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VVORWORT

Das Arbeitsheft ,Lernsituationen Biiromanagement 1” ist der erste Teil einer dreibandigen
Heftreihe (Merkurblcher 1671, 1672 und 1673) fir den Ausbildungsberuf ,,Kaufmann/Kauffrau
fiir Biromanagement”. Jedes Einzelheft erschliel3t die Lernfelder eines Ausbildungsjahres.

Die Arbeitshefte folgen dem Ansatz der Lernfeldkonzeption und férdern das berufsorientierte
ganzheitliche und selbstbestimmte Lernen.

Die Lernfelder des Rahmenlehrplans werden in Form von Lernsituationen konkretisiert. Die
Hefte vertiefen auf diese Weise den Gedanken der Kompetenzorientierung (situationsbezo-
gen — problemorientiert — kompetenzférdernd), dokumentieren aufgrund ihres Workbook-
Charakters den Kompetenzerwerb und entlasten die Lehrkraft hinsichtlich Unterrichtsvorbe-
reitung, Kopieraufwand und didaktischer Jahresplanung.

Die Lernsituationen unterstiitzen zudem die Teamfahigkeit sowie die Fahigkeit zur Prasen-
tation und Diskussion der Schilerinnen und Schiler. Sie férdern also Kompetenzen, die weit
Uber die reine Fachkompetenz hinausgehen.

Da die Arbeitshefte mit den Lernbiichern ,Biromanagement” (Merkurblcher
Lernbuch 0671, 0672 und 0673) abgestimmt sind, verspricht die Kombination die besten
Kap. x.x Lehr- und Lernerfolge. Zu Beginn jeder Situation verweisen Kapitelangaben auf
die im Lernbuch enthaltenen Fachinformationen, auf die bei Bedarf zugegriffen
werden kann.

Bei der Erarbeitung der Lernsituationen wird das Modellunternehmen ,,Heinrich KG” zugrunde
gelegt. Die Heinrich KG ist ein fiktives Unternehmen. Um mit dem Datenkranz des Unterneh-
mens im schulischen Alltag besser arbeiten zu kénnen, werden quantitative Reduzierungen
speziell im Bereich der Belegschaft und des Sortiments vorgenommen. Diese relevanten
unternehmensspezifischen Daten sind den Situationen zu Beginn des Heftes vorangestellt
und sollten bei der Bearbeitung der einzelnen Lernsituationen adaquat bertcksichtigt werden.

Wichtig ist, dass sowohl die Komplexitat als auch die Qualitat der betrieblichen Daten der
Heinrich KG realistisch sind. Mit den stimmig und 6konomisch glaubwirdig modellierten
Daten kénnen alle Qualifikationen und Kompetenzen, die im Rahmen der Ausbildung von
kaufmannischen Auszubildenden gefordert werden, berufsbezogen und handlungsorientiert
erarbeitet und erlernt werden.

Die offene Gestaltung der Lernsituationen lasst an vielen Stellen eine themen- bzw. lernfeld-
tibergreifende Verkniipfung zu. So wird vor allem die Fahigkeit der Auszubildenden, Sachver-
halte unter verschiedenen Aspekten zu beurteilen und situationsaddquat umzusetzen, inten-
siv geschult.

In den Situationen, in denen die Arbeit mit einem Textverarbeitungs- bzw. Tabellenkalkulati-
onsprogramm integriert wurde, basieren Bildschirmansichten und Lésungshinweise auf den
MS-Office-Programmen Word 2016 bzw. Excel 2016.

Aus Grlinden der besseren Lesbarkeit wird in den meisten Fallen das generische Maskulinum
verwendet.

Die Erarbeitung und Umsetzung der didaktischen Jahresplanung ist zentrale Aufgabe einer
dynamischen Bildungsgangarbeit. Um diesen Prozess anzustolRen, wird auf der Internetseite
des Verlags zu den Lernsituationen des Arbeitsbuchs eine modellhafte didaktische Jahres-
planung angeboten (— www.merkur-verlag.de, Schlagwort ,1671"). Das dort verwendete
Schema zur Dokumentation von Lernsituationen integriert die Kategorie Digitale Kompe-
tenzen. In dieser Kategorie wird durch die Dokumentation des digitalen Kompetenzerwerbs
und mittels weiterer Arbeitsauftrage sichergestellt, dass und in welcher Weise die Integration
von Aspekten digitaler Kompetenzférderung erfolgt.

Bielefeld und Cuxhaven im Friihjahr 2023

Die Verfasser



Inhaltsverzeichnis

INFORMATIONEN ZzUR HEINRICH KG

© 00 N O O~ WIN =

Unternehmensbeschreibung . ... ... .. . 7
Auszug aus dem Handelsregister . . . ... e 8
Auszug aus dem Gesellschaftsvertrag . ......... ... . i i e 8
Allgemeine Geschaftsbedingungen (AUSZUQG) . ...ttt ittt it i e 9
Auszug: Kunden- und Lieferantenkonten . ........ ... . . . . i 10
Organigramm der Heinrich KG . . . .. ... e e 11
Personalbestand (AUSZUQG) .. ..o oottt e 12
Produktionsprogramm — Produktliste, -beschreibung; LVP (Auszug) .................... 13
Handelswaren — Warenliste, -beschreibung; LVP (Auszug) ......... ..., 14

LERNFELD 1: DIE EIGENE ROLLE iIMm BETRIEB MITGESTALTEN UND DEN BETRIEB

00 N O O b W N =

PRASENTIEREN
Einen Berufsausbildungsvertrag abschlieBen . ........ ... .. i 15
Die Ausbildung planen: Ausbildungsplan und Wocheneinsatzplan .. .................... 22
Ein Ausbildungsverhaltnis kiindigen . ......... ... . . i 26
Rechte und Pflichten in der Berufsausbildung beriicksichtigen . ........................ 28
Einen Betriebsrat wahlen ... ... ... . e e 31
Die Arbeit im Betriebsrat erkunden .. ....... . . . . 38
Die Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) erkunden .......................... 47
Das Jugendarbeitsschutzgesetzanwenden . . ... ... i i e 52
Die Stellung des Betriebes in der arbeitsteiligen Wirtschaft . ................ ... ........ 57
Erfolgsbezogene Unternehmensziele aus einem Unternehmensleitbild ableiten ........... 60
Informationen aus einem Organigramm entnehmen .......... ... .. ... ... ... .. ... .... 62
Befugnisse und Verantwortung auf Mitarbeiter Glbertragen ............................ 63
Den Ausbildungsbetrieb vorstellen . ......... ... . . . . 66

1
2
3
4
5
6
7
8

I G G G Y
N OO o WON - O ©

Arbeitsraum und Arbeitsplatz gestalten: rechtliche Rahmenbedingungen .. .............. 68
Ein Gruppenblro reorganisieren .. ... ... i et e e e e 73
Das ,Blro der Zukunft” gestalten . . . ... .. i e 79
Arbeitsablaufe planen (Zeitmanagement) ........... i i e 84
Termine Planen . ... e e e e 90
Sitzungen und Besprechungen vor- und nachbereiten — Formulare ..................... 101
Sitzungen und Besprechungen vor- und nachbereiten — Protokolle und Dokumentvorlagen . 108
Sitzungen und Besprechungen vor- und nachbereiten — Aktennotizen ................... 113
Sitzungen und Besprechungen vor- und nachbereiten — Rundschreiben und Aushénge . . . .. 115
Eine Konferenz vorbereiten und durchfihren ....... ... .. ... . . . . . i i 117
Den Aufbau und die Struktur einer betrieblichen EDV-Anlage erschlieBen . ............... 121
Den Posteingang und den Postausgang optimieren .......... ... .. .. 122
Dokumente und Schriftstlicke aufbewahren . ....... ... ... . . . 127
Daten sichern und pflegen .. ... i e 138
Mit stressbedingten Belastungen umgehen ......... ... .. ... . . . 143
Mobbing entgegenwirken . . ... ... e 145
Konflikte am Arbeitsplatz bewaltigen (AGG) . ... ...t e e 148

© MERKUR VERLAG RINTELN



LERNFELD 3: AUFTRAGE BEARBEITEN

1 Eine Kundenanfrage bearbeiten . .......... .. i i e e e 152
2 Ein kundenorientiertes und rechtsverbindliches Angebot verfassen ..................... 156
3 Briefe DIN-gerecht gestalten . ... ... e e e e e e 161
4 Einen Auftrag bestétigen, den Lieferschein und die Rechnung erstellen sowie das
Kaufvertragsrecht berticksichtigen . .. ... .. e 169
5 Ausgangsrechnungen computergestlitzterstellen ............ ... ... ... .. ... ... . ... 180
6 Offene Posten mit Zahlungseingangen abgleichen ............ ... ... ... ... ... ....... 185
7 Die Anfrage eines Neukunden bearbeiten und Textbausteine einsetzen .................. 187

LERNFELD 4: SACHGUTER UND DIENSTLEISTUNGEN BESCHAFFEN UND VERTRAGE

SCHLIESSEN
1 Das Programm und die Beschaffung planen ........ .. ... . . i 202
2 Uber Eigenfertigung oder Fremdbezug entscheiden . ...........c.oooiiirnnieennnnnnnn. 205
3 Guter mithilfe der ABC-Analyse klassifizieren .......... .. i i 209
4 Guterjustintime beschaffen ... ... ... . . . e 214
5 Die optimale Bestellmenge bestimmen .. .......... .. . . . . 217
6 Den Lieferzeitpunkt bestimmen .. ... .. . e 221
7 Bezugsquellen recherchieren und Anfragenstellen ............ ... ... .. .. ... 224
8 Angebote quantitativ vergleichen und bewerten ......... ... .. i i 226
9 Angebote qualitativ vergleichenund bewerten . ............ . i i i 228
10 Alternative Beschaffungswege priffen . ... ... i 231
11 Paletten disponieren . ... ... e 232
12 Geschéftsfahigkeit, Nichtigkeit und Anfechtbarkeit von Vertragen priiffen . ................ 237
13 Uber Eigen- und Fremdlagerung entscheiden . .. ...t 241
14 Die Lagerhaltung analysieren und optimieren . ........ ...ttt e 245
15 Mit einer mangelhaften Lieferung (Schlechtleistung) rechtssicher umgehen .............. 250
16 Waren annehmen und angemessen auf einen Schadensfall reagieren ................... 255
17 Mit einer nicht rechtzeitigen Lieferung (Lieferungsverzug) rechtssicher umgehen .......... 258
18 Zahlungen situationsbezogen veranlassen und abwickeln . ........ ... ... ... ... 263

© MERKUR VERLAG RINTELN





