
 

 

Beispiel –Praktikumsaufgaben BF1/BF2 
Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung 

Quartal: 2 

2. Praktikumsbesuch 

 

Schwerpunkt: Abschluss eines einfachen Kaufvertrags  

Praxisaufgabe: Präsentation einer schriftlichen Bestellung 

Fachbereich: Wirtschaft und Verwaltung 

Berufliche Hand-

lungssituation 

Anbahnung und Abschluss eines einfachen Kaufvertrages mit Hilfe 

ausgewählter Instrumente und Methoden der Kommunikation1. Ver-

fassen einer schriftlichen Bestellung2 für ein ausgewähltes Produkt 

des Praktikumsunternehmens unter Berücksichtigung geltender DIN-

Vorschriften. Beachtung verschiedener wirtschaftlicher Interessenla-

gen der Vertragspartner sowie einfacher rechtlicher Handlungsspiel-

räume (z. B. Allgemeine Geschäftsbedingungen). 

Bezug  

Bildungsplan 

Fach: Geschäftsprozesse im Unternehmen  
Handlungsfeld 1: Beschaffung 
Lernfeld 3: Güter disponieren und beschaffen 

Anforderungssituation 3.2 
Beschaffungsabwicklung und Logistik/Bestandsplanung,  
-führung und -kontrolle  

Die Absolventinnen und Absolventen schließen in Unternehmen Kauf-
verträge unter Beachtung rechtlicher Vorgaben und allgemeiner Ge-
schäftsbedingungen ab. Sie überwachen, überprüfen und dokumen-
tieren Wareneingänge. Sie veranlassen und kontrollieren den Zah-
lungsausgang.  

Sie berücksichtigen rechtliche und ökonomische Handlungsspiel-
räume bei Schlechtleistung und Nicht-Rechtzeitig-Lieferung.  

Mit Geschäftspartnern kommunizieren sie über unterschiedliche Me-
dien auch in einer Fremdsprache sachlich korrekt, sprachlich ange-
messen und problemlösungsorientiert. 

Zielformulierungen 
Die Schülerinnen und Schüler bahnen mit Hilfe ausgewählter Instru-
mente und Methoden der Kommunikation einfache Kaufverträge an 
und schließen sie ab. Sie verfassen schriftliche Bestellungen unter 
Berücksichtigung geltender DIN-Vorschriften. (ZF 1)  

Die Schülerinnen und Schüler beherrschen auch einfache fremdspra-
chige kaufmännische Korrespondenz (ZF 2).  

Im Zusammenhang mit dem Zustandekommen eines Kaufvertrages 
beachten sie die verschiedenen wirtschaftlichen Interessenlagen der 

                                            
1 Einbindung von Kenntnissen aus dem Fach Deutsch/Kommunikation oder auch einer Fremdsprache. 
2 Anwendungs-Know-How: Darstellung mittels Textverarbeitungsprogramms;  
Beachtung der digitalen Kompetenzen unter Berücksichtigung der vorhandenen Rahmenbedingun-
gen. 
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Vertragspartner sowie einfache rechtliche Handlungsspielräume (z. B. 
Allgemeine Geschäftsbedingungen) (ZF 3). 

Zur Sicherung von Rechten im Rahmen der Schlechtleistung prüfen, 
überwachen und dokumentieren die Schülerinnen und Schüler den 
Wareneingang anhand von Belegen und die Warenprüfung (ZF 4).  

Unter dem Aspekt einer wirtschaftlichen Lagerhaltung ermitteln und 
interpretieren sie einfache Lagerkennziffern. Hierzu nutzen sie auch 
geeignete IT-Systeme (ZF 5).  

Die Schülerinnen und Schüler veranlassen den Zahlungsvorgang un-
ter Berücksichtigung einfacher barer, halbbarer oder bargeldloser 
Zahlungsmöglichkeiten und kontrollieren den Zahlungsausgleich (ZF 
6).  

Die Schülerinnen und Schüler reagieren bei einfachen Störungen der 
Erfüllung (Schlechtleistung, Nicht-Rechtzeitig-Lieferung) und leiten 
geeignete Maßnahmen zu deren Beseitigung ein (ZF 7).  

Fächer  Geschäftsprozesse im Unternehmen,  

Deutsch/Kommunikation 

Praxissituation / Situ-

ationsbeschreibung / 

Lernsituation 

Während Ihres Praktikums in einem wirtschaftlich ausgerichteten Un-
ternehmen werden täglich Kaufverträge angebahnt und abgeschlos-
sen. Hierbei ist erkennbar, dass ein Kaufvertrag grundsätzlich formfrei 
ist, in der Praxis jedoch meist schriftlich und unter Nutzung der gel-
tenden DIN-Vorschriften entsteht. Zudem bringt der Abschluss eines 
Kaufvertrags Rechte und Pflichten für die Vertragsparteien mit sich. 

Zeitrichtwert für die 

Praxissituation 

(LaaO) 

Geschäftsprozesse im Unternehmen: 180h 

 

Literatur/ Quellenan-

gabe  
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Exemplarische Aufgabenstellung- Quartal 2 

Anmerkung: Alle Aufgaben wurden im Fach „Geschäftsprozesse im Unternehmen“ 
inhaltlich vorbereitet und (ggf. in Rollenspielen) eingeübt. 

Aufgaben erledigt 
am... 

A) Beschreiben Sie, wie Kaufverträge angebahnt und abgeschlossen werden… 

Beschreiben Sie, welche rechtlichen Vorgaben beim Abschluss eines Kaufver-
trages beachtet werden müssen. (ZF 1) 

 

Beschreiben Sie, wie Willenserklärungen beim Abschluss eines Kaufvertrages 
geäußert werden können. 

 

Beschreiben Sie, wie in Ihrem Praktikumsunternehmen Kaufverträge ange-
bahnt und abgeschlossen werden. (ZF 1) 

 

Beschreiben Sie, die sich aus der Bestellung/bei Abschluss eines Kaufvertrags 
ergebenen Rechte und Pflichten der Vertragsparteien. (ZF 3). 

 

B) Erläutern Sie die Bedeutung eines Kaufvertrags allgemein sowie für Ihr Praktikums-
unternehmen… (ZF 3) 

Erstellen Sie, ein „Vokabelheft“ mit den im Rahmen des Kaufvertrags zu nut-
zenden Fachbegriffe. 
Grenzen Sie mindestens die folgenden Begriffe ab, indem Sie diese entspre-
chend definieren: 

- Antrag 
- Annahme 
- Anfrage 
- Anpreisung 
- Angebot 
- Auftragsbestätigung 

 

C) Praxisaufgabe:  
Präsentation der Beschaffungsabwicklung des Praktikumsunternehmens unter Nut-
zung der erstellten schriftlichen Bestellung, Kenntlichmachung der relevanten, in-
haltlichen Bestandteile einer Bestellung, der Relevanz der Bestellung zur Anbahnung 
eines Kaufvertrags sowie der sich daraus gegebenen Rechte und Pflichten für die 
Vertragsparteien. 

Planung (schriftlich): 

Erstellen Sie  
- eine schriftliche, sachlich korrekte sowie sprachlich angemessene Bestel-

lung 3, 4 (ZF 1), 
- ein Vokabelheft für die wichtigen Fachbegriffe.  

Präsentation der schriftlichen Bestellung und des Vokabelhefts (beim 2. 
Praxisbesuch): 

Präsentieren Sie Ihre schriftliche Bestellung sowie Ihr Vokabelheft. Machen Sie 
an der Bestellung die relevanten, inhaltlichen Bestandteile sowie die Nutzung der 
DIN-Vorgaben deutlich und erklären Sie u. a. die Aspekte  
 

- verschiedene wirtschaftliche Interessenlagen der Vertragspartner (ZF 3),  
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- einfache rechtliche Handlungsspielräume (z. B. Allgemeine Geschäftsbe-
dingungen) (ZF 3).  

Reflexion: 

Reflektieren Sie Ihre Handlungsprodukte im Gespräch mit Ihrem Mentor /Ihrer 
Mentorin. Notieren Sie die Ergebnisse in dem Ihnen vorliegenden Reflexionsbo-
gen (s. Unterlagen der Schule). 
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Reflexionsbogen (während der Reflexion mit Ihrem Mentor / Ihrer Mentorin aus-
zufüllen) 

Reflexion der Durchführung im Gespräch mit dem / der Mentor/-in  

(Nehmen Sie hierzu Ihre schriftliche Planung zu Hilfe.) 

 🙂 😐 ☹ 

Ich habe eine schriftliche Bestellung un-
ter Beachtung der geltenden DIN-Vorga-
ben erstellt. 

   

Erläuterungen 

2 P. 

Ich habe, anhand der erstellten Bestel-
lung, die wesentlichen Inhalte einer Be-
stellung dargestellt und erklärt. 

   

Erläuterungen 

2 P. 

Ich habe ein Vokabelheft erstellt. In die-
sem habe ich mindestens die sechs vor-
gegebenen Begriffe definiert. 

   

Erläuterungen 

2 P. 

Ich habe die Fachbegriffe in meinem Vo-
kabelhaft fachlich und sprachlich korrekt 
dargestellt. 

 

   

Erläuterungen 

1 P. 

Ich habe die schriftliche Bestellung mit-
tels geeigneter Software darstellt? 

   

Erläuterungen 

1 P. 

Ich habe die schriftliche Bestellung fach-
lich und sprachlich korrekt sowie ange-
messen (Einsatz von Fachsprache) er-
klärt.  

   

Erläuterungen 

2 P. 

Was war für mich schwierig in der Durch-
führung?  

Was würde ich nächstes Mal anders ma-
chen? 

 

Punkte insgesamt /10 Punkten 
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Exemplarischer Bewertungsbogen 

Aufgabe Erwartungshorizont Punkte Erreichte 
Punkte 

A Beschreiben Sie, wie Kaufverträge ange-
bahnt und abgeschlossen werden. 
 
Der Schüler / die Schülerin beschreibt/erklärt… 
 
 welche rechtlichen Vorgaben beim Ab-

schluss eines Kaufvertrages beachtet wer-
den müssen.  

 Wie Willenserklärungen beim Abschluss ei-
nes Kaufvertrages geäußert werden kön-
nen. 

 wie in seinem/ihrem Praktikumsunterneh-
men Kaufverträge angebahnt und abge-
schlossen werden.  

 welche Rechte und Pflichten sich aus der 
Bestellung/bei Abschluss eines Kaufvertrags 
für die Vertragsparteien ergebenen.  

  

 
 
 
 

 
5* 

 
 

5* 
 
 

5* 
 
 

5* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/20 P. 

B Erläutern Sie die Bedeutung eines Kaufver-
trags allgemein sowie für Ihr Praktikumsun-
ternehmen. 

Der Schüler/die Schülerin hat 

 ein Vokabelheft mit mindestens sechs rele-
vanten Fachbegriffen 

erstellt. 

 

Der Schüler/die Schülerin beurteilt, … 

 mindestens zwei wirtschaftliche Interessen-
lagen der Vertragspartner,  

 die Bedeutung von z. B. den Allgemeine Ge-
schäftsbedingungen (AGB) als einen einfa-
chen rechtliche Handlungsspielräume. 

 

 

 

 
3* 

(je Fachbegriff 
0,5 P.) 

 

 
 

4* 
 

3* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/10 P. 

C Präsentieren Sie Ihre schriftliche Bestellung 
und machen Sie die relevanten, inhaltlichen 
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Bestandteile sowie die Nutzung der DIN-Vor-
gaben deutlich und erklären die Fachbegriffe, 
mithilfe Ihres Vokabelhefts. Reflektieren Sie 
diese mit Ihrem Mentor/Ihrer Mentorin und 
notieren Sie die Ergebnisse des Reflexions-
gesprächs. 

Der Schüler / die Schülerin… 

 präsentiert seine/ihre schriftliche Bestellung 
und macht an dieser  
 die relevanten, inhaltlichen Bestandteile 

sowie  
 die Nutzung der DIN-Vorgaben deutlich 

und erklären die Fachbegriffe, mithilfe ih-
res/seines Vokabelhefts. 
 

 reflektiert im Gespräch mit dem Mentor/der 
Mentorin und hält die Reflexionsergebnisse 
schriftlich fest. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5* 
 

5* 
 

 
 
 

10* 
(siehe Reflexi-

onsbogen) 

 /20 P. 

 

*Die erwarteten Leistungen können nach Anforderungsumfang konkretisiert, redu-    
 ziert oder erweitert werden. Die Aufteilung der Punkte sollte im Leistungskonzept  
 im Rahmen einer Bildungsgangkonferenz festgelegt werden. 
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Hinweise zur Bearbeitung und Bewertung für die Schüler/-innen 

 

Hinweise für die Bearbeitung der Praktikumsaufgaben: 

 

 Informieren Sie zu Beginn des Praktikums Ihre Praxisanleitung im Unternehmen 
über die Aufgaben, die Sie während des XX Quartals zu bearbeiten haben. 

 Treffen Sie mit Ihrer Praxisanleitung Absprachen darüber, wann Sie an Ihren 
Praktikumsaufgaben arbeiten können und ob hierfür ein Raum / Zeit zur Verfü-
gung steht. 

 Legen Sie die von Ihnen bearbeiteten Aufgaben Ihrer Praxisanleitung vor und 
lassen Sie (vor Abgabe in der Schule) diese unterschreiben. 

 Geben Sie Ihre bearbeiteten Aufgaben bitte bis zum XX.XX.XXXX bei Ihrem 
Mentor / Ihrer Mentorin ab. 

 
Hinweise zur Leistungsbewertung: 
 
Aufgabe Bewertung im Fach X Prozentualer Anteil sL 
A Geschäftsprozesse im 

Unternehmen 
40 

B Geschäftsprozesse im 
Unternehmen 

20 

C Geschäftsprozesse im 
Unternehmen 

40 
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Bewertungsbogen 2. Praktikumsaufgabe 
(2. Praktikumsbesuch) 

 
                        Die Leistungen… 
 
 
Die Schülerin/  
der Schüler... 

entsprechen den An-
forderungen in be-
sonderem Maße. 

entsprechen den An-
forderungen voll. 

entsprechen den An-
forderungen im Allge-
meinen. 

weisen zwar Mängel 
auf, entsprechen 
aber im Ganzen noch 
den Anforderungen. 

entsprechen den 
Anforderungen 
nicht, lassen je-
doch Grundkennt-
nisse erkennen. 

entsprechen den 
Anforderungen 
nicht, Mängel sind 
in absehbarer Zeit 
nicht behebbar.  

… hat die schriftliche Bestellung mit-
hilfe geeigneter Software erstellt. 

      

… hat ein Vokabelheft mit mindes-
tens sechs themenrelevanten Fach-
begriffen erstellt. 

      

... erklärt, fachlich richtig und ver-
ständlich, welche rechtlichen Vorga-
ben beim Abschluss eines Kaufver-
trages beachtet werden müssen. 

      

… stellt die schriftliche Bestellung 
unter Beachtung der fachlichen In-
halte und geltenden DIN-Vorgaben 
vor. 

      

… beurteilt mindestens zwei wirt-
schaftliche Interessenlagen der Ver-
tragspartner,  

      

… beurteilt die Bedeutung von z. B. 
den Allgemeine Geschäftsbedingun-
gen (AGB) als einen einfachen 
rechtliche Handlungsspielräume. 

      

… verwendet bei der Erklärung die 
Fachsprache korrekt. 

      

 

Datum: ______________________   Fachlehrer/-in: _________________________   Note: __________ 


