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Arbeitsblätter für die Berufsbildungspraxis – Falk Howe, Sönke Knutzen & Melanie Schall
Elektroinstallation eines Büros – 
Phase „Auftragsannahme“
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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 Umsetzungsmöglichkeiten 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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