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Skizze des Unterrichtsvorhabens

a) wie der Beitrag bzgl. seines Inhalts und seiner Lernziele in den Lehrplan eingeordnet ist, 

Der Lerhplan ist handlungsorientiert, dies zeigt sich in den Formulierungen (und damit Anforderungen an Lehrer und Schüler) wie z.B. 

in Verwaltungsbetriebswirtschaft

Die Schüler und Schülerinnen planen die Beschaffung von Gü​tern unterschiedlicher Art ... 

Sie ordnen die öffentliche Hand in Marktbeziehungen ein und verstehen die Steuerungs​funktion von Märkten und Prei​sen ... 

Sie wenden bei Beschaf​fungsvorgängen die entsprechenden bundes-, landes- und europarechtlichen Re​gelungen an ... 

Sie setzen die er​forderlichen Komponenten einer Computer-Konfiguration zielge​richtet ein... 

Sie beurteilen diese unter ergonomischen, öko​no​mischen und ökologi​schen Ge​sichtspunkten. 

Sie wen​den Me​thoden und Möglichkeiten der Informationsbe​schaffung und -verarbeitung an ..  

Sie nutzen Entscheidungs​techniken und setzen ein Ta​bellenkalkulationsprogramm zur Entscheidungshilfe ein ...

Rechnungswesen:

Sie unterziehen die ermit​telten Daten durch einen Soll-Ist-Vergleich einer wirkungs​vollen Kosten-, Effizienz- und Wirtschaftlichkeitskontrolle ....

Sie erstellen einfache Investitions- und Finanzierungsrechnungen ... 

Sie setzen geeignete Software ein ... 

Sie würdigen die erbrachten Ver​waltungsleistungen vor dem Hintergrund der Kostenstruktur ... 

Sie weisen anhand von Beispie​len die Bedeutung der Daten für die Entscheidungsträger in Poli​tik und Verwaltung nach und erläutern die Grenzen der Kosten- und Leistungs​rechnung ... 

Sie bereiten Daten für Vergleichs-, Entscheidungs- und Berichtszwecke auf und stellen sie dar...
Personalwesen

Die Schüler und Schülerinnen erkennen die zentrale Bedeu​tung der Mitarbeiter für die Ziel​erreichung der Verwaltung ... 

Sie beurteilen Kriterien des quan​titativen und qualitativen Personaleinsatzes... 

Sie analysie​ren die Mitarbeiterstruktur an​hand des Stellenplans... 

Sie wir​ken bei Einstellungsverfahren, bei Maßnahmen der Mitarbeiter​betreuung und bei der Beendi​gung von Arbeitsverhältnissen mit. Dabei schätzen sie die un​terschiedlichen Interessen der Beteiligten ein ... 

Sie begründen den Schutzcharakter des indivi​duellen und kollektiven Arbeits​rechts und kennen die Möglich​keiten der gerichtlichen Durch​setzung ... 

Sie wenden arbeitsschutzrechtliche Bestim​mungen an... 

Sie verstehen die Notwendigkeit des Schutzes personenbezogener Daten und sind über entsprechende recht​liche Regelungen informiert ... 

Sie entwickeln eine Datenbankstruktur und werten die Daten aus... 

Sie führen den erforderlichen Schriftverkehr mit einem Textverarbeitungs​programm durch ...  

Sie gestalten die Kommunikation und Koope​ration mit den Mitarbeitern ziel​gerichtet und verantwortungs​bewusst, arbeiten im Team und nutzen die Möglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der Arbeitneh​mer für ihr eigenes Handeln ... 

Sie beurteilen die Bedeutung und die Möglichkeiten der berufli​chen Fort- und Weiterbildung als Instrument der betrieblichen Personalentwicklung und zur eigenen Entwicklung...

Verwaltungshandeln

Die Schüler und Schülerinnen ordnen ihre Tätigkeit den Arten des Verwaltungshandelns zu... 

Sie wenden verwaltungsrecht​liche Regelungen mit Bezügen auf die Verfassung und europäi​sches Recht an und beachten die Technik der Rechtsanwendung im öffentlichen Recht... 

Sie er​kennen Gesetz und Recht als Grundlage, aber auch als Be​schränkung der Verwaltungs​tätigkeit. Sie beraten Bürger sachkundig und verhalten sich situationsgerecht... 

Sie analysie​ren Kommunikationsprozesse (Verbale und nonverbale Kommunikation) und zeigen Möglichkeiten der Konfliktlösung (Konfliktverhalten) auf... 

Sie sind Bürgern bei der Einleitung von Verwaltungsverfahren behilflich und können nichtförmliche Ver​waltungsverfahren selbst​ständig durchführen... 

Sie gestalten Ver​waltungsakte auf der Grundlage von Rechtsnormen sprachlich angemessen...
Von den Auszubildenden werden nun Fähigkeiten und Fertigkeiten gefordert, die sie in ihren bisherigen Schulen allenfalls fudimentär erlernt haben. Diese müssen nun erst einmal eingeübt werden. Darauf soll in dieser Einführungswoche „Kommunikations- und Methodentraining“ der Schwerpunkt gelegt werden (Näheres siehe Ablaufplan für die Woche; Anlage 1).

b) wie ggf. einzelne Teile mit Thema und Lernziel aufeinander folgen,

Die affektiven Lernziele verteilen sich auf die gesamte Ausbildungsdauer und tauchen unterschwellig bei jeder Teileinheit auf. Von daher muss bei der Planung in erster Linie darauf geachtet werden, dass möglichst viele (verschiedene) affektive Lernziele eingebaut werden  und diese dann auch gut über die Woche verteilt sind, um Monotonie zu vermeiden.

Bei der kognitiven Auswahl wurde versucht, Themenbereiche zu wählen, zu denen die Schüler/innen bereits Zugang haben bzw. es wurden solche Themengebiete ausgewählt, die zu Beginn des ersten Ausbildungsjahres stehen, z.B. 

· aus dem Fach Verwaltungsbetriebwirtschaft

Bedürfnisse, Güterarten, der Umgang mit der EDV 

· aus Verwaltungshandeln

Aufgaben des Staates, Staats- und Regierungsformen 

· aus Personalwirtschaft

Geschichtliche Entwicklung des Berufsbeamtentums 

· aus Sozialkunde

Arbeitslosigkeit 

c) wie die Durchführung der wichtigsten Teile des Unterrichtsvorhabens geplant ist,

Die Durchführung erfolgt in verschiedenen Aktions- und Sozialformen:

Lehrervortrag

Lehrer-Schüler-Gespräch

Einzelarbeit

Partnerarbeit

Gruppenarbeit

Aufteilung der Klasse in Kleingruppen

„Vermischung“ von zwei Parallelklassen zu Klein- und Großgruppen

(Näheres siehe Ablaufplan für die Woche; Anlage 1)

d) wie die Lernzielkontrollen des Unterrichtsvorhabens aussehen (Beispiel mit Bewertung) und 

In dieser Einführungswoche geht in erster Linie um sogenannten Sekundärtugenden Teamarbeit, Vortragstechnik, Gesprächs-, Verhaltensregeln, Höflichkeit, Konzentration, ... , die bekannterweise nur sehr schwer kognitiv abprüfbar sind.

Natürlich wird versucht, diese Fähigkeiten über fachspezifische Inhalte zu vermitteln. Dazu wurden viele Beitrage aus den Werken von Karl-Heinz Klippert („Methodentraining“, „Kommunikationstraining“) umgearbeitet auf Texte, die zu angehenden Verwaltungsfachangestellten passen (z.B. Anlage 2 „Die Aufgaben des Staates“ oder Anlage 3 „Überblick über die Güterarten“). Dadurch konnte auch eine höhere Identifizierung der Auszubildenden mit den Arbeitsaufträgen erreicht werden.

Eine Lernzielkontrolle der kognitiven Inhalte kann dann in den Schulaufgaben der einzelnen Handlungsfeldern erfolgen. Es obliegt dem Ermessen der einzelnen Lehrkraft, ob sie hieraus Fragen entnimmt.

Für das Fach Verwaltungsbetriebswirtschaft wären die Fragen denkbar:

Um welche Art von Gütern handelt es sich

a) bei einer Breze 

b) (materielles Gut, Konsum-, Verbrauchsgut)

c) einem VW Golf 

d) (materielles Gut, Konsum- bzw. Produktionsgut [je nach Nutzung; als Dienstwagen Produktionsgut, als Privat-Pkw Konsumgut], Gebrauchsgut)

Für das Fach Verwaltungshandeln wäre  die Frage denkbar:

Lässt sich die Staatsform Monarchie mit der Regierungsform Demokratie vereinbaren? 

Ja, bei der parlamentarischen Monarchie, wo der Monarch nur Repräsentationszwecke hat!

Für das Fach Sozialkunde könnten Fragen zur Arbeitslosigkeit entwickelt werden, z.B.

a) Wie können die Haushalte zur Bekämpfung der Arbeitslosigkeit beitragen?

Erhöhung des Konsums --> Nachfrage steigt --> Unternehmen erhöhen die Investitionen --> schaffen dadurch neue Arbeitsplätze

b) Welche Probleme stecken aber hinter der "Bekämpfung der Arbeitslosigkeit durch die Haushalte"?

· Wer mit dem Verlust seines Arbeitsplatzes rechnen muss, erhöht nicht seinen Konsum, sondern versucht eher, mehr als bisher zu sparen.

· Der Konsumgütermarkt ist größtenteils gesättigt, der Absatz kann nur unmerklich erhöht werden.

e) wie das Unterrichtsvorhaben einer kritischen Analyse unterzogen wird.
Eine Nachbesprechung der beteiligten Lehrkräfte dient der kritischen Analyse. Dabei werden 

a) eigene Feststellungen/Beobachtungen der Lehrkräfte analysiert

b) die Feedbacks der Schüler ausgewertet (Ein Auszug befindet sich in Anlage 4. Die vollständigen Stellungsnahmen können im Internet unter www.bs5-augsburg.de, Stichwort „Kommunikation“ nachgelesen werden).

Die Schwächen der abgelaufenen Woche wurden dabei ausgemerzt. Im nächsten Jahr wird eine verbesserte Version zum Einsatz kommen. Die Feinabsprache wird im September/Oktober 2005 erfolgen.

Der Erfolg dieser Veranstaltung hat dazu geführt, dass gerade eine „abgespeckte“/abgeänderte Version für zwei andere Ausbildungsberufe entwickelt wird (Pharmazeutisch-kaufmännische Angestellte, Arzthelferinnen; bei letzteren darf man bereits gespannt sein, inwieweit dies nicht sogar zu einer „Pflichtveranstaltung“ durch den neuen handlungsorientierten Lehrplan werden wird, der voraussichtlich im September 2006 erstmals zur Anwendung kommensoll).

Anlagen

Anlage 1

Zeitplan Kommunikations- und Methodentraining

Anlage 2

Arbeitsblatt „Die Aufgaben des Staates“

Anlage 3

Arbeitsblatt „Überblick über die Güterarten“

Anlage 4

Auszug aus den Feedbacks vom November 2004
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