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Arbeitsmappe für die Berufsbildungspraxis – Falk Howe, Sönke Knutzen & Melanie Schall
Elektroinstallation eines Büros – 
Arbeitsmappe
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[bookmark: _Toc163744113]Deckblatt
	Szenario der 
Aufgabe
	Eine Stammkundin Ihres Betriebs plant, einen bislang nicht genutzten Abstellraum zu einem Büro umzufunktionieren. Zu diesem Zweck werden Sie von Ihrem Meister mit der Erweiterung der vorhandenen Elektroinstallation betraut. Hierbei handelt es sich um eine Ausschaltung in Form einer Steckdosen-/Schalterkombination. Die Kundin hat in einem telefonischen Vorabgespräch ihre Wünsche geäußert. Zum Erstgespräch liegt eine Gesprächsnotiz und ein Kundenprofil vor. Zudem hat die Kundin einen Grundriss des Abstellraums per E-Mail geschickt.




	Umsetzung der 
Aufgabe
(inkl. Ergebnis)

	Die Lern- und Arbeitsaufgabe bezieht sich auf einen realen Kundenauftrag. In diesem Kontext durchlaufen die Auszubildenden den vollständigen Arbeitsprozess zur Umsetzung der Kundenwünsche, der mit einer Auftragsanalyse beginnt und mit der Übergabe an den Kunden endet.  Neben der Erstellung von Planungsunterlagen und der Durchführung der Installationsarbeiten, ist ebenfalls eine Reflexion des Lernerfolgs vorgesehen. 




	Bezug zum 
Ausbildungsrahmenplan 
	Montieren und Installieren von Bauteilen, Baugruppen und Geräten
Messen und Analysieren physikalischer Kennwerte an elektrischen Anlagen und Geräten



	Erforderliche 
Voraussetzungen bei den 
Auszubildenden
(Erfahrungen, 
Wissen, Können)
	Grundfertigkeiten des Installierens, Montierens und Inbetriebnehmens von elektrischen Betriebsmitteln
Grundbegriffe und Grundschaltungen der Elektrotechnik
Messen von elektrischen Größen
Grundlagen des Projektmanagements
Berufsbezogene Arbeitsschutz- und 
Unfallverhütungsvorschriften

	




	Erforderliche 
Kolleg*innen (Schwerpunkte, Zeit)
	Ausbilder/Geselle (Fachrichtung: Energie- und
Gebäudetechnik)
	




	Erforderliche 
Ausstattung
(Lern- und 
Arbeitsumgebung)
	Lernumgebung
Büroarbeitsplatz oder ein mobiles Endgerät mit Internetzugang
Branchensoftware für die Erstellung vom Installations- und Stromlaufplänen

	Arbeitsumgebung
Baustelle (Abstellraum/Büro)
Material für die Installation eines Steckdosen- und Leuchtenstromkreises
Werkzeug und Maschinen für die Auftragsdurchführung
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	Geplante Phasen / Gewichtung / Ablauf


	Gesamtdauer: 16-20 Stunden


	Auftrags-
annahme

	Auftrags-
planung

	Auftragsdurchführung

	Auftrags-
abschluss


	Umfang in %: 15

	Umfang in %: 25
	Umfang in %: 40
	Umfang in %: 20

	Teilaufgaben*
Kundenauftrag analysieren & Rahmenbedingungen prüfen
Produktrecherche durchführen
Kunden beraten & Leistungen konkretisieren
Dokumentation anlegen

Einstieg 
Auftragsbeschreibung
Kundenprofil
Gesprächsnotizen

kontinuerlich/begleitend
Dokumentation


	Teilaufgaben*
Ausführungsplanung erstellen
Geräte, Werkzeuge und Material 
zusammenstellen
Zeit- und Arbeitsplan erstellen

kontinuerlich/begleitend
Dokumentation



	Teilaufgaben*
Baustelle einrichten und vorbereiten
Elektroinstallation durchführen
Ausführung der Installation prüfen

kontinuerlich/begleitend
Dokumentation


	Teilaufgaben*
Dokumentation 
fertigstellen
Übergabe 
durchführen und Kunden einweisen
Lernerfolg der 
gesamten Aufgabe reflektieren

Bilanz
Abnahme
Reflexion

kontinuerlich/begleitend
Dokumentation




* Auflistung der geplanten Teilaufgaben
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	Ablauf /
Handlungsschritte
	1. Kundenauftrag analysieren & Rahmenbedingungen prüfen
2. Produktrecherche durchführen
3. Kunden beraten & Leistungen konkretisieren
4. Dokumentation anlegen



	Phase 
	Auftragsannahme


	Kompetenzen




Die Auszubildenden sollen lernen
	Fachlich

	
	erforderliche Informationen 
fachgerecht aufzuarbeiten
Kundenwünsche des Auftraggebers fachlich zu analysieren

	den Auftraggeber fachlich zu 
beraten
die fachliche Durchführbarkeit des Auftrags und des Arbeitsaufwands einzuschätzen 

	
	Methodisch

	
	gezielt nach Unterlagen und 
Herstellern zu recherchieren
nach alternativen Umsetzungs-
möglichkeiten zu recherchieren

	eine begründete Produkt- und 
Materialauswahl zu treffen
ein Angebot systematisch zu 
erstellen
die Arbeiten kontinuierlich zu 
dokumentieren


	
	Personal/sozial

	
	dem Auftraggeber gegenüber 
serviceorientiert aufzutreten
den Auftraggeber verständlich zu beraten
	das Ergebnis der Vorplanung dem Auftraggeber verständlich zu 
erläutern
die eigene Rolle und Tätigkeit zu 
reflektieren
die eigenen Vorkenntnisse zu 
reflektieren


	Inhalte




mit denen sich die 
Auszubildenden 
beschäftigen sollen




	Arbeitsgegenstände

	
	Auftragsanalyse
Grundriss des Büros
Kundenprofil und Gesprächsnotizen
Installationspläne
	Produktliste
Leistungsverzeichnis
Gesprächsprotokoll
Dokumentation


	
	Werkzeuge/Hilfsmittel

	
	Produktkataloge
Branchensoftware 
(Auftragsabwicklung)

	Laptop/Tablet/PC
MS-Office


	
	Rechtliche Vorgaben

	
	Bürgerliches Gesetzbuch 
(z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 651)
Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGBs)
	Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Qualitätsmanagement 
(DIN EN ISO 9001)

	
	Grundlagen

	
	Professionelle Kundengespräche
Auftragsanalyse
Schaltungs- und Funktionsanalyse

	Angebotserstellung
Auftragsdokumentation
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Titel: Produktrecherche durchführen

	Phase
	Auftrags-
annahme
	Auftrags-
planung
	Auftrags-
Durchführung

	Auftrags-
abschluss



	Beschreibung
	In dieser Teilaufgabe geht es darum, dass die Auszubildenden auf Grundlage von Auftragsunterlagen eine geeignete Produktauswahl treffen.

	Ergebnisse
	Nach Bearbeitung dieser Lernsituation liegen vor:
Produktliste mit jeweils zwei Alternativen pro Produkt
Vorschlag zur allgemeinen Ausführung der Elektroinstallation

	Zusammenhang zu 
anderen 
Teilaufgaben
	Aus den vorangegangenen Teilaufgaben benötigte Ergebnisse 
Auftragsanalyse 
Kundenprofil und Gesprächsnotizen 
Grundriss des Büros

Teilaufgaben, für die die Ergebnisse benötigt werden:
Kunden beraten & Leistungen konkretisieren


	Kompetenzen
	Die Auszubildenden sollen lernen, … 
gezielt nach Unterlagen und Herstellern zu recherchieren
eine begründete Produkt- und Materialauswahl zu treffen
nach alternativen Umsetzungsmöglichkeiten zu recherchieren


	Inhalte
	Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:
Recherchieren von geeigneten Schalterprogrammen und passenden 
Leuchten für den Büroeinsatz
Sichten von dazugehörigen Datenblättern und Installationshinweisen im 
Internet oder in Fachbüchern
Auswahl geeigneter Verlegesysteme bzw. Verlegearten für elektrische 
Betriebsmittel in einer Büroumgebung



	Typus
	☒ prozessorientiert
	☐ fachsystematisch

	Lern- und 
Arbeitsumgebung
	Büroarbeitsplatz 
Tablet/PC (Internetzugang)

	Materialien
	Produktkatalog (Großhandel)
Datenblätter
Produktbeschreibungen
Fachbücher


	Methodische Hinweise

	Internetrecherche

	Benötigte Zeit
	90 Minuten


für weitere Lern- und Arbeitsaufgaben ggf. duplizieren 
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	Ablauf /
Handlungsschritte
	1. Ausführungsplanung erstellen
2. Geräte, Werkzeuge und Material zusammenstellen
3. Zeit- und Arbeitsplan erstellen


	Phase 
	Auftragsplanung


	Kompetenzen



Die Auszubildenden sollen lernen


	Fachlich

	
	fachgerecht Berechnungen durchzuführen
	fachgerecht einen Installation- und Stromlaufplan zu stellen 

	
	Methodisch

	
	einen Zeit- und Arbeitsplan 
systematisch zu erstellen
gezielt Planungssoftware 
einzusetzen
	erforderliche Unterlagen 
übersichtlich zusammenzustellen
die Arbeiten kontinuierlich zu 
dokumentieren

	
	Personal/sozial

	
	fehlende Information selbstständig zu beschaffen bzw. zu recherchieren
	die eigene Rolle und Tätigkeit 
bezüglich der Phase im 
Arbeitsprozess zu reflektieren

	Inhalte




Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:




	Arbeitsgegenstände

	
	Installationsplan
Einpoligen Stromlaufplan
Zeit- und Arbeitsplan

	Materialliste
Werkzeugliste


	
	Werkzeuge/Hilfsmittel

	
	Planungssoftware (z. B.: AutoCAD)
Checklisten

	Laptop/Tablet/PC
MS-Office



	
	Rechtliche Vorgaben

	
	DIN VDE 0100: Errichten von Niederspannungsanlagen
DIN VDE 0105 Teil 100: Betrieb von elektrischen Anlagen
	DIN VDE 0298 Teil 4: Verwendung von Kabeln und Leitungen

	
	Grundlagen

	
	Leitungsverlegung und 
Installationszonen
Installationsschaltpläne erstellen

	Arbeitsorganisation
Ressourcenmanagement
Schaltungs- und Funktionsanalyse
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Titel: Ausführungsplanung erstellen

	Phase
	Auftrags-
annahme
	Auftrags-
Planung

	Auftrags-
durchführung
	Auftrags-
abschluss



	Beschreibung
	In dieser Teilaufgabe geht es darum, dass die Auszubildenden eine Ausführungsplanung unter Berücksichtigung der geltenden Gesetze, Normen und Vorschriften erstellen.

	Ergebnisse
	Nach Bearbeitung dieser Lernsituation liegen vor:
Installationsplan
Einpoliger Stromlaufplan
Materialliste

	Zusammenhang zu 
anderen 
Teilaufgaben
	Aus den vorangegangenen Lern- und Arbeitsaufgaben benötigte Ergebnisse 
Vollständiges Leistungsverzeichnis 
Grundriss des Büros 
Gesprächsprotokoll (Kundenberatung)

Teilaufgaben, für die die Ergebnisse benötigt werden:
Geräte, Werkzeuge und Material zusammenstellen 
Elektroinstallation durchführen 
Abschlussdokumentation erstellen


	Kompetenzen
	Die Auszubildenden sollen lernen, … 
fachgerecht Berechnungen durchzuführen
gezielt Planungssoftware einzusetzen
fachgerecht einen Installation- und Stromlaufplan zu erstellen


	Inhalte
	Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:
Erstellen eines Installationsplans
Berechnung von Leitungslängen unter Beachtung von Installationszonen
Erstellung eines einpoligen Stromlaufplans für benötigte Leuchten- und Steckdosenstromkreise
Anlegen einer Materialliste


	Typus
	☒ prozessorientiert
	☐ fachsystematisch

	Lern- und 
Arbeitsumgebung
	Büroarbeitsplatz 
Tablet/PC (Internetzugang)


	Materialien
	Planungssoftware (AutoCAD)
Fachbücher (Installationszonen, Verlegearten, Installationsschaltungen)
DIN 18015-3: Elektrische Anlagen in Wohngebäuden – Teil 3


	Methodische Hinweise
	Empfehlung: Vier-Stufen-Methode


	Benötigte Zeit
	4 - 6 Stunden



für weitere Lern- und Arbeitsaufgaben ggf. duplizieren 
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	Ablauf /
Handlungsschritte
	1. Baustelle einrichten und vorbereiten
2. Elektroinstallation durchführen
3. Ausführung der Installation prüfen



	Phase 
	Auftragsdurchführung 


	Kompetenzen



Die Auszubildenden sollen lernen


	Fachlich

	
	erforderliches Material, Geräte und Werkzeuge zusammenzustellen
bei den Arbeiten die Unfall-
verhütungsvorschriften zu beachten
das Ergebnis der Arbeiten fachgerecht zu kontrollieren

	Qualitätsmängel fachlich zu 
analysieren und zu beheben
eine fachgerechte Installation von Beleuchtungs- und Steckdosenstromkreise durchzuführen

	
	Methodisch

	
	den Zeit- und Arbeitsplan 
situationsgerecht zu überprüfen und anzupassen
Qualitätsmängel systematisch zu analysieren und zu dokumentieren

	die ausgeführten Arbeiten 
kontinuierlich zu dokumentieren

	
	Personal/sozial

	
	Qualitätsanforderungen an 
Facharbeit in das eigene Handeln zu integrieren
	die eigene Rolle und Tätigkeit 
bezüglich der Auftragsdurchführung im Gesamtprozess zu reflektieren

	Inhalte





Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:




	Arbeitsgegenstände

	
	Elektrische Betriebsmittel 
(Netzwerkdosen, Steckdosen, 
Schalter, Leuchten)
Verlegesysteme 
(z. B. Brüstungskanal)

	Leitungen (NYM, Cat. 7 
Verlegekabel)
Leitungsschutz (Leitungsschutzschalter)
Prüfprotokoll
Aufmaß, Stundenzettel


	
	Werkzeuge/Hilfsmittel

	
	Mauernutfräse
Dosensenker
Duspol 
VDE-Prüfgerät

	Firmenwagen
Tablet


	
	Rechtliche Vorgaben

	
	DIN VDE 0100: Errichten von Niederspannungsanlagen
DIN VDE 0105 Teil 100: Betrieb von elektrischen Anlagen
	DIN VDE 0298 Teil 4: Verwendung von Kabeln und Leitungen
Unfallverhütungsvorschriften (DGUV-Vorschriften)


	
	Grundlagen

	
	Elektrische Grundschaltungen 
(z. B. Ausschaltung mit Steckdose)
Schaltungs- und Funktionsanalyse

	Netzwerktechnik
Verlegearten
Verlegesysteme
Messtechnik
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Teilaufgabe
Titel: Elektroinstallation durchführen

	Phase
	Auftrags-
annahme
	Auftrags-
planung
	Auftrags-
Durchführung

	Auftrags-
abschluss



	Beschreibung
	In dieser Teilaufgabe geht es darum, dass die Auszubildenden eine Elektroinstallation nach den anerkannten Regeln der Technik durchführen.

	Ergebnisse
	Nach Bearbeitung dieser Lernsituation liegen vor:
Vollständige Elektroinstallation des Büros bestehend aus einem Steckdosen- und Leuchtenstromkreis


	Zusammenhang 
zu anderen 
Teilaufgaben
	Aus den vorangegangenen Lern- und Arbeitsaufgaben benötigte Ergebnisse 
Installationsplan 
Zeit- und Arbeitsplan
Installationsmaterial

Teilaufgaben, für die die Ergebnisse benötigt werden:
Ausführung der Arbeit prüfen



	Kompetenzen
	Die Auszubildenden sollen lernen, … 
die fachgerechte Installation eines Beleuchtungs- und Steckdosenstromkreises durchzuführen (Ausschaltung mit Steckdose)
bei Installationsarbeiten die Unfallverhütungsvorschriften zu beachten
den Zeit- und Arbeitsplan situationsgerecht zu überprüfen und anzupassen


	Inhalte
	Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:
Fünf Sicherheitsregeln
Fräs-, Senk- und Stemmarbeiten
Montieren von Verlegesysteme und Einsetzen von Schalterdosen
Verlegen von Leitungen
Verdrahten von elektrischen Betriebsmitteln


	Typus
	☒ prozessorientiert
	☐ fachsystematisch

	Lern- und 
Arbeitsumgebung
	Baustelle (Abstellraum/Büro)

	Materialien
	Unfallverhütungsvorschriften (DGUV Vorschrift 3)

	Methodische 
Hinweise

	Empfehlung: Vier-Stufen-Methode


	Benötigte Zeit
	8 – 10 Stunden




für weitere Lern- und Arbeitsaufgaben ggf. duplizieren
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	Ablauf /
Handlungsschritte
	1. Dokumentation fertigstellen
2. Übergabe durchführen und Kunden einweisen
3. Lernerfolg der gesamten Aufgabe reflektieren


	Phase 
	Auftragsabschluss


	Kompetenzen




Die Auszubildenden sollen lernen


	Fachlich

	
	Die Gesamtdokumentation des
Auftrags fachgerecht 
zusammenzustellen
Eine fachliche und systematische Überprüfung der Dokumentation auf Vollständigkeit durchzuführen
	Übergabe an den Auftraggeber 
adressatengerecht durchzuführen


	
	Methodisch

	
	die Gesamtdokumentation des 
Auftrags zusammenzustellen und auf Vollständigkeit zu prüfen
die Arbeiten kontinuierlich zu 
dokumentieren

	Informationen und Mängel zu den Arbeiten zu dokumentieren, zu 
archivieren und abzuspeichern

	
	Personal/sozial

	
	die Übergabe an den Kunden 
serviceorientiert und verständlich vorzunehmen
die eigene Rolle und Tätigkeit im Gesamtprozess zu reflektieren
	das gelernte abschließend auf 
andere ähnliche Anwendungs-
bereiche zu übertragen

	Inhalte




Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:




	Arbeitsgegenstände

	
	Abschlussdokumentation
Kundeneinweisung
Abschlussreflexion
	Abnahmeprotokoll


	
	Werkzeuge/Hilfsmittel

	
	Tablet
Leistungsverzeichnis (Angebot)

	Bedienungsanleitungen
Datenblätter/Produkt-
beschreibungen

	
	Rechtliche Vorgaben

	
	Bürgerliches Gesetzbuch 
(z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 651)
Allgemeine Geschäftsbeding. (AGBs)
	Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Qualitätsmanagement 
(DIN EN ISO 9001)

	
	Grundlagen

	
	Auftragsdokumentation
	Kundengespräche führen
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Titel: Übergabe durchführen und Kunden einweisen
	Phase
	Auftrags-
annahme
	Auftrags-
planung
	Auftrags-
durchführung
	Auftrags-
abschluss




	Beschreibung
	In dieser Teilaufgabe geht es darum, dass die Auszubildenden die elektrische 
Anlage an den Kunden übergeben.


	Ergebnisse
	Nach Bearbeitung dieser Lernsituation liegen vor:
Ausgefülltes Abnahmeprotokoll


	Zusammenhang 
zu anderen 
Teilaufgaben
	Aus den vorangegangenen Lern- und Arbeitsaufgaben benötigte Ergebnisse 
Vollständige Abschlussdokumentation


Teilaufgaben, für die die Ergebnisse benötigt werden:



	Kompetenzen
	Die Auszubildenden sollen lernen, … 
die Übergabe an den Kunden serviceorientiert und verständlich 
vorzunehmen
Informationen und Mängel zu den Arbeiten zu dokumentieren, zu archivieren und abzuspeichern


	Inhalte
	Die Auszubildenden beschäftigen sich mit folgenden Inhalten:
Einweisung des Kunden in die Nutzung der elektrischen Anlage
Erstellung eines Abnahmeprotokolls


	Typus
	☒ prozessorientiert
	☐ fachsystematisch

	Lern- und 
Arbeitsumgebung
	Baustelle (Abstellraum/Büro)


	Materialien
	Vorlage: Abnahmeprotokoll


	Methodische 
Hinweise

	


	Benötigte Zeit
	30 - 60 Minuten



für weitere Lern- und Arbeitsaufgaben ggf. duplizieren
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	Für diese Lernsituation stehen folgende Medien zur Verfügung:


	Aufgabenblätter/
Arbeitsblätter
	Arbeitsblatt: Gesamtaufgabe
Grundriss
Kundenprofil und Gesprächsnotizen
Vorlage: Leistungsverzeichnis
Vorlage: Werkzeugliste
Vorlage: Zeit- und Arbeitsplan
Vorlage: Prüfprotokoll
Vorlage: Abnahmeprotokoll
Lernerfolg reflektieren



	Informationsmaterial
(Dokumente)
	Lösungen und Hinweise:
Hinweise für Lehrende
Voraussetzungen
Ausstattung
Kompetenzen

Produktrecherche durchführen
Produktkatalog

Dokumentation anlegen
Dokumentation elektrischer Anlagen



	Digitale Medien
(Videos, Fotos, Audios)
	Ausführungsplanung erstellen
Produktkatalog
Installationsschaltpläne erstellen
Installationsschaltungen


	Internetquellen 



	Elektroinstallation im Büro:
https://dein-elektriker-info.de/elektroinstallation-im-buero/

Kundengespräche führen:
https://www.sumup.com/de-de/rechnungen/alles-ueber-rechnungen/professionelle-kundengespraeche-fuehren-7-tipps/

Installationszonen
https://www.baunetzwissen.de/elektro/fachwissen/leitungen-verteiler/leitungsverlegung-und-installationszonen-153012

AutoCAD:
https://www.autodesk.de/products/autocad/included-toolsets/autocad-mep

Unfallverhütungsvorschriften (DGUV Vorschrift 3):
https://www.bgn.de/?storage=3&identifier=%2F395570&eID=sixomc_filecontent&hmac=810fcf84277b571b30a079f2572e952ac9a29cb7

Erstprüfung nach DIN VDE 0100-600:
https://www.weka.de/elektrosicherheit/erstpruefung-nach-din-vde-0100-600/

E-Check:
https://www.e-service-check.de/leistungen/pruefung-ortsfester-elektrischer-anlagen-2/




	Analoge Medien
(Fachbücher usw.)
	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
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