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Vorwort

Das vorliegende Lehrerhandbuch ist eine ideale Ergänzung zum Arbeitsheft und zu der entsprechenden
Lehrbuchreihe – es kann aber auch mit anderen Büchern eingesetzt werden.

Die Umsetzung des problem- und handlungsorientierten Unterrichts mit Lernsituationen wird erheblich
erleichtert: Die Lehrkräfte erhalten neben Lösungen oder Lösungshinweisen, ein Angebot an Verlaufsplä-
nen zur Strukturierung des Unterrichts, die den jeweiligen Lernsituationen voran gestellt werden. Dieses
Angebot ist leicht durch die Lehrkraft oder Lehrerteams zu modifizieren. Die abgebildeten Strukturen ha-
ben sich im Unterricht der Autoren bewährt. So kann ein schüleraktivierender Unterricht, der auch For-
men des kooperativen Lernens immer wieder aufnimmt, systematisch unterstützt werden.

Für die didaktische Jahresplanung erhalten die Lehrkräfte zudem Dokumentationsvorlagen, die – eben-
so wie die Verlaufspläne zu den Lernsituationen – als Word-Datei auch unter BuchPlusWeb abrufbar sind.
Sie nehmen die Anforderungen des Lehrplans und die geförderten Kompetenzbereiche usw. unmittelbar
auf. Geben Sie auf der Internetseite www.westermann.de die ISBN in das Suchfeld ein und klicken Sie auf
den Schriftzug BuchPlusWeb.

An die Lernsituationen schließen sich übersichtliche und anregende Übungen zu zentralen Begriffen und
Zusammenhängen des jeweiligen Lernfeldes an. So erhalten die Schülerinnen und Schüler ergänzend zum
Lehrbuch zahlreiche Möglichkeiten, ihr neu erworbenes Wissen anzuwenden und zu festigen.

Ferner werden durch Aufgaben zur Prüfungsvorbereitung zu den jeweiligen Lernfeldern zielgerichtet re-
levante Inhalte in den typischen Aufgabenformaten wiederholt.

Mit dem Arbeitsheft wird die häufig so schwierige Dokumentation von Lern- und Arbeitsergebnissen si-
chergestellt, sodass die individuelle Lernberatung, die Lernerfolgskontrolle und die Leistungsbewer-
tung erleichtert werden.

Hinweis zur Nutzung des Lehrerhandbuches

Bei den Lernsituationen finden die Nutzer des Arbeitsbuches Symbole, die eine Empfehlung hinsichtlich
einer geeigneten Sozialform darstellen:

Einzelarbeit
zunächst Einzel-, dann Partnerarbeit

Partnerarbeit

zunächst Partner-, dann Gruppenarbeit
Gruppenarbeit

Die Farben unterscheiden sich nach der jeweiligen Phase der Lernhandlung. Im Arbeitsbuch sowie im
Lehrerhandbuch finden Sie QR-Codes vor, die Lern- und Arbeitshilfen oder auch ergänzende Anregungen
enthalten. Mit Ihrem Smartphone oder Tablet sowie einer QR-Code-Scanner-App können Sie die Informa-
tionen einfach abrufen. In Foto-Apps integrierte QR-Erkennungen führen zuweilen zu fehlerhaften Ergeb-
nissen.
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und
den Betrieb präsentieren

LERNFELD 1

Lernsituation 1: Sie klären die Rahmenbedingungen in
Ihrer Berufsausbildung

Didaktische Hinweise für den Unterricht und die didaktische
Jahresplanung

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

Lernsituation 1: Sie klären die Rahmenbedingun-
gen in Ihrer Berufsausbildung

Zeit: 6 UStd.

Einstiegsszenario:
Die Auszubildende Nicole Höver trifft in einem
ersten Treffen auf wichtige Personen (Geschäfts-
führung, Mitauszubildende) ihres Ausbildungs-
betriebs. Es geht dabei auch um die Anforderun-
gen, die an die Auszubildende gestellt werden.

Handlungsprodukt/Lernergebnis:
Eine persönliche Checkliste mit Verhaltensweisen,
die auf Sozialkompetenz und Personalkompetenz
hinweisen
Ergebnissicherung:
Fortlaufende Lernkontrolle durch den/die
einzelne/-n Schüler/-in im Abgleich mit der Lehr-
kraft bzw. dem Ausbilder/der Ausbilderin

Wesentliche Kompetenzen:
Die Schülerinnen und Schüler
● können auf der Grundlage eines breiten

Verständnisses zu den Anforderungen, die im
Rahmen der Berufsausbildung an sie gestellt
werden, ihr Verhalten entsprechend ausrichten
und

● werden ermuntert, ihr eigenes Arbeits- und
Sozialverhalten zu reflektieren und zu ver-
bessern.

Konkretisierung der Inhalte:
● Berufliche Handlungskompetenz
● Orientierung in Ausbildungsbetrieb und Schule
● Rollenfindung
● Rechtsgrundlagen in der Ausbildung

Lern- und Arbeitstechniken:
Formen des kooperativen Lernens durch Partner- und Gruppenarbeit, Selbstregulation mithilfe persön-
licher Checklisten

Unterrichtsmaterialien:
Arbeitsheft
Lehrbuch
Internet
Stifte, Karten, ggf. Beamer

Seiten im Lehrbuch:
19ff.

Organisatorische Hinweise:
Karten, Stifte bereithalten, ggf. Beamer bereithalten

13599524-r.indd 7 30.07.2019 13:09:45



8 Lernsituation 1

© Westermann Gruppe

Verlaufsschema – Lernsituation 1

Handlungs-
phasen

Schülerhandlungen Lehrerhandlungen Methoden/
Medien

Beschreibung
und Analyse

Die Arbeitsaufträge sollten
zunächst in Einzelarbeit ausge-
führt und in einer Partnerarbeit
angereichert werden.
Nach der Beschreibung und
Analyse durch die Schülerinnen
und Schüler sollte ein erster
Ergebnisabgleich im Unterrichts-
gespräch vorgenommen werden.
Dabei ergänzen und verbessern
die Schülerinnen und Schüler
ihre bisherigen Aufzeichnungen.

Die Lehrkraft sollte zunächst
eigene Erfahrungen der Schüle-
rinnen und Schüler mit deren
„Startsituationen“ in den Ausbil-
dungsbetrieben abrufen. Gerade
zu Beginn der Ausbildung sollte
die Lehrkraft auf ein Einhalten
der Sozialformen achten und
den Sinn einer vorgeschalteten
Einzelarbeit erläutern.
Die Kompetenzen sind Schlüs-
selbegriffe und sollten daher an
der Tafel festgehalten werden.

Arbeitsheft
Lehrbuch
Tafel o.Ä.

Planen und
durchführen

Auch in dieser Phase bietet sich
zunächst eine Einzelarbeit an.
Diese kann dann in eine Partner-
arbeit übergehen.

Dabei sollte die Lehrkraft darauf
achten, dass die Schülerinnen
und Schüler möglichst konkrete
und für Außenstehende sicht-
bare Verhaltensweisen beschrei-
ben. Zudem sollten sie positiv
formuliert sein. Also statt „Ich
versuche nicht mehr so vergess-
lich zu sein“ – „Ich habe stets
mein Lehrbuch, das Arbeitsheft,
den Taschenrechner, meinen
Ordner und Schreibmaterial
dabei!“.

Arbeitsheft

Bewerten In der Gruppenarbeit soll die
Auseinandersetzung über die
konkretesten Verhaltensweisen
zu Ausschärfungen im Denken
und einem vertieften Lernen
führen.
Die Gruppen können ihre Ergeb-
nisse laufend veröffentlichen,
sodass die anderen Gruppen
zusätzliche Anregungen erhal-
ten. Mehrfachnennungen sind
unproblematisch. Sie deuten
vielmehr darauf hin, dass ein
Aspekt besonders wichtig ist.
Zudem gibt es kein „Richtig“
oder „Falsch“ in dieser Phase.

s.o.
Für die Karten sollten DIN-
A5-Blätter sowie dicke Stifte
genutzt werden. Die Lehrkraft
sollte Hinweise geben, wie die
Karten zu beschriften sind
(Schlüsselworte, Schriftgröße
usw.). Statt mit Karten kann die
Aufgabe auch mit einem geeig-
neten digitalen Tool bearbeitet
werden, z. B. Padlet (https://
de.padlet.com).

Arbeitsheft
Karten
Stifte
digitale
Endgeräte

Lernergeb-
nisse sichern

Dieser Lernschritt sollte in Ein-
zelarbeit erledigt werden. Die
Schülerinnen und Schüler haben
nunmehr eine breite Auswahl,
die sie für sich gewichten und
in eine eigene Liste überführen
sollen.
Die Liste selbst soll Verbindlich-
keit und Nachhaltigkeit sichern
(siehe Hinweise zur Lösung).

Die Lehrkraft sollte sich die Lis-
ten anschauen und auf die Auf-
listung von konkreten und über-
prüfbaren Verhaltensweisen
hinwirken. Mit Bedacht kann die
Lehrkraft auch Anregungen für
zu verbessernde Verhaltenswei-
sen aus eigener Wahrnehmung
anregen. Wesentlich ist, dass –
etwa im Rahmen von Quartals-
gesprächen zur Leistungsbeur-
teilung – die Liste bzw. die
Arbeit an den Verhaltensweisen
„wach“ gehalten wird.

Arbeitsheft
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An ihrem ersten Arbeitstag als Auszubildende Kauffrau für Büromanagement in der Primus GmbH wird
Nicole Höver von der Assistentin der Geschäftsleitung, Svenja Braun, empfangen. „Herzlich willkommen
als neue Mitarbeiterin der Primus GmbH!“, sagt Svenja Braun freundlich. „Die Geschäftsführer Sonja Primus
und Markus Müller bitten Sie und die anderen Auszubildenden zu einer kleinen ‚Kennenlern-Runde‘.“ „Frau
Primus und Herrn Müller kenne ich ja schon aus dem Vorstellungsgespräch, aber auf meine neuen Kollegen bin
ich natürlich gespannt“, erwidert Nicole und folgt Svenja Braun zum Fahrstuhl.
Nachdem Frau Primus und Herr Müller Nicole begrüßt ha-
ben, stellen sie ihr die anderen Auszubildenden vor. Andre-
as Dick, Petra Jäger und Georgios Paros befinden sich
ebenfalls in der Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kauf-
mann für Büromanagement. „Wenn du Probleme hast,
kannst du dich jederzeit an uns wenden“, sagt Petra Jäger,
„und außerdem sehen wir uns ja auch in der Berufsschule.“
Alle nehmen um den großen Konferenztisch Platz. Frau
Primus ergreift das Wort: „Bei dem Ausbildungsberuf Kauf-
mann/Kauffrau für Büromanagement steht die Vermittlung
der beruflichen Handlungskompetenz im Vordergrund. Dazu gehören Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbst-
kompetenz. An erster Stelle sind Sie selbst verantwortlich, diese Kompetenzen auszubauen. Dabei können Sie
natürlich auf unsere Unterstützung zählen.“ Nicole hat sich vorgenommen, die Ausbildung mit einem sehr
guten Ergebnis abzuschließen. Sie überlegt sich, an welchen Verhaltensweisen die angesprochenen Kom-
petenzen jeweils festgemacht werden können.
„Was man unter Fachkompetenz versteht, ist mir ja noch ziemlich klar. Aber was sich hinter Methoden-, Sozi-
al- und Selbstkompetenz verbirgt, ist mir recht schleierhaft. Können Sie uns vielleicht eine Checkliste mit ent-
sprechenden Verhaltensweisen geben, die uns zur Orientierung dient?“, meint sie lächelnd zu Frau Primus.

Beschreibung und Analyse der Situation

Erläutern Sie die Funktion des dargestellten Treffens zu Beginn der Ausbildung.

Die Auszubildenden sollen angemessen begrüßt werden und eine erste Vorstellung bekommen, worauf

es in der Ausbildung ankommt.

Beschreiben Sie die Absicht, die sich hinter Nicoles Wunsch nach einer Checkliste verbirgt.

Nicole möchte von Anfang an und in Zukunft die Anforderungen erfüllen. Dazu braucht sie

(auch in der Schule) eine klare Orientierung, was von ihr erwartet wird.

Beschreiben Sie die Begriffe Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz in ein bis zwei Sätzen.

Fachkompetenz: Bereitschaft und Fähigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Könnens

Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbstständig zu lösen

und das Ergebnis zu beurteilen.

Methodenkompetenz: Bereitschaft und Fähigkeit zu zielgerichtetem, planmäßigem Vorgehen

bei der Bearbeitung von Aufgaben und Problemen.
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Sozialkompetenz: Bereitschaft und Fähigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten,

Zuwendungen und Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational und

verantwortungsbewusst auseinanderzusetzen und zu verständigen.

Selbstkompetenz: Bereitschaft und Fähigkeit, als individuelle Persönlichkeit die Entwicklungschancen,

Anforderungen und Einschränkungen in Familie, Beruf und öffentlichem Leben zu klären, zu

durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebenspläne zu fassen und

fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie Selbstständigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlässigkeit,

Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein.

Planen und durchführen

Erstellen Sie eine Checkliste zur Sozial- und Selbstkompetenz. Darin sollen Sie konkrete Verhaltensweisen
beschreiben, die auf bestimmte Kompetenzen hinweisen. Die folgende Tabelle soll Ihnen dabei helfen.

Positive Beispiele

Sozialkompetenz Ausbildungsbetrieb Schule

Teamfähigkeit ● Selbstverständlich helfe ich

Kollegen.

● Ich übernehme manchmal

auch unangenehme Aufgaben

freiwillig.

Z.B.: Ich leiste einen aktiven
Beitrag zum Gelingen von Gruppen-
arbeiten.

● Bei Partnerarbeiten mit

Schwächeren helfe ich durch

Tipps.

Konfliktverhalten ● Konflikte mit Kunden gehören

dazu; ich kann damit professio-

nell umgehen.

● Konflikte mit Kollegen trage ich

sachlich aus.

● Konflikte mit Lehrern spreche

ich direkt an.

● Konflikte mit Mitschülern

werden respektvoll und sachlich

ausgetragen.
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