PRASENTATION
IM RAHMEN DER AEVO PRUFUNG

KONZEPT EINER UNTERWEISUNG

SAARBRUCKEN 2020

.Prufung einer Rechnung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit"

Ausbildungsberuf:
Kaufmann/Kau U iovisuelle Medien




Vorstellung

Max Mustermann
Seit 2010 tatig fur den Saarlandischen Rundfunk

Seit 2015 tatig fur des ZDF in der PM Aktuelles/ ZDFinfo
(zugeordnet der Chefredaktion unter Peter Frey)

Funktion: Aufnahmeleiter/Sachbearbeiter im
Bereich der Hard- und Softnews




Ausbildungsbetrieb

Das Zweite Deutsche Fernsehen (ZDF)

Ist eine Offentlich-rechtliche Sendeanstalt mit Sitz in Mainz.

Es bildet Zusammen mit den in der ARD vereinten
Landesrundfunkanstalten und dem Deutschlandradio den

offentlich-rechtlichen Rundfunk in Deutschland.

®
®
®
@

Rund 3.500 Mitarbeiter davon ca. 2.000 in Mainz
Insgesamt 20 Auszubildende in verschiedenen Bereichen
4 Auszubildende als Kaufleute fur Audiovisuelle Medien

Einer davon ist der 19 j¢ orian
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Agenda

Ausgangslage

Didaktische Analyse
Lernzielbereiche/SchlUsselqualifikationen
P&ddagogische Prinzipien

Methodische Uberlegung

Ablauf der Unterweisung
Lernerfolgskontrolle




Auszubildender

\IE\I\OT{lQ n M.

19 Jahre
Aktuell im ersten Lehrjahr
Visueller Lerntyp

Eigenschaften/Beschreibung




Ortlicher, zeitlicher Rahmen

®Ort: BUro des Ausbilders in MZ
®/eit: 09.30 — 10:00 Uhr
@®Dauer: ca. 15 Minuten




| ernziele und Lernzielbereiche

Rechnungswesen Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer Steuerung und
(§3Nr.4.1) Kontrolle an Beispielen des Ausbildungsbetriebes begrinden
und die Gliederung des Rechnungswesens erlautern

gesetzliche und betriebliche Regelungen zur Buchfihrung an-
wenden

Belege erfassen und Buchungen unterschiedlicher Geschafts-
falle vorbereiten 1

Konten fiihren
vorbereitende AbschluBarbeiten durchfliihren

eine Kasse fuhren

Zahlungsvorgange bearbeiten, betriebsitibliche MaBnahmen bei
Zahlungsverzug einleiten

Feinziel > Uberprifung Rechnungseingang

LERNZIELBEREICHE

Kognitiv Affektiv Psychomotorisch

10:54



SchlUsselgualifikationen

® Methodenkompetenz:
chritte der PrGfung kennen und im Anschluss
an die Unterweisung den Vorgang selbststandig
wiederholen kbnnen

® Personlichkeitskompetenz
Selbststandig Fehler korrigieren kbnnen
und diese auch an den Rechnungssteller
kommunizieren

issen zur




4 Stuten Methode

4.Stufe:
Ubungs-und
Lernerfolgs-
3.Stufe: sicherung
Nachmachen ®
2.Stufe: und Erklaren

Vormachen 6
und Erklaren :

1.Stufe: .

Vorbereitung
*

¢

10:54



Vorbereitung

® Ausbilder hat sich auf die Unterweisung vorbereitet
® Arbeitsplatz wird vorbereitet
® Einleitendes Gesprach mit Florian

® Mit Smalltalk die Stimmung lockern und eine gute
Atmosphare schaffen




Vormachen und Erklaren

Ausbilder Uberpruft eine Musterrechnung
Hierzu nutz er seine Checkliste

Auszubildender hat die gleichen Unterlagen und kann
mit dem Ausbilder mitarbeiten

Standige Erklarung vom Ausbilder was und aus
welchem Grund dieser gerade etwas fut

Wichtig ist den Auszubildenden einzubeziehen

10:54



Nachmachen und erklaren

Auszubildender soll nun die Rechnungsprufung sellost
vornehmen

Ebenso wie zuvor der Ausbilder soll nun der
Auszubildende wdhrend seiner Rechnungsprufung
erklaren was er gerade tut und weshalb

Hierbel ist es wichtig als Ausbilder ausreichend zu loben
aber auch ggf. gemachte Fehler umgehend zu
korrigieren

10:54



Ubungs- und Lernerfolgssicherung

Der Auszubildende soll nun weitere Rechnungen
bearbeiten und Uberprufen

Anhand der Checkliste kann der Auszubildende nun
selbst seine Arbelt kontrollieren

Um die Motivation zu steigern ist es wichtig gerade in
dieser Phase bei korrekter Arbeit ausreichend zu loben

10:54 / .



L ernerfolgskontrolle

Der Ausbilder kann die von dem Auszubildenden
gepruften Rechnung erneut gegenprufen

Zusatzlich soll der neu erlernte Vorgang im Berichtsheft
des Auszubildenden noftiert werden

Auch das Berichtheft kann konftrolliert werden und
dabeil ggf. dem Auszubildenden noch Kontrollfragen
gestellt werden

10:54



Vielen Dank fur inre Aufmerksamkeit




