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1. Projektentstehung 

Der Start des Neuordnungsverfahrens für den neuen Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau für  

Büromanagement im Jahre 2012 ist der Ausgangspunkt einer äußerst weitreichenden Zusam-

menarbeit von damals vier berufsbildenden Schulen in Hamburg. 

Die ehemaligen drei Berufe  

 Kaufmann/-frau für Bürokommunikation von der heutigen BS 07,  

 Bürokaufmann/-frau von den Schulen in Harburg (BS 18), in Steilshoop und in der City Nord 

(beide mittlerweile in die BS 28 aufgegangen) sowie  

 Fachangestellte für Bürokommunikation 

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

Ausbildungsplätze. 

Im Rahmen des kollegialen Austausches über 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 Über-

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 schulübergreifend zu entwickeln. Mitte 2013 bildet sich 

dazu eine Arbeitsgruppe von Kolleginnen und Kollegen aus den vier Schulen, die sogenannte H 

54-Steuergruppe (H 7 + 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 

unterstützen, so dass auch die HIBB-Zentrale in der Steuergruppe vertreten ist. 

 

 

2. Projektauftrag 

Kooperationsvereinbarung: Basis für 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 für die Entwicklungsarbeit zur Verfügung ge-

stellt; gleiches gilt für die Evaluation der Lernsituationen. So entsteht ein fester Rahmen für 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-Leitlinien1 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 Kästner (bis Sommer 2014), Silke Tausendpfund 

  

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



 

 7 

Beteiligte: Die Lernsituationen werden für die 13 Lernfelder von 37 Kolleginnen und Kollegen 

(KuK) aus den vier Schulen in Gruppen entwickelt sowie evaluiert. Diese Lernsituationsersteller-

gruppen setzen sich schulübergreifend aus vier Mitgliedern zusammen, sodass jeweils eine Kol-

legin bzw. ein Kollege pro Schule in einer Gruppe arbeitet, die dann für ein Lernfeld verantwortlich 

ist. Das Lernfeld 1 wird an jeder Schule schulintern entwickelt. Geprägt ist die Zeit von personellen 

Wechseln. Im Folgenden sind der Vollständigkeit halber alle daran Beteiligten aufgeführt. 

H 07: Andrea Amirgholi, Ingrid Böttcher, Marko Golder, Johanna Hansen, Sandra Hövelmann, 

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 für eine Laufzeit von drei Jahren 

geplant. Es wird um ein Jahr verlängert, um die Evaluation aller Lernfelder abzuschließen und 

endet schließlich im Dezember 2017. 

 

 

3. Projektmeilensteine und Projektkosten 

3.1 Begleitstruktur, Qualifizierung, Öffentlichkeitsarbeit 

Folgende Übersicht zeigt die verschiedenen Beratungs- und Unterstützungsformate in zeitlicher 

Abfolge gebündelt ab Projektbeginn, die von wenigen Ausnahmen abgesehen durch die HIBB-

Zentrale organisiert und finanziert wurden:  

 

2013  

ab Oktober 

Gespräche 

 mit Beteiligten der vier Schulen 

Treffen der Steuergruppe 

 3 Treffen, auch mit externer Beratung durch Michael Wilmes 

2014 Gespräche 

 Gespräche 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 Förderung 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 für die KuK, die 

die Lernsituationen für die Lernfelder 2 bis 5 erstellen sowie 3 Klausur-

tagungen 
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 Auftaktveranstaltung H 54 “Die Kraft der Ideen“ – Teil 2 für die KuK, die 

die Lernsituationen für die Lernfelder 6 bis 13 erstellen 

Veranstaltungen der Handelskammer zur Öffentlichkeitsarbeit 

 Präsentationen der vier Schulen und Information der Betriebe über 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-Wäbs 

 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 für 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-Wäbs 

 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 für 12 TN, also 4 TN je Schule). Leitung: Hanna 

Hardeland 

 2 Follow-ups zur Lernberatung. Leitung: Hanna Hardeland 

2018 Abschlussveranstaltung mit Präsentation der Ergebnisse und Erkenntnisse 

 

3.2 Kosten 

Die Gesamtkosten der HIBB-Zentrale u. a. für Tagungen, Austauschforen, Beratung, Qualifizie-

rungen belaufen sich für die Projektlaufzeit von vier Jahren auf rund 80.125 €. Das sind rund 

5.000 € pro Schule und Jahr. Die Kosten über die gesamte Laufzeit verteilen sich wie folgt: 

2013:   1.785 € (½ Jahr) 2016: 13.890 € 

2014: 21.320 € 2017: 23.800 € 

2015: 16.030 € 2018:   3.000 € 
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Die unterschiedliche Kostenverteilung kommt zustande, da in den einzelnen Jahren in unter-

schiedlichem Ausmaß für Lerncoaching sogenannte Zertifikats- und Speedversionen durchge-

führt wurden. 2018 fallen noch Kosten durch eine verschobene Fortbildung und die Abschluss-

veranstaltung an.  
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4 Projektinhalte 

4.1 Lernfeldkonzept 

Neben den berufsübergreifenden Fächern ‚Sprache und Kommunikation‘, ‚Wirtschaft und  

Gesellschaft‘ sowie ‚Fachenglisch‘ werden die berufsbezogenen Inhalte in allen drei Ausbildungs-

jahren des neuen Ausbildungsberufes fächerübergreifend 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 fördert. Die Lernfelder sind didaktisch begründete, 

schulisch aufbereitete, betriebliche Handlungsfelder. Sie fassen komplexe Aufgabenstellungen 

zusammen, deren unterrichtliche Bearbeitung in handlungsorientierten Lernsituationen erfolgt, 

die individualisiertes Lernen ermöglichen. 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, 

 betriebliche Geschäftsprozesse in den Unterricht einbezogen werden, 

 Lernen nach dem Modell der vollständigen Handlung (Informieren, Planen, Entscheiden, Aus-

führen, Kontrollieren und Bewerten) erfolgt, 

 komplexe Aufgabenstellungen zu lösen sind,  

 verschiedene Methoden zum selbstständigen Lernen und Arbeiten angewendet sowie vermit-

telt werden und  

 personale Kompetenzen verstärkt entwickelt werden. 

In regelmäßigen Abständen führen die Kolleginnen und Kollegen individuelle Gespräche mit den 

Lernenden, um sich über die Entwicklung der Kompetenzen auszutauschen und gemeinsame 

Vereinbarungen für zukünftiges Lernen zu vereinbaren. In Seminaren werden die KuK zur pro-

fessionellen Gesprächsführung 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 unterstützen 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 präzisiert, so dass den in den einzelnen Lernfeldern beschriebenen Kompetenzen Hand-

lungssituationen zugeordnet werden können. Diese bilden die Grundlage für mögliche Hand-

lungsprodukte und damit für die Aufteilung der Lernfelder in Lernsituationen. Folge der curricula-

ren Analyse ist auch die Festlegung der Bildungsgangstundentafeln, die durch die Schulvor-

stände 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 

Berücksichtigung des Deutschen Qualifikationsrahmens und legt Schwerpunkte in der Kom-

petenzorientierung fest, 

 führt die Lern- und Arbeitstechniken auf, 
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 gibt methodische und fächerübergreifende Hinweise,  

 schafft Transparenz über die unterrichtliche und organisatorische Zusammenarbeit der KuK, 

 ist eine Grundlage zur Qualitätssicherung und -entwicklung.  

 

Folgende Arbeitsschritte werden dazu vorgenommen: 

 Bildungsgangstundentafel festlegen (z. B. Integration von Lernfeldern und/oder Anteilen aus 

den berufsübergreifenden Fächern bzw. von Fächern in Lernfelder), 

 Fachliche Kompetenzen konkretisieren und Inhalte zum Kompetenzerwerb auswählen und 

didaktisch reduzieren, 

 Personale Kompetenzen sowie Lern- und Arbeitstechniken systematisch integrieren, 

 Lernsituationen im Schuljahresverlauf zeitlich anordnen, aufeinander abstimmen und Ver-

knüpfungen herstellen, 

 Lern- und Leistungskontrollen zeitlich festlegen sowie Zeiten für Lernentwicklungsgespräche 

und Prüfungen, 

 Kriterien und Instrumente zur Evaluation festlegen. 

In Anlage 3 wird die didaktische Jahresplanung beispielhaft am 80-stündigen Lernfeld 5  

„Kunden akquirieren und binden“ dargestellt. Dabei sind Themen aus den berufsübergreifenden 

Fächern ‚Sprache und Kommunikation‘, ‚Wirtschaft und Gesellschaft‘ sowie ‚Fachenglisch‘ 

integriert. 

 

4.4 Lernlandkarten 

Im nächsten 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 geknüpft: 

 

 
 

Die Lernlandkarte für Lernfeld 5 ist als Beispiel in der Anlage 4 abgebildet. 
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4.5 Lernsituationen 

In den Lernsituationen werden die Lernfelder unter den Rahmenbedingungen der Schule konkre-

tisiert. Möglich 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 für 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 Lösungswege zu und ermöglichen die 

Dekontextualisierung. Die Struktur einer Lernsituation ist bestimmt durch eine vollständige Hand-

lung, d. h. Informieren, Planen, Entscheiden, Durchführen, Kontrollieren, Bewerten,  

Prozess evaluieren (siehe Anlage 5).  

Die von den KuK vorgegebenen Handlungsprodukte und/oder von den Lernenden definierten 

Handlungsprodukte lösen die berufliche Handlungssituation aus, also die Aufgaben- bzw. Prob-

lemstellung des Einstiegsszenarios. Über die von den Lernenden zu definierenden Handlungs-

produkte und über die Freiheiten bei der Lösungsfindung bzw. dem Vorgehen sowie über die 

Steuerung von Informationen und Materialien findet unter anderem individualisiertes Lernen statt. 

Einstiegsszenarien sind beispielsweise in Form von Kundenaufträgen, Dialogen, E- Mails, Be-

gleitnotizen, Belegfolgen, Telefonnotizen darstellbar.  

 In den Lernsituationen werden Ziele als Kompetenzen formuliert. Dazu ist die Sequenzierung 

der in den Lernfeldern beschriebenen fachlichen und personalen Kompetenzen sowie über 

zu erwerbende Lern- und Arbeitstechniken notwendig.  

 Anhand von Kompetenz-Checklisten haben die Lernenden die Möglichkeit, ihre entwickelten 

Kompetenzen zu überprüfen. Übungsaufgaben unterstützen den Kompetenzerwerb. 

 In den Lernsituationen werden mögliche einzusetzende Methoden benannt.  

 Lern- und Leistungskontrollen sind ebenso wie Lernentwicklungsgespräche in der didakti-

schen Jahresplanung aufgeführt. 

 

4.6 Lehrerhandreichungen  

Sie bestehen aus  

 Rastern zur Sequenzierung von Lernfeldern in Lernsituationen und 

 Lösungsvorschlägen für zu realisierende Handlungsprodukte.  

Ein Beispiel einer Lehrerhandreichung befindet sich in der Anlage 6. 

 

4.7 Schulorganisation 

Die Realisierung des Lernfeldgedankens führt in der Konsequenz auch zu Veränderungen in 

der Schulorganisation. Dazu gehört,  

 Lerngruppenteams zu bilden, d. h. vier bis fünf KuK unterrichten vollständig die Lernfelder 

sowie die berufsübergreifenden Fächer, 

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

richten.  

 

4.8 Modellunternehmen 

Um handlungsorientierte und praxisnahe Lernsituationen erstellen zu können und die Lernenden 

gut auf die Aufgabenstellungen in der Abschlussprüfung vorzubereiten, wird ein Modellunterneh-

men gegründet – ein in Hamburg ansässiger Büromöbelhandel, Paula Jensen e. K.  

(siehe Anlage 7). Das Unternehmen ist wie folgt aufgebaut: 
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4.9 Layout und Aufbau 

Um die Einheitlichkeit und Konsistenz der erstellten Materialien zu gewährleisten, werden von der 

Steuergruppe Vorgaben für die inhaltliche Gestaltung und Layout der didaktischen Jahrespla-

nung, der Lernlandkarten, der Lernsituationen, der Lehrerhandreichungen mit Lösungen, Kom-

petenz-Checklisten und Expertenaufgaben sowie für den Aufbau der Dateinamen erarbeitet. Im 

Folgenden werden exemplarisch einige Formatvorgaben aufgeführt. 
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4.10 Datensicherung und Datenaustausch 

Als allgemeine Austauschplattform wird ‚Prowim‘ (Projekt Wissensmanagement) genutzt. Die Da-

teien können dort nach Lernfeldern sortiert von überall hochgeladen, strukturiert abgelegt und 

auch gepflegt werden. Dabei werden die folgenden Vereinbarungen bei der Dateinamensvergabe 

beschlossen: 
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5 Projektdurchführung 

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 berücksichtigt. Die Steuergruppe ordnet darauf-

hin die einzelnen KuK jeder Schule einem Lernfeld zu, sodass für jedes Lernfeld ein KuK einer 

Schule für die Erstellung verantwortlich ist, d. h. vier KuK entwickeln die Lernsituationen für ein 

Lernfeld. 

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

„H 54: „Die Kraft der Ideen“ – Kaufleute für Büromanagement“ statt. Die Tagung ist geprägt von  

 Auftragsklärung, 

 Entwicklung eines gemeinsamen Verständnisses von individualisiertem Lernen, Handlungs- 

und Kompetenzorientierung,  

 Informationen und Austausch zu integrierter Sprachbildung bzw. zu Sprachbildung im Fach-

unterricht, Lernbegleitung, -beratung und -coaching sowie Arbeiten in professionellen Lern-

gemeinschaften, 

 Präsentationen der Vorgaben bezüglich 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“ 

förmlich darauf, endlich loslegen zu können. Neben der Arbeit in den Erstellergruppen wird sich 

auch lernfeldübergreifend ausgetauscht und verständigt, um inhaltliche Dopplungen zu vermei-

den und um einen lernfeldübergreifenden Leitgedanken, einen roten Faden, entstehen zu lassen. 

Arbeitsprozess: Die Erstellergruppen entwickeln ihre Lernsituationen zunächst für die Lernfelder 

2 bis 5. Der Prozess wird durch die externe Beraterin Hannelore Muster-Wäbs begleitet. Um auch 

den Aspekt der integrierten Sprachbildung bzw. Sprachbildung im Fachunterricht schon bei der 

Entwicklung der Lernsituationen zu berücksichtigen, findet ein Workshop zu diesem Thema statt. 

Dieser wird von Ulla Baxmann vom Landesinstitut (LIF 23) durchgeführt. Zwei weitere eintägige 

Workshops folgen, um Erfahrungen und Erkenntnisse auszutauschen, Fragen zu klären, aber 

auch um Schnittstellen, Überleitungen 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 berücksichtigen, findet ein vom Verein zur Förderung der 

nachhaltigen beruflichen Bildung e.V. durchgeführtes Seminar statt. 

Der Prozess für die Entwicklung der Lernsituationen für die Lernfelder 6 bis 13 wird nach dem 

gleichen Prinzip organisiert und durchgeführt.  

Da zum damaligen Zeitpunkt für den neuen Ausbildungsberuf noch keine auf das Lernfeldkonzept 

bzw. Berufsbild angepassten Schulbücher vorliegen, wird im Unterricht mit selbsterstellten Ar-

beitsheften und Skripten gearbeitet. 
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5.1.2 Implementierung 

Austauschplattform 

Alle KuK, die die Kaufleute für Büromanagement unterrichten, erhalten Zugang zur Austausch-

plattform ‚Prowim‘. Dort werden die Materialien gespeichert und sind somit allen KuK zugänglich. 

An zwei Schulen werden die Materialien auch auf der Austauschplattform ‚WibeS‘ abgelegt.  

Einführung in die Lernsituationen 

Schulintern werden Austauschforen für alle beteiligten KuK organisiert, um ihnen die Philo- 

sophie und die Struktur der Lernsituationen vorzustellen sowie um ihre Fragen zu klären. 

 

5.1.3 Evaluation 

Von Beginn an wird auch der Evaluationsprozess für die neu erstellten Lernsituationen geplant, 

organisiert und durchgeführt. Die einzelnen Lernfelder werden ihrer chronologischen Abfolge ent-

sprechend nacheinander evaluiert. Der zugrundeliegende Ablauf wird durch folgendes Schema 

beschrieben: 
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Im Folgenden wird der erste Schritt „schulinterne Evaluation“ am Beispiel des Lernfelds 5 darge-

stellt. 
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Zur Dokumentation ihrer Entscheidungen in Evaluationsschritt 3 nutzen die Lernsituationserstel-

lergruppen folgende Vorlage; diese ist ergänzt durch ein kurzes Beispiel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach der Überarbeitung 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 schulübergreifend 

systematisch evaluiert, überarbeitet und aktualisiert. Dies ist ein kontinuierlicher Überarbeitspro-

zess und wird es auch zukünftig sein. Jede Schule hat für jedes Lernfeld eine verantwortliche 

Kollegin bzw. einen verantwortlichen Kollegen benannt, die Ansprechpartnerin bzw. der An-

sprechpartner für Änderungswünsche oder Verbesserungsvorschläge ist und dafür sorgt, diese 

nach Rücksprache 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 für alle Beteiligten nachlesbar zu machen. Dieser Leitfa-

den (siehe Anlage 9) ist auch auf der HIBB-Homepage unter folgenden Link veröffentlicht:  

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 vollständigen Handlungszyklus. Mit zunehmendem Fortschreiten der Ausbildung ver-

fügen die Lernenden über ein wachsendes Repertoire an Methoden, das sie zur Lösung der ent-

haltenen Probleme anwenden. Darüber 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.  

Anlage 1:  Anmerkungen des Lernfeld-Entwicklerteams 

 

Lernfeld:   Nr. und Bezeichnung 

Lernfeld-Entwicklerteam: Gruppenmitglieder 

Anmerkung / Anregung aus den  

Evaluationen der Schulen 
Anmerkungen des Entwicklerteams 

Lernsituation 1:  

Beispiel: Komplexitätsgrad der Präsentationsauf-

träge nicht ausgewogen. Manche Gruppen waren 

bereits fertig, als andere Gruppen noch arbeiteten. 

Beispiel: Die Aufgabenstellungen der einzelnen werden 

überarbeitet und zeitlich vereinheitlicht. 
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Neben der Lernbegleitung und -beratung im Unterricht erhalten Lernentwicklungsgespräche eine 

besondere Bedeutung. In ihnen reflektieren Lernende und KuK den zurückliegenden Lern- und 

Lehrprozess, blicken auf den Ist-Zustand und vereinbaren Ziele und Verabredungen für die Zu-

kunft. Bei der Entwicklung der Lernsituationen werden bei der Planung Zeiten für Lernentwick-

lungsgespräche berücksichtigt. Darüber hinaus steht allen Lernenden ein individuelles Lern-

coaching zur Verfügung.  

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 Fähigkeiten 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 

Erläuterung der verwendeten (Fach-)Begriffe sowie das Führen von Glossaren gelingt es, die 

Sprachkompetenz im Lernfeldunterricht und in den Ergänzungsfächern zu fördern. 

In einem Seminar-Workshop, durchgeführt von Ulla Baxmann (LIF 23), sind die KuK für das 

Thema vor allem sensibilisiert und qualifiziert worden (siehe Anlage 11). Unterstützung finden sie 

auch bei den Sprachbeauftragten der jeweiligen Schule. 

 

5.3 Prüfungen 

5.3.1 Zentrale Prüfungsaufgaben der AkA Nürnberg 

Bei den Kaufleuten für Büromanagement handelt es sich um eine getreckte Abschlussprüfung: 

 die erste Prüfung AP1: „Informationstechnologie“ findet vollständig PC-gestützt für alle Prüf-

linge bereits nach 18 Monaten statt. 

 die zweite Prüfung AP2: „Kundenbeziehungsprozesse“ und „Wirtschaft und Soziales“ findet 

je nach Ausbildungsdauer ca. zwei bis drei Monate vor Ausbildungsende statt. 

Die Prüfungen werden von der zentralen Aufgabenstelle für kaufmännische Abschluss- und Zwi-

schenprüfungen (AkA) mit Sitz in Nürnberg erstellt.  

Für diese zentral erstellten Prüfungen errichtet die AkA Aufgabenerstellungs- und fachliche  

Lektorate, in denen Lehrkräfte aus den verschiedenen Bundesländern 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 Prüfungsaufgaben. Darüber 

hinaus übernimmt sie bundesweit alle zur Organisation und Abwicklung der Prüfungen notwen-

digen kammerbezirksübergreifenden Arbeiten.  

Die Prüfungstermine und -zeiten sind bundesweit einheitlich geregelt. Auch die Tätigkeiten aller 

an der Durchführung und Auswertung der Prüfungen beteiligten Einrichtungen außerhalb der 

Kammern sind sachlich und zeitlich an diese Prüfungen gebunden. 

Hierzu stimmt die AkA alle im Zusammenhang mit der Prüfung anfallenden kammer-übergreifen-

den Arbeiten mit den Beteiligten ab: Von der Organisation des Drucks der Prüfungssätze beim 

Verlag und deren Vertrieb, der Durchführung der Prüfungen bei den Handelskammern bis zur 

Datenerfassung der Lösungsbögen und der elektronischen Auswertung der  

Lösungen durch die Industrie- und Handelskammer-Gesellschaft für Informationsverarbeitung 

(IHK-GfI). Die AkA fasst die zahlreichen Einzelschritte in Terminplänen zusammen, die zusam-

men mit Checklisten, Merkblättern, Formularen etc. in umfangreichen Organisationsrundschrei-

ben vor jeder Zwischen- und Abschlussprüfung an die Handelskammern versandt werden. 
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5.3.2 Prüfungsorganisation und -durchführung der HK Hamburg 

Die Organisation und Durchführung der in Nürnberg erstellten und dort auch terminierten Prüfun-

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

leme auf: 

 Die AP1 ist keine „Zwischenprüfung“ mehr, sondern ein vollwertiger erster Prüfungsteil  

(25 Prozent). Hier herrscht noch heute – drei Jahre nach der Einführung dieses Berufes – ein 

hohes Informationsdefizit bei den Ausbildungsbetrieben. 

 Da die Prüfungen 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 Prüfungen in den jeweiligen Berufsschulen ab-

genommen werden. Daher werden in Hamburg die Prüfungen zentral an einem außerschuli-

schen Ort für alle Auszubildenden von der HK organisiert, wobei Probleme sowohl inhaltlicher 

als auch organisatorischer Art auftreten wie beispielsweise einen geeigneten Prüfungsort für 

die große Anzahl von Prüflingen zu finden. 

 In Absprache mit der HK Hamburg werden die Prüfungsausschüsse so besetzt, dass die je-

weiligen Lehrkräfte aus den Schulen kommen, an denen die jeweiligen Prüflinge unterrichtet 

werden. Diese Lehrkräfte betreuen nach Möglichkeit die AP1, die AP2 und die Praktische 

Prüfung der Prüflinge. Um dies zu ermöglichen, sind die Prüfungsausschüsse bereits nach 

15 Monaten zu bilden. 

 Für den Prüfungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation, der mündlich in zwei Varian-

ten geprüft wird, werden fast alle Prüferinnen und Prüfer in einer zweitägigen Fortbildung auf 

die neue Aufgabe vorbereitet. Ungeachtet der Fortbildung sind insbesondere für die neue 

Report-Variante die Vorgaben zu vage, sodass sowohl für die Prüfungsausschüsse, die Aus-

bildungsbetriebe und die Prüflinge viele Unsicherheiten bleiben. 

 

5.3.3 Öffentlichkeitsarbeit und Qualifizierungsangebot der HK Hamburg 

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

Informationsveranstaltungen für Unternehmensvertreterinnen und -vertreter zum neuen Ausbil-

dungsberuf durchgeführt. Über die folgenden zentralen Aspekte wurde informiert: 

 Inhalte und Bedeutung der gestreckten Prüfung, d. h. die AP1 ist vollwertiger Prüfungsteil, 

 Bedeutung der Wahlqualifikationen, die verbindlicher Teil der betrieblichen Ausbildung und 

Basis der Praktischen Prüfung sind, 

 Unterschiede zwischen der neuen „Reportvariante“ und der klassischen Variante des „Fallbe-

zogenen Fachgesprächs“ sowie 

 Möglichkeiten zu Ausbildungsverkürzungen. 

Für bestehende und neu einzurichtende Prüfungsausschüsse hat die Kammer mehrere Prüfer-

seminare angeboten, durchgeführt von Sigrid Bernardi, einer für diesen Bereich spezialisierten 

Unternehmensberaterin und Trainerin. Inhalte sind die neuen Prüfungsanforderungen und die 

Erstellung von Musteraufgaben für das „Fallbezogene Fachgespräch“. 

 

5.3.4 Evaluation der Prüfungsdurchführung durch HK Hamburg 

Im Anschluss an die Prüfungen evaluiert die HK die Prüfungsdurchführung 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 Prüfungen, technische Ausstattung der Prüfungsräume, Betreuung der Prüf-

linge, Erfahrungen mit dem externen Aufsichtspersonal 

 Fragen zu den Prüfungsinhalten, Zuordnung Lernfeld und Ausbildungszeitraum 

 Gestaltung der Aufgabenblätter im Hinblick auf Übersichtlichkeit und Verständlichkeit 

 Bewertungsvorgaben bezüglich Nachvollziehbarkeit zur Aufgabenstellung  
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 Gelungenes und Schwierigkeiten benennen 

Die Ergebnisse werden von der HK Hamburg an den Aufgabenerstellungsausschuss in Nürnberg 

weitergeleitet. 

Der regelmäßige Austausch zwischen der HK und den Ausbildungsschulen ist ein wichtiger Pfei-

ler für die Ausbildung, da auch die Prüfungserstellung und -durchführung 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) möglich, Lernbereiche (wenn 

auch noch nicht Lernfelder) entsprechend der zuvor festgelegten Bildungsgangstundentafel in 

den Zeugnissen auszuweisen. So sind im Berufsschulzeugnis der Kaufleute für Büromanage-

ment zehn Lernbereiche aufgeführt. Alle beteiligten Berufsschulen verwenden identische Lern-

bereiche und Zeugnislayouts, um die Vergleichbarkeit der erworbenen Fähigkeiten in den Zeug-

nissen zu gewährleisten und um sicher zu stellen, dass ein Wechsel in eine andere Hamburger 

Berufsschule ohne große formale Hürde möglich 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 ausführliche Vorbereitung, dazu gehören u.a. die curriculare Analyse, die 

Gründung des Modellunternehmens vor dem Hintergrund, dass die Lernenden in den unter-

schiedlichsten Ausbildungsbetrieben hinsichtlich ihrer Größe und Branche tätig 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 schulübergreifend durchgeführt haben, 

 die inzwischen gut durch die Handelskammer organisierten Prüfungen, 

 die Kontinuität der Kooperation mit dem steuernden Element durch die sogenannte Steuer-

gruppe und die HIBB-Zentrale,  

 die Wertschätzung des Mehrwerts und der Synergien einer solchen Kooperation von allen 

Beteiligten, 

 die Entstehung eines schulübergreifenden Netzwerkes und zu guter Letzt 

 die Schaffung eines Rahmens und Raumes, in dem die Lernenden Verantwortung für ihren 

individuellen Lernprozess und -erfolg übernehmen. 
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Herausfordernd waren hingegen 

 der Prüfungskatalog als ‚heimlicher Lehrplan‘, da dieser mit Beginn der Neuordnung nicht 

bekannt war und sich anschließend zeigte, dass dieser andere Akzente setzt, Inhalte  

benennt, die in den Lernfeldern nicht explizit benannt sind und Prüfungsinhalte der AP1 sich 

zeitlich nicht mit den Inhalten der Lernfelder decken, 

 die intensive Einarbeitung in teilweise neue Inhalte wie beispielsweise in Lernfeld 11  

„Geschäftsprozesse darstellen und optimieren“, 

 der Umgang mit an betrieblichen Handlungsabläufen 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-Arbeitsplätze aufgrund von Fusionsprozessen und umfangreichen Baumaßnah-

men und damit einhergehender Raumnot, weil die SuS für die Aufgabenbearbeitung insbe-

sondere für die Abschlussprüfung 1 (AP1) auf die Nutzung von PC angewiesen sind 

 der erhöhte 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 große Zeitaufwand für die Überarbeitung, 

 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-

baumaßnahmen, 

 die gemeinsame Steuerung durch eine Steuergruppe ohne eine explizit benannte Leitungs-

person. 

 

Fest steht, dass die Kolleginnen und Kollegen auch über das Reformvorhaben hinaus miteinan-

der kooperieren werden. Viele gemeinsame Verknüpfungen 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. 
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Anhang 

Anlage 1: Kooperationsvereinbarung 
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Anlage 2: Bildungsgangstundentafel 
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Anlage 3: Didaktische Jahresplanung – Ein Beispiel 
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Anlage 4: Lernlandkarte – Ein Beispiel 
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Anlage 5: Lernsituation – Ein Beispiel 

 



Schullogo 
Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden 

Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt 
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Deckblatt:  

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

 

Name der Lernsituation: LF05-LS01-Marktforschung 

Zugehörige Dateien:  
 

 
 

 

 

Entwickler/Verantwortlich für die Lernsituation: 

 

Vorname Name:  

Sven Trutia 

Andrea Amirgholi 

Stefan Befeldt 

Lars Carstensen 

 

 

 

 

Version mit neuem Datum: 02.07.2016 

 

 

Anmerkungen (durchgeführte Korrekturen) in Stichpunkten 
 Zusammenfassende Übersicht für Frageformen in Schülerversion rausgenommen  

 Infos zum Druck in Formularfeldansicht in Schülerversion ergänzt 

 Musterlösungen neu layoutet 

 

 
Deckblatt darf keine Seitennummer enthalten 

 

Anlage 6: Lehrerhandreichung – Ein Beispiel 



Schullogo 
Lernfeld: 5 Kunden akquirieren und binden 

Lernsituation: 1 Wir untersuchen unsere Stellung am Markt 
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Kauffrau und Kaufmann für Büromanagement 

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden 

Kernkompetenz:  Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, den Einsatz von Preis- und Kommunikationspolitik für die Kun-

dengewinnung und -bindung zu nutzen. 

Lernsituation 1: Wir untersuchen unsere Stellung am Markt 

Handlungsprodukte: Erstellung einer Übersicht zur Marktuntersuchung (EAP 1), Erstellung von Excel-Diagrammen zur Darstellung von Unterneh-

mens- und Marktdaten (EAP 2), Erstellung einer Übersicht zur Formulierung von Fragen für einen Fragebogen (EAP3) sowie 

Erstellung eines Fragebogens (EAP 4) 

Kompetenz-schwer-

punkte:   

 Die SuS können Informationen zu anspruchsvollen Themen aus zur Verfügung gestellten Texten entnehmen (LAKO4). 

 Die SuS können in Abhängigkeit vom konkreten Datenmaterial Diagrammtypen (z. B. Säulen-/Balken-/Kreis-/Liniendia-

gramm) begründet auswählen und erklären (LAKO5). 

 Die SuS können die aktuelle (vorgegebene) Marktsituation zum Leistungsangebot ihres Betriebes beschreiben und verste-

hen (SYST2). 

 Die SuS können im Rahmen der Fragebogengestaltung Fragetypen sachgerecht verwenden (LAKO4). 

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

 Die SuS gestalten auf Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwendungsmöglichkeiten (Formularge-

staltung) eines Textverarbeitungsprogramms (BM3). 

Betriebliche 

Handlungen 

Phasen und 

Handlungs-

schritte 

Unterrichtliches Vorgehen 

 

Zeit-

richt-

wert 

Materialien 
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Anmerkungen zu den Unterlagen: 

Die in den Unterlagen verwendeten Umsatzstatistiken müssen jedes Jahr angepasst werden! 

Verändern Sie hierzu lediglich die Jahreszahl in der Zelle I4 in 01.LF05-LS01-Marktfor-

schung-verknüpfte Excel-Datei.xlsx. Alle weiteren Jahreszahlen verändern sich automatisch. 

Anschließend öffnen Sie die Datei 01.LF05-LS01-Marktforschung.docx und stimmen der Ak-

tualisierung der verknüpften Daten zu. 

 

01.LF05-LS01-Markt-

forschung-verknüpfte 

Excel-Datei.xlsx 

01.LF05-LS01-Markt-

forschung.docx 

Einstieg/  

Orientierung 

 

Es wird zusammen die Ausgangssituation gelesen und anschließend überlegen die SuS, wie man 

hier vorgehen könnte. Im LSG werden die Vorschläge aufgenommen, mit der Lernlandkarte 

abgeglichen und sich darauf verständigt, mit der Marktuntersuchung zu beginnen. Hinweis: Pro-

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. 

30 Min. 

 

Ausgangssituation 

Erarbeitung 1 

(Einzel- oder 

Partnerarbeit) 

 

Arbeitsauftrag a 

Informieren/Analysieren 

 Die SuS lesen die Informationen zur Marktanalyse durch und klären Verständnisfragen mit 

dem Nachbarn bzw. mit dem L. 

Durchführen 

 Die SuS erstellen eine Übersicht zur Marktuntersuchung. 

60 Min. 

LS 1.1 

Anlage 2 

 

 

Anlage 1 

Auswertung 1 

 Die Ergebnisse werden im LSG besprochen und bspw. auf einer OHP-Folie eine Musterlö-

sung erstellt. 

 Mögliche Fehler werden besprochen und von den SuS in ihren Übersichten korrigiert. 

30 Min. 

 

z. B. OHP-Folie von An-

lage 1 

 

 

Arbeitsaufträge b+c 

Informieren/Analysieren 180 Min. 

 

Anlagen 3-10 
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Erarbeitung 2 

(Einzel- oder 

Partnerarbeit) 

 

 Die SuS lesen die Anlagen 3-10 und klären Verständnisfragen mit dem Nachbarn bzw. dem 

L. 

Planen 

 Die SuS planen die Arbeitsschritte. 

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

Durchführen 

 Die SuS 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.) 

 Anschließend werten die SuS die Anlagen 7-10 aus und erarbeiten einen Vorschlag für 

Frau Jensen, wie sich die derzeitige Situation verbessern ließe. 

 Die SuS 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 ließe. 

Hinweis: Schnellere SuS können zusätzlich die Excel-Grafiken in eine kleine PowerPoint-

Präsentation einfügen. 

 Expertenaufgabe: zusätzlich können die SuS ein Word-Dokument erstellen, auf dem die 

Unternehmens- und die Marktsituation beschrieben und mit den Excel-Grafiken unterstützt 

werden. Auch der Vorschlag, wie sich die Situation verbessern ließe, soll schriftlich darge-

stellt werden. 

 

 

 

 

01.LF05-LS01-Markt-

forschung-verknüpfte 

Excel-Datei.xlsx 

Präsentieren 

 Es werden beispielhaft 2 bis 3 Präsentationen durchgeführt, wobei Beobachtungsaufträge 

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

30 Min. 
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Auswertung 

und Ergebnis-

sicherung 2 

 Die SuS geben den Präsentierenden ein Feedback.  

 Sollte es zu widersprüchlichen Bewertungen der Unternehmens- und Marktsituation bzw. 

zu unterschiedlichen Vorschlägen zur Verbesserung der Unternehmenssituation kommen, 

muss dies in einem LSG geklärt werden.  

 Evtl. kann eine gute Lösung der Expertenaufgabe als Musterlösung dienen. 

Achtung: Für den weiteren Verlauf des LFs 5 ist es wichtig zu klären, dass sich Frau Jensen für 

die Erweiterung des Sortiments um Lounge-Möbel entschieden hat. 

30 Min. 

 

Erarbeitung 3 

(Gruppen-

puzzle) 

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

 

Informieren/ Analysieren 

Die SuS informieren sich eigenständig über ihre Fragetypen bzw. Regeln mit Hilfe ihres Fach-

buchs oder des Internets 

Planen 

 Die SuS teilen sich ihre Zeit zur Bearbeitung sinnvoll ein. 

Durchführen 

 Die SuS füllen ihre Gruppenübersicht aus. 

 Anschließend 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. 

LS 1.2 

Auswertung 

und Ergebnis-

sicherung 3 

 Die Ergebnisse werden im LSG besprochen und bspw. auf einer OHP-Folie eine Musterlö-

sung erstellt. 

 Mögliche Fehler werden besprochen und von den SuS in ihren Übersichten korrigiert. 

30 - 60 

Min 

 

z. B. OHP-Folie der Ar-

beitsaufträge  

S. 13 - 17 
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Erarbeitung 4 Arbeitsauftrag c: Die SuS gehen in ihre Stammgruppen zurück und erstellen einen Fragebogen. 

Bei schwächeren Gruppen könnten vorab Kriterien für einen guten Fragebogen festgelegt wer-

den (siehe Musterlösung). 

 

Informieren/ Analysieren 

 Die SuS informieren sich über die Formularerstellung mit Word. 

Planen 

 Die SuS planen den Aufbau und die Länge des Fragebogens. 

 Die SuS teilen sich ihre Zeit zur Bearbeitung sinnvoll ein. 

Durchführen 

 Die SuS erstellen ihre Fragebögen mit Word. 

135 Min. 

 

 

Anlage: Informationen 

zur Erstellung eines Fra-

gebogens mit MS Word 

Präsentieren  Die SuS stellen ihre Fragebögen mittels Beamer vor. 30 Min.  

Auswertung 

und Ergebnis-

sicherung 4 

 Die SuS geben den Präsentierenden konstruktive Rückmeldung und stellen evtl. Verständ-

nisfragen. 

 Im Anschluss werden DIN A3-Kopien an eine Metaplanwand gehängt und von den SuS be-

punktet. 

 (Abschließend könnten die SuS ihre Fragebögen noch überarbeiten.) 

60 Min. 

(90 

Min.) 

 

 

Reflexion  

 

 Die SuS überprüfen mithilfe der Kompetenz-Checkliste ihre erzielten Kompetenzen und 

steuern ggf. nach, indem sie die angegebenen Informationsmaterialien zu Rate ziehen bzw. 

die Übungsaufgaben bearbeiten. 
135 Min. 

Kompetenz-Checkliste, 

Übungsaufgaben 

Puffer 60 Min  

Gesamtzeit 19-20 U-

Std 
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Musterlösungen 

 

Aufgabe 1.1 a: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ziel    

Marktuntersuchung 

= Beschaffung von Informationen für die 

Beurteilung eines Marktes 

Arten 

Markterkundung Marktforschung 

Marktanalyse 

Marktbeobachtung 
= unsystematisches, gelegentliches 

Sammeln von Informationen  

 

Beispiele: Kundengespräche, Mes-

sebesuche, Berichte von Reisenden

  

= systematische Untersuchung des 

Marktes 

= Zeitpunkt-Untersuchung,  

z. B. einmalige Befragung 

= Zeitraum-Untersuchung,  

z. B. Panel 

Methoden 

Primärforschung Sekundärforschung 

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

denen Materialien 

Befragung 
 schriftl. Befragung 

 mündl. Befragung 

 telefonische Befragung 

 computergestützte Befr. 

Beobachtung 
 Feldbeobachtung 

 Laborbeobachtung 

 

Experiment 
 Feldexperiment 

 Laborexperiment 

Panelerhebung 
 Haushaltspanel 

 Handelspanel 

interne (innerbetriebl.) 

Informationsquellen 

Beispiele: Umsatz- und Absatzstatistiken, Be-

richte von Außendienstmitarbeitern, Reklama-

tionen, Daten der betrieblichen Kostenrech-

nung und Lagerbestände 

externe (außerbetriebl.) 

Informationsquellen 

Beispiele: Publikationen vom Statistischen 

Bundesamt und Marktforschungsinstituten, 

Veröffentlichungen der HK und Verbraucher-

instituten, Fachzeitschriften und Zeitungen, 

Informationen von Auskunfteien und Konkur-

renzveröffentlichungen (Geschäftsberichte, 

Werbeschriften etc.), 

T
ec

h
n

ik
en

 

Marktprognose = Abschätzung und Vorausberechnung der zu-

künftigen Marktverhältnisse 
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Aufgabe 1.1 b: 
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Büromöbelfachhandel
42%

Möbelfachhandel 
Großfläche

18%

Möbelfachhandel 
Mittelstand

9%

Objektgeschäft
15%

Distanzhandel
9%

Möbeldiscount
5%

Sonstige
3%

Marktanteile Büromöbel nach Vertriebswegen in 
Deutschland 2015
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48%
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16%

Möbelfachhandel 
Mittelstand

9%

Objektgeschäft
16%

Distanzhandel
7%

Möbeldiscount
3%

Sonstige
1%

Marktanteile Büromöbel Großbereich Hamburg 
2015
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Aufgabe 1.1 c: 

 

Mögliche Beschreibung der SuS: 

 

 Paula Jensen Büromöbel 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 Umsatzrückgang. 

 

 Parallel zu unserer Umsatzentwicklung war aber auch die Gesamtumsatzentwicklung 

des deutschen Büromöbelhandels rückläufig. 

 

 Der Trend der Umsatzentwicklung ist aber jeweils positiv. 

 

 Der Marktanteil des Büromöbelfachhandels ist rückläufig und beträgt deutschlandweit 

nur noch 42%.  

 

 Im Großraum Hamburg beträgt der Marktanteil noch 48% (evtl. wegen der Nähe zum 

Verbraucher?). 

 

 Konzentration im Büromöbeleinzelhandel geht weiter.  

 

 Kleinere Händler haben ohne eindeutige Spezialisierung geringe Überlebenschancen. 

 

 Wir haben uns als kleiner Einzelhändler auf nachhaltige Büromöbel spezialisiert! Der 

Umsatzanteil für nachhaltige Büromöbel liegt für den Großraum Hamburg bei ca. 4% 

(= 4,876 Mio. €). D. h., wir haben bei einem Jahresumsatz von 2,2 Mio. € einen 

Marktanteil bei nachhaltigen Büromöbeln von ca. 45% (Marktführer?)! 

 

Marktanteil = _____Umsatz x 100_______   =  2.200.000 x 100  =  45,12 % 

                      Gesamtumsatz des Marktes             4.876.000 

 

 Nachfrage nach nachhaltigen Büromöbeln wird weiter steigen. 

 

 Neuer Bürotrend: Loungemöbel bzw. Sessel- und Sofamöbel 

 

 Nachhaltige Sessel- und Sofamöbel werden derzeit kaum angeboten. 

 

 Vorschlag: Einführung einer neuen Produktlinie „Loungemöbel“ („Sessel- und 

Sofamöbel“), um den Umsatz über den vorhergesagten Nachfrageanstieg nach nach-

haltigen Büromöbeln hinaus zu steigern. 
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Aufgabe 1.2 a+b: 

 

Offene Fragen  
 

Kurze Definition: Bei offenen Fragen sind keine Antwortalternativen vorgegeben. Der Be-

fragte hat die Möglichkeit, die Antwort frei zu formulieren (z. B. Meinung, Vorschläge etc.). 

 

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

 

Eine besondere Form der offenen Frage ist die Satzergänzungsfrage. 

 

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

 

Vorteile offener Fragen: Befragte werden nicht gelenkt. Sie können ihre Meinung mitteilen 

und ggf. auch Vorschläge machen. Offene Fragen eignen sich gut für Anpassungen oder 

neue Entwicklungen. 

 

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

 

 

Geschlossene Fragen 
 

Kurze allgemeine Definition: Bei geschlossenen Fragen sind vorformulierte Antwortmöglich-

keiten vorgegeben. 

 

Vorteile geschlossener Fragen: Schnell zu beantworten und leicht auszuwerten. 

 

Nachteile geschlossener Fragen: Hoher Erstellungsaufwand. Findet der Befragte keine pas-

sende Antwortmöglichkeit, 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?       Empfehlung      

Suchmaschine im Internet      Werbung      Sonstiges:________________  
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Mehrfachauswahlfragen (Multiple-Choice-Fragen) 

 

Kurze Definition: Bei Mehrfachauswahlfragen können mehrere Antworten ausgewählt wer-

den. 

 

Beispiel: Welche unserer Produktgruppen sind für Sie interessant?    Sitzmöbel      Auf-

bewahrungs-, Schrank- und Regalsysteme,      Schreibtische, Arbeitsplätze      Konfe-

renzräume      Büroequipment      Teeküche, Kommunikation 

 

 

Skalenfragen 
 

Kurze Definition: Bei Skalenfragen kann der Grad des Zutreffens einer Antwort ausgedrückt 

werden. 

 

Beispiel mit Zahlen: Welche Schulnote geben Sie dem Preis-/Leistungsverhältnis unserer an-

gebotenen Waren? 

1     2     3     4     5     6 

 

Beispiel mit Symbolen: Wie beurteilen Sie das Preis-/Leistungsverhältnis unserer angebote-

nen Waren                       

 

Verbales Beispiel: Wie beurteilen Sie das Preis-/Leistungsverhältnis unserer angebotenen 

Waren 

 sehr gut      gut      befriedigend      ausreichend      mangelhaft 

 

alternatives Beispiel: 

 

Wie wichtig ist Ihnen die Langlebigkeit von Büromöbeln? 

 sehr wichtig      wichtig      weniger wichtig      nicht wichtig 

 

Regeln bei der Erstellung eines Fragebogens 
 

 

Formulieren Sie einfache, klare und verständliche Fragen. 

 

schlecht: Wie beurteilen Sie unsere neuen Schreibtische, die man mittels einer Hydraulik in 

der Höhe verstellen kann, und zwar so, dass man einerseits im Sitzen und andererseits im Stehen 

an ihnen arbeiten kann? 

 

besser: Wie beurteilen Sie unsere neuen höhenverstellbaren Schreibtische? 
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Vermeiden Sie die Zusammenfassung verschiedener Aspekte in einer Frage. 

 

schlecht: Mit welcher Gesamtnote würden Sie unser Sortiment und unseren Service bewerten? 

 

besser: Mit welcher Gesamtnote würden Sie unser Sortiment bewerten? 

              Mit welcher Gesamtnote würden Sie unseren Service bewerten? 

 

Formulieren Sie Fragen neutral. 

schlecht: Halten Sie unseren Service nicht auch für überdurchschnittlich gut? 

 

besser: Wie bewerten Sie unseren Service? 

 

 

Vermeiden Sie Suggestivfragen. 

schlecht: Dürfen Büromöbel heutzutage noch aus Tropenholz hergestellt werden? 

 

besser: Aus welchen Hölzern sollten (unsere) Büromöbel bestehen? 

 

 

Aufgabe 1.2 c: 

Der Handreichung wird kein Musterfragebogen beigefügt. 

 

Mögliche Kriterien für die Beurteilung der Fragebögen: 

 

Kriterien: Beurteilung: 

 Die inhaltlichen Anforderungen von Paula Jensen an 

den Fragebogen sind erfüllt. 
                 

 

 Der Fragebogen ist nicht zu umfangreich (max. 20 

Fragen). 
                 

 

 Der Fragebogen ist verständlich.                  

 

 Der Fragebogen lässt sich schnell beantworten.                  

 

 Der Fragebogen lässt eine aussagekräftige Auswer-

tung zu. 
                 

 

 Der Fragebogen enthält mindestens jeweils ein Text-

, Kotrollkästchen- und Dropdown-Formularfeld  
                 

 

 Der Fragebogen ist übersichtlich gestaltet.                  

 
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Kompetenz-Checkliste:  

Ich kann … Ja 
Noch 

nicht 

Übungs-

aufgaben/ 

Infos 

… gegebene Informationen zur Marktuntersuchung in 

eine Übersicht zur Marktuntersuchung übertragen. 
  

Weitere Infos: 

Hug u. a. Bü-

romanage-

ment S. 382ff 

... die Arten der Marktuntersuchung, die Methoden der 

Marktforschung, die Techniken der Primärforschung, 

externe und interne Informationsquellen, Marktanalyse, 

Marktbeobachtung und Marktprognose definieren und 

Beispiele dazu geben. 

  
Aufgaben 1-

11 

... für 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-

gens unterscheiden und Beispiele geben.  
  

Aufgaben 

12+13 

... die wichtigsten Regeln für die Erstellung von Fragen 

für einen Fragebogen nennen. 
  

Kurzinfo: Hug 

u. a. Büroma-

nagement S. 

399f 

… 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-, 

Kontrollkästchen- und Dropdown-Formularfelder ent-

hält. 

  
Aufgaben 

14+15 
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Übungsaufgaben 

 

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 Sekundärforschung wird immer nach der Primärforschung durchgeführt. 

 

 F  c) Die Primärforschung nutzt Quellenmaterial, das schon für andere Zwecke verwendet wurde. 

 

 F  d) Bei Berichten von Außendienstmitarbeitern handelt es sich um außerbetriebliche Informationsquellen. 

 

 R  e) Das Panel ist eine Methode der Primärforschung. 

 

 R  f) Die Beobachtung wird nonverbal durchgeführt und untersucht Verhaltensweisen und Gefühle. 

 

 R  g) Beim Panel werden ausgewählte Personen über einen längeren Zeitraum über bestimmte  

           Sachverhalte wiederholt befragt. 

 

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

 

 F  i) Die Primärforschung ist billiger als die Sekundärforschung. 

 

 

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

 
a) Marktprognose 

b) Markterkundung 

c) 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 über einen längeren Zeitraum hinweg.                                d 

4. Zukünftige Marktverhältnisse werden abgeschätzt und vorausberechnet.                      a 

 

 

3. In welchem Fall liegt eine Marktanalyse vor? 

 
1. Ein Unternehmer versucht, sich durch Gespräche mit Kunden und Lieferanten sowie durch Besuche von 

Messen ein Urteil über die Absatzmöglichkeiten zu bilden. 

2. Ein Unternehmer untersucht den Marktzustand zu einem gegebenen Zeitpunkt. Ziel der Untersu-

chung ist die Feststellung des tatsächlichen und möglichen Absatzes. 

3. Ein Unternehmer versucht, für den Absatz seiner Waren die richtige Zielgruppe mit den geeigneten 

Mitteln anzusprechen. 
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4. Die Reparaturservice GmbH erwägt ein „Rundum-Sorglos-Paket“ in ihr Dienstleistungs-

programm aufzunehmen. Zu diesem Zwecke sind Marktuntersuchungen nötig. Um die 

Zielgruppe für das neue Angebot zu erforschen, wird eine Marktanalyse durchgeführt. 

Prüfen Sie, welcher Begriff keine Maßnahme der Marktanalyse darstellen kann. 

 

1. Experimente 

2. Befragungen 

3. Beobachtungen 

4. Panel 

5. Sekundärquellenauswertung 

 

 

5. Als Mitarbeiter der Marketingabteilung der Reparaturservice GmbH können Sie zur Er-

schließung von Informationen Primär- und Sekundärmaterial verwenden. Welches Ver-

fahren zählen Sie richtigerweise zur sekundären Marktforschung? 

 

1. Gezielte schriftliche Befragung der Kunden durch die Marketingabteilung 

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

institut 

3. Kundenumfrage durch persönliche Interviews durch den Außendienst während der Einsätze vor Ort 

4. Auswertung der Außendienststatistiken und der Kundendateien 

5. 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“? 

 

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

2. Sie erhalten alle Telefaxnummern eines Ortsnetzes 

3. Sie erhalten alle Telefonnummern von Privatpersonen und Kaufleuten alphabetisch geordnet 

4. Sie erhalten nur die Telefonnummern von Kaufleuten nach Geschäftszeigen geordnet 

5. Sie erhalten die Telefonnummern von Gewerbetreibenden und Handwerkern nach Berufen und Ge-

schäftszweigen geordnet 

 

 

7. Die Reparaturservice GmbH betreibt im Rahmen ihrer Marktuntersuchung auch Primär-

forschung. Was verstehen Sie richtigerweise unter Primärforschung? 

 

1. Rückgriff auf bereits vorhandenes Datenmaterial 

2. Gewinnung neuer, bisher nicht vorhandener Daten 

3. Auswertung der Auftragsstatistik 

4. Auswertung der Umfrageergebnisse der Handelskammer 

5. Sekundenschnelle Datenerhebung 
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8. Die Marketingabteilung der Reparaturservice GmbH erhält den Auftrag, eine Primärerhe-

bung für statistische Zwecke durchzuführen. Prüfen Sie, bei welcher der folgenden Tätig-

keiten es sich um eine Primärerhebung handelt. 

 

1. Die Fehlzeiten für eine Krankenstatistik werden den Personalunterlagen entnommen 

2. Die Daten für eine Überstundenstatistik werden aus den Lohnlisten entnommen 

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

untersucht 

4. Die Geburtsdaten werden für eine Altersstatistik den Personalunterlagen entnommen 

5. Die Lagerabgänge werden in der Lagerwirtschaft abgerufen 

 

 

9. Sie beschaffen sich notwendige Marktinformationen ausschließlich über Primärforschung. 

Welche Methode wenden Sie daher nicht an? 

 

1. Mündliche Befragung 

2. Beobachtung 

3. Auswertung von Berichten und Fachzeitschriften 

4. Schriftliche Befragungen 

5. Durchführung von Tests 

 

10. Es stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten der Marktuntersuchung zur Verfügung. Ord-

nen Sie zu, indem Sie die Kennziffern von 3 der insgesamt 6 Definitionen in die Kästchen 

neben den Möglichkeiten 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 regelmäßig wiederkehrende Wellenbewegungen 

der Gesamtwirtschaft 

4. Sie verfolgen über einen längeren Zeitablauf die Marktentwicklung 

5. Sie sind bemüht, die zukünftige Marktentwicklung richtig abzuschätzen und vorauszubestimmen 

6. Sie untersuchen langfristige Veränderungen der globalen Wirtschaftsentwicklung 

 

Möglichkeiten der Marktuntersuchung 

 

Marktprognose  5 

 

Marktanalyse 2 

 

Marktbeobachtung 4 

 

 

11. Welche Aussage kennzeichnet den Begriff „Marktprognose“? 

 
1. Der Markt für Rasenmäher 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 großen An-

klang gefunden. 

3. Das Modell „Rasenfit 1000“ wird auch im europäischen Ausland einen großen Interessentenkreis 

ansprechen, wenn die Verkaufspreise um ca. 10 % gesenkt werden.  
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12. Welchen Diagrammtypen würden Sie zur visuellen Darstellung der Daten verwenden? 

a. Prozentualer Anteil der einzelnen Produktgruppen am Gesamtumsatz der Paula 

Jensen Büromöbel e. K.   Kreis- oder Tortendiagramm 

b. Anzahl der jeweiligen Noten in Ihrer letzten Klassenarbeit.   Säulen- 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 für 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 gehört? 

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 Rückruf:  ☐ja  ☐nein 

Wenn ja, Rückrufnummer: 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. 
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16. Erstellen Sie die abgebildete Kurzmitteilung mit den dargestellten Auswahlmöglichkeiten 

mit Hilfe von Formularfeldern in MS Word.   

 

 

Hausinterne Kurzmitteilung 
 

 

 

Von: Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. 

Abteilung: Wählen Sie ein Element aus. 

BearbeiterIn: Klicken Sie hier, um Text einzuge-

ben. 

 

 

 

An: 

Abteilung: Wählen Sie ein Element aus. 

BearbeiterIn: Klicken Sie hier, um Text einzugeben. 

 

 

 

Mit Bitte um 

 

☐Erledigung ☐Kenntnisnahme ☐Rückgabe 

☐Stellungnahme ☐Rücksprache ☐Prüfung 

☐Unterschrift ☐Entscheidung ☐Genehmigung 

 

 

Vermerk: 

Klicken Sie hier, um Text einzugeben. 

 

 

 

 

 

Anlage(n): 

Klicken Sie hier, um Text einzugeben. 
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Lernfeld 7: Modellunternehmen Paula Jensen – Imagebroschüre 
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 65 
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Lernfeld 8: Mustercheckliste Lernfeld XX 
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Anlage 9: Vom Lernfeld zur Lernsituation – Leitfaden für berufsbildende  

Schulen in Hamburg 
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Anlage 10: Qualifizierungsinhalte zu Lernbegleitung, -beratung und -coaching 
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Anlage 11: Qualifizierungsinhalte zur Sprachbildung 
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Anlage 12: Zeugnis 

 

 
 

 


