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Beschreibung 

Das Lehrgespräch gehört zu den klassischen bzw. passiven Ausbildungsmethoden. Lehrgespräche 
sind medienarm und sind gut für kognitive und affektive Lernziele geeignet. Durch die Fragen 
werden Auszubildende zum selbstständigen Denken angeregt. 

Häufig werden Lehrgespräche bei Neuerungen und zur Lernstandkontrolle eingesetzt. Auch bei 
der Einführung in theorielastige Sachverhalte sind sie sehr wirksam. Lehrgespräche dienen 
weiterhin zur Vorbereitung auf praktische Aufgaben. Ausbilder können komplexe Sachverhalte gut 
in Lehrgesprächen erläutern. Lehrgespräche dürfen auch durch Medien und Aufgaben ergänzt 
werden. 

Vorteile sind:  
 
Einbindung der Auszubildenden durch den Dialog, man kann mehrere Personen gleichzeitig 
ausbilden, Lehrgespräche sind kostengünstig, schnell verfügbar und ermöglichen einen sicheren 
Lernerfolg. 

Nachteilig ist das Risiko der Bloßstellung der Lernenden und die geringe Eigenleistung der 
Auszubildenden.  

Fragearten – Fragen sind das wichtigste Instrument des Lehrgesprächs 

 weitere Fragearten 
offene Fragen – W-Fragen  
(wer, wie, was, wann, warum, warum nicht) 
 
geschlossene Fragen – Entscheidungsfragen  
JA oder NEIN 
 

Erkundungsfragen 
Beurteilungsfragen 
Kontrollfragen 
Gegenfragen 

Tatsachenfragen 
Entwicklungsfragen 
Alternativfragen 
rhetorische Fragen 

 

 

Fragen sind das 
entscheidende Instrument 
des Lehrgespräch. 

Wenn man keine Fragen 
formuliert, hält man einen 
Vortrag. 

Auszubildende schaffen 
Lösungen durch eigenes 
Nachdenken.  

Das findet in der 3. Phase 
statt. 

! Suggestivfragen sind ungeeignet! 
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Beispiel (eine Azubigruppe antwortet) 

Frage: „Worin unterscheiden sich diese Fragearten?“ 
Antwort: „Sie können offen beantwortet werden oder lassen nur eine bestimmte Antwort zu.“ 

Frage: „Wozu eignen sich also offene Fragen ganz besonders?“ 
Antwort Azubi 1: „Sie bringen den Auszubildenden zum Reden.“ 
Antwort Azubi 2: „Sie geben Gelegenheiten, eigene neue Aspekte einzubringen.“ 
Antwort Azubi 3: „Die Ausbilderin sieht die Wissensmängel.“ 

Inhaltsgliederung 
 
Einstieg - Nennung des 
Lernziels 
„Was weißt du schon?“ 
„Was denkst du, wofür ist 
das gut?“ 

gemeinsames Erarbeiten 

„Wie würdest du vorgehen?“ 
„Worauf muss man achten?“ 
„Welchen Nutzen bringt 
das?“ 

Zusammenfassung / Kontrolle 

„Erläutere noch mal die 
Vorgehensweise.“ 
„Wo sind Fehler entstanden?“ 

Lernerfolgssicherung durch schriftlichen Test, Wiederholung zu einem späteren Zeitpunkt, 
Dokumentation im Ausbildungsnachweis 

Inhaltsgliederung 

Inhalt Lernziel  Offene Fragen 

Grundlagen der 
Buchführung 

Verständnis für Zweck 
und Aufbau der 
Buchführung 

Was versteht man unter Buchführung? 
 
Warum ist Buchführung für Unternehmen wichtig? 
 
Welche gesetzlichen Vorschriften gibt es? 
 
Wer ist zur Buchführung verpflichtet? 
 
Welche Grundsätze (z. B. GoB) müssen beachtet werden? 

Kommunikation 
im Büro 

 

Verbesserung der 
Zusammenarbeit im 
Arbeitsalltag 

Wie klären Sie Unklarheiten bei Belegen? 
 
Warum ist sorgfältige Abstimmung wichtig? 
 
Wie gehen Sie mit Rückfragen von Mandanten um? 
 
Welche Kommunikationsmittel werden im Büro 
genutzt? 

Belege und 
Dokumentation 

 

Fähigkeit, Belege 
korrekt zu erkennen 
und zuzuordnen 

 

Was ist ein Beleg? 
 
Welche Arten von Belegen gibt es (z. B. 
Eingangsrechnung, Ausgangsrechnung)? 
 
Welche Pflichtangaben muss ein Beleg enthalten? 
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Lernauftrag 

„Der Lernauftrag ist eine didaktisch aufbereitete reale Arbeitsaufgabe aus dem Berufsalltag, die 
von Ausbildern vergeben wird. Die Aufgabe wird von Azubis eigenständig innerhalb einer 
bestimmten Frist erarbeitet. Ausgeführt werden dabei berufstypische, betriebliche Tätigkeiten.“ 

Vorbereitung 

• Ein fiktiver oder alter Kundenauftrag wird zum Lernauftrag 
umformuliert. 

• Azubi wird über Inhalt und Ziel informiert. 
• Azubi wird über den aktuellen oder kommenden Praxisbezug 

motiviert. 
• Ziele und Zielkontrolle werden vereinbart. 
• Azubi erhält Zugang zu Informationen und Material. 

Durchführung 

• Azubi setzt sich mit dem Lernauftrag auseinander, 
• erarbeitet eine Lösung,  
• kontrolliert die Lösung selbst,  
• stellt die Lösung dar und begründet seinen Weg. 

Kontrolle  

• Gemeinsam mit dem Ausbilder werden Zielerreichung und Weg  
nachvollzogen. 

• Ausbilder kontrolliert und bewertet das Ergebnis, 
• korrigiert ggf. Fehler. 
• Ausbilder gibt entweder eine Wiederholungs-,  

eine Festigungs- oder komplexere Folgeaufgabe. 
Drei Arten des Lernauftrags:  Erkundungsauftrag – Anwendungsauftrag - 
Arbeitsauftrag 

Lernaufträge erfüllen das Modell der vollständigen Handlung unterschiedlich.  

 

 

informieren
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entscheiden

durchführen

kontrollieren

bewerten

Erkundungsauftrag
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Arbeitsaufträge 
erfüllen das Modell 

vollständig. 

Beispiele: 

Erkundungsauftrag 
Anwendungsauftrag 

 

 

Auszubildende erhalten 
eine Auftragsbeschreibung 
des Lernauftrags.  
 

Inhalte können sein: 

Lernziel 

Aufgabenbeschreibung 

Zeitplan und Fristen 

Verfügbare Ressourcen 
und Werkzeuge 

Ansprechpartner und 
Unterstützung 

Bewertungskriterien 

Sicherheitsrichtlinien 

Zeichnungen etc. 

 

https://www.nova-nexus.de/wp-content/uploads/2023/01/ChatGPT-Erkundungsauftrag.pdf
https://www.nova-nexus.de/wp-content/uploads/2023/01/ChatGPT-Anwendungsauftrag.pdf
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Die Fallmethode fördert die Entscheidungs- und Urteilsfindung (Selbstkompetenz). 

Die Fallmethode gehört zu den erarbeitenden, aktiven Lernmethoden. Ausbilder erstellen einen 
Fall, der einen komplexen Sachverhalt aus dem betrieblichen Alltag beschreibt. Der Fall kann fiktiv 
oder echt sein. Auszubildende bearbeiten diesen Fall allein oder in Gruppen. Sie nutzen dazu 
Informationen, die sie sich selbst beschaffen oder durch Ausbilder erhalten. Nach der 
Bearbeitung wird der Fall vorgetragen und diskutiert.  

Die Fallmethode kann in fünf Phasen unterteilt werden: 

1. Vorbereitung (Ausbilder = Fallersteller bzw. Fallaufbereiter) 

Ausbilder wählen einen Geschäftsprozess aus und formuliert daraus einen Fall. Es werden 
Sachverhalte und Beteiligte mit den jeweiligen Interessen beschrieben.   

Weiterhin werden Zeitrahmen, Budget und Lernort festgelegt. Die Auszubildenden werden 
ausgewählt und informiert. Lernberater, Lernbegleiter und weitere Ansprechpartner 
definiert und ggf. hinzugezogen. 

2. Fallanalyse (Auszubildende) 

Informationen zum Sachverhalt recherchieren und aufbereiten, Analyse durchführen. 

Die Auszubildenden verwenden dabei verschiedene Tools wie Brainstorming, Cluster, 
Mindmaps, Gesetzessynopsen und Vorschriftenvergleiche. 

3. Fallbearbeitung (Auszubildende) 

Die Analyse wird aufbereitet, um eine Abwägung zu vereinfachen bzw. zu ermöglichen. 
Dazu können Nutzwertanalysen, Tabellen und grafische Gegenüberstellungen genutzt 
werden. Mit diesen Mitteln werden verschiedene Lösungsvarianten erarbeitet. 

4. Entscheidung (Auszubildende) 

Durch den Einsatz der Analyseinstrumente wird eine Entscheidung getroffen. Bei 
Gruppenarbeiten kann der Entscheidungsprozess durch Konsens oder Kompromiss 
erarbeitet werden. In dieser Phase erfolgt auch die Vorbereitung von Argumenten für eine 
Diskussion mit den Ausbildern bzw. innerhalb der Arbeitsgruppe. 

5. Vergleich/Auswertung (Auszubildende und Ausbilder) 

Durch eine Präsentation wird das Ergebnis den Ausbildern dargestellt und verteidigt. Die 
Ausbilder prüfen das Ergebnis auf sachliche, logische und rechtliche Richtigkeit. Auch die 
Kommunikation und der Erarbeitungsprozess werden beurteilt. 

Vorteil - Selbstständige praktische Anwendung von theoretischen Kenntnissen in Praxisfällen 
Nachteil – Hoher Zeitaufwand für die Vorbereitung, ggf. Überforderung der Auszubildenden 

Beispiele: 

• Schadenssachbearbeitung in der Versicherungswirtschaft 
• Bonitätsprüfung im Bankwesen 
• Beurteilung von Verträgen 
• Regelmäßig: alle Rechtsgebiete der Ausbildung  
• Investitionsvergleiche 
• auch: pädagogische Handlungsweisen 
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Ablauf der Fallmethode 

1. Konfrontation mit dem Fall 

      Auszubildende erarbeiten Ausbilder/in unterstützt 

• Was ist geschehen? 
• Was ist das Problem? 
• Was sind die Ziele? 

Thema vorstellen 

2. Aufarbeitung der Informationen, Entzerrung der Probleme, Recherche 

• Hintergründe erkennen 
• Zusammenhänge erfassen 
• Informationen professionell 

beschaffen 

Kontakt zu Experten herstellen 
Zugang zu Daten ermöglichen 

3. Erarbeitung verschiedener Lösungsansätze 

• Vorschläge untereinander diskutierten 
• Eigene Argumente entwickeln und 

vertreten – innerhalb der Gruppe 
• Lösungskriterien entwickeln z. B. 

o stabil 
o realitätsnah 
o problemlösend 
o konfliktlösend / -vermeidend 
o ökonomisch 

Hilft, das Ziel im Blick zu halten, ggf. 
Moderation oder Konfliktlösung 
 
Vorkenntnisse sicherstellen: 
 
Zielformulierung nach  
 
SMART-Formel  
 
 

4. Beratung der Lösungsmöglichkeiten – Entscheidung vorbereiten 

• Entscheidungswege nutzen 
• Konsens- oder Kompromisstechnik 
• Kennzahlenverfahren verwenden 

Folgenabschätzung unterstützen  

5. Reflexion der Entscheidung – Argumente ausformulieren 

• Pro und Contra 
• Zusammenfassung 

Selbstbewusstsein stärken –  
Vertrauen formulieren 

6. Lösung an der Realität messen 

• Lösung anhand der Lösungskriterien mit Entscheidung oder Lösungshinweis 
vergleichen 

• Gemeinsame Erfolgsbewertung 
• Feedback innerhalb des Teams und mit den Ausbildern 
• ggf. Protokoll 

 


