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Grundlagenkapitel

1 Rechtsgrundlagen
1. a) naturliche Person

b) juristische Person (Privatrecht = Gesellschaftsrecht GmbHG)

c) juristische Person (Privatrecht = Gesellschaftsrecht AktG)

d) naturliche Person

e) juristische Person (6ffentliches Recht)

f) natirliche Person

g) natiirliche Person

h) juristische Person (Privatrecht = Gesellschaftsrecht AktG)

i) natirliche Person

2. a) Idaist Besitzerin (physische Hoheit) des Buches und die Stadtbiicherei ist Eigentiimerin
(rechtliche Hoheit) bzw. die Stadt, wenn die Stadtbiicherei nicht rechtsfahig sein sollte.

b) Fred ist Eigentimer und Besitzer, solange er die Sache nicht an Ida libergibt.

c) Herr Mayer ist weiterhin Eigentlimer des Handys, er verliert aber den Besitz, da er nicht
mehr die tatsachliche Gewalt liber das Handy hat. Der Dieb wird nie Eigentlimer, aber
Besitzer — auch ohne die Einwilligung von Herrn Mayer.

d) Herr Miiller ist Besitzer des Autos und der Carsharing-Verein ist Eigentiimer.

e) Christine ist Besitzerin des Schliissels und Oma Elfriede war immer Eigentlimerin.

3.+4.

a) WE durch schliissiges Handeln

b) Keine WE, da Christian stark alkoholisiert ist (§ 105 BGB).

c) WE liegt vor, Andi erklart ausdriicklich, dass er das Buch kaufen will (durch Klicken im Shop
auf ,Bezahlen“ und Anklicken der AGB und Liefer- und Zahlungsbedingungen). In der Re-
gel kann man nicht aus Versehen mit einem Klick in seriosen Onlineshops einkaufen.

d) WE liegt mundlich vor, i.d.R. keine Griinde fiir Nichtigkeit (auch wenn er betrunken von
der Party kommt, ist dies ein ,normales Geschaft" in diesem Zustand).

e) Keine WE, es fehlt der Erklarungswille = Oma Elfriede wollte nie ein Klingeltonabo.

f) WE liegt schriftlich vor. Durch die ebenfalls schriftliche WE der Mutter wird die grund-
satzlich schwebend unwirksame WE von Fred sofort wirksam. Mit der Unterschrift des
Arbeitgebers kommt es auch zum Vertrag.

g) WE liegt vor durch schliissiges Handeln bzw. miindlich, wenn er noch etwas sagt =
Schenkung ist gliltig.

h) WE liegt vor durch Schweigen. = iiblich bei Vertragsverlangerungen

i) WE (schriftlich) liegt vor, bei Annahme kommt es sofort zum Kaufvertrag.

5. Der Erblasser vererbti.d.R. ohne Wissen des Erben. Der Erbe hat kein Mitspracherecht und

keine Verpflichtungen gegeniiber dem Erblasser. Der Wille des Erblassers wird mit Erstel-
lung des Testamentes giiltig und nicht erst mit dem Zugang beim Erben, welcher i.d.R. ja
erst nach dem Tod des Erblassers erfolgt.
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Ohne eigenes Wissen, dass gekiindigt wurde, kann man das Arbeitsverhaltnis nicht ordent-
lich beenden. Zudem hat der Gesetzgeber eine Kiindigungsfrist festgelegt, so muss z.B. die
Kiindigung spatestens vier Wochen vor dem letzten Arbeitstag (15. oder Letzter des Monats)
eintreffen, ansonsten verlangert sich das Arbeitsverhaltnis jeweils bis zum nachsten 15.
bzw. Ende des Monats (§ 622 BGB). Ohne Empfang kann die Kiindigung also nicht zugehen.

Der Arbeitsvertrag ist eine zweiseitige libereinstimmende Willenserklarung. Beide Vertrags-
parteien einigen sich dariiber, dass eine Arbeit fiir ein bestimmtes Entgelt zu erledigen ist.
Ein Arbeitsvertrag muss nicht zwingend schriftlich geschlossen werden (formfrei), aber die
wichtigsten Inhalte missen innerhalb von einem Monat schriftlich niedergelegt werden
(Nachweisgesetz).

Auszug aus dem Gesetz iiber den Nachweis der fiir ein Arbeitsverhdltnis gel-
tenden wesentlichen Bedingungen (Nachweisgesetz - NachwG)

§ 2 Nachweispflicht

(1) Der Arbeitgeber hat die wesentlichen Vertragsbedingungen des Arbeitsverhaltnisses inner-

halb der Fristen des Satzes 9 schriftlich niederzulegen, die Niederschrift zu unterzeichnen und

dem Arbeitnehmer auszuhéndigen. [...]

In die Niederschrift sind mindestens aufzunehmen:

1. der Name und die Anschrift der Vertragsparteien,

2. der Zeitpunkt des Beginns des Arbeitsverhéltnisses,

3. Dbei befristeten Arbeitsverhaltnissen: das Enddatum oder die vorhersehbare Dauer des
Arbeitsverhaltnisses,

4.  der Arbeitsort oder, falls der Arbeitnehmer nicht nur an einem bestimmten Arbeitsort
tatig sein soll, ein Hinweis darauf, daf} der Arbeitnehmer an verschiedenen Orten be-
schiftigt werden oder seinen Arbeitsort frei wiahlen kann,

5.  eine kurze Charakterisierung oder Beschreibung der vom Arbeitnehmer zu leistenden
Tatigkeit,

6. sofern vereinbart, die Dauer der Probezeit,

7.  die Zusammensetzung und die Hohe des Arbeitsentgelts einschlieBlich der Vergiitung
von Uberstunden, der Zuschlige, der Zulagen, Primien und Sonderzahlungen sowie an-
derer Bestandteile des Arbeitsentgelts, die jeweils getrennt anzugeben sind, und deren
Filligkeit sowie die Art der Auszahlung,

8.  die vereinbarte Arbeitszeit, vereinbarte Ruhepausen und Ruhezeiten sowie bei verein-
barter Schichtarbeit das Schichtsystem, der Schichtrhythmus und Voraussetzungen fiir
Schichtédnderungen,

9.  bei Arbeit auf Abruf nach § 12 des Teilzeit- und Befristungsgesetzes:

a) die Vereinbarung, dass der Arbeitnehmer seine Arbeitsleistung entsprechend dem Ar-
beitsanfall zu erbringen hat,

b) die Zahl der mindestens zu vergiitenden Stunden,

c) der Zeitrahmen, bestimmt durch Referenztage und Referenzstunden, der fur die Er-
bringung der Arbeitsleistung festgelegt ist, und
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

d) die Frist, innerhalb derer der Arbeitgeber die Lage der Arbeitszeit im Voraus mitzutei-
len hat,

sofern vereinbart, die Méglichkeit der Anordnung von Uberstunden und deren Voraus-

setzungen,

die Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs,

ein etwaiger Anspruch auf vom Arbeitgeber bereitgestellte Fortbildung,

wenn der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer eine betriebliche Altersversorgung tiber einen

Versorgungstrager zusagt, der Name und die Anschrift dieses Versorgungstrigers; die

Nachweispflicht entféllt, wenn der Versorgungstrager zu dieser Information verpflichtet

ist,

das bei der Kiindigung des Arbeitsverhéltnisses von Arbeitgeber und Arbeitnehmer einzu-

haltende Verfahren, mindestens das Schriftformerfordernis und die Fristen fir die Kundi-

gung des Arbeitsverhéltnisses, sowie die Frist zur Erhebung einer Kiindigungsschutzklage;

§ 7 des Kiindigungsschutzgesetzes ist auch bei einem nicht ordnungsgemafien Nachweis der

Frist zur Erhebung einer Kiindigungsschutzklage anzuwenden,

ein in allgemeiner Form gehaltener Hinweis auf die auf das Arbeitsverhéltnis anwend-

baren Tarifvertrage, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen sowie Regelungen paritatisch

besetzter Kommissionen, die auf der Grundlage kirchlichen Rechts Arbeitsbedingungen

fir den Bereich kirchlicher Arbeitgeber festlegen.

Der Nachweis der wesentlichen Vertragsbedingungen nach Satz 1 in elektronischer Form ist
ausgeschlossen. Dem Arbeitnehmer ist die Niederschrift mit den Angaben nach Satz 7 Num-
mer 1, 7 und 8 spétestens am ersten Tag der Arbeitsleistung, die Niederschrift mit den
Angaben nach Satz 7 Nummer 2 bis 6, 9 und 10 spatestens am siebten Kalendertag nach
dem vereinbarten Beginn des Arbeitsverhiltnisses und die Niederschrift mit den b-
rigen Angaben nach Satz 7 spétestens einen Monat nach dem vereinbarten Beginn des
Arbeitsverhiltnisses auszuhindigen.

[...] [Hervorhebungen durch den Verfasser]

Antrag = Angebot > und ¢ Annahme = Bestellung
Bei verandertem oder verspatet angenommenem Angebot:
Bestellung = Antrag - und Annahme = Bestellbestatigung und/oder Lieferung

a) beschrankt geschaftsfahig, da tber 7 Jahre und unter 18 Jahre (§ 106 BGB)
b) nicht rechtsfahig = Ein Hund ist eine Sache und deshalb auch nicht geschaftsfahig (kann

keine giiltigen WE abgeben, kann nur Bote sein).

c) voll geschaftsfahig - liber 18 Jahre

d) voll geschaftsfahig - uber 18 Jahre

e) geschaftsunfahig > § 104 BGB

f) geschaftsunfahig = § 104 BGB, da das 7. Lebensjahr noch nicht vollendet ist

g) beschrankt geschaftsfahig, noch keine 18 Jahre alt (§ 106 BGB)

h) voll geschaftsfahig, aber = § 105 Abs. 2 BGB WE ist nichtig, da Christian stark alko-

holisiert ist. Geschaftsunfahig wird nur, wer sich dauerhaft im Zustand der Storung der
Geistestatigkeit befindet. = Der Alkoholrausch verfliegt i.d. R. wieder.
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10.

Unterschied zwischen Anfechtung und Nichtigkeit:

Ein Rechtsgeschaft, welches von Anfang an ungiiltig ist, wird als nichtig bezeichnet, z.B.: Ein
Kind unter 7 Jahren kauft etwas. = Der Kauf ist ungiiltig.

Hingegen durch Anfechtung wird ein Rechtsgeschéft riickwirkend ungiiltig, z. B. Anfechtung
wegen Irrtums.
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Das 6konomische Prinzip

Zielformulierung (andere Losungen sind jeweils moglich):

e Einkauf: Reduzierung der Rohstoffbeschaffungskosten um 5 % innerhalb von einem Jahr

e Verkauf: Reduzierung der Kundenreklamationen auf max. drei pro Quartal innerhalb von
zwei Jahren, Erhohung der Wiederkauferquote um 20 % innerhalb von zehn Jahren, Ver-
ringerung von Zahlungsausfallen durch Bonitatsprifung um 10 % pro Jahr

e Personal: Einfilhrung eines Leitbildes innerhalb von drei Jahren, Erh6hung der Anzahl
weiblicher Flihrungskrafte auf 50 % innerhalb von fiinf Jahren, Reduzierung der Kosten
fur Personalakquise um jahrlich 20.000,00 EUR

a) Maximalprinzip
b) Minimalprinzip
c) Minimalprinzip
d) Minimalprinzip
e) Minimalprinzip
f) Maximalprinzip
g) Maximalprinzip

Vernetzungsaufgabe: Okonomische Prinzipien

Teil 1: Wissensiiberpriifung

1.

Das Minimalprinzip ist das Prinzip, mit moglichst geringem Aufwand ein bestimmtes Ziel
zu erreichen. Das Maximalprinzip zielt darauf ab, mit gegebenen Mitteln das bestmogliche
Ergebnis zu erzielen.

Das Minimalprinzip bedeutet, dass man versucht, mit dem kleinstmoglichen Ressourcen-
einsatz ein festgelegtes Ziel zu erreichen.

Beim Maximalprinzip geht es darum, mit den vorhandenen Ressourcen das hochstmdogliche
Ergebnis oder den groBten Nutzen zu erzielen.

Teil 2: Anwendung und Zuordnung

4.

Ordnen Sie die folgenden Beispiele dem entsprechenden Prinzip (Minimal- oder Maximal-
prinzip) zu.

a) Maximalprinzip

b) Minimalprinzip

c) Maximalprinzip

Teil 3: Kritisches Denken

5.

Das Minimalprinzip ist in der Budgetplanung wichtig, weil es Unternehmen erméglicht, Kos-
ten zu minimieren und somit die Wirtschaftlichkeit zu erhohen. Es fordert effiziente Ausga-
ben und hilft, Verschwendung von Ressourcen zu vermeiden.

Das Maximalprinzip kann in der Personalentwicklung angewendet werden, indem man ver-
sucht, mit den vorhandenen Personalressourcen den groBtmoglichen Nutzen zu erzielen,
zum Beispiel durch gezielte Fortbildungen, effektive Teamzusammenstellungen und opti-
mierte Einsatzplanung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
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Teil 4: Praxisbeispiel

7.

Beispiel: In einem Biiro wird das Minimalprinzip angewendet, indem man fiir die Dokumen-
tenverwaltung eine effiziente Software einsetzt, die den Zeitaufwand fiir das Auffinden und
Organisieren von Dokumenten minimiert. Ziel ist es, mit dem geringstmoglichen Zeitauf-
wand die Dokumentenverwaltung effizient zu gestalten. Durch die Software wird weniger
Zeit flir administrative Aufgaben bendtigt, wodurch sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter auf wichtigere Aufgaben konzentrieren kdnnen. Dies fiihrt zu einer erhohten Produktivi-
tat bei gleichbleibendem Personaleinsatz, was ein klassisches Beispiel fiir die Anwendung
des Minimalprinzips ist.
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3 Einsatz einer Tabellenkalkulation
Aufgabe 1
Entwicklung der Flugstunden
Statistil:
F unden im Jahr
i Flugstunden Prozentusls
Flugzeug Carchschnitt Abweichung \-‘Garfinsg:;:]ng
2010 2011 212 2013 2013 vom
2011013 [ 2010 und
urchschni M1
Foao 452000 456200) 521000 531000 4.976,00 33500 17, 46%
Foang SEE000| SE5000[ 690000 5.250.00 596300 28800 10,65
Foo03 3.52000] 452000 362000 432000 399500 325,00 22,73%
FO0c SEIN00| 542000 492000 450000 511500 -615,00 .19, 0%
FO005 1.21000]  450000] 204000 365000 2 85000 &00,00 201,65%
Flome [  20520] 25152 24800 24 0a0] 22 858 1132 10,29%
] [ E 3 [ | H | 1
1 Enowickiung s Flogsiuncan :
: AL Fiugstindan S
e Do | Aty 3012 | U RS
5 ] 2011 2013 2013
B [FOOOT 14930 qEnd pied [x] 531 =M TTELNWERTIDG =85 =H5-HE = | G- T
7 [FOD0E_[5650 Eas0 B0 B2 =MTTELWERTI &) J=erir EigTE7LET
¥ [FO0GE_[ 3520 4520 3530 457 ~MTTELWERT,06 58] | -G4HE ~ECaLTa
) I_FI:II:I:“! Bl =30 4050 |50 =MTTELWERTIDA GO =a-HD = GO-CATA
10 | FO0CES 1210 Eollh] Fi ] RWTTELWERT{DTCG 100 [=010-H10 =15210-0100 Tl
IL-ELEE 1] [SATTELERTIOE61) [SG1Z-HIZ [SEZEEHEE
{E]

Aufgabe 2
Absatzanalyse Bersch-Bohmaschinen 2014
neplante Absatzsteiperung im 2, Halbjahr | 7 500 |
Gesamt- Antel der
Filiale a2l Sl £l absats Filiale am Beurtzilung
Gesamizisatz
in Stock
T ssgiron|  27ysagn|  s3svooo 30,51%
Ravensturg 1944300]  2080100] 4034400 ngey MO
Friedricheha®el 59 19500]  24938p0] 43000 TA1%
MR 1617000 173ga00] 3355300 19,110 ANEON
Surnme der
Verkiufe: gagaso0|  goazaon| 17558700 100,00%|—
PTG 2115600 2274300 4380000




12 Grundlagenkapitel: Einsatz einer Tabellenkalkulation

c o E F G H
i Absatzanalyse Bersch-Bohrmaschinen 2014
5 pedantz Absazsleena in 2. Heltiaht [0.075 [
H
! 3 Gosamt- Anted dor
Fiiale - H S LA shamz Fikake am Baumiung
T (esamishsatz
B in Stiigk
7 i 36817 =CErFEA+00 =SLIMMED:E8) EEE1 | SWENNFSERE 14 Ak
18 burg 15443 =0T EFE5 010 =SURME(DID:E10] =FIWVEFE13 | =WENMF 10=8FE 14, "akinn®; =)
——
p [Frediicistalen 73105 =01 1MFFES+011 =SUMMED EIT] SFIIEFEIE [SWENMF 11<EF5 14, ko, =)
1|2 e ingen fE] =CTEEERHOTY =SUMMEI 2 ETY| =FIMFEIE | =WEHMF 17=§F5 14, 8knn ™)
1 Summe derVeriaule | ueima oy =SLMMEIEZELD) =SUMMSFF 1) -Fiwrge | —
1| Drctchnit ANTTELWERTICA0N?] |WMTTELWERTIES E12] [sMTTELWERTIEDF1D) [
Freie Aufgabe 1 (WENN)
lal B c [¥] E F ] G H 1 J K L
1 Parkhaus GmbH
51
3| Gabibwon: | bis 100h  Rostentred
1] ab L1000 1,504
5|
6 '
T 1
o Eostenpflichtig
Daverparker  Fahrosug l::"m e Pakdauer in Daverpaker? Gehiy

S Mtin,
3| A sovems M2 ] 0 - € Sumema der
| BC-GE 445 Er] EE] 18 TS Patkgabihian L TRELS
1| 1 -0 BAS H55 ] 0 =t |
| BL-0LA30 32 372 72 $30€ Durckachnitiiche
(=] BL-HE 356 16 [] [] e Pariudmuer in Min. 33552
M| =T 71 171 ] -
15| BC-BR 541 =3 [ [l - € Cuickschnitliche
6| IBC-CU OTS o] 304 304 EAFLY kosl hlige
IJ'_ BC-MA B3 4 [1] [1] = Parilpiind i Min 067
18 BC-VE 653 513 453 453 1130 €
| BCTV 1L EEr) FIF] FIF] BADE|
20| BC-KO 138 03 B43 B43 15,08 €
2| BC-B 114 112 5 E 130€]
2| 1A BL.MADES 523 452 [] . 8
23| -0 9T il 451 451 1153 €
4| BC-LL B33 238 ] ] ET0E
I3 1A BCUABOT 433 ETF] [] -«
2 | BL-RN 036 11 ] [ - €
i BLCHETS 615 525 525 1380 €
28| BC-20 500 254 15 15 4.96 €
24| B0 502 155 K] 13 EETTS
£ BL-AE 917 536 B b ERSE
EAl| BC-UI 70 TL 11 11 .26 €
3| B0 955 33 [] SR
a3 14 BC-X5 117 AT 418 [ - K
| BC-FM E29 333 ] ] SO0 €
| AN 402 BT RiT R3T 1593 €

BL-VA B30 TS 45 45 16,13 €
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| T e R =

L 8] E E: G H
Parkhaus GmbH
Gebiihren: bis 1 kostenfrei
ab 1 15
Dauerparker Fahrzeug F'iarr]k:“a:er Koslenpflhl:i':-rkdauer n Dauerparker? Gebuhr
b BC-YBS52 342 =WENMES<E0:0ES-E0) =WENNCI="]4"0F3] =GHE0~FF 4
BC-GE 445 375 =WEMNNET0<E0:0;E10-60) ='WEMNWC10="J4"0,F10] =GINE0"FF$4
b BC-K\w 845 EBS =WEMNNET1<60:0:E11-60) =WENNCT1="] F11) =GIVE0F 34
BC-IL 430 432 =WEMNMET2<E0:0,E12-60 =WENNC12="J4"0,F12] =G1AE0"$F$4
BC-HK 256 16 =WENMWET3<E0:0E13-60 =WENNCT3="Ja"0:F13) =G1AE0"$F$4
b BC-4. 31 23 ="WEMNME14<E0:0,E14-60 =WENNCI4="J4"0:F14] =GIHE0"$F$4
BC-ER 541 53 =WENMET5<E0:0;E15-60 =WENNCI5="J4"0:F15] =G1RED"$F$4
BC-0A 975 369 ="WEMNMETE<E0:0E16-E0 =WENMCIE="J&"1:F1E] =GIRED"$F$4
BC-ha 884 4 =WENMWETF<E0:0ET7-E0 =WENNCTF="J4"0:F17 =GIAED"$F$4
BC-VEERY 512 ="WEMNMET8<E0:0,E18-60 =WEMMCI8="]4"0:F13 =GIHE0"$F$4
BC-I' 601 332 =WENMNET3<E0:0;E13-60 =WERNR =G1HE0"$F$4
BC-KO138 703 =WEMNNE20<60;0:E 20-60] ="WER =G 2006073 §4
BC-B0 114 112 =WENNE21<B0:0,E21-60) =WEMNK =G2VE0"§F$4
b BC-h& 966 522 =WENNE22<E0,0E 22-60) =WWEMM =G2HE0"$F $4
BEEE 72 B =WENNE23<E0:0E 23-60) =WERNK =G2HE0$F$4
BC-LL 833 288 =WEMNME24<E0;0E 24-60) =WWEMM =G 24E073F $4
b BC-UABD? 432 =WENNE25<E0:0E 25-60) =WERNK =G 2HE0"$F$4
BC-EMEIE 11 ="WEMNNE 26<60,0E 26-60 ="WER =G 2EE0"$F $4
BC-CHE?4 615 =WENMWE27<E0:0E 27-60) =WERR =G2TE0"$F$4
BC-ZBEOZ 259 =WEMNME28<E0;0,E 28-60 =WEMM =G 2HE0"$F $4
BC-0J502. 195 =WENNE23<E0:0E 23-60 =WEMNK =G 260" $4
BC-AE 917 326 ="wEMNME 30<60;0E 30-60 ="WER =G 30E0"$F $4
BC-LII 704 71 =WEMNNE31<B0:0,E31-60) ="WER =GIVE0"§F$4
BC-JD 935 33 =WEMNME32<E60,0,E 32-60 =WEMM =G 3HE0"$F $4
b BC-xS 117 478 =WENNE33<E0:0E 33-60 =WERNR =G 360" $4
BC-Fh 823 383 ="WEMNNE 34<60;0,E34-60 ="WER =G 34E0"$F $4
BC-4M 402 ES7 ='W EMNME 35<60;0,E35-60 ="WER =G 3NE0"$F$4
BC-WA 830 705 ='W E MM E36<E0;0E 36-60) =WWEMM =[5 3HE0"$F $4
BC-vY(G 832 505 =WENNE37<E0:0E 37-60 =WERNR =G 3AE0$F$4
BC-xCE75 500 ="WEMME38<E0;0E 38-60 =WEMR =[G 3HE0"$F $4
BC-IH 364 [ =WEMNME33<E0:0E 33-60 =WERNR =G 360" $4
BC-wS Bl 221 ="WEMNME 40<E0;0E 40-60 =WEMR =G40E0"$F $4
b BC-VL 44 237 =WEMNNE41<E0:0;E41-60) ="WER =G4VE0"FF$4
BC-GK 952 178 =WEMNME42<E60;0;E 42-60 =WEMR =G4HE0"$F $4
b BC-EV 15 E75 =WEMNME43<E0:0E 43-60 =WERNK =G4HE0"$F$4
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K L
2 d kgebiih (
10 Summe der Parkgebihren — Summe(H9:H81
11
12 Durchschnittliche Parkdauer in
13 Min. =Mittelwert(E9:E81)
14
15 Durchschnittliche
16 kostenpflichtige Parkdauer in
17 Min. =Mittelwert(F9:F81)

Freie Aufgabe 2 (SVERWEIS)

w
[
w

B2

Schiler Maithe TEXT Dewsch TEXT Englizch TEXT
Tizchar Alfred 2 pu 4 ausreichend 4 susreichend
Weber ANMEMAre 1  =ehrout 2 gut a4 susreichend
Ganther Beats 3  befriedigend 1 SEnr gut 2 out
WWemear Eirgit 5  mangehaft 4 ausraichend 4 ausreichend
Hose Dieter 3  befriedigend & mangelhaft 2 gut
Meder Dariz 3 befriedigend 2 out 3 bafriedigand
Haupt Emst B  ungenugand 3 rmanpelhai L] ungendgend
Menge Eva 1  sehrgut 3 befriedigend L mangelhaft
Treffer Eva 2 pu 1 sehr gut [} ungendgend
Dizten Friedrich 4 ausreichend 2 gut [} vngendgend
Held Gaorg 1 sehrgut 2 fgut 3 bafriedigand
Trost Gerhardt 1 sehrgut 2 out B vngerdgend
Seenwralid Gustay §  mangehalt 1 sehr fut 3 ungenigent
Heing Hang 1 Seir gut 4 ausreichend 3 pelmedipand
Linirich Harry 4 ausrelchend B ungenipend 1 sahr gut
Backar Helrmut 3 biefriedigend 4 ausreichand il sehr gut
Regel Horst 5  mangehaft 3 bedriedigend 1 sahr gut
Honig e 5  mangehaft 1 SENF put 1 sehr gut
Hzge Izoldz 6 umdenbzend 2 out 5 mangethaft
Dizwald Jozchim 1  sehrout 1 SENF out 1 sahr gut
Laffler K 2 puk -} rmangeihaft 4 Busreichend
Schanbsrg  Mar 1  sehrout 3 befriedigend 4 susreichend
Herzog Karsten 4  ausreichend 5 manpelhaft [ ungendgend
Fizchar Kate 6  ungenozend 2 gut 3 pafriedipand
relner Klaus 5  mangehaft B ungenbgend 4 ausreichend
Larenz Kurt 2 pu B ungenigend 2 gut
Wenzel Lizbeth 1  =ehrput B ungenigend L] rangelhaft
Kaiser Wanfred 4  ausreichend 4 ausraichend [ ungenigend
Marsig Reimund 3  befriedigend 3 befriedigend 4 ausreichend
Lurhang Robert 1 =ehrpgut B unganugend 4 ausreichend
Michaali=s Homan 3 befriedigend B ungenigend 1 sahr gut
Zam Roscmarie B ungenugend 2 out 4 ausreichend
Traber Syen 5  mangehaft 3 befriedigend 3 befrmdigend
Wiassermann Walky 4 Awsreichend 1 Sehr fut B vrgerdgEnd
Kallmeer Wemer B ungenipend 5 mangelhait 1 sehr gut

3, 3
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Iathe Deutsch Englisch

1 =ehr gut g B 7

2 gut 4 8 3

3 befriedigend 5] ] 5

4 ausreichend 5 g g

5 mangelhaft i 5 3

B ungendgend 5 ] 3

] < 5] E F G H I

4 Srniler Wit TEXT L5 TEXT Srghsct TEXT
& Ticher Aired 2 =EVERWEISIDETHREEET 4 cSVERNEISFEIRISREED 4 =EVERWELHY FEA SRR )
B \Vner fremaie 1 =SERWSISIDEHGAEES 2 =SWERWEISFEIRISNERY) 4 =SWERWERHE St 38R 1)
T Glether Eeale 3 =SERWEISIOTSHMEEST 1 =SVERWEISFTIRISISD) 2 SSVERWEEHT, SI343L89.7)
B |\Werner Eimi -] =5‘\.I'EH"AE|5|F.G_IK$II'SL$&!] 4 =5\"EE\NEI5{FB‘_$F31$L'I:I:J] 4 ﬁwﬂ'l'EIS{.'-B_Imﬂm:‘]
8 Hose Oieter 3 =SVERWEISIDRHHEEST 8 =SVERNWEISFEIRISfERD) 2 =SVERWERHI B S8R T
10 Meder DOiowie 3 SSVERWEISIDIOFKIAELISD) 2 =SVERWEISFI0ZKE4ELIND) 3 SSVERWEHI0SK34 $.59,2)
11 Haupt Emvt 8 =SVERWEISIDIVIRMRERD) B =SVERWEISIFIIZKESLIND) & =SVERWEEH1 TSR 5550
12 Menge Eva 1 =SERWEISIDIEIESHEEY 3 =SVERWEISFIZIRSSLE0D) 6 =SVERWERHIZEIS HLE5 D)
13 Trefler Eva 2 =SERWEISIDIZTHIEEND) 1 =SVERWEISFIISKELELIND) & SSVERWERHIZSI34 HL88,0)
14 Tsten Frzdich 4  =SVERWEISIDN4HIASLISD) 2 =SVERWEISFMIKI4ILIND) & =SVERWEEH 14 5H34 7550
16 Held Geog 1 SEVERWEISIDISIKIELEED 2 =SVERWEISFISIKERTLIND 3 =EVERWELSH1SEEE FLE5.0)
16 | Trost Gehardt 1 =SVERWSISIDIGHIAELESY) 2 =SWERWEISFIGSRE4ELIND & =SVERWERMHIGFIa 5850
17 Seewsld Gustay & SSVERWEISIDTIRIASLISD) 1 =SVERWEISIFITIREAILIND) & SSVERWEEHITSHI4 $.59,0)
18 Haing: Hans 1 =5\I'EH"AEI5|D1B_IF3-I|$L$E:2:| 4 =5\."EE\NEI5{F'IH_‘$FS—1-$L‘I!1::‘:| ] :5v.=.muE|5{:—na:mﬂ_$&:z;|
18 Ubkich Harry 4 SHERWEISIDISERIANEEY) & =SVERWEISFISERSLEND 1 =SNERWEEHIZEIE 5850
I Backer Hebnut 3 SSVERWEISIDNOFHIALES) 4 =SVERWEISIFIOFHIAELIND) 1 SSVERWEE(H0 5134 $.59,2)
71 Regl Harst 5 =SVERWEISIDZUIRSASLERD) 3 =SVERWEISIFZIFRSALINZ) 1 SSVERWEEHZ 1SR 5550
73 Kenig Ing= & =SVERWSISIDTRIRIIREEY) 1 =SVERWEISFIZRRSSLND 1 =SVERWELHZEEIS HLEE D)
73 Hage Iscide §  SSERWEISIDZRIHIEEND) 2 =SVERWEISFEIKEILIND & SSVERWERSHZI 34 HLE8,0)
T Tewead Joachim 1 =SVERWEISIDMIHIASLISD) 1 =SVERWEISIFMIRSAILIND 1 =SVERWEEHM SHFE FLI5.0)
I Leffler Harl 2 cEVERWEISIDRIKMRIEY B =SVERNEISFISKERTLIND 4 =EVERWELSHHEEE FLE50)
6 Schanberg  Kar 1 =SVERWSISIDOSHHIAELESY) ¥ =SWERWEISFIIRELELIND 4 =SWERWERHNG FIda 5850
7 Herzog Varzsten 4 =SVERWEISIDITIHIASLISD) B =SVERWEISIFITIRE4SLIND) & SSVERWEH2T SH34 $.59,0)
I8 Ficher 11 -] =5\I'EH"AEI5|DE_$F3-4$L‘BE:!J 3 =5\."EELNEI5{F?‘H_‘$F5—1-$L‘I!1::‘:| ] ﬁ\.’:—RWEIS{HBjmﬂ_tﬁ:EJ
I8 Kelner Klaus £ SSVERWEISIDERIHIARERD) B =SVERWEISFISKELTLIND 4 =SNERWERHZFIg HLER D)
3 Loveriz Vit 2 SSVERWEISIDE KIS 6 =SVERWEISFI0IREVELND) 2 SSVERWES(HI0SH34 $.59,2)
31 WWerael Usteths 1 =SVERWEISIDGVIHRIARLIRDT) 6 =SVERWEISIFRIZKE4ELIND) & SSVERWEEHI TSRS 5550
23 Kaiser Mafred 4 =SVERWEISIDEZfRIIELEED) 4 =SVERWEISFIISRESTLIND & =SVERWERHIE IS S5 D)
3 Morsig Remund 3 sSVERWEISIDE3FHIAELERD) T =SVERWEISFEISKELELIND 4 SSVERWERHIZ 34 1880
3 Lt Rogert 1 =SVERWEISIDMIHISSLISD) 6  =SVERWEISIFMIKSAILIND 4 =SVERWEEHH SHF4 550
2% Mchaetz  Foman 3 =SERMVEISOEGIRISHESD) 6 =SVERWEISFEINE R0 1 =EVERWELSHEIEE FLE5.0)
3 | Zem Rosemarie & =SVERWEISIDES RIS 2 =SWERWEISFIESRELELIND) 4 =SVERWERMHGFIa HLE51)
37 Traber Sen § =SERWDISIDOTIRIASLISD) 3 =SVERWEISFITIREASLIND) 3 =SVERWESHIT S FL590)
28 \Wassermann Walky 4 =5\IEH"AEI5|D3_$F3-4M5:!J 1 =5\."EE\NEI5{F38_‘$FS—1-$L‘I!1:!:| B ﬁE—mﬁEE{ﬁimMﬁ:!)
0 Malmeisr  Wemer B =SERMVEISCEIERSHESD) 8 =SVERWEISIFISIRESH0D 4 =SNERWEEMHIREIGS HER D)
40 =WITTELWER DI 038} =WITTELWERT|F&F 38] =MITTELWERT|HE:H3|
| ] K] L | M ] fa] |
4 1 sehrqut =ZAHLEMWENMSDEE ICE35K4)  =ZAHLENWENMEFFSSFEaT K]  =ZAHLENMNWENMTHEETHEID K]
5|2 g SZAHLEMWENMSDES 0335 KS)  SZAHLEMWENMEFES SFEIAKS)  =ZAHLENMNENNEHES $HEIDKE)
G 3 oefiedigend =ZAHLEWNWENNEDEEICIIEHE) =CAHLEMWENMEFES SFE3AKE)  =TAHLENNENNFHEG THEIDKE)
7 4 ausrechend =ZAHLEMWENRGEDES$OSA0KT) =ZAHLENWENKEFES SFESIKT)  =ZAHLERWNWERNNEHES SHEIZKT)
8 |5 mangelhaft  =ZAHLEMWENMEDESICE3EHA) =ZAHLEMWENNEFESSFEIKE)  =ZAHL EMNWENN(FHEETHEIDKE)
8 |F  wnpendgend =TAHLEMWEMMEDESSOFIEKE) =TAHLENWENMEFRES SFEEIKE)  SZAMLERNWERMEHES $HEIRKE)
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Wiederholungsiibungen

Summe, Mittelwert, MAX

;
i
E

REEEF
E[E
BIEEZE0EE

Geusrriiah] der Arbe i uncen =SUMME|CI01T)

# Verderat = TUCTCET L] DL,

[FrSTRETR ET T= )

m
u
g i
o
w ceirane
B
" iehrttides Stasdursair wedernt
i [ £ =AY V| LT
" i ] By & vardisras TMITELWERT|ELTEIS)
] u ke =CEPD1Y Wl Stardernste M DL
= i az E | =
2 W 38 EETu
= sl m F L2 0G1
zx E Jax e
a L M ] S0 I
= = ke =Cras
= Jau = Era ]
[N NSO | RO - SN | I | |
1] MAitarheiter beitsstunden ] T3]
2| Anris -] 15 Gesamitzahl der frbeitsstunden e
3| Bl Al 13 aVerdierst, GE9E0E
4| Clara -] 17 Max Sturdersats 20006
5 | David 42 0
5 | Eliza 0 15
T Felix 43 15
8 | Greta 2 15
2 | Hanz ag iL 3
3] [LF] % 17
11| Jonas i n M
12|
L Alternative
uf Mitarleiter  fubsitsstunden  Stundessats (0] Werilienst
15| Anna 5 15 525,00 € =itssturdan Ere)
15| Barmid 40 13 TA00E averdierst 663.20C
7| Clara 3 17 B46,00 € Sturdorsatr 20,006
18| Dawid 43 ] 840,00 C
19 Eliz=z an 18 480,00 €
| Felm 45 1% 455,00 €
21| Grets 1 15 480,00 €
iz | Hans A 13 THLO0E
E Ina £ 17 L2000
24| Jonas 41 0 830,00 €
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17

Wenn
A B C D E F

1) Monat |Einnahmen|Ausgaben|Gewinn | Status

2 | [Januar 12,00 € 8,00€ | 4,00€ | Profit

3 | |Februar 15,00 € 10,00€ | 5,00€ | Profit

4 | [Marz 11,00€ 12,00 € |- 1,00 € |Verlust

3| April 14,00 € 9,00€ | 5,00€ | Profit

6 | |Mai 13,00 € 8,50€ | 4,50€ | Profit

7 | [Juni 16,00 € 11,00€ | 5,00€ | Profit

g | Juli 15,50 € 9.50€ | 6,00€ | Profit

9 | |August 14, 50 € 10,00€ | 4,50€ | Profit

10| |September 12,50 € 12,50 € - £ |Verlust

1| Oktober 17,00 € 11,50€ | 5,50€ | Profit

12| |November 14,00 € 10,50€ | 3,50€ | Profit

13| |Dezember 13,00 € 12,00€ | 6,00€ | Profit

A B C D E F

1 Monat | Einnahmen | Ausgaben| Gewinn Status

2| Januar 12 2 =C2-D2 |=WENN(EZ2=0;"Profit";"Verlust")
3 Februar 15 10 =C3-D3 =WENMN(E3>0;"Profit";"Verlust")
4 | Marz 11 12 =C4-D4 |=WENN(E4=0;"Profit";"Verlust")
5 April 14 9 =C5-D5 |=WENN(E5=0;"Profit";"Verlust")
6 | Mai 13 8,5 =C6-D6 |=WENN(EG=0;"Profit";"Verlust")
i Juni 16 11 =C7-D7 |=WENN(E7=0;"Profit";"Verlust")
8 | Juli 15,5 9.5 =C8-D8 |=-WENN(EZ=0;"Profit";"Verlust")
g August 14,5 10 =C3-D9 |=WENN(E9S=0;"Profit";"Verlust")
10 | September |12,5 1155 =C10-D10 |=-WENN(E10=0;"Profit";"Verlust")
11 Oktober 17 A b e} =C11-D11 [=WENN(E11=0;"Profit";"Verlust")
12 | Movember (14 10,5 =C12-D12 |=WENN(E12=0;"Profit";"Verlust")
13 Dezember (18 12 =C13-D13 |=WENN(E13=0;"Profit";"Verlust")

=




Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
organisieren

1 Gestaltung der Arbeitsumgebung

1. Gesetze:
e Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)
e Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG)
e Arbeitszeitgesetz (ArbZG)

Verordnungen:
e Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV)
e Unfallverhiitungsvorschriften (UVV)

2. Gruppen- oder Teambiiro:
Diese Biiroraumform ist fiir Teams geeignet, die einem Aufgabenbereich angehdren oder in
einer Abteilung (z.B. Einkauf, Verkauf, Personalabteilung) arbeiten. Die Anordnung der Ar-
beitsplatze ist flexibel und jederzeit veranderbar. Unter Gruppen- oder Teambiiros versteht
man Raumlichkeiten fiir ca. drei bis 25 Personen.

Vorteile Nachteile
* bessere Raumausnutzung e Storungen durch Besucher, Telefonge-
e erhohter Kommunikationsaustausch sprache, Bliromaschinengerausche

e gemeinsame Nutzung von Arbeitsmitteln | ¢ eingeschranktes individuelles Arbeiten
e verminderte Privatsphare

GroBBraumbiiro:

In einem GroBraumbiiro werden viele an einem Arbeitsablauf beteiligte Unternehmensbe-
reiche raumlich zusammengefasst, um Arbeitsprozesse zu optimieren. Durch bewegliche
Stellwande, Schranke und Wandsysteme konnen mit geringem Aufwand Arbeitsbereiche
voneinander getrennt werden, sodass ein Raum-in-Raum-System entsteht. GroBraumbii-
ros haben eine Biroflache von mehreren hundert Quadratmetern.

Vorteile Nachteile
® kurze Kommunikations- und Transportwege | ® erhohter Larmpegel
e Optimierung der Arbeitsablaufe e eingeschranktes konzentriertes Arbeiten
e Forderung der Teamarbeit e individuell regulierbaren Umgebungsbe-
e wirtschaftliche Flachennutzung dingungen (Klima, Beleuchtung)

e fehlende Privatsphare
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Der Begriff Ergonomie setzt sich aus den griechischen Wortern ,ergon” (Arbeit) und ,nomos*
(Gesetz, Regel) zusammen. Darunter versteht man die Anpassung der Arbeitsbedingungen
an den Menschen. Ziel ist es, eine gute Arbeitsatmosphare zu schaffen und bestmogliche
Arbeitsbedingungen so zu gestalten, dass der Beschaftigte seine Arbeitsaufgabe optimal
erfiillen kann. Wird die Arbeitsumgebung von den Beschaftigten positiv bewertet, so sind
sie engagierter, kreativer und produktiver.

Vorteile der Ergonomie am Arbeitsplatz:

e niedrigere Arbeitsbelastung

e Steigerung der Leistungsfahigkeit

e zunehmende Motivation und Arbeitszufriedenheit

e verbessertes Betriebsklima

e geringere chronische gesundheitliche Beschwerden
e Imageaufwertung fiir das Unternehmen

Anforderungen an Biirodrehstuhl:

e hohenverstellbar mittels Sicherheitsgasdruckfeder und Sitzfederung

e permanent neigbare Riickenlehne mit individueller Gewichtseinstellung

e flexible und bewegungsfordernde Riickenlehne

e Sitzneige- und Sitztiefenverstellung

e anatomisch geformte Sitzflache mit abgerundeter Vorderkante

e hoheneinstellbare Armlehnen

e luftdurchlassiger, antistatischer und rutschfester Bezugsstoff, der austauschbar ist
® atmungsaktive Polsterung

Optimaler Bildschirmarbeitsplatz:

e Flachbildschirme sollten blendfrei, strahlungsarm und energiesparend sein.

e Der Abstand zum Bildschirm richtet sich nach der Bildschirmgrof3e.

e Der Monitor sollte frontal zum Gesichtsfeld stehen und leicht nach hinten gekippt sein.

e Empfehlenswert: Positivdarstellung der Schrift, d. h. dunkle Schrift auf hellem Untergrund

e Bildschirm parallel zur Fensterfront platzieren, um ein Blenden durch einfallendes Licht
zu verhindern
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Lernfeld 2: Belastungen am Arbeitsplatz und Strategien zur Bewaltigung

Belastungen am Arbeitsplatz und Strategien zur
Bewiltigung

a) Auswirkungen durch Stress:
e gesundheitliche Beeintrachtigungen
e Nachlassen der Arbeitsleistung
e unzureichende Qualitat der Arbeit
e Unzufriedenheit, Gereiztheit
* beginnende Depression
e Burn-out-Syndrom

b) MaBnahmen zur Stressbewaltigung:
e Entspannungsiibungen
e bewusste Pausen einlegen
e ausreichend schlafen
e ausgewogene Erndhrung
e Sport treiben
e realistische Ziele setzen

Eustress = positiv empfundener Stress
Dieser Stress wird nicht als Belastung empfunden. Wird eine Tatigkeit mit Begeisterung und
Freude erledigt, kann diese auch unter Zeitdruck ausgefiihrt werden ohne Stressempfinden.

Disstress = negativ empfundener Stress
Stress wird negativ versplirt, wenn er lber eine langere Zeit besteht. Dann wirkt sich Stress
schédlich auf die Gesundheit aus und kann zu Burn-out fiihren.

a) MaBBnahmen des Arbeitsgebers zur Erhaltung und Forderung der Gesundheit der
Beschaftigten:
e ergonomische Arbeitsplatzgestaltung
e Beriicksichtigung der Arbeitssicherheit
e flexible Arbeitszeiten
* hohe Arbeitsbelastungen ausgleichen
e gesundheitsforderndes Kantinenessen
e PraventionsmaBnahmen anbieten
e Kurse zur Bewegungsforderung, Ernahrung, Stressbewaltigung und Raucherentwohnung
e Fuhrungskrafteseminare zum Umgang mit belasteten Mitarbeiter/-innen
e Ansprechpartner fiir Probleme (Mobbing)

b) Vorteile fiir den Arbeitgeber:
e hohere Motivation der Beschaftigten
e groBere Leistungsbereitschaft
e Steigerung der Qualitat und Produktivitat
e geringere krankheitsbedingte Kosten
e weniger Fluktuation
e verbessertes Betriebsklima
e besseres Image des Unternehmens
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Gesundheitliche Gefahren im Biiro:

Lebensgefahr durch Notausgange, die durch Materialien oder Altpapier blockiert sind
Gefahrdung durch abgestellte Kisten oder Kartons in haufig benutzten Durchgangsberei-
chen

Stolperfallen bei unsachgeman verlegten Kabeln

schlechte Sicht durch unzureichende Arbeitsplatzbeleuchtung

unsachgemaBer Umgang mit dem Schneidegerat

gesundheitliche Beeintrachtigung durch Emissionen aus Druckern und Kopierern
StoBgefahr bei zu niedrig platzierten Regalen in Kopfhdhe

Verletzungen durch scharfe Ecken und Kanten an Biiromdébeln

Fallrisiko bei unebenen, abgenutzten, glatten oder nassen Boden

Sturzgefahr bei Verwendung eines Biirorollstuhls als Leiterersatz

Probleme bei offen stehenden Schubladen oder Schranktiiren

Verletzungen durch herumliegende Stecknadeln, ReiBzwecken oder andere scharfe
spitze Gegenstande
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