder Tortendiagramm

b. Anzahl der jeweiligen Noten in lhrer letzten Klassenarbeit. Siulen- oder Balkendia-
gramm
c. Entwicklung des Bruttoinlandsprodukts seit dem Jahr 2000. Liniendiagramm

13. Sie haben die Fragetypen ,,offene Frage“ und ,,geschlossene Frage* kennengelernt.
Was stellen Sie sich unter dem Fragetyp der halboffenen Frage vor?

Bei einer halboffenen Frage stehen wie bei der geschlossenen Frage mehrere vorgegebene Antwortalternativen
zur Auswahl, wobei eine Alternative fiir eine eigene Antwort offen gehalten ist, z. B. die Kategorie ,,sonstiges*,

14. Welchen Fragetyp verwenden Sie, ...
a. wenn Sie konkrete Anregungen Ihrer Kunden zu Ihrem Service erhalten wollen?

offene Frage
b. wenn Sie wissen wollen, in welche Altersklasse der Befragte gehort?

Alternativfrage
c. wenn der Befragte aus einer Reihe von Adjektiven alle ankreuzen soll, die er mit

unserem Sortiment verbindet?

Mehrfachauswahlfrage
d. wenn der Befragte ankreuzen soll, ob er die Kompetenz unserer Verkaufsmitarbei-

ter ,,sehr gut®, ,,gut”, ,befriedigend®, ,,ausreichend oder ,,mangelhaft* beurteilt?

Skalenfrage (verbal)

15. Erstellen Sie die abgebildete Telefonnotiz mit Hilfe von Formularfeldern in MS Word.

Telefonnotiz

Anrufer: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Bitte um Rickruf: Oa Chein
Wenn ja, Rickrufnummer: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Anliegen: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Datum: Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. Uhrzeit: Klicken Sie
hier, um Text einzugeben.

Anruf angenommen durch:Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

V



16. Erstellen Sie die abgebildete Kurzmitteilung mit den dargestellten Auswahlmdoglichkeiten

mit Hilfe von Formularfeldern in MS Word.

Hausinterne Kurzmitteilung

Von: Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben.

Abteilung: Wahlen Sie ein Element aus.

BearbeiterIn: Klicken Sie hier, um Text einzuge- i

i*Wihlen-Sie-ein-Element-aus.

oen Y[ Wahlen Sie ein Element aus. 1
Einlcauf
Geschaftsfithmung
Marketing/Sales
An: Verwaltung
Abteilung: Wahlen Sie ein Element aus. Lagcr/Facifity Management
BearbeiterIn: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Mit Bitte um
CErledigung CKenntnisnahme [Riickgabe
[Btellungnahme CRiicksprache CPrufung
CUnterschrift CEntscheidung O0Genehmigung
Vermerk:

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Anlage(n):

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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"’l"‘ Paula Jensen e K
‘ | Buramobel

L Immer ther Zait vorau

Geschichte

Paula Jensen ist eine erivigreiche Junguntemehmenn. Als stoize Eigentimenn der Frma Paula Jensen
. K. Sromabel betrsibt si in der Kleinen Elsrale auf St Paul enen fonerenden Biromodehande!
mit einem groflen Aussielungsraum (Showrcom) und angeschiossenen Bure- und Lageraumen. Zu
Pren Kungen zahlen neben vielen Privatiunden auch zunehmend Unternenmen, die ihre Buroraume
2eitgemant einnchten wollen.

Pauls Jersen Ausstelungsrmum (Sk ), Klene Bbzbele

Frau Jensen hat nach ihrem Abitur eine Ausbildung zur Kauffrau #r Blrokommunikasion bei der Ham-
burger Fima Franz Meyer 2. K. absolviert, enem GroRhandier fr Burobedarf. Nachdem sie die Han-
delskammer-Abschiussprifung mit der Durchschnisnote gutt bestanden hatte, wusde Sie von ihrem
Ausbidungsdetned Ubernommen und arbenste dort in der Verkaufsabesilung. In ihrem Job fuhite sie sich
mit der Zeit leicht unterfordert. Da Sie sich schon als Schiiesin fir Mode und Design, fir Farben und
Formen Dageisiem konnie, entschloss sich Frau Jensen zu einem duslen Studium in ger Fachachiung
Gestanung. Inihver knappen Frezeit engagiene sie sich bel Greenpeacs in UmweRschuz-Projekten,
Al Iy Vater Heinnch vor drei Jahren verstard und sk seine Bautischierei in dem Gebaudekompex an
der Kieinen Eibstrale erbte, erflilte Sie sich ihren Traum und und grindete in den Raumlichkeiten =n
Gascht mit modemen Designer-Blromadaln und Zubendr nund um den Schnsbisch. Auch 2in Lisfer-
und Montage-Senvice gehon Zum Untemehmenskonzept.

Das Frmenmotto lautet: , Mit Paula Jensen — immer der Zeit voraus!”

Heuss arbensn 22 Angestelie und S Auszubildende im Untemanmen in den ADsiungen Enkauf, Ver-
KauiMarketing, Veraatung sowie LagenFaciity Management. Das Unternehmen ist wie foigt aufgebaut:

Seile 2 Paus Jerzen e K - Stand: fogu=t 2012



Paula |ensén e K,

Burarmihe|

Immar der Lo voraus]

Paula Jensen e. K.

Werineb von Sdrmobelin und -zub=shor

Kieing Ebsiale E
22207 Hamburg

040 7838590

040 793859-100

infoidipaula-jensen.de

wwa_paula-jensende

Amisgesicri Hamburg, HRA 75831
Steusmummer: £1/397/54049

Umsatzsteusr-ldentfikationsnummer: DE 113975044

Haspa

IBAN: DE4D 2005 1550 5137 5330 12 ﬂ

BIC: HASPDEHHXXX

GLS Gameinachaftabank e

IBAN: DE3S 4306 D967 2025 3550 27 GLS_:E#J

BIC: GENJDEMIGLS

Hamburg

01.01. bis 31.12. des jewsiligen Kalenderanres

AGA Norddeulscher Unlernehmensvertand GroEhandel, Aukenhande],
Dienstizisiung 2. V.

Befrisbsrat und Jugend- und Auszubidendenvertretung sind eingeniciiet.

Pl Jermen e, K. — Siand: Sugrest 2034 Sedle 3
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Evrrargaracl. Tim Seite?, Lia Lomizen
Er-:plmrdel S Becter Farmd B

Organigramm —-
rganig mhtﬂh Geschatsiatung MetmweralT
Ertta Ham_f:‘_,t'— Fauiz Jens=n L Hartmarn
| | | |
Elnkauf VerauiiMarksting Venyaltung Lager
Eiwlan Ptk Haw= Sade D Dibar' Burerw' Faciky Management
(ars Tasbanbal
Warengruppen 10- 30 Kundenbetreuung SekretarialEmplang Warsnehganglagenng
Iolieum | Bl — Fimeznkunden B Lima Tarmmi B s Jumn!
Sven Sorertan
Warengruppen £0 - 50 Kundenbetreuung Recrmungswesen WarerzJsgane N ersand
diiren Yorai — Erivakund=n — T Eaed — Rl Hevbad
Cirrabispn R
Kundenbstreumng Enteamung/Recycing
1 Azsiebung Showroom Finanzbuchiratung B Errsl Kisrg
Clundetn Bayas L Dy
KundensendceMontage CaontmingKalidaien GebaudeFuhpakiTeshnk
— Can i Solamta- Jirer — S N1
FEI'EEI'IEWEI'IE]'I].II'IQ
— EhairiyTi Gl
FETEJH'IE'}EEEHE'"I.II’IJ
1 Aee- und Weferbidung
S Wz Lageriopith. Denfm Steijis

Sedd
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Unsere Vision

Wir 5ind ein innowativer Bdromdabeinands] i qualiaiy hochwerige Designer-Bdmmabel.

‘Wir handeln wirtscha®tich und geselischafich weraniwordich filr gegemaartige und zuininfige Generati-
onen. Machhatigkeit, Merschlichieit, Offenheit und Sinnnaftigkel sind dabsi unsere Basiswers, an
denen wir unser Handeln ausrichi=n. Faire Beziehungen zu Lisferanien, Kunden und Mitarbeiisn sind

die Grundlage filr eine erfolgreiche unternehmernische Enbwickiung.

Fiir unz ist &3 kein Widsrspnuch, Skonomizche und dkologische Zisls gleichzeitig zu verfolgen!

= Wi izgen Wierl aud langlebigs, hochwerige, modeme und ergenomische Biromiabel.

=  Bei der Produkiawswahl beachien wir nachnaltg erzeugie und umwsitieundiche Matenalizn.

= Unsare Produicta sing gesunghsatich unbedenkich und umweREeundich hergestait

= Wir achien awf regaratufreundiche und nachrisbare Blromibel, die sn anspre-
chendes Design besizen

= Wir gewahneisizn, dass unsere Produkie nach inrer Nuzung recyclingfahig sind
urnd 'wir zie ummeellscnonend entsorgen.

« Beim Einkaud achien wir darauf, dass unsene Zulisferer soziake Mindeststandards
einhafien.

Zum Unizmenmenserfol] fragen engagiene Mitarbeiennnan und Mitarb<iter entscheigend bei. Wir be-
trachizn unsere Mitarbeiier nicht als Kostenfakior, sondern als Cuele i sine positve undemehmeriszche

Entwickiung.

= Wir naben ein tanspaenies Enbohnungssysiem mit relati einheilichem Einkommensniveau.

=  Die Motivation firdem wir durch Einb=zichen unserer Mitarbeiter in Entscheidungen.

= Mit dem Betrisbsrat arbeiten wir konstrukiiy und verrausnsvoll Zusammen.

= Wir siniem dis versinbarkeit won Familie und Beruf durch mitaroeiterorientiens Losungen.
+  Es existeren Regelungen fr sinen gieitendzn Unengang in den Ruhestand.

= Regeimaflige Fortbildungan sind fir uns eine Selbstverstandichkeit.

Wiir inssgrieren Personengruppen mit Schwierigiositen auf dem Arseismankt, z B. Langzeitar-

bsitshase und Bshinderis.

Wir streben eine gieichbesechiige Vesfolgung Gkonomischer, Gkokogischer und sozialer Ziele an, indem

wir neben siner Finanzbianz uch eine Ueraelt- und Sozalbilanz erstellen.

Paula Jensen — immer der Zett voraus!

Pl Jersen e, B — Siand: August 20314
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Sortiment — Auszug

Artiksl-Hr. Artikalbezaichnung Einzsiprais
Warsngrupps 10 Siemdbal
10101 | BirostunlDrenstunl EICK XYL, Leder E95,00 €
10102 | Birostuhl VALORWA LUX, StoS 595,00 €
10201 | Chefsessel BORDEALX PLUS, Lader e o0 =
10202 | Chefsessel JERAS-TEC, Shoff antheazit 783,00 €

Warengruppe 20: Aufbewahrungs-, Schrank- und Regalsysteme

20101 | Schrankeinheit ofen, 50 2 91 om (B & H), Buche-Laminat 186,00 €

20102 | Schrankeinheil offen, 50 x 165 om [B x H, Buche-Laminat 79008

20201 | Schrankeinheil mit Tdren, B0 x 31 cm [B & H), Buche-Laminat 208

20301 | Rollcontsiner, 3 Schubladen, Hangeregister, £2 x 55 260 mm [BEHET) 384,00 €

2041 | Palmbery Select Regal, Fumier helle Eiche 358,00 €

20501 | Rsgal offen, Kissche, B0 Z 82 K40 cm B XH X T) 167,00 ¢
Warsngrupps 30: Schreibfischei Arbeitaplaze

Certos Arbeitsplatz, Rahmen metalischarz, Platie Ahom,

0T poussive zwei Container 240 £74 5 108120 cm [Ex HX T 177000 €

Cosmo Freifomm, Cockpittforn, Dekor Apfal s .
oz 1B0X 72X 1380 cm (B XHX T) 5,00 €
303 | Basks Tisch, hohemersielbar, Anom 16 X685 280 cm BXHRT) 253,50

Dig angegebanen Preise versighen sich nefio zuziiglich der gessizichen Mshnweristeusr. Preise filr
unsens Eivictiungsberatung sowie il unsesen Lisser- und MonEge-Senvice auf Anfrage.

il £ Pl Jensen . K. — Sland: Augu=l 20714



Faula |ensen &, K,
Burarrcbse|

Imimer der Loil Yorausl

Sortiment — Auszug: Fortsetzung

§I

mm m:?u.munqﬂm:n"ma_mm 7 00€
s o8 o sz o 100
e s xer 2 o Bty o Pt 124800
. ;mm?mmmma;ﬁﬁmmmm, I

Akienvemichisr Securita, autamatische SERSopp-Funktion, 240 W,

ATEEOEI cmBEHET) 411,00 €

0101 | Stehisch Paul, gedkie Buche massiv, 75X 100X 75cm S xHXT) 21,008

Barhocker Pad, gedtie Buche massv mit Fullstreben aus Metall,

0102 | 35y 70 x35Cm BAH AT

154,002

unsere Eivichiungsteratung sowie il urseren Lisssr- und Monbge-Senvice auf Anfrage.

%
Il5

ab 5 Stick 2,0 % 7.0 % 25%
ab 10 Stk 10,0 %% 15,0 % =0 %
Pl Jemmene. K — Sand: Augast 201 Sedle T
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Faula |ensen &, K.

Buromidbs|

Lieferanten (Kreditoren)
Liek Bankverbind
Firma Ansprechpariner Anschnf TedefoniFax |BANEIC Homepage/E-Mail
. Freu Industriestrate 13 Tel- 060334230 oo 0 ST DO LESERO N0 by kminerslimann de
442 | Kmizer und Altrrann AG Cabire B E1182 Ka Far 06030 423-34 FRVBDEFIOX P
ina Bem rher ax Framkiurter Milkebark postifkaiser-sltriser.de
P Freu i Biokop 1 Tel-taaanosg [0 TR AN BRI i oeiobuers de
- Irndrs Samenzan 7239 Grayllashem Fax: 09360 9054 Mordhirnoer Violksbank rindosinbusa de
ORI UNnGET b o Nt
- Heer Poppentdiler Bogen 92 | Tel: 040 6DE205-0 | DETG 2005 0550 1138 1616 B3 | wane hanss-buzro de
44203 | Hanza Buresyzteme GmoH |5 ook 22349 Hamizurg Fax 040 §05395-12 | HAZPOEHH00 Hampe zentralefiansa-suere. de
3 - ST 045
PP Burcmobeiwere Clewe Heer A der Redoahn 13 Tel: 0387 575030 EEIZ.'-III_:!.I!:gﬁ '.Hm BT W warn gewe de
GmbH Micolm: Mz 19306 Meusts-Glewe | Fax 0387 573031 o — él__;e verkoufilglewe de
PP mi-Hiremabe] Manfred Heer Glalendorfer Stme 17 | Tel: 02454 92500 -EEND?E‘IE;E TS o wars . mh-Eueromozbel.com
- =z - -
Heinzs KG Andrens Maden: | 26219 Bosel Fax (4254 53250-99 ViolkzSank Egsed vikf@miz-bueromoebel.com
4450 miz-Biremabel Manfred Frau Golerstralle 25 Tel: 040 673478-8 | DEOT 2005 0550 1246 2235 56 | warw. mb-bdremabel com
Heinze Hamiurg K& Limm Fimder 20097 Hamiurg Fax: 040 675478-3 | HASPOEAHN0XN Hespe hhi mi-bueromostel com
sz | =2re Siremtel Frau Hinter dem Felde 87 | Tel: 05221 320245 [ =08 S0 PR 1S5S B0 00 |y e b et e
Preduldion AG Corinna Eander 32051 Herfond Fax 05221 3304-95 Sresme Herbord csi@cans-burromoebelde
44208 | Nordtnd B G Hem Rurgedamm 37 Tel: 040 5473656 E&aﬂﬂﬁm”“ T E ww naedand de
- Hendrk Schedder | 21035 Hamburg Fax: 40 8423656 Co bk Ham schrosdeniirondland de
. DETT 1306 1078 2223 5650 00
Heer Am Buchenhain 3 Tel- 038525 380-0 P wrar buschental de
84203 | Buchental GmiH Max Sllem 27873 Schinberg Fax 038528 380-64 | 2omoio TN bchanial de
5 T
41910 | Heinsen OHE Frau Ott-Hahn-Girmbe & Tel- 05043 939-10 wg‘:‘g HES 0w wrarw heinzon.de
Johenna Bmandt 31348 Bad Mander Fax- 05043 598-11 Sparszsse Wesersergland jorandi@heinzon de

Sedlm B

Pl jemmen = K — Shnd- Sngus 214




Kunden (Debitoren)
Kunden- | Zahlangs- Ansprech- Bankwerbindumg
Anzchrift TelefonFax Homepage/E-Mai
nummer | bedingung = partmer BANIBIC
sstnr| zoq  [FEre-BedsiSopen |FruSed  fam Keici1s Tel-0385 27896010 |00 R SO0 IR0 TEEL Dy et somen e
GmbH Fomubar 19053 Schwern Fax- 0385 27HRE0-25 E;:: rik Haminurg i@ - bedet foyras g
N STV (55 1950 2T -
sampz| zop  |Beremeddlitiner  |FreuSande |Dbeeseering 18 Tel: 040 63571525 ':'l ,thgné_lﬁmm BasraEs — ‘,""lg"l "11":2:*
GmbH Reichhold 22379 Hamizurg Fam 020 B3E715-01 (., iu.:::lm- de
- - o T T www. buesey =i me-schule-
apz| 7ol Bircaysleme Frew Olfiia Grndelalles 17 Tel: 040 2306143 Ega:;% Urs sz pariner de
Zchulz & Pasdrer KG | Gusch 20146 Hamizurg Fax: 020 2306144 Prshark mio@buemsysieme-schulz-
pariner.de
aipe| 7ol AHE-¥emicherung  |HerEdmae  |Hellbeooksfeslle 354 |Tel- 080 245726 EIEE'?I}:D:.';fIEIﬁ 0000 Bagz s www she-versichening de
GmbH Elels 22305 Hamisurg Far- 040 2457249 Vioksbark Hambuy Csi-fiest serviceifiahe-wersicherung.de
BB - Birc- und Be- R ] - DESS H)01 0020 DEZS 277367 | www.be-nordde
05| 202 [iresmeinichiungen [F7eMomsl [Heeertala 12 T iantar s |FaNKDEFFION remicabtonom e
GmbH & Co. K5 = B s Posbank
TSR TE =
24406 702 |FecsMesaGmby | Michele |Neus Reberstmie 12 | Tel- 020 37 3666-50 ﬂ:;;g:ﬁ Bai SELTE www fae-media.com
N Krmhn 20334 Hamiurg Far 040 373666-54 Haspa mio@ifsce-meda com

Z Ii: 10 Tage 3 % Seonfio, 30 Tage nebic Karse

£105: 1,5 % Shonio 10 Tage, 30 Tage nefic Kaese

£ 05 e gegen Vorkasse

Z 02 10 Tage 2 % Seonfo, 30 Tage nebio Kerrse

Z (- 30 Tage nefin Kasse

Pedin Jeresen e B — Bland: Augest 2014

Sede d



|J Paulajense

Kunden (Debitoren): Fortsetzung

Kund b ; ; Bankverbind
n bedi Firma Anschnft TelefoniFax |BANIEIC HomepageE-Mail
wwraLatenenisorgung-
28107 T A= nent=oegung Frau Ursula Wendensimie 4 Tel.: D40 ITETETEY | DEESS 2005 DD00 0000 5528 41 | landeoenig.de
= | Landkénig OHG Landkiini 20097 Hamizurg Fex: (40 37B76751 | ORESDEFF200 I siclenerizcmung-
landcoenig.de
sl zos {ffice Kontor Her Peter Tarpenzeksiralle 89 | Tel.: 040 429583214 | DETS 2069 0500 0000 1992 27 | www.ofice-konior-zeierde
Exiler . Kim Seler 20251 Hamiurg Fam: 00 420583210 | GENDDEF1311 P-Eeiden@offioz-konior-2eilerde
28103 T Behosde fur Bemufiche | Frsu Jogueline | Hamburger Siale 31 | Tel.: D40 458 37-311 | DESH 2005 0330 6225 1238 02 | www bfble-Rh de
= | Bidung Hamburg Kmminsic 23083 Hambumg Fem: 4D 45704345 | HAZPDESHMOOL. jrqueine ksminski@bhi-hh.ds
28110 705 Bire Express Frau Foswiha | Zum Jagersiein 1 Ted.: D337 THES1000 | DESS G607 D024 (156 6545 60 | warabusro-aapress de
Etamm & K. Elmmm 14473 Potediam Fem: 0331 796-5177 | DEUTDEDELEG r=iammiibuer-exprass de
qety| zpe |Mebeusct e Frederis | 2S00 8 T { a5 T4 022081 | DB 3000 3161 123456 wirw mosbelruset d
Disnmark A5 Bomgval Ilél-zm:-i: Foam: +2574 923773 | DASADKEKTON fredeik bosgasifmoehelumet dk
Z01: 10 Tage 3 % Shonio, 30 Tage neto Kegse £ 03 1,5 % Sono 10 Tage, 30 Tage nefio K Z 05 rur gegen Vorkesse
202 10 Tage 2 % Shoric, 3 Tage nefio K= £ [H: 3] Tage nefio Kaze
Sedle 100 Pouls Jemeen e K — Sind fugusd 2l



Bilanz Paula Jensen &. K.

Faulls Jancen &. Ko

| Akt Wermégenslbersicht Zum 3008 1S | Passha
A Aolagevermdgen A Expenikagiisl (EK)
Grundsiicos: 1.100.000 € Gescrd@toemage Faub Jencsen EEE OO0 €
Ceehluce 350000 € Rilckagen J4HSE0E
T hnische Ankagen und Meschinen 501000 €
Fahmark 15100 € | E. Fremdapkal (FK]
Berisie- und Gesc hafs s hung 132000 € Isnginsige Ceaniehen 1.0 20 €
Werbindichisten au L b L I 0E
B. Umisufermiagen
Warenbestand A133850€
Forcerungen awe Low L 3o HNE
Kassenbestrd ITE
EBarikguiiishen SLpEnE
I —_—r ZEanne
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TR Faula [ensen e, |
I} NEINTRalam el ol

Kontenplan Paula Jensen e. K. (Auszug)

Nr. Komtobezeichnung

Anlagevermdgen, Sachaniagen

0300  Unbebasute Grundsticke

0510 Eebaute Grundsticke

0330  Betrisbspenaude

0700  Techmische Anlagen und Maschinen

0730 Transportanisgen

O7E0  VErpackungssniagen

D240 Fuhrpark

DBE0  Blromaschinen, Eommunikationsanisgen
0870  Blromobel/sonstige Seschaftsausstatbung
0850  Geningwertige Vermogensgegenstinde

Anlagevermdgen, Finanzanlagen
1300 Beteiligungen
1500  ‘Wertpapiere des Anlsgevermogens

Umnlauteermagen

100  Unfertigs Erzeugmisse

IZED  Waren [Handelswaren)

281 EBezugskosten flr Waren

222}  Machidsse fir Waren

2250 Waren [Lounge-RAGbed)

Forgerungen und Sonstige Yermogensgegenstande
28101 EBilrobedan Boysen SmoH

28102 Blromarkt Mittner GmbH

28103 Blrosysteme Schulz & Fartner K5

28104 AHE-Versicherung GmbH

23103 EB &mbH & Co. KG

24106 Face Medis SmbH

23107 Aktenentsonmung LandEdnig OHS

28108 Office Kontor Seiler &, Kfm.

24109 EBehdrde fir Berufliche Bildung Hamburg
24110 EBiro Express Stamm e. K.

243111 Mgbenuset Danmank AS

24199  sonstige Kunden

2470 2weifelhafte Fordsrungen
2600  Vorsteuer

ZB00  Hamburger Sparkasss

ZEED  GLS Gemeinschamtsoank &G
2880 [+ 544

2900 Aktive RechmungsaDETERIURE

Eigenicapital

2000  Eigenkapitsl Peuls Jersen e K.
3001  Frivatkonto Pouls Jensen
3100  Kapitslnickiagen

Nr. Kpntobezsichaumg

verbindlichkeiten, passive Rechnungsabgrenzung
4200  Eurzfristipe Bankverbindlichisit=n Haspa
4206  Eurzfristipe Bankverbindlichkeiben G5
4230  Langfristige Bankverbindlichisit=n Haspa
4236 Lapgfristise Eankverbindlichkeiten GLS
44201 Esizer und Altmann &G

24302 Dkobilro A

44303 Hasnsa Blrosysteme GmbH

44204 Blromdbzhwerks Glewe GmbH

44205 mh-Blromobel M. Heinze KG Boss|
44206 mh-Bdromabel M. Heinze £G Hamburg
44207 Carla Bdromooel Produktion AS

44208 Mordiand 8o GmibH

44109 Buchentsl GmibH

44210 Heinson OHE

44799 sonstige Lieferanten

4800  Umsatzsteuer

4500  Passive Rechnungsaogrenzung
Umszatzeridse und scnstige Ertrige

3000 Umsatzeridze treigens Erzeugnisse
5001 Endsoerichtigungen sigens ErzEugnisse
3100 Umsatzeridze tirwaren

5101 Endsberichtipungen Waren

3130  Sonstige Umsetzeridse

3191  Endsberichtigungen sonst. Umisatzeridse
3401  Mebeneridse aus VermistungVerpachtung
3710  Zinsertrage

3200  AuBerordemtiiche Ertrime

Betricbliche Auhwendungen

EOX0  Aufwand Fir Emergie

E0E0  Autwencungen fir Henoelswaren

BOEL  Bezugskosten

EXEZ  Machiisse

Ei140  Autsand Fr Verpackungs material

6300 Gehafter

E3X0  Abschreibungen suf Sachaniagen

B340  Abschreibungen suf GWS

E33%0  AuBerplanmBBige Abschr. suf Sachanisgen
B350  Undbliche Abschr. aufs Umlaufvermdgen
E500  Versicherungsheitrige

Weitere Aufaendungen

7310 Zinsaufwendungen

Ergebnisrechnungen

BO10  Schiusshilanzkonto

BOZ0  Gewinn-wund Verlusthonio

Beile 12
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Muster-Checkliste: Lernfeld XX+ =+ =+ =+ + =+ =+ 4+ 4+ 4+ 4+ 4+ 2 =+ =+ 2+ =+ =+ 2+ =+ =+ =+ = = Stand:-15.02.20169

allgemein:q
Allgemeine-KriterienX | H ChecklisteH AnmerkungenH H
LernlandkarteH |:|1 LLK~ist-vorhandenx o} H
n
- [ ]s NutzungvonExcel/Word/PPT-ist-dargestelltq] o I
. Roter-Faden-ist-inhaltlich-logisch-und-stimmigx
H Dt die-geplanten-Zeiten-je-Lernsituation-sind- o} H
dargestellid
Didaktische- [ ]4 eine-Beschreibung-der-Geschichte-existiert] o H
JahresplanungH H n
D1 Schnittstellen- zu-anderen-LF/Fachern-sind-1| o} H
H Vorhanden#
D1 Fachkompetenzensind-formuliertq] 1 H
H H 1
n
1



|:|1 Selbst--u.-Sozialkompetenzen-sind-formuliert-»

H

[ ]4 Aspekte-der-Sprachbildungwurdenberiicksichtigts

H

[ ]% Aspekte-der-Nachhaltigkeit-wurden-berticksichtigt]
1 ' H

1

H

[ |4 Kumulierte-Zeiten-der-LS-+Klausur-=-Gesamtzeit-LF-H

H

Seitenumbruch




-

LernsituationXX9l

Allgemeine-Kriteriend

H -+ Checkliste -

AnmerkungenH

Lernsituationx

|:|1 Inhalte-sind-maoglichst-in-wenigen-Dateien-

. untergebrachtr

D'ﬁ Deckblatt-und-darauf-genannte-Dateien-vorhanden,-

. Dateinamen-erfullen-Vorgaben#

|_]4 Handlungssituation-sind-praxishezogen+-

. problemorientiertn

|:|1 Lernsituationen-sind-handlungsorientiert-und-

. ermoglichen-individualisiertes-Lernend

KompetenzchecklisteH

D'ﬁ Kompetenzcheckliste-mit-sinnvollen-,lch-kann®-
H Formulierungen-ist-vorhanden#

|14 alle-relevanten-Fachkompetenzenwerden-in-der-

H Kompetenzcheckliste-aufgefiihrin




p=

(4.7
|
=1

b=y

|:|1 alle-in-den-LS-benannten-Lern--und-Arbeits-+

. techniken-werden-in-der-Kompetenzcheckliste-

aufgefiihrtn

[ |4 ObungsaufgabenzurSelbsterarbeitung-des-noch-
H nichtvorhandenenWissens-und-der-Fertigkeiten-
sind-vorhanden

H |:|1 Expertenaufgaben-ist-sind-vorhandens
o
Lehrerhandreichungx |:|1 Deckblatt-ist-vollstindig-®

8]

[ |4 Kumulierte-Zeiten-der-Phasierungstabelle-

K entsprechen-dem-Zeitbedarf-der-Lernsituations

|:|1 Phasierungstabelle-schildert-den-Handlungszyklus-
(Modell-der-vollstandigen-Handlung)-samt-
Handlungsprodukt.-q

moglichen-individuellen-Schualerlosungengibt-es-
Losungsskizzen)n

H

|:|1 Lisungen-sind-komplett-vorhanden{im-Falle-von-

[ ]4 Leistungsnachweise-sind-ggf.-eingeplantn

]




Anlage 9: Vom Lernfeld zur Lernsituation — Leitfaden fur berufsbildende
Schulen in Hamburg

HIBB

Vom Lernfeld zur Lernsituation —
Leitfaden fur die berufsbildenden Schulen in
Hamburg

R

Hamburg

Behdrde fiir Schule
und Berufsbildung




Idee und Dank

Gabe es bei den Biroberufen keine Neuordnungen, kooperierten die vier beruflichen Schulen,
alsodie H7, H 10, H 17 und H 20, nicht bei der Entwicklung der Lernsituationen, ,mischte” die
HIBB-Zentrale nicht mit, dann gabe es diesen Leitfaden vom Lernfeld zur Lernsituation nicht!

Aus der laufenden Arbeit heraus ist deutlich geworden, dass solche Leitfaden hilfreich wéren.
Unser besonderer Dank gilt deshalb der Kollegin Johanna Hansen (H 7), die dazu die Vorlage
entwickelt hat und allen anderen, die mit thren kreativen Ideen und Rickmeldungen fir die
Weiterentwicklung dieses Leitfadens gesorgt haben.

Juni 2015

Herausgeber: Hamburger Institut fiir Berufliche Bildung, Postfach 76 10 48, 22060 Hamburg

wwnw hibb hamburg.de

Silke Meinass-Tausendpfund und Heike Kreutzer

silke. meinass-tausendpfund@hibb. hamburg.de und heike kreutzer@hibb.hamburg.de

Mitarbeit: Johanna Hansen (H7), Hannelore Muster-Wabs, Andreas Grell (HIBE-Zentrale), Inge von Thun
{HIBB-Zentrale)

Alle Rechite vorbehalten.



Vom Lernfeld zur Lernsituation —
Leitfaden

Intention und Aufbau®

Der Unterricht an berufsbildenden Schulen zielt
auf die Entwicklung der beruflichen Handlungs-
kompetenz der Lernenden. In den Lernsitua-
tionen werden fachliche und personale Kom-
petenzen systematisch und aufeinander auf-
bauend entwickelt sowie Lern- und Arbeits-
techniken erlernt und trainiert. Auch die beruf-
liche Sprachkompetenz {i_5. von Fachsprache)
der Lermenden gilt es sowohl im Fach Sprache
und Kommunikation als auch in den Lernsitua-
tionen zu entwickeln. Die entwickelten Kompe-
tenzen, verstanden als latente Fahigkeit einer
Person, eine bestimmte Aufgabe ausfihren zu
kinnen (z.B. Deutsch zu sprechen), muss der
Lernende in seine Performanz bringsn, also in
die tatsdchliche Ausfihrung dieser Aufgabe (z.B.
jemanden auf Deutsch begrifen). Daraus folgt,
dass eine Kompetenz niemals direkt, sondemn
stets indirekt Gber deren Performanz diagnos-
tiziert und beurteilt werden kann (Schott und
Azizi Ghanbari, 2008).

In der bildungspolitischen Debatte, spatestens
nach den PISA-Studien, ist die Forderung nach
einer starkeren Individualisierung von Lehr- und
Lernprozessen zu einem zentralen Begriff aller
pddagogischen Ansdtze peworden.
Individualisiertes Lernen als Antwort auf die
gesellschaftlichen Herausforderungen ist keine
neue Modestromung. Es ist ein grundlegender
Perspektiv- und Haltungswechsel, der an Hand-

! pas vorwort basiert auf sinem Grundsatz papier
LIndividualisiertes Lernen —Leitlinien und Perspektiven fiir
die berufshildenden Schulen in Hamburg” vom Januar
2011. Die Leitlinien sind die Eroffnung eines partizipativen
Dialogs mit den Schulen, um ein Verstandnis von  Indivi-
dualisiertem Lernen” zu entwickeln und entsprechends
Implementationsstrategien fur die Unterrichts-, Personal-
und Organisationsentwicklung in berufsbildenden Schulen
Hamburgsumzusetzen.

lungsorientierung und bereits bestehende er-
folgreiche Lernkonzepte (wie Lernfelduntermricht)
und Lernformen (wie Projektarbeit) anknipft, sie
verstarkt, neu komponiert und miteinander
vernetzt.

Individualisiertes Lernen fordert, dass der Einzelne
in seiner individuellen Lernbiographie gefardert
und gefordert wird, dass alle am Lernen Beteilig-
ten (Lehrende wie auch Lermende) mehr Verant-
waortung und gréfere Freirdume bekommen und
dazu auch der erforderliche schulorganisatori-
schen Rahmen geschaffen wird.

Individualisierung des Lemens ist als , neue Lern-
kultur” kein volliger Bruch mit den bisherigen
Lerntraditionen an den berufshildenden Schulen,
sofern der Gedanke des Lermnfeldkonzepts der
Rahmenlehrplane® umgesetzt worden ist und die
Erkenntnisse der Lernforschung ernst genommen
werden. Denn diese weisen darauf hin, dass
Lernen ein konstruktiver Prozess ist, der durch die
aktive Kombination und Rekombination von
bereits verfiigbaren Fertigkeiten und Fahigkeiten
erwachst. Lernen ist lebendiges Handeln, leben-
dige Interaktion. Die Auseinandersetzung mit
individualisiertern Lernen geht allerdings einen
Schritt weiter und lenkt den Blick verstdrkt auf die
einzelnen ganzlich unterschiedlichen Lernindi-
viduen. Das besonders Augenmerk gilt der Schaf-
fung von Lern- und Erfahrungsraumen, in denen
unterschiedliche Potenzialentfaltung maglich ist
sowis von Phasen zur Reflexion dieser Lernpro-
zesse. Dies setzt eine Lernumegsbung voraus, in
der jeder Lernende das Ziel seines Lernens kennt
und fir sich als bedeutsam ansieht, in der viel-
faltige Informations- und Beratungsangebote
sowie unterschiedlich komplexs Handlungspro-
dukte zu realisieren sind und in der jeder Lernen-
de seinen eigenan Lernprozess und sein Lerner-

*Einer der ersten aufdem Lemfeldkonzept basierenden
Rahmenlehrplane war der fur den Ausbildungsberuf -
speditionskauffrau/-mann. Baschluss der KME vom
9.5.1%596.



gebnis Gberpriift, um seine Lernbiografie aktiv
eigenverantwortlich mit zu gestalten.

Dazu sind die Schulleitungen aufgefordert, den
Lehrenden und Lernenden grofere Gestaltungs-
freirdume zuzuweisen und auch den dazu erfor-
derlichen schulorganisatorischen Rahmen zu
schaffen.

Wozu dieser Leitfaden?
Dieser Leitfaden ist ein Instrument, das bei der
Entwicklungsarbeit ,Viom Lernfeld zur Lernsitua-
tion™ unterstirtzt. Er ist wie folgt aufgebaut
1. Ordnungsmittel und Leitlinien
2. Curriculare Analyse
3. Didaktische Jahresplanung
4. Arbeitsauftrag fiir die Lernsituations-
erstellergruppen
5. Vom Lernfeld zur Lernsituation
5.1 Lernlandkarte
5.2 Lernsituationen
5.3 Handreichung der Lehrenden
6. Schulorganisation
7. Ordnungsmittel, Leitlinien, Literatur und
Experien

1. Ordnungsmittel und Leitlinien

Grundlagen sind

¥ der Rahmenlehrplan fir den jeweiligen
Ausbildungsberuf,

* Individualisiertes Lernen — Leitlinien und
Perspektiven an Hamburger berufsbilden-
den Schulen,

¥ Bildungsgangstundentafel,

" Deutscher Qualifikationsrahmen DOR.

Meues an den neuen Rahmenlehrpldnen

¥ Qutcomeorientiert, d.h. am Ende des Lern-
prozesses steht ein Handlungsprodukt

¥ Entwicklung personaler Kompetenzen
gewinnt an Bedeutung.

2. Curriculare Analyse

Die curriculars Analyse ist eng verknipft mit der
didaktischen Jahresplanung und thr vargeschal-
tet. Den in den einzelnen Lernfeldern beschrie-

benen Kompetenzen werden Handlungssitua-
tionen zugeordnet. Diese bilden die Grundlage
fur magliche Handlungsprodukte und damit fr
die Aufteilung der Lernfelder in Lemsituationen.
Diese systematische Vorgehensweise ist fiir
jedes Lernfeld und fir jede im Lernfeld beschrie-
bene Kompetenz durchzufihren. Nur auf Grund-
lage dieser curricularen Analyse kann ein didak-
tischer Jahresplan erstellt und weiterentwickelt
werden. Im |dealfall wird dizse Analyse von allen
im Bildungsgang tatigen Kolleginnen und Kollegen
gemeinsam erarbeitet. Solite dies nicht maglich
s2in, kinnen die Lernfelder arbeitsteilig ausgear-
beitet werden, missen aber im Anschluss daran
mitzinander abgestimmt werden, um sine 2in-
heitliche und stringente Vorgehensweise Gber
den gesamten Ausbildungszeitraum zu gewahr-
leisten.

In der Handreichung zum Rahmenlehrplan der
Kultusministerkonferenz fir die Buchhandler
heift es dazu weiter: ,Die Qualitdt der Analyse
hangt stark vom Praxiswissen der Lehrkraft ab
und wvon der Tiefe, in der die Lehrkraft die beruf-
lichen Handlungsprozesse wie z. B. Ablaufe im
Unternehmen oder Anforderungen an die
Mitarbeiter durchdringt. Grundsétzlich ist es fir
die Lehrkraft dringend erforderlich, Betriebsprak-
tika abzuleisten, um die beruflich notwendigen

Kompetenzen richtig einschitzen zu konnen. ™

3. Didaktischelahresplanung

Die Didaktische Jahresplanung (siche Anlage 1) ist

der rweite Schritt der Entwicklungsarbeit. Sie

¥ definiert die Schnittstellen zwischen einzel-
nen Lernsituationen und Lernfeldern,

¥ zeigt die Dauer der einzelnen Lernfelder und
ihrer Lernsituationen,

* Staatsinstitut fiir schulgualitit und Bildungsforschung
Munchen (2011): Handreichung zurm Rahmenlehrplan der
Kultusministerkonferenz fiir den Ausbildungsberuf Buch-
handler/Buchhandlerin. Umsetzungshilfe zum kompetenz-
orientierten Unterricht. 5. 8

*Ehenda



gebnis Gberpriift, um seine Lernbiografie aktiv
eigenverantwortlich mit zu gestalten.

Dazu sind die Schulleitungsn aufgefordert, den
Lehrenden und Lernenden grofiere Gestaltungs-
freirdgume zuzuweisen und auch den dazu erfor-
derlichen schulorganisatorischen Rahmen zu
schaffen.

Wozu dieser Leitfaden?
Dieser Leitfaden ist ein Instrument, das bei der
Entwicklungsarbeit Vom Lernfeld zur Lernsitua-
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1. Ordnungsmittel und Leitlinien
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Meues an den neuen Rahmenlehrpldnen

¥ Qutcomeorientiert, d.h. am Ende des Lern-
prozesses steht ein Handlungsprodukt

v Entwicklung personaler Kompetenzen
gewinnt an Bedeutung.

2. Curriculare Analyse

Die curriculars Analyse ist eng verknipft mit der
didaktischen Jahresplanung und thr vorgeschal-
tet. Den in den einzelnen Lernfeldern beschrie-

benen Kompetenzen werden Handlungssitua-
tionen zugeordnet. Diese bilden die Grundlage
fir mogliche Handlungsprodukte und damit far
die Aufteilung der Lernfelder in Lemsituationen.
JDiese systematische Vorgehensweise ist fiir
jedes Lernfeld und fir jede im Lernfeld beschrie-
bene Kompetenz durchzufiihren. Nur auf Grund-
lage dieser curricularen Analyse kann ein didak-
tischer Jahresplan erstellt und weiterentwickelt
werden. Im |dealfall wird diese Analyse von allen
im Bildungsgang tatigen Kolleginnen und Kollegen
gemeinsam erarbeitet. Solite dies nicht maglich
s2in, kinnen die Lernfelder arbeitsteilig ausgear-
beitet werden, missen aber im Anschluss daran
miteinander abgestimmt werden, um sine ein-
heitliche und stringente Vorgehensweise Gber
den gesamten Ausbildungszeitraum zu gewahr-
leisten.

In der Handreichung zum Rahmenlehrplan der
Kultusministerkonferenz fir die Buchhandler
heift es dazu weiter: ,Die Qualitdt der Analyse
hangt stark vom Praxiswissen der Lehrkraft ab
und von der Tiefe, in der die Lehrkraft die beruf-
lichen Handlungsprozesse wie z. B. Ablaufe im
Unternehmen oder Anforderungen an die
Mitarbeiter durchdringt. Grundsatzlich ist es fir
die Lehrkraft dringend erforderlich, Betricbsprak-
tika abzuleisten, um die beruflich notwendigen

Kompetenzen richtig einschitzen zu konnen

3. Didaktischelahresplanung

Die Didaktische Jahresplanung (siehe Anlage 1) ist

der pweite Schritt der Entwicklungsarbeit. Sie

¥ definiert die Schnittstellen zwischen einzel-
nen Lernsituationen und Lernfeldern,

¥ zeigt die Dauer der einzelnen Lernfelder und
ihrer Lernsituationen,

* Staatsinstitut fir schulgualitit und Bildungsforschung
Miunchen (2011): Handreichung zum Rahmenlehrplan der
Kultusministerkonferenz fiir den Ausbildungsberuf Buch-
handler/Buchhandlerin. Umsetzungshilfe zum kompetenz-
orientierten Unterricht. 5. 8

*Ebenda



v beschreibt die zu entwickelnden fachlichen
und insbesonders personalen Kompseten-
zen (siehe Anlage 2) unter Beriicksichti-
gung des Deutschen Qualifikationsrah-
mens und legt Schwerpunkte in der Kom-
petenzorientierung fest,

" fihrt die Lern- und Arbeitstechniken auf
(sizhe Anlage 3),

¥ gibt methodische und facheribergreifendes
Hinweise,

¥ schafft Transparenz dber die unterricht-
liche und organisatorische Zusammen-
arbeit der Lehrenden,

¥ ist eine Grundlags zur Qualitatssicherung
und -entwicklung.

Folgende Arbeitsschritte sind dazu notwendig

¥ Bildungsgangstundentafel festlegen (z.8.
Integration won Lernfeldern und/oder An-
teilen aus den berufsibergreifenden
Fachern bzw. von Fachemn in Lernfelder)

¥ Fachliche Kompetenzen konkretisieren und
Inhalte zum Kompetenzerwerb auswahlen
und didaktisch reduzieren

+ Personale Kompetenzen sowie Lern- und
Arbeitstechniken systernatisch integrisren

¥ Lernsituationen im Schuljahresverlauf
zeitlich anordnen, aufeinander abstimmen
und Verknipfungen herstellen

*" Lern- und Leistungskontrollen zeitlich
festlegen sowie Zeiten fir Lernentwick-
lungsgespriche und Prifungen

¥ Kriterien und Instrumente zur Evaluation
festlegen

4. Arbeitsauftrag fiir die Lernsituations-
erstellergruppen

Fur jedes Lernfeld sind folgends Bausteine

entwickelt

v Lernlandkarte

¥ Lernsituationen

*" Handreichung der Lehrenden

Die Lernsituationen sind didaktisch so gestal-

tet, dass
¥ die , Leitlinien zum Individualisierten

Lernen an Hamburger berufsbildenden
Schulen™ und

+ bei Einstiegsszenarien, Handlungsproduk-
ten, Informationsmaterialisn (Texten,
Videos, Filmen_.), Aufgaben- und Frage-
stellungen der integrierten Sprachbildung
beriicksichtigt sind (sizhe Anlage 4).

5. Vom Lernfeld zur Lernsituation

5.1 Lernlandkarte

¥ vyisualisiert die Lernsituationen des Lern-
feldes und

« ist der rote Faden innerhalb der einzelnen
Lernfelder. Sie dient der Orientierung
insbesondere fir die Lernenden (siche
Anlage 5).

5.2 Lemnsituationen

In den Lernsituationen werden die Lernfelder

unter den Rahmenbedingungen der Schule

konkretisiert. Maglich ist dies nur mit Kenntnis
der den Lernfeldern zu Grunde liegenden Hand-
lungssituationen. In der Regel wird ein Lernfeld
durch mehrere Lemsituationen fir den Unter-
richt aufbereitet, die horizontal und/oder ver-
tikal aufgebaut sind.

+ Sie beziehen sich auf eine berufliche Hand-
lung, sind exemplarisch, orientieren sich an
den Lernvoraussetzungen der Lernenden,
sind ergebnisoffen und lassen verschiedene
Lésungswege zu und ermoglichen die
Dekontextualisierung.

+ Die Struktur einer Lernsituation ist bestimmt
durch sine vollstandige Handlung (Modell der
vollstdndigen Handlung: Informieren, Flanen,
Entscheiden, Durchfiihren, Kontrollieren,
Bewerten, Prozess evaluiersn).

*  Dievon den Lehrenden vorgegebenen
Handlungsprodukte und/oder von den Ler-
nenden noch zu definierenden Handlungs-
produkte |Gsen die berufliche Handlungs-
situation [Aufgaben- bzw. Problemstellung)
des Einstiegsszenarios. Uber dievon den
Lernenden zu definierenden Handlungs-
produkte und Gber die Freiheiten bei der



Lasungsfindung bzw. dem Vorgehen

sowie (ber die Steuerung von
Informationen und Materialien findet

u.a. auch individualisier- tes Lernen

statt. Einstiegsszenarien sind in Form

von Kundenauftrégen, Dialogen, E-

Mails, Begleitnotizen, Belegfolgen,
Telefonnotizen uv.a.m. darstellbar.

sie weisen Ziele als Kompetenzen
formuliert aus. Dazu ist die Sequenzierung
derin den Lernfeldern beschriebenen
fachlichen und personalen Kompetenzen
notwendig sowie die Einigung (ber zu
erwerbende Lern- und Arbeitstechniken.

In den Lernsituationen werden mogliche
ginzusetzende Methoden benannt.

Lern- und Leistungskontrollen sind ebenso
wie Lernberatung, Lerncoaching und Lern-
entwicklungsgesprache zeitlich integriert.
Anhand zu entwickelnder Kompetenz-
Checklisten haben die Lernenden die Mog-
lichkeit, ihre entwickelten Kompetenzen

zu iiberpriifen. Ubungsaufgaben unter-
stitzen den Kompetenzerwerb.

5.3 Handreichungder Lehrenden

Sie besteht aus

¥ Rastern zur Sequenzierung von Lernfeldern

in Lernsituationen (siche Anlage &),
¥ Lasungsvorschlagen fur zu realisierende
Handlungsprodukte.

6. Schulorganisation

Die Realisation des Lernfeldgedankens fihrt in
der Konsequenz auch zu Verdnderungsn in der

Schulorganisation. Dazu gehart
¥ Lerngruppenteams zu bilden, d.h. vier bis

fiinf Lehrende unterrichten vollstandig die
Lernfelder sowie die berufsiibergreifenden

Facher.

¥ wenn Lerngruppenteams sich auf
gemeinsame verbindliche Standards
verstandigen (siche Anlage 7).

+ Lernfelder bzw. deren Lernsituationen

sequentiell nacheinander anzuordnen und

zu unterrichten.



7.

Ordnungsmittel, Leitlinien, Literatur und Experten

Vom Lernfeld zur Lernsituation: silke.meinass-tausendpfund@hibb_hamburg.de /
heike kreutzer@hibb_hamburg.de / musterwaebs@t-online.de / dietmar tredop@li-
hamburg.de

Emmermann, Ralf/Fastenrath-Danner, Silke (2012): Kompetenzen entwickeln durch
schulinterns Curricula.

Emmermann, Ralf/Fastenrath, Silke (2014): Uberfachliche Kompetenzen mit einer
didaktischen Jahresplanung systematisch entwickeln. In: Die berufshildende Schule
(Bbsch) 66, 7/8.

Emmermann, Ralf/Fastenrath, Silke (2014): Rahmenlehrplan Kaufmann/Kauffrau fir
Buromanagement. Lernfeld 2: Biroprozesse gestalten und Arbeitsworgangs organisieren.
Kref, Volker (2015): Warum wurde die Lernfeldkonzeption eingefihrt? In: klgin und grof —
das Fachmagazin fir Kita und andere Tageseinrichtungen 5/2015

Muster-Wiabs, Hannelore/Schneider, Kordula (2001): Umsetzung des Lernfeldkonzeptes am
Beispiel der handlungstheoretischen Aneignungsdidaktik.

Muster-Wiabs, Hannelore/Schneider, Kordula (1299): Vom Lernfeld zur Lernsituation:
Strukturierungshilfe zur Analyse, Planung und Evaluation von Unterricht.

Staatsinstitut fir Schulgualitét und Bildungsforschung Minchen (2011): Handreichung zum
Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz fir den Ausbildungsberuf Buchhéndler/Buch-
handlerin. Umsetzungshilfe zum kompetenzorientierten Unterricht.

Staatsinstitut fir Schulgualitét und Bildungsforschung Miinchen (2009): Selbstreguliertes
Lernen in Lernfeldern. Die flinf Prozesse der Bildungsgangarbeit zur Umsetzung des Konzepts
selbstregulierten Lermens in Lernfeldem.

Tramm, Tade/Krille, Frank {2013): Konzeptionelle Grundlagen der curricularen Entwicklungs-
arbeit im Schulversuch EARA im Spannungsfeld von Geschiftsprozessorientierung und
lernfeldibergreifender Kompetenzentwicklung. In bwp Spezial 7, 2013.

http:/ fwww bwpat_ de/ausgabe/spezial 7_esara/tramm-krill=

HIBB (Hrsg.) (2011): Individualisiertes Lernen: Leitlinien und Perspektiven fir die
berufsbildenden Schulen in Hamburg.

hittp:/ /de.wikipedia.org/wiki/Individualisiertes_Lernen

hittp:/ fwnenw staff uni-oldenburg defhilbert. meyer,/9290 html

lirgensen, Johannes/Maehl, Rainer (2011): Da gibt’s fir alle ebwas zu lernen.

http:/ fwww gsechs defuploads/media/BM_7_2011_Produktorieniertes_Lernen. pdf

hittp:/ fwerw nibis.de/~bbsfbbt/u_hilfen/didaktische_jahresplanung_bau/methodensammiung_
bbs11_han.pdf

Lerncoaching: mail@hannahardeland.de/ nicolaisen@context-vertravensarchitekten.de

Hameyer, Uwe/Hardeland, Hanna (2011): Wissen, Wollen, KGnnen. Lerncoaching als wirksame
Kompetenzfarderung.

Hardeland, Hanna (2013): Lerncoaching und Lernberatung. Lernende in ihrem Lernprozess
wirksam begleiten und unterstiitzen. Ein Buch zur (Weiter-)Entwicklung der theoretischen und
praktizchen ({Lemn-)Coachingkompetenz.

Micolaisen, Thorsten (2013): Lerncoaching-Praxis: Coaching in padagogischen Arbeitsfeldern
(Padagogisches Training).



Teamarbeit/-entwicklung: markus_hielscher@hoehenweg de f thomas_ luecking@hibb.hamburg.de
*  Bents, Richard/Blank, Reiner: METI. Die 16 Grundmuster unseres Verhaltens.

*»  Kaduk, Stefan/Osmetz, Dirk (2012): Warum Flihrung keine neven Rezepte braucht, sondem
eine andere Haltung — Ein Pladoyer fur den sinnvollen Musterbruch.

»  Sprenger, Reinhard: Mythos Motivation. Wege au seiner Sackgasse.

®»  Berufliche Schule Burgstralfe WS (2011): Teamarbeit und Unterrichtsentwicklung an der WE.
*  Filmtipp “Beautiful Mind”

*  Film-/Buchtipp: Fish™

Projekt- bzw. Prozesssteuerung: uwe hameyer@t-online.de / inke_hase @verbindungsbuero.de,
*  Kostka/Manch: ChangeManagement. 7 Methoden fir die Gestaltung von
Verdanderungsprozessen.

»  Kaotter, John P: LeadingChange. Wie Sie |hr Unternehmen in acht Schritten erfolgreich
verdndern.

v Stolzenberg/Heberle: ChangeManagement. Veranderungsprozesse erfolgreich gestalten—
Mitarbeiter mobilisieran.

»  Tumuscheit, Klaus D.: Alle ziehen am selben Strang! 55 Mythen des Projektrmanagements.
»  Tumuscheit, Klaus D.: Uberleben im Projekt. 10 Projekifallen und wie man sie umgeht.

Sprachbildung:ursula_baxmann@li-hamburg.de

»  Gonter, Kathrinu.a. (2013): Sprachférderung im Fachunterricht an beruflichen Schulen. Teach
the Teacher.

»  Leisen, Josef (2010): Handbuch Sprachférderung im Fach. Sprachsensibler Fachunterricht in
der Praxis.

*  Ohm, Udo/Kuhn, Christina/Funk, Hermann: Sprachtraining fir Fachunterricht und Beruf.
Fachtexte knacken — mit Fachsprache arbeiten.

v  Schneider, Wolf (2012): Deutsch fir junge Profis. Wie man gut und lebendig schreibt.

DreutscherQualifikationsrahmen

*  HIBB (Hrsg.) {2013): Ausweisung der DOR/EQR — Niveaus in den Bildungsgéngen der
Schulformen an den Berufshildenden Schulen Hamburgs

Bildungsgangstundentafel
andreas.grell@hibb.hamburg defwolfgang schernus@hibb_hamburg . de

*  HIBB (Hrsg.) (2014): Grundsdtze zur Erstellung von Bildungsgangstundentafeln fir die
Berufsschule in Hamburg.

Fortbildungsangebote:
Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung LIF23: hilke schwartz@li-hamburg.de






Anlage 1: Beispielraster fiir die Didaktische Jahresplanung®

Waoche 1 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6 ‘ 7 8 9‘10‘11‘12‘13 14‘15 16‘17‘18‘19|2l}
Lernfeld Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgs nge
(d0h) organisieren (80h)
Lernsituation Beginn der Zusammenarbeit | Das eigene Das Modell- Kompetenz-
Aushildung und in Teams Unternehmen | untemehmen | training
Stellung des fsec h) vorstellen erkunden [xx )
Azubi im Betrieb (x¢ ) [rex b}
[xx h)
Fachliche Die Lernenden ... | Die Lemenden ... Die Die Die
Kompetenzen L ... Lemenden Lemenden Lemenden
(Wissen und ... L L ...
Fertigkeiten) LI
Personale Die Lernenden ... | Die Lemenden ... Die Die Die
Kompetenzen .- LI Lemenden Lemenden Lemenden
(Sozialkompetenz LI LI .
[Selbstandigkeit)
Lern- und Die Lemenden ... | Dielemenden .. | Die Die Die
Arbeitstechniken . LI Lemenden Lernenden Lemenden
N N '
Methodische Kennenlernspiele
Hinweise (2.B. Rasende
Reporter)

 Emmerman n, k. /Fastenrath, 5. idaktische Jahresplanung: Kompetenzen entwickeln durch schulinterne curricular. Unveraffentl. Manuskript, Gdttingen 2014.

Facheriibergreifende
Hinweise

SUK: Ubung ICH-
Botschaften

SUK: Ubungen
Aktives Zuhdren
WUK:
Umweltbewusstes
Handein

Sprachbildung

Leistungskontrolle,
Lement.gespriche

Machhaltigheit jgie 1o

KkfL tr Blromanagement)

Woche

21

22 23

24 25

26 27

28

29

30313233 35|36 (37 38|39

Lernfeld

Lernsituation

Fachliche
Kompetenzen
(Wissen und
Fertigheiten)

Die Lernenden

Personale
Kompetenzen
(Sozialkompetenz
[Selbsténdigkeit)

Die Lernenden

Lern- und
Arbeitstechniken

Die Lernenden

Methodische
Hinweise

Féacheriibergreifende
Hinweise

Sprachbildung

Lern- und
Leistungskontrolle,
Lernentwicklungs-
gesprache

Machhaltigheit = -

KN fir Bdromanasement]

1



Anlage 2: Personale Kompetenzen differenziert nach Niveaustufen: Ein Beispiel’

Miveaustufe 2
Berufsaustidungssoroers mmg

« Malnahmen der Arbeltsagentur (BvE)

« Berufsworterattungsjanr (B}

- Elnstiegsqualifizierung (EQ)
Berufstachschule (Beriche Grundatlidung)

Miveaustufe 3
Duale Benmsaushidung (2- |ahrige Ausblidungen))
Benfsfachschule [Mittierer Schulabschiuss)

Miveaustufe 4

Duale Berufsausblidung (3- und 3%- |3hrge Ausbidungen )
Benufsfachechule (Assistentenberute)

Berutsfachschule (voligualifizierende Benufsausoidung
nach BEIG / HaD)

Kompetenz Dle Schldlennnen und Schiler ...

Kompetenz: Die Schillerinnen und Schiler ...

Kompetenz- Die Schilerinnen und Schller ...

Eommunikation

Tarmulleren Ich-Sotschaften

haren akiv zu

geben und nehmean Feedback

benennen Kommunikatonsstirungen und entwickatt
Handlungsaltzmativen

nehmen Kontakt zu Gesprachspartnem aul und flhren
Gespriche nach vorgegabener Strukbur durch
bagninden Ire Melung

stimmen dberzaugenden Argumenten zu

Eommunikation

wenden Kiglchkeiten der verbalen und nonveroakn
Kommunikation an

K2rmen Gesprachstypen und —phasen

flhren Gasprache sach- und Zelonentiert

erkennen und iasen Konfilkbe

formullerzn und begrindan den aigensn Siandpunki

Kommunikation

flhren unierschiedliche Gesprache sliualionEangemessen
setzen sich diskursiv mit Melnungen auselinander

kennen Fragetechniken und wenden diese an

kennen Methoden des Konfllkbmanagements und wendsen
diese an

kommunizieren aul der Metasbene

Teamfihbgkelt

b=amelien Arpsisaufirsge I Enzslarbelt
b=arelien Arpaitzaufirage In Panneraredt mit
wechsainden Parmeam

Oemehmen Aufgaden in der Grupps

Teamfshigkeit
wanelan .‘l.l.l'l'ngl'l und Rollen in EEI'GI'II}PE
amefen selbstandig und Zielonentiart In der Gruppe

Teamfinigkelt

miderieran Gruppenprozssss

Eefiexion

benennen elgene Starken und Verbessemungsbersichs

nehimien sich und anders wahr

Qmemprifen Dele nach vorgegebansan Ktenen

refiskfisren elgens und andere Armbeltssrgsbnlsss nach
vorgegsbenen Kienen

refisktiaren |hr Vermaken Im Umgang milt anderan Menschen nach
vorgegsbenen Kriteten

Befexion

setzen sich realistische Ziele und (berprifen diese
bewerten PEine und revidieren diese gor.
reflekiiersn E|gEI'IE- und andere .-’.m-ertsergehnls-se

refleitieran Inr Vermalten Im Umgang mit andersn Menschen
shuationsonentien

Beflexion

bewsrten s=ibstandig elgense und andere Arpefsplanungen
und —ergebnisss

gehen fiexibel mit Stuationen um

refiekiieren Ihreligenss und das Handein anderer und finden
Handungeaitiematven

Umgang mit Belgstngrsiress
fdhren Entspannungstechniken durch

Umgang mit Belashmng/Sress
endwunem Siressoren

kennen Entspannungstechniken und wenden dliese an

o

LUmgang mit BelaEungISress
Wenden Methoden des Zeimanagements an

*Em mermann, R./Fastenrath, 5_: Dberfachliche Kompetenzen mit einerdidaktischen Jahresplanung systematisch entwickeln. In: Die barufsbildende Schule (BbSch) 68, 7/8, 5. 268
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Anlage 3: Lern- und Arbeitstechniken differenziert nach Niveaustufen: Ein Beispiel®

MHivaaustufe 2
Berufsausblidungsseorberelung

« Malnahmen der Arbeltsagentur (SvE)

» Benufsvorberstungsjahr (BV.)

» Elnstiegegqualiizierung (EQ)
Berutstachschule (Beniche Grundblikiung)

Hiveaustule 3
Duale BenuMsausbiaung {2- [anrge Ausblidungen)
Berurstachschule (Mitterer Schulabschiuss)

Niveaustufs 4
Duale Berutsausbiidung (3- und 3%- jahrge Ausbidungsn)
Berufstachschule (Assistentenbenss)

Berufstachschule (vollqualfizierende Berutsausbioung
nach BEIG / Hwa)

Kompetenz Die Schikennnen und Schiler ...

Kompetenz: Die Schillernnen und Schiler ...

Kompetenz- Die Schilerinnen und Schiler ...

Lemiechniken identifizieren

Ihren Lemityp.

legen elne Lemkare! an und wiedernoken Inhaite.
erfdutem optimale Lembedingungen.

bewerten Fwen Lemertolg und 2eigen
Handhungealiemativen auf.

Lemtechniken
endutsm Lemtschniken und wahlen geelgnets f0r sich

dus.
reflektieren Ihre Lemiechnikien) und optimieren diese ggr.

Lemtechniken
wenden selbstandig Lemtechniken an. Obemeahmen
Verantworung fir das elgene Lemen.

Sammein von Informationen
gammeln Informationen unter einem Thema mit
vorgegebensn Qusllien.

Sammeln von Informatonan

finden Informationen 2u enem Thama.
wahlen geslgnets Quelien aus.

fOhren Interiiew | Expertenbefragung durch.

Sammein won Informationen
veraalten Informaticnsquelien.
Ztkeren fach .

geben ausgewihite Cusllen an.
legen ein Quelienverzelchnis an.
flhren UMiagen gurch.

Auswenen yon Informationsn

markieren Schilssembrter In einem Text.

entnehmen informaticnen aus vorgegebenen Quellen.
Tassen wesentliche Informationen nach Vergabe
TUEIMIMED,

nehmen Informationen In vorgegebenen Strukburen au.

Ausswerten von Informationen:

stelien Informationen strukfuriert dar,

geben Infematicnen Tielgerichist welter.

nehmen Informaticnen aus verschiedenen Quellen auf.

Auswerien von Infomationan:

exzerpleren Informationen. sinukiurierzn
Informationen selbstandig.

Tormulieren Zusammennange von Informationen.
werten Urnfragen aus.

Arbeitsorganisation

kennen Regein zum Flhren von Aroefsmappsn.
Tlihren Ihre Arbeitsmappen kriterenorentert.
ertllien Arbefsautrage In oervorgegebensn Zelt
erstefien Zeit- und Ardeltsplane unter Anleltung.
kontrofieren und bewerten Arpelts- und Zekplane.
Thihren Aretsprotokolis.

Arbeltsorganisation

EHHWBIEI'EI’I die PI'mE-tE”IJI'Ig anhand won LEm'IEgEﬂ.
leften aus der Froblemstelung Ziele ab.

entwlckein und bewerten Lo Wege.

gliedem die Problemstellung In Tellaufgaben.

legen Arbeltssehritte und Zeltplanung Gnter Anlefung fest
erfllien Arbekeaufirage In der geplanten Zalt,

Arbeltso gEI'HBEﬂDI'I

analysieren selbetandig eine Probéemstelung.
formulieren SMARTE Zele.

kzentfizieren Arbeltspakete. erstellen

glnen Arbelts- und Zelpian.

fihren sefbstandly die Aufgaben in der geplanten Zelt
durch.

dokumentieren den Arbeltsabiauf und ArteREpIOZEES.

Prasentiersn

prasentieren Arefsergebnisss Nach vorgegenensr
Struktr.

Wenden vorgegenens Maglichkelten der Visualisierung
an.

bewsrten Pragentationen nach vorgegebenen Knteren.

Prdsentieren

gliedem einen Vortrag und fliren Ihn durch.
setzen Formen der Visualiskiernung ein.
bewerten Prasentationen Kriterien onentiert

Prassntieren

berelten Prasentationen wor, fhren sle durch und
evaluleren ske.

unterstl=en Prasentationen mit selbstgewahiten Medien.
bewerten Prasentationen selbstandig.

EDW

wenden Formatvoriagen In WORD an.

gestalten WORD - Dokumenie.

recherchieren Im Intemet nach vengegebenen Quellen.

EDV

gestalten PowerPoint - Prasentationen.
wenden EXCEL - Tabelsn an.
recherchieren selbstandlg Im Intemet

EDW
ersiellen EXCEL - Dokumenie.

fEmmerma nn, F/Fastenrath, 5.: Uberfachiiche Kompetenzen mit einerdidaktischen Jahresplanung systematisch entwickeln. In: Die berufsbildende Schule (BbSch) 66, 7/E, 5. 267
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Anlage 4: Sprachbildung: Ein Beispiel "Fachtexte knacken™®

Finden Sie die sprachlichen Stolpersteine auf der Wort- und Satzebene!

—— 1. Geschdftsprozesse werden nur fir solche betrieblichen

Klarmmern stdren
Lesefluss

Abstrakta/Fachbegriffe
"Geschaftsprozesse,

Partizipialkonstrukt

Mominalstil

Fachbegriff "schwebend
unwirksam"

Verschachtelter
Mebensatz

Ersatzforme "sie, dafir,

Wo

altmodisches Wort
“tummeln”

Abliufe beschrieben {modelliert], diesich in einer gewissen

RegelmaCigkeit wiederholen (z. 8. Bewerbungsverfahren fiir
neue Mitarbeiter, Lagerbestandsbuchfiihrung,

Kundenservice, Bearbeiten und Buchen von

Eingangsrechnungen). {...)

[5.208)

Solange die Genehmigung des gesetzlichen Vertreters fehlt,
ist gin durch den beschrinkt Geschidftsfihigen

abgeschlossenes Rechtsgeschaft schwebend unwirksam.

|5.208)

. Das Ziel besteht darin, die potenziellen Kunden aus der

Anonymitdt herauszuholen und sie direkt adressierbar zu
machen. Dafir eignen sich einerseits die herkd mmlichen
Preisausschreiben oder Gewinnspiele, wenn es um die
Erlangung von tatsdchlichen Adressen geht, aber auch der
Unternehmensauftritt in sozialen Netzwerken, wo sich bereits
Millionen von Kunden tummeln, die auch noch freiwillig ihre
Daten dber ihre Profile oder durch ihr Verhalten preisgeben

(z.B. "Gefallt mir" Button). {5.480]

* Baxmann, Ursula: Workshop zur Sprachbildung: H 54 , Biiromanagement” am 15.01.2015. Die Saitenangaben bezishen sich
auf das Lehrbuch Buromanagement Lernfelder 1 bis 6. Merkur Verlag Rinteln, 2014.
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Anlage 5: Ein Beispiel einer Lernlandkarte

& Wir hinterfragen die
Preisbildung am
Markt

Wir untersuchen
unsere Stellung
am Markt

STA

Lernlandkarte: Lernfeld 5 — Kunden akquirieren und binden

Wir Uberprifen den
Wir entwickeln eine Werbeerfolg
Preisstrategie

Wir erstellen
Werbekonzepte



Anlage 6: Beispielraster fiir die Sequenzierung von Lernsituationen®

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren
Unterrichtsstunden:40

Lernsituation 1.1: Beginn der Ausbildung und Stellung des A im Betrieb Zeitrichtwert: 17
Stuniden

Ausgangssituation:

Stunden Zielformulierung/Kompetenzen | Inhalte

Die Lernenden ...

Aktions- und Sozialformen
Methoden/Medien

Handlungsprodukte

Informieren

Planen/Entscheiden
.

Durchfiihren
L

Kontrollieren/Bewerten

*Emmermann, R_/Fastenrath, S.: Didaktische Jahresplanung: kompetenzen entwickeln durch schulinteme Curricular Unverdffentl. Manuskript, Géttingen 2014,

Lemnsituation 1.2: Das eigene Unternehmen vorstellen
Zeitrichtwert: 13 Stunden

Ausgangssituation:

Stunden Zielformulierung/Kompetenzen | Inhalte

Die Lermenden ....

Aktions- und Sozialformen
Methoden/Medien

Handlungsprodukte

Informieren
]

Planen,/Entscheiden
]

Durchfihren

Kontrollieren,/Bewerten

Lemsituation 1.3: Das Modellunternehmen Paula Jensen erkunden
Zeitrichtwert: 10 Stunden

Ausgangssituation:

Stunden Zielformulierung/Kompetenzen | Inhalte

Die Lemenden ....

Aktions- und Sozialformen
Methoden/Medien

Handlungsprodukie

Informieren
]

Planen/Entscheiden

Durchfiihren

Kontrollieren,/Bewerten
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Anlage 7: Ein Beispiel: Teamstandards der Beruflichen Schule Burgstralie (W8)

Teamstandards

Erlduterungen

Jedes Team trifft intern Verabredungen iiber
Verantwortlichkeiten.

Bis auf die Ansprechperson fir die Schulleitung (Standard 2) bleiben die Verantwortlichkeiten
teamintern. Verantwortlichkeiten betreffen z. B. Klassenlehreraufgaben, Pflege der
Motenlisten in WiBes, schreiben und verteilen der Wochenplane, aber gef. auch fachliche
Zustandigkeiten.

Jedes Team benennt eine Ansprechperson fiir
die schulleitung.

Diese Benennung kann zeitlich limitiert sein (z.B. fir ein Jahr) und dient der Optimierung der
Kommunikation von der Schulleitung zum Team und umgekeshrt.

In jedem Team finden regelmaRig
Koordinationssitzungen statt.

Koordinierungssitzungen konnen auch wahrend der Unterrichtszeit stattfinden, wenn
Crganisation (Doppelbesetzungen) und Methoden (selbststandiges Arbeiten der Schiiler) das
zulassen.

iUber die Koordinationssitzungen wird ein
teaminternes Ergebnisprotokoll gefiihrt.

Die Form und die Verwaltung dieser Protokolle sind dem Team tiberlassen.
Auch ein Wochenplan ist ein Ergebnisprotokoll. Zusdtzlich kiénnen Termine und Absprachen
(z.B. in einem Phasenplan) festgehalten werden.

Jedes Team setzt sich in jedem Schuljahr ein
gemeinsames Entwicklungsziel.

Ein Entwicklungsziel kann gemeinsamen Planen entsprechen. 5o kann ein Team sich z.B.
vormehmen, eine neue Lernsituation zu entwickeln und zu erproben, verschiedene Methoden
des Schilerfeedback einzusetzen oder an einem gemeinsamen Projekt zu arbeiten.

Jedes Team schlieft das Schuljahr mit einer
teaminternen Zielprifung ab.

Die Ergebnisse dieser Zielprifung bleiben teamintern. Es wird lediglich noch einmal auf die
Zielsetzung gesehen und das Ergebnis besprochen. Vielleicht ergeben sich daraus auch neue
Ziele.
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Anlage 10: Qualifizierungsinhalte zu Lernbegleitung, -beratung und -coaching

‘MNM HARDELAND

Forthildung | Lerncoaching| Coaching

| 1

Fortbildungsangebot
Lernende im Lernprozess begleiten und beraten —
situative und geplante Lernbegleitung einzelner Schiiler oder
kleiner Schiilergruppen

Silke Meinass-Tausendpfund
Hamburger Institut fiir Berufliche Bildung
Abt, Schulentwicklung und Bildungsplanung | HI 21-18
Hamburger Strafte 131
22083 Hamburg

LERN-
COACHING

Man kann einen Menschen nichts lehren, man kann

thm nur helfen, es in sich selbst zu entdecken,
(Galilea Galilei)

BHanna Hardeland, 31 Marz 2014

Eine der zentralen Aufgaben von Schulen ist es, Lernende in ihrem
Lernprozess zu begleiten, zu unterstiitzen und zu férdern. Dabei
steuert der Lernende seinen Lernprozess im Wesentlichen selbst.
Lernen ist ein individueller Prozess und funktioniert deshalb bei
jedem anders. Die Aufgabe eines Lehrers ist es folglich nicht, eine
Klasse mit 30 Lernenden zu unterrichten, sondern 30 unterschied-
lich Lernende, sofern maglich, in ihrem Lernen individuell zu fér-
dern.

Der Lehrende vollzieht einen Rollenwechsel: Als Lernbegleiter
streift er bewusst die Rolle des Fachexperten und Vermittlers ab
und nimmt die Rolle des |Lern-)Coaches, Lernbegleiters oder
Lernberaters ein. Dazu bedarf es bestimmter Kompetenzen, um
Lernende individuell und professionell begleiten 7u kénnen. im
Rahmen dieser Fortbildung reflektieren die Teilnehmenden ihre
Haltung als Lehrer und Lernbegleiter. Sie erlernen Methoden, um
Lernende bewusst zur Reflexion ihres Lernverhaltens anzuregen.
Sie kénnen Lernende dabei unterstitzen, dass diese ihre persénli-
chen Lermhemmnisse identifizieren und tberwinden kiinnen, um
lhren Lernprozess zu optimieren.

‘HnNNA HARDELAND

Forthildung | Lerncoaching | Coaching

Mozarksirat

mhannabardetand de  weew, hanng hardeland . d
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Fortbildungskurs: Lernende im Lernprozess be-

gleiten und beraten (modular)

Ziel dieses zehntigigen Fortbildungskurses ist es, die Teilneh-
menden zum ziel- und lGsungsorientierten Lerncoaching zu befi-
higen. 5le erlangen Kompetenzen, so dass sie Lernende individu-

ell und professionell begleiten und beraten kBnnen.

Die Teilnehmenden werden fir die Kernbereiche der Lernbeglei-
tung/des Lerncoachings sensibilisiert. Sie setzen sich mit unter-
schiedlichsten Umsetzungsvarianten und Méglichkeiten von
Lernbegleitung im Schulalitag — sowohl im individuell also auch

im gruppenbezogenen Setting —auseinander.

Die Qualifizierung basiert auf unterschiedlichen wissenschaftli-
chen Ansitzen und Grundtheorien (z. B. Systemtheorie, Kon-
struktivismus, Motivationspsychologie, Ziircher Ressourcen Mo-

dell, aktuelle neurowissenschaftliche Erkenntnisse),

Aufgrund des modularen Aufbaus bringen die Tellnehmenden
bereits wihrend des Fortbildungskurses ihre praktischen Erfah-
rungen in die Fortbildung ein, sodass die Forthildung auf Grund-
lage der aktuellen Probleme und Anliegen kontinuierich an die

Bedirfnisse der Teilnehmeanden angepasst werden kann.

Es wird vorausgesetzt, dass die Teilnehmenden zwischen den

einzelnen Modulen praktische Erfahrungen in der Umset-

zung/Anwendung der Fortbildungsinhalte sammeln und sich =

anhand der empfohlenen Literatur — erganzend belesen.

EiHanna Hardeland, 31. Marz 2014

Lernziele/Kompetenzerwerb
Die Teilnehmenden...

erfassen die Hintergriinde und Ziele von Le rnbegleitung/-
beratung.

setzen sich mit ihrer Haltung als Lernbegleiter auseinan-
der.

entwickeln ein verandertes Rollerverstindnis, indem sie
ihre Rolle als Lehrende und Lernbegleiter/-coach kontinu-
ierfich reflektieren.

erlangen Kenntnisse zum Setting und zum Ablauf van
Lernbegleit-/Lerncoaching-Gesprichen.

entwickeln Beratungskompetenz, so dass sie selbststin-
dig ressourcenbezogene Lernbegleitgespriche durehfiih-
ren kdnnen,

erwerben Kenntnisse Uber den Lernprozess und lernbe-
einflussende Faktoren.

entwickeln methodische und kommunikative Kompeten-
zen zur Lernbegleitung im Schulalltag,

nutzen Instrumente zur pddagogischen Diagnostik im
Lemnprozess (lernbeeinflussende Faktoren, Mativations-
schema).

www. hannahardeland.de ‘
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Inhalte der einzelnen Module

Erstes Modul — Grundlagen/Einfilhrung Lernbegleitung/-
coaching (2 Tage):

W Definition/Begriffsabgrenzung: Lernbegleitung, Lerncoaching,
Lernentwicklung

Rolle und Haltung des Lernbegleiters/-coachs

Einflhrung personenzentrierte-pidagogische Gesprichsfih-
rung

B lernbesinflussende Faktoren

Zweites Modul - Diagnostik & Methodik in der Lernbeglei-
tung/im Lerncoaching (2 Tage):
B wie aus Vorsitzen erreichbare Ziele werden
B Kennenlernen und Anwenden verschiedener Instrumente zur
Diagnostik von Lernprozessen

B Weiterflhrung personenzentrierte-pidagogische Gesprichs-
fiihrung

Drittes Modul - Lernblockaden lésen: Ressourcen identifiziaren
und Lésungen finden (2 Tage):
& Ressourcenarbeit in der Lernbegleitung: Schatzsucher statt
Fehlerfinder
W |ésungsorientierte Interventionen im Schulalitag/in der Lern-
begleitung umsetzen

EHanna Hardeland, 31. Mar2 2014

Viertes Modul - Lernstrategien: Lernende zur aktiven Gestal-
tung ihres Lernens anregen |2 Tage):
B Motivation und Metivationsforderung
B Individuelles Lernen férdem: Lernermerkmale, Lernstrate-
gien/-methaden

Flinftes Modul - Lernbegleitung im Schulalitag (2 Tage):
W Méaglichkeiten der gruppalen Lernbegleitung

B Umsetzungsmaglichkeiten der individuellen/gruppalen Lernb-
gleitung im Schulalitag

Anderungen zwecks Qualitétsverbesserung vorbehalten

wiww. hannahardeland. de ‘



Anlage 11: Qualifizierungsinhalte zur Sprachbildung

HAMBURG

Basiswissen zur Sprachhildung im Fachunterricht Abteilong Fortbildung

SETErEL SErUTHCNE Didung

Die Arbeit mit dem Fachwortschatz

Fachsprache: sprachliche Stolpersteine auf der Wortebene
Methoden und Instrumente zur Arbeit mit dem Fachwortschatz (Leisen)
Lernspiele zur Wortschatzarbeit

Sprachliche Stolpersteine der Satzebene, Lesestrategien

Fachsprache: sprachliche Stolpersteine auf der Satzebene erkennen und bearbeiten
Textentlastung

Lesestrategien (Josef Leisen) zur sprachbildenden Arbeit mit Fachtexten

Lernspiele zur Arbeit mit der Fachsprache

Planung einer ,Leseeinheit”

Schreibkompetenz

Konzeptionell mindlich/schriftlich — Unterschiede (BICS/CALP)

Besonderheiten und Probleme bei der Schriftlichkeit

Methoden und Instrumente zur Lenkung und Unterstitzung des Schreibprozesses
Planung einer Schreibaufeabe

Unterrichtsgesprach
Ermittiung von Merkmalen guter Unterrichtsgesprache

Gesprachsflhrung im sprachsensiblen Unterricht
Entwicklung von Settings fur einen sprachsensiblen Unterricht

*Literatur:

Leisen, losef: Handbuch Sprachférderungim Fach. Sprachsensibler Fachunterrichtin der
Praxis. Yarus Verlag, Bonn 2010

Ohm, Udo; Kuhn, Christina; Funk, Hermann: Sprachtraining fiir Fachunterricht und Beruf.
Fachtexte knacken — mit Fachsprache arbeiten. Waxmann, 2007

Ginther, Katrin u.a.: Sprachférderung im Fachunterrichtan beruflichenSchulen. Teach the
Teacher. Cornelsen, 2013



Anlage 12: Zeugnis

m
—
FREIE UND HANSESTADT HAMBURG

Berufliche Musterschule Edolg & Zukunft
Promenadenweq 1, 12345 Hamburg

BERUFSSCHULE
ABSCHLUSSZEUGNIS

Sabine Mustermann, geb. Saab
geboren am 07012000 im Hamburg
hat die Klasse BM435 for Auszubildende im Ausbildungsberuf

Kauffrau fiir Buromanagement

vom 1. August 2015 bis zum Z8. Juni 2018 besucht.

Berufsbezogener Unterricht

Biroproresse gestalten und Arbeitsvorgange organisienen seher gui
Auftrage bearbeiten quit
sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlisBen befriedigend
Eunden akguieren und binden sehr quit
wertstrome efassen und beurteilen quit
Personalwirtschaftliche aufgaben wahrnehmen befriedigend
Liquiditat sichem und Finanzierung vorberaiten sefr quit
wertschapfungsprozesse efolgsorientiert stewern qut
Geschafisprozesse darstellan und optimieren befriedigend
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren sehr qut
Berufsibergreifender Unterricht
Fachenglisch (B1) quit
sprache und Kommunikation befriedigend
wirtschaft und Gesellschaft sehr quit
Wahlpflichtunterricht quit
Eurnpdischer Computerfihreschein (quth
Gesundheit und Bewegung (sehr qui)

Durchschnittsnote: 1,9 (in Worten: Eins Komma Meun)

Vermerk:  Dieser Abschluss entspricht in seinen Berechligungen dem mittleren Schulabschiuss. Der Abschluss ist in
Verbindung mit derm Berufsabschluss (Pridfung vor der zustidndigen Stelle) im Deutschen und Europdischen
Qualifikationsrahmen dem Niveau 4 zugeordnet.

Bemerkunaen: keine

Umentschuldigte Versiumnisse seit dem Beginn der Ausbildung: 12 Stunden

Hamburg, 20006 2018 pr—

Schulleiter Klassenlehrer
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Nofenstufer:  sefr gut (1), gui {2}, befrisdigersd (2], ouseichend (4], mangelfaft (5}, umpenifgend (&)
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