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Berufsausbildung im dualen System

Den Betrieb prasentieren und die betriebliche Zusammenarbeit
aktiv mitgestalten

Lernsituation: Berufsausbildung im dualen System

SITUATION (LF 1, Kapitel 2)

Die Autohaus Képpel GmbH méchte diesen Sommer wieder neue Auszubildende fiir den Beruf ,,Automobilkauf-
mann/Automobilkauffrau“ einstellen. Dazu soll eine Informationsveranstaltung fiir interessierte Schilerinnen und
Schiler stattfinden. Die Veranstaltung soll folgenden Ablauf haben:

BegriiRung der anwesenden Gaste

+ Vorstellung des Ausbildungsberufes Automobilkaufmann/Automobilkauffrau
« rechtliche Rahmenbedingungen fiir die Ausbildung

« Firmenbesichtigung und Erkundung der einzelnen Abteilungen

+ Abschlussrunde

Frau Braun und Herr Palm sollen Frau Koppel bei der Vorbereitung unterstitzen.

ARBEITSAUFTRAGE

Informieren Sie sich Gber Ihren Themenbereich mithilfe des Schiilerbuches und des Internets.

Nutzen Sie auch lhre eigenen Unterlagen in Bezug auf Ihre Einstellung in Ihrem Autohaus.

Entwickeln Sie fiir die BegriiRungsrunde der Gaste einen Einstieg.

Fertigen Sie eine Prasentation an, mit welcher Sie lhren Ausbildungsberuf vorstellen kénnen. Gehen Sie dabei
auch auf die rechtlichen Rahmenbedingungen fiir die Ausbildung ein (notwendige Vorbildung, Urlaubstage,
Gehalt usw.).

5. Gestalten Sie Ihre Prasentation ansprechend und nutzen Sie, wenn méglich, verschiedene Medien (z. B. Pla-
kate, Folien, PowerPoint etc.).

6. Finden Sie einen geeigneten Ubergang zur Firmenbesichtigung.

7. Uberlegen Sie sich furr die Abschlussrunde, die nach der Firmenbesichtigung stattfindet, einen Einstieg.

8. Entwickeln Sie auflerdem Materialien, die wahrend der Abschlussrunde eingesetzt werden kénnen (z. B. Fra-
gebogen flr die angehenden Auszubildenden; Stammdatenblatter, die von den angehenden Azubis ausge-
fullt werden kénnen, usw.).

9. Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

10. Prasentieren Sie in einer szenischen Darstellung Ihre Ergebnisse (Einstieg, anschlieRende Prasentation, Uber-
gang zur Firmenbesichtigung und Abschlussrunde).

11. Bewerten Sie die Prasentationen und analysieren Sie die vorliegenden Materialien auf Vollstandigkeit, Rich-
tigkeit und Ubersichtlichkeit.

12. Geben Sie sich gegenseitig ein Feedback.

13. Uberlegen Sie, wie Sie sich wahrend der Erarbeitungsphase und der Présentation gefthlt haben, und reflek-
tieren Sie lhre Ergebnisse.

14. Nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen fur die Zukunft.

= 5
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Zusatzmaterial

Aufgabenverteilung im dualen System

1. Kenntnisse und Fertigkeiten

Gesamtwirtschaft berufsspezifisch

branchenspezifisch

\\ unternehmensspezifisch
~\\\ arbeitsplatzspezifisch

Wirtschaftszweig

2. geistige Fahigkeiten %-Anteil
: - Betrieb' Schule
3. Arbeits- und Sozialverhalten
100%

Szenische Darstellung

Bei einer szenischen Darstellung handelt es sich um das Nachspielen bestimmter Situationen. Die einzelnen ,,Schau-
spieler® sind jedoch nicht verkleidet und spielen die Rolle auch nicht genau nach (im Gegensatz zum Rollenspiel), son-
dern agieren eher situativ zu einem bestimmten Themenbereich.

Durch eine szenische Darstellung werden Sachverhalte veranschaulicht/verdeutlicht und pragen sich besser im Gehirn
ein. Man unterscheidet verschiedene Formen der szenischen Darstellung, die im Folgenden erlautert werden.

Standbild

Bei einem Standbild handelt es sich um eine Darstellung, bei der weder gesprochen wird, noch Bewegungen stattfinden.
Vom Ablauf her funktioniert das Ganze wie folgt: Die Schilerinnen und Schiiler werden in Gruppen eingeteilt. In der
Gruppe wird ein Gruppensprecher (Regisseur) ernannt, der fiir die ,,Szene“ zustandig ist. Weiterhin wird von der Gruppe
ein ,Schauspieler” ausgesucht, der das Standbild ,,vorspielt”. Nun wird tberlegt, wie das in die Gruppe gegebene Thema
am besten als Standbild dargestellt werden kann. Der Schauspieler wird nun in Zusammenarbeit mit dem Regisseur von
den Gruppenmitgliedern in ,Szene“ gesetzt, d. h., sie legen die Kdrperhaltung des Schauspielers fest, die Mimik und die
Gestik.

Wenn mehrere Gruppen zu einem gleichen Thema Standbilder erzeugen missen, sind die Veranschaulichung und die
spatere Einpragung des Sachverhalts im Gehirn sehr hoch. Das Ergebnis ist eine ,witzige®, aber lehrreiche Schulstunde!

Wahrend des Vorspielens der Standbilder miissen alle Gruppen versuchen, das Thema zu erraten, zu beschreiben sowie
die Mimik, Gestik oder Korperhaltung zu interpretieren. Am Ende des Standbildes miissen die jeweiligen Gruppenmit-
glieder der Einzelgruppen allen anderen Schilerinnen und Schiilern lhre Intention fiir die Darstellung erklaren. Eine
Diskussionsrunde kann auch im Anschluss an die Standbilder stattfinden, um das Gesehene insgesamt nochmals zu
reflektieren.

Sketche/Szenen

Werden Sketche oder Szenen dargestellt, erfolgt dies auch in Gruppen- oder Partnerarbeit. Hier ist es jedoch so, dass
ein tatsachliches ,Schauspiel” stattfindet. Die Gruppenmitglieder libernehmen jeweils eine Rolle und lassen in diese
Gefiihle, Texte usw. einflieften.
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Berufsausbildung im dualen System

Arbeitsmaterialien oder auch das Internet kdnnen zur Recherche fiir die Vorbereitung des Themas genutzt werden.
Nachdem die szenische Darstellung vorgespielt wurde, wird diese ebenfalls wie beim Standbild von allen Schiilerinnen
und Schilern beurteilt bzw. wird die Szene im Plenum diskutiert und reflektiert.

PowerPoint-Prasentationen erstellen

Soll eine PowerPoint-Prasentation erstellt werden, ist es wichtig, dass folgende Regeln Beachtung finden:

immer auf den Folieninhalt abstimmen, um so eine Nachvollziehbarkeit zu gewahrleisten

Folientitel soll nur eine Zeile umfassen

« Sprachstil des Folientitels sollte einheitlich gewahlt werden (z. B.immer eine Frage, immer nur ein Schlagwort usw.)

« Texte sollen klar und einfach formuliert und méglichst nurin Stichpunkten aufgefiihrt werden (also nur
Kernaussagen)

+ SchriftgroRe sollte mindestens 20 pt grof} sein

« Zeilenabstand sollte mindestens 1,5 betragen

« maximal drei verschiedene Schriftarten und Schriftgréen verwenden

« Uberschriften sollten immer in einer gleich groRen SchriftgroRe dargestellt werden (Beispiel: immer 24 pt)
« Folien nicht bis zum Rand beschriften

« maximal sieben Infopunkte als Aufzahlung pro Folie

« sinnvolle Bilder einfligen, die zur Prasentation passen

+ sparsamer Einsatz von Animationen und Effekten, da diese vom Wesentlichen ablenken und die Prasentati-
on u. U. unruhig wirken lassen

. ggf. Bild als ,Eyecatcher” einfligen, um Aufmerksamkeit des Publikums zuriickzugewinnen (ggf. Cartoon,
lustiges oder trauriges Bild)

+ sinnvolle Diagramme zur Veranschaulichung einbinden

Werden alle Punkte beriicksichtigt, wird die Prasentation ein voller Erfolg! J

Folienmaster

Grundlage einer Uberzeugenden Prasentation ist die Einheitlichkeit sowie die klar erkennbare Struktur der Prasentati-
on. Auferdem muss die Prasentation immer einen Bezug zu dem Thema, welches prasentiert werden soll, haben.

Um dies in PowerPoint zu erreichen, bietet das Programm die Funktion ,Folienmaster® an. Man erstellt mit dem Master
einmal ein Grundlayout, welches sich auf alle Folien auswirkt. In diesem Grundlayout werden keine Texte eingegeben.
Der Master selbst (Masterseite) ist spater in der Prasentation nicht sichtbar und dient ausschlieflich zur Voreinstellung.
Masterarten sind:

« Folienmaster (erstellt ein einheitliches Design fiir alle Folien)

+ Handzettelmaster (erstellt ein einheitliches Design fur Handzettel)

+ Notizenmaster (erstellt ein einheitliches Design fir den Notizen)
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Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster

Tltelmasterformat. durch Klk‘f

bearbeiten

Bt * TEXTMASTERFORMAT BEARBEITEN
—— — Zweite Ebene

* Dritte Ebene

— Vierts Ebene.
» Finfte Ebene

Zu den Mastereinstellungen im Layout zahlen:

" B=

Einflgen Ubergdnge An

« Festlegung der Schriftart

« Festlegung des Schriftgrads

« Festlegung Farben, Hintergrund usw. _|:‘J| [_I F::ulmnmaster]
g Handzettelmaster

« Fixieren eines Logos (Beispiel: Firmenlogo oben rechts) Leseansicht
&= Motizenmaster

Vorgehensweise beim Folienmaster LA T

« Schritt 1:
Registerkarte — ANSICHT - Folienmaster

+ Schritt 2:
Nun gelangt man in die ,Masteransicht®. Im linken Bereich des Bildschirms erscheint die ,,Folienansicht®, im
rechten Bereich erscheint die ,Bildansicht®. Um die Formatierungen vorzunehmen, klickt man links in der
,Folienansicht“ die zu formatierende Folie an - diese erscheint rechts in der Bildansicht und kann nun bear-
beitet werden (Veranderung von Schriftart, Farbe usw.). Wichtig ist, dass der Bereich, der verandert werden
soll, vorher markiert wird. Nicht nur das Titelmasterformat, sondern auch das Textmasterformat mit den
verschiedenen Ebenen kann verandert werden.

Folienmaster Start Einfugen Ubergange Animationen Uberprufen Ansicht £ o
. £ | -
IF Ic N Tite n Farben @] Hintergrundformate = IE' B
® =) [a] schrift arten -
Folienmaster Layout . | Masterlayout Platzhalte FuBzeilen | Designs Hintergrundarafiken aushlenden Seite  Foliengusrichtung | Masteransicht
einflgen einfigen ' einfligen = @ Effekte ~ - - einrichten = schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund El Seite einrichten SchlieBen

[ J»

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

* Textmasterformat bearbeiten

Folienansicht

— Zweite Ebene

* Dritte Ebene
— Vierte Ebene
» Flinfte Ebene

\

Bildansicht

H4n 4
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Berufsausbildung im dualen System

+ Schritt 3 - Verandern der Aufzahlungszeichen
in den verschiedenen Ebenen:
Ebene markieren, die verandert werden soll - bearbeiten
rechte Maustaste - Aufzéhlungszeichen - Aufzah- | R ————— —— o
lungszeichen aussuchen - dieses wird eingefligt. * TEXTMASTERFORMAT BEARBEITEN
Fir die verschiedenen Ebenen konnen jeweils v’ Zweite Ebene
unterschiedliche Nummerierungen bzw. Aufzah- * Dritte Ebene
lungen vorgenommen werden. - Vierte Ebene

» Fiinfte Ebene

Titelmasterformat durchKIL%e%

+ Schritt 4 - Einfligen einer Grafik: Keine)
Eine Grafik soll moglichst so platziert werden,
dass diese die spateren Eingaben in der Prasen- 2
tation selbst vom Platz her nicht einschrankt. Am . - +
besten werden Grafiken in der oberen linken bzw. . =
rechten Halfte des Masters platziert. - v
Registerkarte ,EINFUGEN“ - Grafik - Grafik e | = —
aussuchen - OK - eine Grafik wird eingefiigt. HRatng ot
Anschlieend kann die Grafik z. B. oben rechts
platziert werden (Grafik anklicken, Maustaste gedrickt halten und Grafik an gewiinschte Position ziehen!).
Auch Autoformen kénnen tiber die Registerkarte ,EINFUGEN® eingeftigt und Uber die Registerkarte ,START®
formatiert werden.

o 0 0

]
o

i
&
=

« Schritt 5 - Kopf- und FuRzeile:

. - « BH9 O DEREQATFHI- Prasentation - Microsoft PowerPoint  zccientocts | o @ =
Reglste rka rte ,,El N FUGEN - Ko pf_ Folienmast ter  Start | Einfugen | Ubergange  Animationen Uberprafen  Ansicht Format > @

und Fulzeile - entsprechende Anga- =1 |4 &8 . B 2 4 @ 2 4 B T O G Q
ben auswah [en (Wie 7. B' das aktu— ::j:: Grafik ClipArt z:?m“ Fatoalbum | Formen Smartart Dizgramm | 4 .;“p;m;h: Textfeld Kguurgz::‘ntd Wozjj: _— —
elle Datum) - Fiir alle Gbernehmen = 3

(nur Ubernehmen bedeutet, dass i g E|
die Formatierung nur fiir die aktuelle X'T

N Formel Symbel | Video Audio
g6 Objekt - B -

Folie | watizblatter nd Handzettel |

Folie ibernommenwird) -0K =gl | o — 0 ] .
Es kan.n jedoch auchin der.Mas- g == TEN
teransichtim unteren Bereich = e ] e

zwischen der links,- zentriert- und s e

rechtsblindigen Kopf- und Ful’zeile ke

»mit Mausklick® gesprungen und An- ' EEE

I~ &uf TikefFolie nicht: anzeigen

gaben kénnen manuell eingetragen
werden.

Alle Angaben, die in der Kopf- und
Fuldzeile stehen sollen, konnen auch
Uber die Registerkarte ,EINFUGEN*
(z. B. Seitenzahl) eingefligt werden.

“n 4

« Schritt 6 - Interaktive Schaltflachen
Interaktive Schaltflachen sind Navigationssym- .. 2%

bole, mit denen man gezielt zwischen Seiten P T— rch Klicken
hin- und herspringen bzw. vor- und zurtickblat- s e e

tern kann. Wichtig ist, dass diese Schaltflachen & yperinkau

im Master so positioniert werden, dass sie spater g | | -

nicht mit einem eingegebenen Text kollidieren. . Dutsuten,

EINFUGEN - Formen - Interaktive Schaltflachen — -

Schaltflache, die eingefligt werden soll, e -

ANKLICKEN - IN DOKUMENT ZIEHEN - das e —

abgebildete Fenster erscheint. e and] =

Nun konnen die ,Aktionseinstellungen® vor- o N
genommen werden. Auch ein Hyperlink oder stbrchen l
Sound kann festgelegt werden. o

© Bildungsverlag EINS westermann




« Schritt 7 - Beenden des Masters
Ist der Master nun vollstandig angelegt, muss die Schaltflache ,Masteransicht schliefsen” betatigt werden
und man kann mit dem Erstellen der ,eigentlichen“ Prasentation beginnen.

Inhalt der Registerkarte Folienmaster

IE“ H9-0 0= @ 4 &+ Prasentationl - Microsoft PowerPaint

Zeichentools | o B OER
Folienmaster Start Einfigen Uberginge Animationen Uberprifen Ansicht Format & o
- - | . Farben =
o Tite n arben @Hintergrundformatev |_|___Il| B
® == [A] schrift arten ~
Folienmaster Layout . | Masterlayout Flatzhalte FuBzeilen | Designs Hintergrundgrafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung | Masteransicht
sinfiigen  einfigen '+ e > @Effekte' - - einrichten - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund = Seite einrichten SchlieBen

Unter der Registerkarte Folienmaster kdnnen Einstellungen wie Layout, Hintergrundformate usw. eingefiigt werden.
Auch die Folienausrichtung bzw. das Formatieren der Seite ist problemlos moglich.

Wissen testen
Il AUFGABE 1

Uberlegen Sie, welche Kompetenzen Sie wahrend Ihrer Ausbildung in Ihrem Ausbildungsbetrieb erwerben, und geben
Sie jeweils zwei Beispiele. Warum ist der Kompetenzerwerb so wichtig?

Bl AUFGABE 2

Ist es sinnvoll flir Unternehmen, eine Informationsveranstaltung fiir Schiilerinnen und Schiiler iber die angebotenen
Ausbildungsberufe anzubieten? Welche Griinde sprechen dafiir bzw. dagegen?

10 & © Bildungsverlag EINS westermann



Das Rechnungswesen im Autohaus, Bestandskonten und Erfolgskonten, Jahresabschluss

Bestande und Erfolgsvorgange erfassen und den Jahresabschluss
vorbereiten

Lernsituation: Das Rechnungswesen im Autohaus, Bestandskonten und
Erfolgskonten, Jahresabschluss

SITUATION (LF 2, Kapitel 1 bis 7)

Nora Braun und Pascal Palm sind zurzeit in der Abteilung Rechnungswesen eingesetzt. Der Leiter des Rechnungs-
wesens, Herr Loppel, bittet die beiden Auszubildenden, die Regeln zur Erstellung eines Inventars und einer Bilanz zu
notieren. Aulberdem sollen sie Geschéftsfalle finden, die zu einer Wertveranderung der Bilanz fiihren. Fiir das nachste
Ausbildungsgesprach soll auRerdem ein Handout erstellt werden, welches die nachfolgenden Punkte beinhaltet:

+ Welche Regeln gelten bei der Eréffnung von Bestandskonten?

+ Welche Regeln gelten fiir die Buchung auf Aktivkonten?

+ Welche Regeln gelten fiir die Buchung auf Passivkonten?

+ Wie werden Bestandskonten abgeschlossen?

+ Wie funktioniert das Grundprinzip der doppelten Buchfiihrung und welche Grundsatze gelten fiir die ordnungsge-
mafe Buchfihrung?

+ Welche Arbeiten sind fiir die Vorbereitung des Jahresabschlusses zu erledigen?

« Was muss beim Jahresabschluss eines Unternehmens beachtet werden?

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich mithilfe des Schiilerbuches und sonstigen Informationsquellen tGber hren Themen-
bereich.

Notieren Sie wichtige Informationen stichpunktartig.

Erstellen Sie die in der Situation geforderten Unterlagen und achten Sie auf eine ansprechende Gestaltung.
Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

Prasentieren Sie lhre Ergebnisse in einer szenischen Darstellung (Azubis und Herr Loppel).

Prifen Sie die Informationen auf Vollstdndigkeit und Richtigkeit und tiben Sie konstruktive Kritik.

Uberlegen Sie, wie Sie sich wahrend der Prasentation gefiihlt haben, und ziehen Sie aus lhren Erkenntnissen
Schlisse fiir Ihr zukiinftiges Handeln.

8. Nutzen Sie das neu gewonnene Wissen fiir die Zukunft.

50 B 9L
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Zusatzmaterial

von: Matti Koppel
an: die Auszubildenden der Autohaus Képpel GmbH

Liebe Auszubildenden,
hier noch ein Hinweis zur Bilanz und zu den Auswirkungen der Geschiftsfille auf diese:

Bitte berticksichtigen Sie, dass die Schlussbilanz eines jeden Geschiftsjahres gleichzeitig auch die Eréffnungsbilanz
des Folgegeschiftsjahres ist. Durch die Geschiftsfille wihrend des Geschiftsjahres werden die in der Bilanz ausge-
wiesenen Werte laufend vermindert oder vermehrt. Grundsétzlich verdndert ein Geschéftsfall immer die Werte von
mindestens zwei Bilanzposten. Behalten Sie auch in Erinnerung, dass vier Verdnderungsmdglichkeiten bestehen:

+ Aktivtausch (Auf der Aktivseite werden die Werte von mindestens zwei Bilanzposten der Bilanz verdndert. Der eine
Bilanzposten vermehrt und der andere Bilanzposten vermindert sich. Dabei bleibt die Bilanzsumme unverindert.)

+ Passivtausch (Auf der Passivseite werden die Werte von mindestens zwei Bilanzposten der Bilanz verdndert. Der
eine Bilanzposten vermehrt und der andere Bilanzposten vermindert sich. Dabei bleibt die Bilanzsumme unverin-
dert.)

+ Aktiv-Passiv-Mehrung = Bilanzverlidngerung (Auf der Aktivseite und auf der Passivseite werden die Werte von
mindestens einem Bilanzposten erhsht. Dabei erhsht sich die Bilanzsumme auf beiden Seiten um den gleichen
Betrag.)

+ Aktiv-Passiv-Minderung = Bilanzverkiirzung (Auf der Aktivseite und auf der Passivseite werden die Werte von
mindestens einem Bilanzposten vermindert. Dabei vermindert sich die Bilanzsumme auf beiden Seiten um den
gleichen Betrag.)

Viele Griile

Matti Képpel

Sozialformen im Unterricht

Durch die Sozialform im Unterricht werden Beziehungen geregelt. AuRerlich sind diese Beziehungen durch die Raum-
ordnung bzw. Sitzordnung in einem Raum erkennbar, innerlich zeigt sich die Sozialform jedoch in Form der Kommu-
nikationsstruktur oder der Interaktionsstruktur. Wichtig ist, dass fiir jede Sozialform immer eine genaue Zeitvorgabe
mitgeteilt wird, damit die Schiilerinnen und Schiiler eine Orientierung haben.

Man unterscheidet zwischen verschiedenen Sozialformen:

« Einzelarbeit (EINER allein)

« Partnerarbeit (ZWEI Personen zusammen)

« Gruppenarbeit (zwischen DREI und maximal FUNF Personen)

Plenum (ALLE zusammen)

Wie arbeite ich in Einzelarbeit, Partnerarbeit oder Gruppenarbeit?
Wahrend dieser Arbeitsphasen bekommen die Schiilerinnen und Schiiler einen Arbeitsauftrag, der dann in einem be-
stimmten Zeitrahmen in der entsprechenden Sozialform ausgefiihrt werden muss.

Einzelarbeit
Die Schulerinnen und Schuler arbeiten allein. Sie haben wahrend der Einzelarbeit die Moglichkeit, ihren Fahigkeiten
entsprechend zu arbeiten. Das Arbeitstempo, die Arbeitsweise sowie das unabhangige Arbeiten von einem Partner
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Das Rechnungswesen im Autohaus, Bestandskonten und Erfolgskonten, Jahresabschluss

tragen zum idealen Lernerfolg bei. Wahrend der Einzelarbeit kann der Moderator (Lehrperson) speziell auf die Fragen
und Probleme, die sich ggf. wahrend eines Arbeitsauftrages ergeben, eingehen. Die Prasentation der Ergebnisse erfolgt
allein.

Partnerarbeit

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten zu zweit. Dies hat den Vorteil, dass Gedanken zu einem Themenbereich aus-
getauscht werden kdnnen, Sachverhalte besser erschlossen bzw. sich gegenseitig erklart werden kdnnen und so eine
gewisse Sicherheit bei den Schilerinnen und Schiilern entsteht. Weiterhin pragt sich der Themenbereich, tiber den man
sich ausgetauscht hat, besser im Gedachtnis ein.

Es wird jedoch auch gegenseitige Rlicksichtnahme gelernt, da das Lerntempo der Partner nicht immer gleich sein muss.
Weiterhin wird die Kooperationsfahigkeit gefordert. Es ist moglich, dass ein/-e Schiiler/-in die Ergebnisse der Partnerar-
beit festhalt oder beide Schiiler/-innen die Ergebnisse notieren. Bei Fragen oder Problemen kann der Moderator (Lehr-
person) auch hier sehr gut und spezifisch Hilfestellung leisten. Auch von der Einteilung der Partner hat die Lehrperson
groRe Einflussmoglichkeiten. So ist es evtl. sinnvoll, schwache Schiilerinnen und Schiiler mit starkeren Schiilerinnen
und Schiilern zusammenarbeiten zu lassen. Die Prasentation der Ergebnisse erfolgt zu zweit (wichtig: Themenbereich
aufteilen!).

Gruppenarbeit

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten in einer Gruppe zwischen drei und fiinf Personen. In der Gruppenarbeit werden
soziale Fahigkeit sowie das Vertreten der eigenen Meinung als auch die Kooperationsfahigkeit gefordert. Aufgaben mus-
sen in der Gruppe selbststandig verteilt und bearbeitet werden. Meist kristallisiert sich schnell ein Gruppensprecher in
der Gruppe heraus, der daflir verantwortlich ist, alle Gruppenmitglieder in das Gruppengeschehen mit einzubinden. Bei
Bedarf kann der Moderator (Lehrperson) auch hier Hilfestellung leisten. Die Présentation der Ergebnisse erfolgt gemein-
sam mit der Gruppe. Der Gruppensprecher muss jedoch dafiir Sorge tragen, dass jedes Gruppenmitglied auch wahrend
der Prasentationsphase aktiv ist.

Plenum

Unter einem Plenum (lat.: ,plenus; plena, plenum = voll) versteht man das Besprechen oder Prasentieren von Ergeb-
nissen bzw. Sachverhalten im Klassenverband (also alle Schiilerinnen und Schiiler sowie die Lehrperson). Anregungen,
konstruktive Kritik, aber auch Zustimmung kdnnen im Plenum stattfinden.

Feedback geben und nehmen

AuRert man sich zu einem Sachverhalt, einer Arbeitsweise oder einem Themenbereich, gibt man ein Feedback, also eine
Rickmeldung ab. Selbstverstandlich kann man sich auch zu Dokumentinhalten, Designs, einem Vortrag oder Sonstigem
aulern.

Feedbackziele

+ Sicht und Wertung von anderen Personen werden der eigenen Wahrnehmung gegentibergestellt.

Fehler bzw. Verhaltensweisen, die weniger optimal sind, werden so u. U. aufgedeckt.

Das Selbstwertgeflihl des Feedbacknehmers kann gestarkt werden.

Der Lernprozess wird gefordert, es wird zur Selbstreflexion in Bezug auf den Umgang mit sich selbst und
anderen angeregt (Selbstkompetenz, Sozialkompetenz).

Die Zusammenarbeit mit anderen Personen wird gefordert.

+ Verbesserung der eigenen Arbeitsleistung

© Bildungsverlag EINS westermann
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Wie wird Feedback gegeben? Wie sollte Feedback angenommen werden?

« im Vorfeld Gber Vertraulichkeit, Datenschutz, gegen- « Anmerkungen der Feedbackgeber ernst nehmen
seitiges Vertrauen sprechen
« die Aussagen nur auf den Themenbereich, jedoch
« im Vorfeld Absprachen und Vereinbarungen treffen, nicht auf die eigene Person beziehen (Sachebene
an die sich jedes Mitglied der Feedbackrunde halt beriicksichtigen)

« Feedback konstruktiv, konkret, knapp und sachlich < Feedback annehmen und konstruktiv mit diesem
geben umgehen (was kann in Zukunft verandert, verbes-
sert bzw. beibehalten werden)
« keine Wertung vornehmen, sondern beschreiben,

was wahrgenommen wurde « Feedback fir sich selbst notieren und aus den ein-
zelnen Punkten Nutzen ziehen (negative Aspekte in
« Die Riickmeldungen dirfen nicht verletzend sein. Zukunft vermeiden, positive Aspekte weiter einset-

zen, berticksichtigen)
« nur auf der Sachebene kommunizieren

« Vorsicht bei der Wortwahl: Das gesprochene Wort
kann nicht mehr zurlickgenommen werden.
Wissen testen
Il AUFGABE 1
Wo werden die folgenden Vorgange gebucht (Soll oder Haben)?
+ Anfangsbestand eines Aktiv- bzw. Passivkontos
+ Zugange auf einem Aktiv- bzw. Passivkonto
+ Abgange auf einem Aktiv- bzw. Passivkonto

« Saldo eines Aktiv- bzw. Passivkontos

Bl AUFGABE 2
Ihnen liegen folgende Anfangsbestande zum 01.06. vor:

Geschaftsausstattung 100000,00 €, Darlehen 55 000,00 €, Kasse 2 000,00 €, Bank 18 000,00 €, Verbindlichkeiten aus
Lieferungen und Leistungen 12000,00 €, Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 30000,00 €, Waren 120000,00 €

Folgende Geschaftsfalle fallen im Juni an:
« Einkaufvon Waren auf Ziel 5000,00 €
+ Bankiberweisung einer Eingangsrechnung 2400,00 €
« Bankgutschrift auf unserem Bankkonto (Kunde zahlt Rechnung) 1450,00 €
« Barverkaufvon Zubehorteilen 285,00 €
a) Erstellen Sie die Er6ffnungsbilanz zum 01.06. und eréffnen Sie die Konten.
b) Bilden Sie die Buchungssatze zu den Geschaftsfallen und buchen Sie auf T-Konten.

c) SchlieRen Sie die Konten zum 30.06. ab.
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Die Beschaffung

Teile und Zubehor beschaffen und lagern

Lernsituation 1: Die Beschaffung

SITUATION (LF 3, Kapitel 1)

Matti Koppel sendet am heutigen Vormittag eine E-Mail an die Auszubildenden Fin Schneider und Nora Braun. Diese
sollen einen Workshop vorbereiten.

An: nora.braun@autohaus-képpel.de, fin.schneider@autohaus-képpel.de
Gesendet: Mittwoch, 13. Mai 20(0), 08:47
Von: matti.kdppel@autohaus-kdppel.de
Betreff: Informationsveranstaltung zum Themenbereich ,,Die Beschaffung®

FE=RTR R

Sehr geehrte Frau Braun,
sehr geehrter Herr Schneider,

wie bereits personlich mit Ihnen besprochen, sende ich Thnen heute alle Angaben, die Sie benétigen,
um die Workshops flr die Informationsveranstaltung zum Themenbereich ,,Die Beschaffung“ vorzube-
reiten. Bitte wahlen Sie ein Produkt aus, mit dem Sie die Inhalte Ihres Themenbereichs darstellen bzw.
veranschaulichen kénnen.

Einzelne Inhalte der Workshops im Rahmen der Informationsveranstaltung sind:
a) Beschaffungsanbahnung

b) Vorbereitung der Bestellung
c) Beschaffungsdurchfiihrung

Welches Prasentationsmedium Sie wahlen, steht lhnen frei. Sie kénnen auch gerne die Workshop-
Teilnehmer aktiv in lhre Prasentation mit einbeziehen.

Bei Fragen konnen Sie jederzeit auf mich zukommen.

Bitte bedenken Sie, dass die von lhnen ausgearbeiteten Unterlagen spater fiir die Auszubildenden als
Vorbereitungsmaterial fiir den gestreckten Teil 1 der Abschlusspriifung verwendet werden sollen. Viel-
leicht bietet sich daher auch das Erstellen von Handouts an?

Viele Grife und Danke fiir Ihre Mihe

Matti Kdppel
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ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich mithilfe des Schiilerbuches liber Ihren Themenbereich und nutzen Sie auch die Ihnen aus
der Situation vorliegenden Angaben.

2. Notieren Sie wichtige Informationen stichpunktartig.

3. Erstellen Sie in Partnerarbeit die geforderten Unterlagen firr die Informationsveranstaltung zum Thema ,,Die
Beschaffung®. Wahlen Sie zur Veranschaulichung ein Produkt aus Ihrem eigenen Arbeitsbereich aus.

4. Uberlegen Sie, wie Sie Ihr Publikum aktiv in die Prasentation mit einbeziehen kdnnen, und bertcksichtigen Sie
lhre gefundenen Ideen wahrend der Prasentationserstellung.

5. Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

6. Prasentieren Sie lhre Ergebnisse und beziehen Sie Ihr Publikum in die Présentation mit ein.

7. Prifen Sie die Inhalte auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Geben Sie sich gegenseitig ein Feedback und reflek-
tieren Sie, wie die Einbindung des Publikums funktioniert hat.

8. Ziehen Sie aus lhren Erkenntnissen Schlisse flr die Zukunft und wenden Sie Ihr neu gewonnenes Wissen an.

Wissen testen
Il AUFGABE 1

Die Autohaus Koppel GmbH mdéchte neue Dachboxen in ihr Sortiment mit aufnehmen. Die Wahl ist auf das Modell XM3
gefallen, 178 cm x 52 cm x 35 cm (250 Liter). Insgesamt sollen 100 Dachboxen bestellt werden.

Nun liegen fiir die Dachboxen drei verschiedene Angebote vor und es soll ein Angebotsvergleich vorgenommen wer-
den. Ubernehmen Sie diese Aufgabe und fithren Sie den Angebotsvergleich mit einem Tabellenkalkulationsprogramm
durch. Stellen Sie Ihre Ergebnisse im Plenum vor und vergleichen Sie diese.

Welche Griinde sprechen neben dem Preis noch dafiir, sich fiir einen bestimmten Lieferanten zu entscheiden? Notieren
und erlautern Sie diese.

Angebot 1 - Firma Dachtech GmbH, Frau Karin Wulfes, Frauenstr. 127, 89073 Ulm Listeneinkaufspreis 97,00 €, Lieferer-
rabatt 10 %, Liefererskonto 2 %, Bezugskosten 15,00 €

Angebot 2 - Gehendges KG, Herr Axel Kolz, Stuttgarter Str. 1 a, 54411 Hermeskeil Listeneinkaufspreis 101,00 €, Lieferer-
rabatt 8 %, Liefererskonto 3 %, Bezugskosten 8,00 €

Angebot 3 - Rieth KG, Alexander Rieth Kornhausplatz 1, 89073 Ulm Listeneinkaufspreis 98,50 €, Liefererrabatt 7 %,
Liefererskonto 3 %, Bezugskosten 9,50 €

Bl AUFGABE 2

Sie haben sich fiir ein Angebot entschieden. Verfassen Sie mithilfe der Ihnen aus der Aufgabe 1 vorliegenden Angaben
die Bestellung der 100 Dachboxen am PC. Achten Sie darauf, dass lhr Schreiben alle wichtigen Informationen enthalt.
Prasentieren Sie lhre Ergebnisse und vergleichen Sie diese. Nehmen Sie ggf. Anderungen/Erganzungen vor und nutzen
Sie lhr neu erworbenes Wissen fiir die Zukunft.
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Die Lagerhaltung

Lernsituation 2: Die Lagerhaltung

SITUATION (LF 3, Kapitel 2)

Das Lager der Autohaus Koppel GmbH soll umstrukturiert werden. Ein zusatzlicher Anbau, um die Lagerflache zu
vergrofiern, ist angedacht. Der Lagerleiter, Tim Gehen, trifft sich mit Matti und Nora Koppel. In einem Protokoll wer-
den die Ergebnisse der Besprechung festgehalten:

Verlaufsprotokoll-iiber-die-Sitzung-vom-15.05.JJJJ

Frau Nora Koppel
Herr Matti Koppel
Herr Tim Gehlen

08:15 Uhr

09:30 Uhr

TOP 1: Umstrukturierung des Lagers und aktueller Stand der Baumalinahme ,,Erwei-
terungsbau Lager*
TOP 2: Einflhrung eines neuen EDV-Systems in diesem Zusammenhang

Frau Koppel begrift die Anwesenden und informiert tiber den aktuellen Stand der
Baumalinahme ,Erweiterungsbau Lager*.

Herr Gehlen teilt in diesem Zusammenhang mit, dass man sich Gedanken (iber die La-
gerhaltung machen misse. Auch die Aufgaben der Lagerhaltung sollte man sich dabei
klar vor Augen fihren (Sicherungsaufgabe, Uberbriickungsaufgabe usw.). Ebenso sei
flr die warengerechte Lagerung zu sorgen.

Ferner misse man Uberlegen, wie das Lager in Zukunft organisiert werden soll.

Matti Koppel flhrt an, dass es klare Bereiche fiir den Wareneingang, die Warenaufbewah-
rung und die Warenkontrolle gabe, wie bereits im Vorfeld zwischen Herrn Gehlen, den
Bauleitern und der Geschaftsfuhrung der Autohaus Koppel GmbH besprochen worden sei.

Frau Koppel weist darauf hin, dass nattrlich auch die Wirtschaftlichkeit des Lagers
eine grofse Rolle spiele und deswegen ein neues EDV-System eingefiihrt werden soll.
Auch die Informationen aus den letzten 6 Jahren in Bezug auf die Lagerhaltung sollen
in diesem System eingepflegt werden.

Herr Gehlen erwidert, dass dieser Wunsch einen groRen Zeitaufwand darstelle -
jedoch auch einen grolien Nutzenfaktor fiir das Unternehmen darstelle.

Frau Koppel gibt den Hinweis, dass sich die Auszubildenden der Autohaus Koppel
GmbH bereit erklart haben, diese Aufgabe zu Gbernehmen.

Herr Gehlen begriift dies.

Matti Koppel regt an, dass Herr Gehlen ein Konzept fiir das neue Lager erarbeiten und
in der nachsten Sitzung vorlegen soll. Dieses soll u. a. Informationen zu folgenden
Themen enthalten:

« Lagerhaltung sowie Aufgaben dieser
« Organisation des Lagers
« Erreichen der Wirtschaftlichkeit des neuen Lagers

Herr Gehlen stimmt zu und teilt mit, dass die Auszubildenden der Autohaus Koppel
GmbH bei der Konzepterstellung mit einbezogen werden.

Frau Képpel schlieft die Sitzung und bedankt sich flir das Engagement.

© Bildungsverlag EINS westermann
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Lernfeld 3

Verlaufsprotokoll-iiber-die-Sitzung-vom-15.05.JJJJ

« Einflihrung eines neuen EDV-Systems

+ Auszubildende der Autohaus Képpel GmbH sind flr das Einpflegen der Daten aus
den letzten 6 Jahren verantwortlich

+ Herr Gehlen erstellt ein Konzept fir das neue Lager, welches folgende Inhalte ent-
halten soll:
- Lagerhaltung sowie Aufgaben dieser
- Organisation des Lagers
- Erreichen der Wirtschaftlichkeit des neuen Lagers

15.05.JJJJ, Maiti Koppel

16.05.JJJJ, Timv Gehlen

Nora Koppel

Matti Koppel

Tim Gehlen

Azubis Autohaus Képpel GmbH

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich mithilfe des Schiilerbuches tiber Ihren Themenbereich und nutzen Sie auch die lhnen aus
der Situation vorliegenden Angaben.

2. Notieren Sie wichtige Informationen stichpunktartig.

3. Erstellen Sie in Partnerarbeit ein Konzept fiir die Planung des Lagers bei der Autohaus Képpel GmbH, welches
die nachfolgenden Punkte enthalt:

+ Lagerhaltung sowie Aufgaben dieser
+ Organisation des Lagers
« Erreichen der Wirtschaftlichkeit des neuen Lagers

4. Ziehen Sie fir die Erstellung Ihres Konzepts auch Informationen aus Ihrem eigenen Unternehmen heran und

flhren Sie ggf. ein Interview mit Ihrem Lagerleiter. Nutzen Sie die Ergebnisse des Interviews ebenfalls fir Ihr

Konzept.

Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

6. Stellen Sie in einer szenischen Darstellung (Herr und Frau Koppel, Herr Gehlen und Sie als Auszubildende) Ihr
Konzept vor und begriinden Sie die Inhalte.

7. Prifen Sie die gemachten Vorschlage auf Vollstandigkeit, Richtigkeit und Sinnhaftigkeit und machen Sie ggf.
Anderungsvorschlage/Erganzungen in Form von Feedback.

8. Uberlegen Sie, wie Sie sich wahrend der szenischen Darstellung gefiihlt haben und was Sie in Zukunft viel-
leicht anders machen wiirden.

9. Nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen fiir die Zukunft und wenden Sie dieses an.

2z

TIPP: Es konnen auch Auszubildende aus verschiedenen Gruppen Ihr Konzept prasentieren
(also werden verschiedene Méglichkeiten in einer szenischen Darstellung erldutert), sodass eine
rege Unterhaltung entsteht. Achten Sie dabei jedoch darauf, dass die Gesprache auf der
Sachebene erfolgen und die von Ihnen gemachten Vorschlage begriindet werden kénnen.
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Die Lagerhaltung

Wissen testen

Il AUFGABE 1

Der Fullungsgrad von einigen Flachen des Lagers der Autohaus Képpel GmbH soll ermittelt werden. Sie bernehmen
diese Aufgabe.

Bereich Genutzte Lagerkapazitat Verfiigbare Lagerkapazitat
A 24 m? 27 m?

B 33m? 34 m?

C 8 m? 14,5 m?

D 64 m? 2 m?
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Lernsituation 3: Der Zahlungsverkehr und der Wareneinkauf

SITUATION (LF 3, Kapitel 4)

Die Autohaus Koppel GmbH will einen neu gestalteten Onlineshop eréffnen. Im Vorfeld ist zu klaren, welche Zah-
lungsmoglichkeiten fiir diesen infrage kommen.

Da einige Kunden des Autohauses aus Amerika stammen und in Deutschland auf verschiedenen US-amerikanischen
Stltzpunkten stationiert sind, will Matti Koppel die Moglichkeit des Zahlens in US-Dollar anbieten.

Demzufolge muss auch die Moglichkeit der Wahrungsauswahl (US-Dollar und Euro) bestehen.

Fin Schneider und Nora Braun sollen sich mit diesem Themenbereich auseinandersetzen und Matti Koppel die
verschiedenen Zahlungsmaoglichkeiten in einem tbersichtlichen Handout zusammenstellen. Auferdem sollen die
beiden Auszubildenden die Besonderheiten bei der Bezahlung in auslandischen Wahrungen notieren.

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich mithilfe des Schiilerbuches und des Internets tiber Ihren Themenbereich.

Notieren Sie wichtige Informationen stichpunktartig.
3. Erstellen Sie das gewiinschte Handout und gehen Sie in diesem sowohl auf die Vorteile als auch auf die Nach-
teile der einzelnen Zahlungsmaoglichkeiten ein. Erlautern Sie auRerdem, wie die Zahlung in Euro bzw. US-Dol-
lar moglich ist und was dabei berlcksichtigt werden muss. Veranschaulichen Sie Ihre Erlauterungen anhand
eines konkreten Beispiels (z. B. Wahrungsrechnen).
Gestalten Sie Ihr Handout ansprechend.
Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.
Prasentieren Sie lhre Ergebnisse und geben Sie sich gegenseitig ein Feedback.
Nehmen Sie ggf. Anderungen/Erganzungen vor und nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen fiir die Zukunft.

55 B o

Wissen testen
Bl AUFGABE 1

Uberprifen Sie, welche rechtlichen Bestimmungen beim Fiihren einer Barkasse gelten. Notieren Sie diese und stellen
Sie Ihre Ergebnisse im Plenum vor.
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Umweltschutz im Autohaus und EDV im Autohaus

Lernsituation 4: Umweltschutz im Autohaus und EDV im Autohaus

SITUATION (LF 3, Kapitel 5 und 6)

Die Autohaus Koppel GmbH nimmt an dem alljahrlichen Wettbewerb des Zentralverbands Deutsches Kraftfahr-
zeuggewerbe (ZDK) ,Umweltfreundliches Autohaus® teil. Dazu muss ein Umweltkonzept entwickelt werden,
welches dem ZDK vorzulegen ist. Findet das Konzept Zustimmung, erfolgt die Zulassung fiir den Wettbewerb. Das

Konzeptthema in diesem Jahr lautet ,Autohaus und Umwelt in Balance®. Frau Koppel bittet die Auszubildenden zu

einem Treffen.

Frau Koppel: ,Guten Morgen zusammen. Sie wundern sich sicherlich, warum Sie heute zu einem Treffen
eingeladen wurden. Es ist nichts vorgefallen - keine Angst. Ich mdchte Sie heute vielmehr

dartiber informieren, dass wir wie jedes Jahr an dem Wettbewerb des ZDK ,Umweltfreundliches

Autohaus* teilnehmen. In diesem Jahr sind die Auszubildenden der Autohaus Koppel GmbH flr
das Erstellen des Konzeptpapiers verantwortlich.

Nora Braun: ,Oh, Frau Képpel, das ist ja toll. Aber was sollen wir genau machen?*

Frau Koppel: ,Berechtigte Frage, Frau Braun. Sie alle werden sich Gberlegen, was Ihnen zum Thema ,Auto-
haus und Umwelt in Balance® einfallt. Vielleicht machen Sie einfach mal ein Brainstorming,.
Und aus den gefundenen Ideen erstellen Sie dann ein entsprechendes Konzeptpapier, welches
wir dem ZDK vorlegen miissen.

Bitte gehen Sie in Ihrem Papier auch auf den Einsatz von EDV-Systemen in Zusammenhang mit
dem Umweltschutz ein. Fiihren Sie an, welchen Nutzen bzw. welche Vorteile diese in Bezug auf
die Umweltfreundlichkeit haben und wie wir mithilfe von verschiedenen Programmen, Spei-
cherméglichkeiten usw. aktiv zum Umweltschutz beitragen kénnen. Daran denken die anderen
Autohauser bestimmt nicht.

Pascal Palm: LIst gut, das machen wir. Und wie geht es dann weiter?*

Frau Koppel: »Sobald das Konzeptpapier fertig ist, werden Sie mir dieses vorlegen. Wir reichen es dann beim
ZDK ein und hoffen, dass Ihre Ideen Gefallen finden. Ist dies der Fall, werden wir flir den Wettbe-
werb zugelassen. Als Preis gibt es wieder die ZDK-Umweltplakette und eine grolRe Berichterstat-
tung Uber unser Autohaus. AuRerdem findet ein Treffen mit allen verantwortlichen Mitarbeitern
der teilnehmenden Autohauser statt, auf welchem man die Ideen austauschen und flir den
eigenen Betrieb nutzen kann. Das ist immer sehr interessant.”

Nora Braun: »Ja prima, dann legen wir gleich los.”

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich mithilfe des Schilerbuches und des Internets tiber Ihren Themenbereich.

2. Informieren Sie sich auch in Threm Ausbildungsbetrieb tiber den Umweltschutz und entsprechende Maftnah-
men, die in diesem Zusammenhang Anwendung finden.

3. Fihren Sie ein Brainstorming durch und notieren Sie wichtige Informationen stichpunktartig.

4. Erstellen Sie mithilfe dieser Informationen das Konzeptpapier und gestalten Sie das Dokument ansprechend.
Gehen sie sowohl auf den Umweltschutz als auch auf geeignete EDV-Systeme und entsprechende EDV-
gestlitzte MaRnahmen, die zum Umweltschutz beitragen, ein.

5. Entwickeln Sie ferner einen Slogan, der fiir die Autohaus Koppel GmbH wahrend des Wettbewerbs eingesetzt
werden kann.

6. Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

7. Prasentieren Sie lhre Ergebnisse und tiberzeugen Sie Frau Koppel in einer szenischen Darstellung von lhrem
Konzept.

8. Vergleichen Sie die vorgestellten Konzepte und geben Sie sich gegenseitig ein Feedback.

9. Ziehen Sie aus den Feedbacks Schlisse fir Ihr zuklnftiges Handeln und nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen.

10. Stellen Sie Ihre Konzepte in Ihrem Ausbildungsbetrieb vor und besprechen Sie die Feedbackergebnisse in
einer der nachsten Schulstunden im Plenum.
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Zusatzmaterial

Brainstorming (nach Alex Osborn)

Unter einem Brainstorming versteht man, dass Gedanken zu einem bestimmten Themenbereich ,wild“ ausgesprochen
und gesammelt werden (an der Tafel, auf einem Flipchart, auf Karten usw.). Ziel eines Brainstormings (auch Brainwri-
ting genannt) ist, neue Ideen zu finden und diese im Team auszutauschen. Dabei ist der Grundsatz zu berlicksichtigen:
SCHLECHTE IDEEN GIBT ES NICHT.

Folgende Regeln sind bei einem Brainstorming einzuhalten:

« Kritik findet spater statt.

+ ,ldeengeber®aussprechen lassen

+ ,Freies Gedankenspiel® ist willkommen.

« Jeungezwungener Einfalle sind, umso besser ist dies.

+ Die Menge macht’s! Je mehr Vorschlage und Ideen vorhanden sind, umso besser werden die Ergebnisse
spater sein.

« Die Ideen mussen konkretisiert werden, damit sie fir alle Teilnehmer nachvollziehbar sind. So ist es
z.B. moglich, dass zwei Vorschlage zu einem Punkt sinnvoll verschmolzen werden konnen.
Wissen testen
Il AUFGABE 1
Priifen Sie, welche Gefahrstoffe Ihr Unternehmen verwendet und wie diese gelagert werden. Stellen Sie Ihre Ergeb-

nisse im Plenum vor und Uberlegen Sie, wie man die Verwendung bzw. den Einsatz der entsprechenden Gefahrstoffe
reduzieren konnte.
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Das Sortiment

Teile und Zubehor verkaufen

Lernsituation 1: Das Sortiment

SITUATION (LF 4, Kapitel 1)

Die Auszubildenden der Autohaus Képpel GmbH treffen sich zur monatlichen Azubi-Sitzung. Neue Produkte wurden in
das Portfolio aufgenommen und Frau Koppel bittet die Auszubildenden, sich mit diesen und deren Vorziigen auseinan-

Dachtrager und
Dachboxen

Produktkategorie

Produkt

Dachbox XM3

Beschreibung

Dachbox in Schwarz, 178 cm x 52 cm x 35 cm,
250 Liter)

derzusetzen. Auch die anfallenden Arbeiten sollen in Zusammenhang mit den neuen Produkten erledigt werden.
Jede/-r Auszubildende bekommt eine Produktiibersicht, die ihr/ihm als Hilfe dienen soll.

Artikel-Nr.

1100

Dachbox XM3

Dachbox in Silber, 178 cm x 52 cm x 35 cm,
250 Liter)

1101

Dachbox XM3

Dachbox in Neongriin, 178 cm x 52 cm x 35 cm,
250 Liter)

1102

Universalgrundtrager

ein Satz Grundtrager

1103

Lifestyle-Artikel

KidsBike

Laufrad speziell fiir Kinder im Alter zwischen 3
und 6 Jahren, gefertigt aus massivem Birken-
holz, passend zur Corporate Identity der Auto-
haus Koppel GmbH lackiert; das Highlight fiir die
kleinen Rennfahrer von morgen

2200

Trinkflasche KidsCup

100 % wasserdichte Trinkflasche aus Aluminium
flr 1 Liter FlUssigkeit, mit Logo der Autohaus Kop-
pel GmbH versehen und einem coolen Fahrzeug

2201

Pflegeprodukte

Federmappchen

Federmappchen mit Doppelzip-Reilverschluss -
flr autointeressierte Kids mit tollem Werkzeug-
All-over-Print, 100 % Polyester, Mal%e (B, H, T):
22cmx10cmx8cm

2202

Lego-Technic Spiders
Best Cabrio

Detailgetreues Legomodell des Spiders Best
Cabrio

2203

Pflegeset ,Rein und
klar®

+ Innenraumreiniger (250 ml)

+ Innenraumtuch (Mikrofaser)

« Eiskratzer 15x 15 cm - Silber

« Scheibenenteiser in der praktischen Sprih-
flasche (500 ml)

« Frostfrei-Scheibenklar (500 ml)

Alle Produkte des Sets sind in einer praktischen
Tasche erhaltlich, damit die verschiedenen
Artikel nicht lose im Fahrzeug liegen.

3300

Lederpflegeset

+ Lederseife (100 ml) im Tiegel

+ Lederlotion (mit UV-Schutz) 300 ml
+ 2 Reinigungstlcher

+ 2 Reinigungsschwamme

3301
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Lernfeld 4

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich mithilfe des Schiilerbuches iber Ihren Themenbereich.
. Notieren Sie sich wichtige Informationen stichpunktartig.

3. Uberlegen Sie, um welche MaRnahme es sich handelt, wenn neue Produkte ins Portfolio aufgenommen wer-
den und notieren Sie, warum dies notwendig sein kann bzw. ein Unternehmen sich fiir eine solche Malknahme
entscheidet.

4. Analysieren Sie die vorliegenden Produkte und liberlegen Sie, welche Arbeiten in Zusammenhang mit den
neuen Produkten zu erledigen sind.

5. Prifen Sie, ob alle Produkte korrekt im Warenwirtschaftssystem erfasst sind, und nehmen Sie ggf. Anderun-
gen/Erganzungen vor (Zusatzmaterial).

6. Prasentieren Sie lhre Ergebnisse und vergleichen Sie diese im Plenum.

7. Nehmen Sie ggf. Anderungen/Ergénzungen vor und nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen fir die Zukunft.

Zusatzmaterial - Auszug aus dem Warenwirtschaftssystem der Autohaus Képpel GmbH

24 &

Bezeichnung

Artikel-
Nr.

Anzahl am
Lager

Preis netto EK

Preis netto VK

Spacer Dachtrager 1000 18 122,00 € 250,00 €
Greenwich Dachtrager 1001 12 100,00 € 210,00 €
Dachbox XM3 - Schwarz 1100 22 108,00 € 220,00 €
Dachbox XM 3 - Neongriin 1102 30 108,00 € 220,00 €

12 108,00 € 220,00 €
Universalgrundtrager 1103 15 89,00 € 199,00 €

Poloshirt Herren - Grofte S - Azurblau 2000 30 22,00 € 59,00 €
Poloshirt Herren - Grofse M — Azurblau 2001 21 22,00 € 59,00 €
Poloshirt Herren - Grofte L — Azurblau 2002 1 22,00 € 59,00 €
Sweatjacke Herren - Grofse S - Neongriin 2003 11 41,00 € 85,00 €
Sweatjacke Herren - Grofe M - Neongriin | 2004 21 41,00 € 85,00 €
Sweatjacke Herren - Grofse L - Neongriin 2005 4 41,00 € 85,00 €

Pflegeset ,Rein und klar®

3300

51

16,00 €

35,00 €

Lederpflegeset

3301

32

12,00 €

30,00 €
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Das Sortiment

Bezeichnung

Nr. Lager

Artikel- Anzahl am

Preis netto EK Preis netto VK

Fahrradtrager - fir Anhangerkupplung - 5000 4 256,00 € 559,00 €
RacingTeam
Gepackraumformmatte - rutschhemmen- | 5001 22 21,00 € 69,00 €

de Matte - universell einsetzbar

Wissen testen
Il AUFGABE 1

Frau Képpel mdchte gern einen Mietservice fiir Dachboxen anbieten. Uberlegen Sie, ob dieser Service sinnvoll ist und
welche Arbeiten in diesem Zusammenhang erledigt werden mussen.

Bl AUFGABE 2

Analysieren Sie Renner und Penner in lhrem Unternehmen und tberlegen Sie, wie Sie die Penner attraktiver fiir die
Kunden machen kdnnen. Sprechen Sie auch mit Ihren Kollegen/Vorgesetzten dariiber und setzen Sie Ihre Ideen (wenn
moglich) in Threm Unternehmen um.

Bl AUFGABE 3

Ist es sinnvoll, Tuningteile von namhaften Tuningpartnern anzubieten? Was kdnnte Kunden zu einer Kaufentscheidung
bewegen? Notieren Sie lhre Ergebnisse und besprechen Sie diese im Plenum.
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Lernsituation 2: Produktplatzierung und -prasentation

SITUATION (LF 4, Kapitel 2)

Nachdem Sie sich mit den neuen Produkten auseinandergesetzt haben, geht es nun um die richtige Prasentation
der Waren. Auch auf den neuen ,Mietservice fiir Dachboxen® soll ausreichend hingewiesen werden. Frau Koppel
erwartet bis zum Ende der Woche ein ausgearbeitetes Konzept.

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich tiber Ihren Themenbereich mithilfe des Schiilerbuches.

Notieren Sie sich wichtige Informationen stichpunktartig und tauschen Sie sich mit lhrem Partner aus.

3. Erstellen Sie ein Konzept, wo Sie die neuen Produkte im Verkaufsraum platzieren. Nutzen Sie als Hilfe ggf. den
Grundriss des Verkaufsraums in Ihrem Ausbildungsbetrieb und skizzieren Sie diesen.

4. Entwerfen Sie ein ansprechendes Plakat, welches alle wichtigen Informationen zum neuen Mietservice der
Dachboxen ,XM3“ enthalt. Verwenden Sie dazu ggf. auch Informationen aus Ihrem Autohaus bzw. aus vorheri-
gen Lernsituationen.

5. Setzen Sie des Weiteren einen realistischen Mietpreis pro Tag und/oder Woche fest, der auf Ihrem Plakat abge-

bildet wird.

Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

Prasentieren Sie Ihre Ergebnisse.

Geben Sie sich gegenseitig ein Feedback und priifen Sie die Ergebnisse auf Vollstandigkeit und Richtigkeit.

Nehmen Sie ggf. Anderungen/Erganzungen vor und nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen fiir die Zukunft.

LOCRECS

Wissen testen
Bl AUFGABE 1

Welche verkaufsstarken Zonen gibt es und welche Folgen haben diese fiir die Produktplatzierung? Notieren Sie lhre
Antworten und besprechen Sie lhre Ergebnisse im Plenum.

Il AUFGABE 2

Unterscheiden Sie die vier verschiedenen ,,Regal-Zonen“ in Bezug auf Hohe und Wertigkeit und notieren Sie jeweils ein
Produktbeispiel.
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Kundenerwartungen

Lernsituation 3: Kundenerwartungen

SITUATION (LF 4, Kapitel 3)

Bei der Autohaus Koppel GmbH fand vor einiger Zeit ein Kundenforum statt. Wahrend dieses Forums konnten die
Kunden ihre Erwartungen an das Autohaus, die Mitarbeiter und den Service aufsern.

Unter anderem wurden folgende Angaben gemacht:

« freundlicher Service

« unubersichtliche Warenprasentation

+ lange Telefonwartezeiten

+ Fahrzeuge im Ausstellungsbereich waren dreckig

« kompetente Verkaufer

« ordentlich gekleidete Mitarbeiter

« Rickrufe sind spat erfolgt

« esist nicht klar, welche Zubehorteile konkret zur Verfligung stehen

Die Auszubildenden Nora Braun und Pascal Palm haben folgende Notiz auf ihrem Arbeitsplatz:

Liebe Frau Braun,
lieber Herr Palm,

anbei erhalten Sie die Auswertung der Kundenbefragung. Aufgrund der Ergebnisse soll ein ,Workshop-Tag*
zum Oberthema , Kundenerwartungen erfiillen und richtig mit Kunden kommunizieren* stattfinden. Bitte
erstellen Sie als Einstieg fiir diesen Tag eine PowerPoint-Préisentation mit dem Titel , Kundenerwartungen
erfiillen” und legen Sie mir diese zur Ansicht vor.

Vielen Dank

ARBEITSAUFTRAGE

1. Informieren Sie sich Uber den Themenbereich ,Kundenerwartungen® mithilfe des Schiilerbuches.

2. Notieren Sie wichtige Informationen stichpunktartig.

3. Erstellen Sie mithilfe Ihrer Notizen eine PowerPoint-Prasentation und gestalten Sie diese ansprechend (Bilder,
Grafiken etc.).

4. Achten Sie darauf, dass lhre Prasentation eine Einstiegsfolie, ein Inhaltsverzeichnis sowie eine Schlussfolie

enthalt.

Beriicksichtigen Sie auch das Corporate Design (ggf. mit Masterfunktion in PowerPoint arbeiten).

Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

Prasentieren Sie Ihre Ergebnisse und iben Sie konstruktive Kritik.

Nehmen Sie ggf. Anderungen/Erganzungen vor und nutzen Sie Ihr neu gewonnenes Wissen fiir die Zukunft.

RO

Wissen testen
Il AUFGABE 1

Entwickeln Sie einen Muster-Kriterienkatalog fir den Umgang mit Kunden. Stellen Sie lhre Ergebnisse im Plenum vor
und besprechen Sie diese.
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Lernsituation 4: Kommunikation, richtiges Verhalten und Bedarfsermittlung
in unterschiedlichen Gesprachssituationen, Umgang mit
Kundeneinwanden und Verkaufsabschluss

SITUATION (LF 4, Kapitel 4 bis 9)

Die PowerPoint-Prasentation fiir den Workshop ist vorbereitet und Frau Koppel ist sehr zufrieden. Nun geht es an
die Planung der Workshop-Inhalte. Diese Aufgabe soll ebenfalls von Frau Braun und Herrn Palm tibernommen
werden.

Damit die Auszubildenden wissen, welche Aufgaben zu erledigen sind, ruft Frau Koppel bei Frau Braun an.

Frau Koppel:  ,Guten Morgen Frau Braun.”
Nora Braun:  ,Hallo Frau Koppel.

Frau Koppel:  ,Frau Braun, Sie sollen ja die Unterlagen fliir den Workshop vorbereiten. Ich habe mir Gberlegt,
dass Sie zu jedem Workshop-Thema ein kleines Handout erstellen. Ich dachte mir, dass ein nettes
Bild als Einstieg in das jeweilige Thema gut ware. Dadurch kénnen die Teilnehmer sensibilisiert
werden. Kénnten Sie entsprechende Bilder suchen und mir diese vorlegen? Bitte erstellen Sie auch
die Handouts. Die Themen flir den Workshop sende ich Ihnen per Mail zu. Auch einen interessan-
ten Zeitungsartikel hange ich an. Herr Palm soll Sie unterstitzen.”

Nora Braun: ,Okay, Frau Koppel, danke fiir die Informationen. Wenn wir Fragen haben, melden wir uns.*
Frau Koppel:  ,Ja natlrlich, machen Sie das. Vielen Dank schon mal an Sie und Herrn Palm.*

= _ 04
An: nora.braun@autohaus-képpel.de

Gesendet: Dienstag, 27. Mai 20(0), 10:50

Von: nora.koppel@autohaus-koppel.de
Betreff: Workshop-Themen - unser Telefonat

(e AT R

Liebe Frau Braun,
wie telefonisch besprochen, sende ich Ihnen die Workshop-Themen:

Oberthema 1: Verbale und nonverbale Kommunikation

Oberthema 2: Richtiges Verhalten in unterschiedlichen Gesprachssituationen

Oberthema 3: Bedarfsermittlung bei beratungsintensiven Produkten, Kaufmotive ermitteln und pas-
sende Produkte vorflihren

Oberthema 4: Mit Argumenten vom Produkt und Preis liberzeugen, Kundeneinwande und Verkaufsab-
schluss

Bei Fragen melden Sie sich bitte.

Viele GriilRe
Nora Koppel
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E-Mail-Anhang:

Umgang mit Kunden

Kundenberatung - aber wie?

Um Kunden fachgerecht beraten zu kénnen, sind einige Regeln zu berticksichtigen. Dabei spielt es keine Rolle,
ob Thnen der Kunde gegeniibersteht oder ob dieser ein Telefongesprach mit Thnen fiihrt.

+ Begriilen Sie den Kunden und stellen Sie sich mit Threm Namen vor.

+ Seien Sie immer freundlich und héflich und sprechen Sie in einer angemessenen Lautstérke.

+ Achten Sie auf Thre Sprache und Thre Wortwahl. Diese muss dem Kunden angemessen sein.

+ Achten Sie auf Redepausen wihrend des Sprechens, damit der Kunde Thnen folgen kann.

+ Gehen Sie auf den Kunden und seine Wiinsche ein.

+ Lassen Sie zu, dass der Kunde Fragen stellen kann und beantworten Sie diese.

* Horen Sie Threm Kunden ,,aktiv* zu und lassen Sie diesen stets zu Wort kommen.

« Thre Fachkompetenz muss stets aktuell sein. Informationen zu den neuesten Produkten, dem Warenange-
bot usw. miissen Sie immer parat haben.

+ Achten Sie darauf, dass die Distanzzonen eingehalten werden.

intime Distanz

personliche Distanz

soziale Distanz

>400 cm offentliche Distanz

Konflikte und Ursachen wihrend Gesprdchen

Bei einigen Gesprachen ist es moglich, dass sich aus diesen Konflikte entwickeln. Um dies zu vermeiden, ist auf
das richtige Gesprichsverhalten zu achten. Damit Konflikte umgangen werden kénnen, miissen die Ursachen
fur diese im Vorfeld bekannt sein.

Wodurch entstehen Konflikte?

Kommunikation auf der falschen ,,Ebene”. Der Sender sendet beispielsweise auf der Sachebene, der Empfinger
hort die Aussage jedoch auf der Beziehungsebene. Wire dies der Fall, muss der Sender sofort auf die Reaktion
seines Gegeniibers reagieren und den Inhalt des Gesprachs méglichst schnell zuriick auf die Sachebene lenken.

Gespréchsregeln fiir die Vermeidung von Konflikten

« Seien Sie kein , Besserwisser®.

+ Achten Sie darauf, dass sich Thr Gegeniiber wihrend eines Gesprichs immer duern kann. Redepausen sind
daher notwendig.

+ Achten Sie auf Thren Tonfall - Sie sollten nicht aggressiv wihrend eines Gesprachs wirken und Thre Emoti-
onen ,,im Zaum halten®.

Ist es doch einmal zu einem Konflikt gekommen, lassen Sie diesen bitte nicht zu nahe an sich rankommen.
Hiufig liegt die Ursache des Konflikts nicht in Threr Person, sondern es ging wihrend der Gesprachsfiihrung
lediglich um die ,,Sache selbst*.
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5 &

10.
11.
12.

13.

ARBEITSAUFTRAGE

Bilden Sie Teams (zwei Schiiler je Team).

Teilen Sie die 0. a. Themen unter den Teams auf.

Informieren Sie sich Uber Ihren jeweiligen Themenbereich und nutzen Sie das Schiilerbuch.

Verwenden Sie auch die Informationen aus dem Zeitungsartikel ,Umgang mit Kunden®.

Halten Sie wichtige Informationen stichpunktartig fest.

Suchen Sie die geforderten Bilder, die als Einstieg in den Workshop dienen sollen. Achten Sie darauf, dass die
Bilder zu Ihrem Themenbereich passen.

Erstellen Sie mithilfe Ihrer Informationen ein tbersichtliches Handout und gestalten Sie dieses ansprechend.
Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

Ubergeben Sie Frau Képpel im Rahmen einer szenischen Darstellung die Bilder und stellen Sie die Inhalte aus
Ilhrem Handout vor. Gehen Sie dabei sowohl auf den Inhalt als auch auf die Vorgehensweise beim Erstellen
der Handouts in Word ein.

Begriinden Sie lhre Bildauswahl.

Uben Sie konstruktive Kritik.

Uberlegen Sie, wie Sie sich wahrend der Teamarbeit sowie wéhrend der szenischen Darstellung gefiihlt
haben, und nutzen Sie lhre Erkenntnisse flr die Zukunft.

Wenden Sie Ihr neu gewonnenes Wissen in der Praxis an.

Wissen testen

Bl AUFGABE 1

Entwickeln Sie einen Leitfaden, aus dem hervorgeht, wie man sich wahrend Gesprachen verhalt.

Bl AUFGABE 2

Sammeln Sie umweltbezogene Verkaufsargumente fiir ein Produkt lhrer Wahl und flihren Sie ein Verkaufsgesprach
(szenische Darstellung). Besprechen Sie die Ergebnisse im Plenum.
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Besondere Verkaufssituationen bewaltigen

Lernsituation 5: Besondere Verkaufssituationen bewaltigen

1.
2.

= 5

2

10.
11.

SITUATION (LF 4, Kapitel 10)

Nora Braun und Pascal Palm haben Frau Koppel ihre Handouts sowie die ausgewahlten Bilder fir den Einstieg in
die Workshops vorgelegt. Frau Koppel ist von den Ergebnissen begeistert. Sie beauftragt die Auszubildenden, einen
Fachvortrag zum Thema ,Besondere Verkaufssituationen bewaltigen® zu erstellen. Der Fachvortrag soll als
Abschluss des Workshop-Tages von Frau Braun und Herrn Palm gehalten werden.

ARBEITSAUFTRAGE

Bilden Sie Teams (zwei Schiiler je Team).

Teilen Sie die Themen ,Verkauf von Zubehor und Alternativangebote unterbreiten®, ,Kunden mit Begleitper-
sonen®, ,Reklamation und Umtausch, Kaufvertragsstorungen sowie Kommunikation mit Kunden bei Kaufver-
tragsstorungen® untereinander auf.

Informieren Sie sich Gber Ihren Themenbereich.

Notieren Sie sich wichtige Informationen stichpunktartig.

Erstellen Sie nun den Fachvortrag und gliedern Sie diesen sinnvoll. Achten Sie darauf, dass der Vortrag alle
wichtigen Informationen enthalt - jedoch nicht zu lang wird.

Nutzen Sie verschiedene Medien zur Visualisierung (PowerPoint-Prasentation, Flipchart, Beamer usw., tber
die Sie beispielsweise Bilder/Beispiele o. A. als Veranschaulichung zeigen kénnen).

Bereiten Sie sich auf die Prasentation vor.

Prasentieren Sie lhre Ergebnisse (halten Sie Ihren Vortrag).

Prifen Sie die Vortrage auf Vollstandigkeit, Richtigkeit und Verstandlichkeit und geben Sie Ihren Mitschdilerin-
nen und Mitschiilern ein Feedback.

Nehmen Sie ggf. Anderungen/Erganzungen vor.

Ziehen Sie aus dem Feedback Erkenntnisse fiir Ihr zukinftiges Handeln und nutzen Sie Ihr neu gewonnenes
Wissen fur die Zukunft.

Wissen testen

Il AUFGABE 1

Informieren Sie sich Uber die Abldufe bei Zahlungsverzug in Ihrem Unternehmen und diskutieren Sie die Ergebnisse im
Plenum. Erlautern Sie, warum Ihr Autohaus sich fiir dieses Vorgehen entscheidet.
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