
Lernfeld 2

Büroprozesse gestalten und 
Arbeitsvorgänge organisieren

Raumformen

Arbeitsumgebung

Bildschirmarbeitsplatz

Gesetze und 
Regelwerke §

Belastungen

Ergonomisches Sitzen Bürogymnastik

Gesundheitsvorsorge

Personale Voraussetzungen Büroarbeitsplatz

Schreibfertigkeit
und -sicherheit Informationen aufbereiten

Physische und elektronische 
Ablage

Zeit- und Termin-
management

Sitzungen und
Besprechungen

Protokolle

Botschaft

Inhalt

Im Team arbeiten

Verbale und nonverbale 
Kommunikation

Anfang Ende
Büroprozesse

Aus-
löser

Out-
put

Akti-
vität 
1

Akti-
vität 
2

Akti-
vität 
3

Akti-
vität 
4

Akti-
vität 
5
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