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	1. Ausbildungsjahr
	Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement

	Bündelungsfach
	Büroprozesse

	Lernfeld 2
	Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren (80 UStd.)

	Lernsituation 2
	Die Arbeitsumgebung planen und einrichten (12 UStd.)

	Einstiegsszenario 

Seit Monaten kann sich die Blue Design GmbH, die sich auf Printmedien und digitale Medien im Internet spezialisiert hat, vor Aufträgen nicht mehr retten. Durch den sich daraus ergebenen erhöhten Mitarbeiterbedarf mietet der Geschäftsführer Herr Blau neue Büroräume an. 

Für die bevorstehende Einrichtung beauftragt der Geschäftsführer der Blue Design, Frau Müller, Kauffrau für Büromanagement, ein Konzept für die Einrichtung zu entwickeln und der Geschäftsleitung vorzustellen, in dem vor allem arbeitsrechtliche, ergonomische und ökologische Aspekte Beachtung finden. 

	Handlungsprodukt/Lernergebnis

· Ablauf-/Handlungsplan anfertigen (Prozessvisualisierung unter Zuhilfe- nahme einer Software z. B. Visio) 
· Erstellung einer Übersicht zu den wichtigsten Vorschriften der Arbeitsumgebung unter Zuhilfenahme von Textverarbeitungs- und/oder Tabellenkalkulationssoftware
· Sammlung ökologischer und ergonomischer Aspekte und Bewertung vor dem Hintergrund der Relevanz für die gestellte Aufgabe
· Interviewbasierte Anforderungsanalyse mithilfe digitaler Aufnahmetechniken (Audios, Videos mit Tablet, Smartphone)

· Erstellung einer Checkliste mit Hilfe eines Task-Managementsystems 

· Erstellung eines Einrichtungskonzeptes unter Beachtung recherchierter und gesammelter Anforderungen an die Arbeitsumgebung unter Zuhilfenahme von Textverarbeitungssoftware
· Grafische Darstellung des Büro-Raumkonzeptes (Grundriss, Möbel, Pflanzen) unter Zuhilfenahme einer Grafiksoftware (z. B. „easterngraphics“, Online-Raumplaner; www.easterngraphics.com)
· Aufbereitung und abschließende Präsentation der Ergebnisse durch Präsentationssoftware (z.B. PowerPoint, Prezi, Adobe Spark Video)
ggf. Hinweise zur Lernerfolgsüberprüfung und Leistungsbewertung

· Mitwirkung bei der Planung des Arbeitsprozesses (Orientierung)
· Suchergebnisse / Informationen bewerten (Informationsphase)
· Entwicklung von Vorschlägen für das weitere Vorgehen (Planungsphase)

· Erledigen der Aufgaben im Team (Durchführungsphase)

· Beurteilung der Ergebnisse mit Hilfe eines Kriterienkatalogs (Bewertungsphase)

· Hinterfragen der Vorgehensweise mit besonderem Bezug zur eigenen Mediennutzung (Reflexionsphase) 

	Wesentliche Kompetenzen

Die Schülerinnen und Schüler entfalten eine professionelle Arbeitshaltung (Verantwortungsbereitschaft, Eigenständigkeit, Teamorientierung uvm.) und entwickeln Arbeitstechniken, mit denen sie ihre Arbeitsprozesse im Büro eigenverantwortlich, effizient und im Wesentlichen digital – unter Zuhilfenahme unterschiedlichster Software – planen und gestalten sowie gesundheitliche und rechtliche Aspekte berücksichtigen können.
Die Schülerinnen und Schüler

· nutzen ihr entwickeltes Wissen der LS 1, um eine geeignete Büroform als Ausgangspunkt der Arbeit zu benennen.

· wenden Informationsbeschaffungsstrategien an und recherchieren die wichtigsten Vorschriften mittels Internetrecherche für die Gestaltung einer Arbeitsumgebung; strukturieren und begründen die Notwendigkeiten. 
· finden ergonomische Aspekte durch Internetrecherche und entwickeln/erproben digital gestützte Empfehlungs- und Bewertungssysteme für einzelne Produkte zur Gestaltung des Büros. 

· systematisieren die Verknüpfung von Ergonomie, Ökologie (Nachhaltigkeit) und Ökonomie mithilfe einer Mind-Mapping Software.
· beurteilen die unterschiedlichen Möglichkeiten ein digital gestütztes Konzept zu erstellen und entscheiden sich begründet. 

· entscheiden sich für eine digitale Präsentationsform und erstellen eine Präsentation (softwaregestützt).
· organisieren den Arbeitsprozess im Team mit Hilfe geeigneter Plattformen. 

· nutzen Informationen zum/r Datenschutz und -sicherheit für die Auswahl entsprechender Plattformen.
· sichern die Ergebnisse in einer virtuellen Online-Lernplattform (z. B. Padlet) zur Lernortkooperation mit dem Betrieb.
· wählen fachspezifische Software selbstständig aus und setzen diese zeitgemäß ein.

· kennen Regeln zum Aufbau und Struktur einer Präsentation und präsentieren die entwickelten Ergebnisse (möglichst digital).
· erweitern ihre kommunikativen Kompetenzen bei der Präsentation der Ergebnisse und nutzen digitale Feedbacksysteme.
· reflektieren den Arbeitsprozess u. a. bezogen auf den Einsatz digitaler/analoger Medien, der Teamarbeit usw.
· reflektieren den Einfluss der genutzten Hard- / Software für ihre berufliche Tätigkeit.
	Konkretisierung der Inhalte
· Lern- und Arbeitstechniken

· Rechtliche Vorschriften für die Gestaltung einer Arbeitsumgebung

· Ergonomische Aspekte für den Arbeitsplatz

· Ökologische Aspekte der Arbeitsumgebung

· Weitere Einflussfaktoren der Arbeit 

· Bild-/Urheberrecht 

· Datenschutz und Datensicherheit

· Feedbackregeln
· Tabellenkalkulationsprogramm (MS Excel)

· Textverarbeitungssoftware (MS Word)

· Präsentationssoftware (MS Powerpoint)

· Internet

· Online-Raumplaner „easterngraphics“

· „Padlet“ Online-Plattform

	Lern- und Arbeitstechniken

Internetrecherche, Kreativtechniken (z. B. Brainstorming) – Verweis zum LF 13, Reflexion/Feedback des Arbeitsprozesses (z. B. „edkimo“), vollständige Handlung – Verweis zur Erstellung eines Reportes für die Abschlussprüfung

	Unterrichtsmaterialien/Fundstelle

Internetrecherche, www.gesetze-im-internet.de, https://doodle.com, Software (Office 365), PC, Beamer, Flip-Charts, Pinnwände, www.easterngraphics.com/de/online-raumplaner.html, http://de.padlet.com/, Task-Managementsystem, Audio und Video-Interviews mit Mitarbeitern (Anforderungen, Wünsche usw.) der Ausbildungsbetriebe, Fach- und Informationsbücher Büro 2.1 – Europaverlag

	Organisatorische Hinweise

Fachraumanbindung, Internetzugang, 


Medienkompetenz, Anwendungs-Know-how, Informatische Grundkenntnisse 
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