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1  Autorenteam ⁞ Persönliche Daten 
Denise Aigner 

 50 Jahre;  Dipl. Betriebswirtin; Dozentin; BWL; VWL, Prüferin IHK Thüringen, Bayern   

Günter Hellmers 

  61 Jahre;  Controlling, Rewe, Geschäftsprozesse, ERP-Systeme, Büroberufe, Industrie, Prüfer IHK, Studienseminar, 
Niedersachsen 

Sabine Holtmann 

 39 Jahre, Steuern, Controlling, Rewe, BWL, VWL, Recht;  Büroberufe, Steuerfachangestellte, Berufsfachschule, HöHa, 
Wirtschaftsgymnasium, Betriebswirte;   Prüferin HK und IHK, NRW und Hessen 

Marcel Lange 

 42 Jahre;  BWL, Speditionsbetriebslehre, Deutsch; Kaufmännische Assistenten, Speditionskaufleute; Prüfer IHK-Münster,  
Entwickler Lernsituationen für die Lernende Euregio, NRW 

Monique Pohontsch 

 37 Jahre, BWL, Büroberufe, Prüferin IHK, Sachsen 

Ursula Wathling 

 53 Jahre; Leiterin eines Schulpraktischen Seminars/Studienseminars; bis 2013 Fachbereichsleiterin für Wirtschaftslehre in 
Büro- und Verwaltungsberufen, Fachseminarleiterin/Fachleiterin Wirtschaft und Recht, Prüferin IHK, Berlin 

Matthias Winkler 

  38 Jahre;  BWL, VWL , DV; Büroberufe, Bankkaufmann, Wirtschaftsgymnasium, Berufskolleg und Berufsschule; Prüfer IHK; 
Baden-Württemberg 

Karl Wilhelm Henke 

 66 Jahre; Textverarbeitung, Datenverarbeitung; Dozent in der Lehrerfortbildung; Herausgeber der Zeitschriften Winklers 
Illustrierte und PTV; NRW   

Claus-Dieter Kuhn 

 57 Jahre; Wirtschaftsinformatik, Bürowirtschaft, BWL, Rewe; Bank, Industrie, Großhandel, Büroberufe;  NRW   
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2  Struktur und Merkmale der Reihe 
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Lernfeldorientierter 
Rahmenlehrplan erfordert:  

 
Unser Konzept: 

praxis- und berufsbezogene 
Lernsituationen  
(= in betrieblichen 
Zusammenhängen  
denken und handeln) 

 Lernsituationen  
 & Übungen 
 mit 
 methodischen 
 Alternativen 
 

 
fachsystematische 
Wissensvermittlung 
 

 Grundlagen 
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2.1   Reihe ⁞ Besonderheiten 

 Gliederung nach 13 Lernfeldern 

 unabhängig von Fächerbündelung der 
Bundesländer 

 alle Ausbildungsjahre in einem Band 

 Trennung von Wirtschaft – Rechnungswesen - 
Informationsverarbeitung 

 Zusammenstellung der Bände nach Bedarf 
möglich 
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 Materialien im Unterricht erprobt 

 farbliche Kennzeichnung der Lernfelder,  
Symbole für Medien, Methoden, 
Sozialformen etc. 

 Datenkranz des Modellunternehmens 



didacta 2014 

 

 modernes Unternehmen der Musikbranche (Produktion und 
Dienstleistung) 

 gemeinsam mit Schülerinnen und Schülern entworfen 

 beliebig erweiterbar 

 

 

2.2  Reihe ⁞ Modellunternehmen 
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 Kommanditgesellschaft mit Sitz in Köln 

 Unternehmensgegenstände 

 Spezialanfertigungen von E-Gitarren 

 Organisation von Musikveranstaltungen und Events 

 Vertrieb von Fanartikeln, Musikalien und Zubehör 

 Tonstudio 
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2.2  Reihe ⁞  

 Modell- 
 unternehmen  

Website: 
 
www.music4youkg.de  
 
 Hinweise zum 

Unternehmen 
 
 Datenbestände  

(Lexware) und 
Dokumente zum 
Download  
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 Lernlandkarte zur 
Orientierung am 
Kapitelbeginn 

 meist Einstiegsfälle 

 Sachtexte mit Fachwissen 

 Beispiele und Schaubilder 
zur Veranschaulichung 

 Kapitel schließen mit  
Lösung der Einstiegsfälle  
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2.3  Reihe ⁞  

 Grundlagen 
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 Lernlandkarte zur Orientierung am Kapitelbeginn 

 komplexe Lernsituationen  

 durch Arbeitsaufträge strukturiert 

 selbstständige Erarbeitung oder Festigung des Kapitels 

 Übungen  

 Lernaufgaben zur Erarbeitung einzelner Teilthemen 

 Check-up-Fragen  

 Multiple-Choice-Aufgaben zur Lerntempo-Differenzierung 

 Prüfungsvorbereitung 

 Methodische Alternativen (auf CD im Lehrerhandbuch) 

 kleine Methoden für Einstieg/Ausstieg  

 Lernspiele zur Festigung und zum Einsatz in Vertretungsstunden 
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2.4  Reihe ⁞ Lernsituationen & Übungen 
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3  Grundlagen und Lernsituationen & Übungen:    
 Beispiele 
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3.1  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 

15 Winklers: Büromanagement 

Lernlandkarte  

pro Kapitel 

Grundlagen: 

Kapitel 

sachlogisch geordnet 
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3.1  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 

16 Winklers: Büromanagement 

Grundlagen: 

Kapitel mit 

Einstiegsfall 

Informationen  

zu „klassischen“ 

und neuen 

Themen 



didacta 2014 

3.1  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 

17 Winklers: Büromanagement 

Grundlagen: 

Veranschaulichungen 

Beispiele, 

Schaubilder  

und Merksätze 
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Lernsituationen & Übungen: 
Lernsituation  

3.1  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 
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Aufträge zur  
Lernsituation   

Check-up-
Fragen 
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Lernsituationen & Übungen: 
Lernsituation 
  

3.1  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 

19 Winklers: Büromanagement 

Aufträge zur  
Lernsituation   

Übungen 

Check-
up-
Fragen 
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Methodische  
Alternativen  
im  
Lehrerhandbuch  (CD):  
Überblick 
  

3.2  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 
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Lernfeld 4, Kapitel 4.2 Methodische Vorschläge 

zum Ein- oder Ausstieg 

Einstieg in Kapitel 4.2 Einstieg 1:  Erfahrungsplakate 

Einstieg 2:  Kartenabfrage 

4.2.1 Zustandekommen von Kaufverträgen 

– Antrag und Annahme 

Einstieg:  Aktivierender Fragebogen 

Ausstieg:  Infofenster 

4.2.2 Inhalte von Kaufverträgen Einstieg:  Metaplan 

Ausstieg:  Kreativmarkt 

4.2.3 Allgemeine Geschäftsbedingungen 

(AGB) 

Einstieg:  Überraschungssituation 

Ausstieg:  Praxisspiel 

4.2.4 Erfüllung von Kaufverträgen – 

Verpflichtungs- und 

Erfüllungsgeschäft 

Einstieg 1:  Meinungsecken 

Einstieg 2:  Infomosaik 

Ausstieg 1:  Wiederholungskarten  

 zum Vernetzen 

Ausstieg 2:  Montagsmaler 

4.2.5 Gutgläubiger Eigentumserwerb an 

beweglichen Sachen 

4.2.6 Eigentumsvorbehalt – Funktion und 

Arten 

4.2.7 Erfüllungsort, Gefahrübergang und 

Gerichtsstand 

Einstieg: Visitenkarten mit Themen 

Ausstieg:  Gruppenquiz 

Ausstieg aus Kapitel 4.2 Ausstieg 1:  Schubladenfries 

Ausstieg 2:  Activity 
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Methodische  
Alternativen:  
Einstiege – 
Ausstiege 
 
  

3.2  Beispiel  ⁞ Lernfeld 4 Beschaffung/Verträge schließen 
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4  Rechnungswesen 
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 Grundlagen und 
Lernsituationen & 
Übungen in einem Band 

 

 inkl. zweier 
Beleggeschäftsgänge, die 
manuell oder mit einer 
FiBu-Software bearbeitet 
werden können 
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4.1  Rechnungswesen ⁞ Inhalte 

 Einstieg Mitte des Geschäftsjahres 

 praxis-, prozess- und belegorientiert  

 „klassische Methode“ 

  

 umfangreicher als im RLP gefordert 

 → mehr Details 

 → Jahresabschluss 

 erweiterte Anforderungen zur Kosten- und Leistungsrechnung 
im RLP 

 

 viele Aufgaben (mit / ohne Belege) 
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4.2  Beispiel ⁞ Lernfeld 6 Umsatzsteuer 
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Umsatzsteuer sehr früh, 

 um realistische Belege  

einsetzen zu können. 

keine vereinfachten 

 Buchungen 

  
  

 

 

3552 S. 22-25.pdf
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4.2  Beispiel ⁞ Lernfeld 6 Umsatzsteuer 

UmSt-Voranmeldung im RLP  

explizit genannt. 
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Praxisorientierung: 

 Nutzen des Formulars 
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4.3  Beispiel ⁞ Lernfeld 6 Arbeiten mit der LS  
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4.4  Beispiel ⁞ Lernfeld 10 KLR 
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Lerndlandkarte 
 
„optische Hilfestellungen“ 
  



komplexer  

Einstiegsfall  

 

schrittweise 

 Erarbeitung 
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4.4  Beispiel ⁞ Lernfeld 10 KLR 
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4.4  Beispiel ⁞ Lernfeld 10.2.3 Deckungsbeitragsrechnung 

Einstiegsfall, der 

alle Facetten der  

DB-Rechnung  

abdeckt 

 

schrittweise  

Erarbeitung 
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5 Informationsverarbeitung 

didacta 2014 

1. Teil der gestreckten 

Abschlussprüfung  

  

-> Informations-

technisches 

Büromanagement 
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5.1  Informationsverarbeitung ⁞ Inhalte 

 Word – PowerPoint – Excel – Outlook (Office 2013) 

 Tastschreiben 

 

 unterstützt selbstgesteuertes Lernen 

 

 Vielzahl an Anwendungs- und Übungsbeispielen 

 weitere Übungsmaterialien auf CD-ROM 
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5.2  Informationsverarbeitung ⁞ Bsp. - Tastschreiben 

farbliche Orientierung 

 

Anleitung Arbeitsabläufe 
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5.2  Informationsverarbeitung ⁞ Bsp. - Textverarbeitung 

      Anleitung mit 
Bildschirm-
andruck  
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5.2  Informationsverarbeitung ⁞ Bsp. - Textverarbeitung 

Geschäftsbriefe 
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5.3  Informationsverarbeitung ⁞ Bsp. - Excel 

Anleitung mit 

 Bildschirmandruck  

 

Anwendung 
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6  Englisch 
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• handlungsorientiertes 
Arbeitsheft 

• Vielzahl authentischer „Büro-
Texte“ (hoher Praxisbezug) 

• zahlreiche Aufgaben, Übungen  

• Training der Fertigkeiten 
Reception, Production, 
Interaction, Mediation  

 (Anforderungen der KMK) 

• alle Units: Basics-, Grammar- 
und Vocabulary-Teil 
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• First Encounter 
 Einstieg ins Berufsleben, Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und 

Vorstellungsgespräch. 
 

• Starting the Job 
 rund ums Büro, Smalltalk mit Kolleginnen und Kollegen, Telefon-

gespräche. 
 

• Doing Business 
 Tagesgeschäft, E-Mails, Schriftverkehr, Gesprächsnotizen, Incoterms 
 

• Starting a career 
 Meeting planen, Präsentationen erstellen, Kundengespräche 
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6  Englisch ⁞ Inhalte 
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