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Ausbildungserfolg ganz Sorgenfrei durch die "ERFOLG" - Das Selbst-
einfach: Das neue IHK-Priifung: Die neuen Coaching Buch fiir den Erfolg

Ausbildungsmanagement U-Form Erfolgspakete lhrer Azubis




Lieve Aushilderinmen und Aushilder;

was ist Erfolg? Was bedeutet Erfolg fur Sie? Laut Wikipe-
dia ist Erfolg das Erreichen gesetzter Ziele. Die Definition
klingt einfach und doch ist Erfolg so vielschichtig wie wir
Menschen. Fur den einen Azubi ware es eine Niederlage,
die Prifung nur zu bestehen, flr den anderen ist das alleine
schon ein Erfolg.

Wir feiern groB3e Erfolge und kleine Erfolge. Manchmal sind
es gerade die kleinen Erfolge, die uns freudig stimmen und
mit Stolz erfUllen. Mir gibt es ein gutes Gefuhl, wenn ich den
Kampf gegen meinen inneren Schweinehund gewonnen
und mein sportliches Wochenziel erreicht habe. Oder wenn
ich einen Kunden von unserem Azubi-Navigator Uberzeugen
konnte, der vorher noch sehr kritisch war. Dann gehe ich
mit einem Lachen im Gesicht und im Herzen nach Hause.

Erfolg ist eine wichtige Grundlage fur Erfolg. Klingt merk-
wurdig, ist aber so. Erfolge machen uns stolz und zufrieden
und flhren so zu einer positiven Grundhaltung. Diese po-
sitive Grundhaltung fuhrt wiederum zum Erfolg. Der Erfolg
eines Menschen, in welchem Bereich auch immer, hangt
weniger von seinen physischen Fahigkeiten oder seinem
Wissen ab, sondern ist zu einem groBen Teil auf seine men-
tale Stérke zurtickzufuhren. Viele Siege im Sport werden im
Kopf entschieden.

Gerade weil Erfolg fiir uns und unser Leben so wich-
tig ist, wollen wir, dass lhre Azubis erfolgreich sind.
Dass sie gut vorbereitet und gestérkt in die Prifung gehen
und mit erhobenem Haupt wieder herauskommen. SchlieB3-
lich legen wir mit einer guten Ausbildung den Grundstein fir
weitere berufliche Erfolge.

Deshalb heiBt unser Kundenmagazin ,,Erfolg“. Weil drunter
wollen wir es gar nicht machen. Und jetzt setzen wir sogar
noch einen obendrauf — mit den neuen Erfolgspaketen.
Lernen lhre Azubis mit unseren neuen Erfolgspake-
ten, bieten wir ihnen eine Erfolgsgarantie sowie ein
Erfolgscoaching fiir die richtige Einstellung. Dazu
noch lhre Unterstitzung und dann kann doch eigentlich gar
nichts mehr schiefgehen.

Also schauen Sie rein und lassen Sie sich vom Erfolg be-
geistern.

lhre

Tl (A

Felicia Ullrich



Aushildungserfolg

ganz einfach!

Das neue Aushildungsmanagement

Wir haben Sie gefragt. Und lhre Aus-
zubildenden. Wir wollten wissen, wo
es klemmt in der Ausbildung und was
den Erfolg verhindern kénnte.

Gleich in zwei Punkten waren sich
Azubis und Ausbilder einig: Es fehlt
an Zeit und an Motivation. Auf
beiden Seiten. Dabei ist beides so
wichtig fur den Erfolg der Ausbildung.

Ohne Motivation gibt es keine Erfolge.

Motivation ist unser innerer Antrieb,
unser Strom, unser Benzin.

Viele junge Menschen spielen gerne
Video-Games. Warum? Weil spielen
motiviert. Gerade digitales Spielen.
Ich erreiche neue Level, sehe meinen
Fortschritt, bekomme Medaillen oder
Badges und bin sozial in die Gruppe
der Spielenden eingebunden. Das
funktioniert nicht nur im Spiel, son-
dern auch beim Lernen.

Deshalb haben wir bei der Ent-
wicklung des neuen Azubi-Navi-
gators Elemente des Spielens mit
dem Lernen verkniipft. Der Azubi
sieht jederzeit seinen Lernfortschritt
und wird furs Lernen und seine Lern-

fortschritte mit Badges belohnt. Und
wenn Sie wollen, kdnnen Sie durch
zusatzliche Incentives Anreize schaf-
fen.

Damit auch die persdnliche Motiva-
tion nicht zu kurz kommt, gibt es im
Azubi-Navigator auch ein Feed-
back Tool. Erstellen Sie einfach
Feedback-Bdgen oder nutzen Sie die
im System bereits vorhandenen Vor-
lagen. So kommen Sie ohne groBen
Aufwand mit Ihren Azubis regelmaBig
in einen strukturierten Austausch.

Dann bleibt da aber noch das Pro-
blem mit der Zeit. Auch dazu haben
wir uns Gedanken gemacht. Der Tag
hat nur 24 Stunden und der Arbeits-
tag meist nur 8. Das kénnen auch
wir nicht &ndern. Wohl aber, womit
Sie Ihre Zeit verbringen mussen oder
koénnen. Denn es macht wenig Sinn,
dass Sie die knappe Zeit damit ver-
bringen, zum x-ten Mal den Berichts-
heften hinterherzujagen oder lhre
Ausbildung muhevoll in Excel planen.

Und fur all das brauchen Sie nur ein
System: Den Azubi-Navigator.

'orm AZUBI
NAVIGATOR

Motivieren, Planen, Organisieren,
Lernen und Kontrollieren - alles in
einem System.

Zeit fur die EinfUhrung, Installation
oder Wartung des Systems brauchen
Sie auch nicht, denn der Azubi-Navi-
gator ist eine Cloud L&sung und
Uberall jederzeit verfugbar. Und mit
unserer kostenlosen Online-Schulung
werden Sie schnell mit dem System
vertraut.

Motiviert, den Azubi-Navigator einmal
auszuprobieren? Dann starten Sie
jetzt. Einfach kostenlos und unver-
bindlich. Denn bei bis zu 10 Azubis
ist die Basis-Version des Azubi-Navi-
gators kostenlos. Und auch die Plus
und Premium Variante passen sicher
in Ihr Budget. Die Plus Variante gibt
es schon ab 6,89 €, die Premium
Variante ab 9,89 € pro Monat und
Azubi.

Starten Sie jetzt:

azubinavi.de

Erfolg — Das Ausbildermagazin | 3



DER AUSBILDER ALS COACH

Mit Fragen zum Aushildungserfolg

Wie verstehen Sie Ihre Rolle als Aus-
bilder? Keine ganz einfache Frage,
oder? Aber typisch furs Coaching.
Genau das unterscheidet namlich
den Coach vom Berater oder vom
Lehrenden. Er liefert keine L&sungen,
er Uberzeugt nicht mit Wissen oder
Argumenten, sondern er begleitet
mit gezielten Fragen seinen Coachee
— also in unserem Fall den Auszubil-

denden. Aus einem einfachen Grund:

wenn wir selber Lésungen oder
Antworten finden, sind wir eher
gewillt, diese auch umzusetzen.
AuBerdem kdnnen wir im Falle des
Scheiterns nicht so einfach einen
anderen verantwortlich machen und
haben daher ein deutlich gréBeres
Interesse, nicht zu scheitern.

Aber braucht es heute wirklich ein
neues Rollenverstandnis des Aus-
bilders? Ja und nein. Nein, wenn es
Ihnen gut gelingt, die Azubis auszu-
bilden und zu begleiten. Ja, wenn
Sie merken, dass Sie in und mit der
Ausbildung an Grenzen stoB3en.

Denn Einstellungen und Erwartungen
der Jugendlichen haben sich gewan-
delt.

Die Jugend von heute ist es ge-
wohnt, gefragt zu werden. Eine
Studie zeigt, dass rund 48 % der
Eltern der Generation Alpha (die ab
2010 Geborenen) die Meinung ihrer
Kinder beim Kauf technischer Geréate
wie Smartphone oder Fernseher be-
rucksichtigen. Und das gilt auch fur
andere Lebensbereiche wie Urlaub
oder Freizeitgestaltung.

Vielleicht kennen Sie das von lhren
eigenen Kindern. Wir méchten sie
gerne vor schwierigen Erfahrungen
schitzen und Uberhaufen sie mit Rat-
schlagen. NUtzt aber meistens wenig.
Erst die eigene gemachte Erfahrung
fUhrt zu einem veranderten Verhalten.
Erst wenn ich mir die fette Erkaltung
eingefangen habe, sehe ich ein, dass
die Idee mit der Jacke und der Mutze
von Mama nicht die schlechteste war.

Ratschléage, auch wenn sie noch
so gut gemeint sind, fithren bei
uns oft zu inneren Abwehrhaltun-
gen. Vielleicht, weil wir es eigentlich
besser wussten, es doch nicht ge-
macht haben und uns jetzt ,ertappt”
fUhlen. Oder es berihrt uns in unserer
Autonomie und wir fihlen uns bevor-
mundet.

All dem geht Coaching aus dem
Weg, indem es durch gezielte
Fragen das Gegeniiber eigene
Lésungen finden lasst. Im Stress
des Alltags ist das manchmal eine
Herausforderung, weil wir glauben,
mit einem Ratschlag das Problem
schneller 16sen zu kdnnen als mit
einem langeren Frage- und Antwort-
spiel.

Aber gerade bei dauerhaften oder
schwerwiegenden Problemen kann
es sehr hilfreich sein, die Rolle des
Coaches einzunehmen und den Azubi
selber Loésungen generieren zu lassen.
Kommt der Azubi zum Beispiel immer
zu spat, hilft das x-te ,,Du bist schon
wieder zu spat, nimm doch mal ein
Bus frlher” nicht weiter.

Muissen Sie dafir jetzt eine Coach-
Ausbildung machen? Sicher nicht. Es
hilft schon, sich ab und zu vor Augen
zu fUhren, dass wir mit gezielten Fra-
gen oftmals weiterkommen als mit
ungebetenen Ratschldgen oder vielen
Argumenten.

Das Prinzip, die Dinge zu hinterfragen
und sich eigene Ziele zu setzen, greift
auch unser neues Selbst-Coaching
Tool ,ERFOLG - das Buch* auf. Aber
nattrlich konnten wir uns ein paar
Ratschlage und Prufungstipps auch
nicht verkneifen ©.



"ERFOLG" - Das Selbst-Goaching Buch
fur den Erfolg lhrer Azubis

ERFOLG ist ein Selbst-Coaching Buch, das lhren Azubis In ERFOLG kdénnen lhre Azubis bléttern und kritzeln, durch-
hilft, sich optimal auf ihre Prifung vorzubereiten. Mit we- streichen und rausreiBen oder es auch mal vor Wut an die
niger Stress zu mehr ERFOLG. ERFOLG ist Kalender und Wand schmeiBBen, wenn etwas nicht so klappt. ERFOLG
Coach in einem. halt das aus — ein Handy eher nicht.

ERFOLG ist nachhaltig. Wenn lhre Azubis in 5 Jahren
ERFOLG hilft lhren Azubis beim zurlck auf die Ausbildung blicken, ist ERFOLG noch da,
wenn vieles andere schon geldscht ist.
e Optimieren - indem es wertvolle und wissenschaft-
lich erprobte Tipps zum Lernen gibt.

e Organisieren - denn mit ERFOLG lasst sich die
Prifungsvorbereitung optimal organisieren.

e Motivieren - indem es Tipps und Tricks verrat, wie
sich der Azubi motiveren kann, auch wenn er gerade
keine Lust zum Lernen hat.

Warum ist ERFOLG ein Buch und keine APP? Weil an dem
alten Spruch ,Wer schreibt, der bleibt.“ doch etwas Wahres
dran ist.

"ERFOLG" gibt es exklusiv und ausschlieBlich in den neuen U-Form Erfolgspaketen! “od
Mehr Infos zu den Erfolgspaketen finden Sie auf den folgenden Seiten oder unter u-form.de/erfolgspakete
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Sorgenfrei durch die IHK-Priifung

Die neuen U-Form Erfolgspakete

Wer die IHK-Prifung nicht nur be-
stehen, sondern sie zum krénenden
Abschluss der Ausbildung machen
maochte, muss am Prifungstag zu
geistigen Hochstleistungen bereit
sein. Die wichtigste Voraussetzung
fur Erfolg ist dabei eine intensive Pru-
fungsvorbereitung. Diese sollte alle
relevanten Prifungsthemen umfassen
und mit speziellen Ubungsaufgaben
gezielt die Bearbeitung echter Pri-
fungsfragen trainieren.

Unsere Erfahrung hat gezeigt, dass
es Azubis oft schwer fallt, den Lern-
stoff sinnvoll aufzuteilen. Viele wissen
gar nicht, wo sie mit dem Lernen an-
fangen sollen.
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Unter diesen Bedingungen wird der
Prafungserfolg schnell dem Zufall
Uberlassen.

Azubis erfolgreich und sicher
durch die IHK-Priifung bringen -
das ist seit iiber 60 Jahren die
Mission von U-Form.

Deshalb haben wir die U-Form Er-
folgspakete entwickelt, mit denen
sich Azubis sorgenfrei auf die Prifung
vorbereiten kénnen. Die U-Form
Erfolgspakete werden berufsspe-
zifisch angeboten und decken alle
relevanten Priifungsbereiche ab.

Die wichtigsten Lerninhalte werden
nochmal strukturiert wiederholt und

-RFOLGS
GARANTIE

alle Themenbereiche kénnen mit vie-
len prifungsnahen Ubungsaufgaben
und Musterlésungen intensiv trai-
niert werden. Die enthaltene original
IHK-Prifung eignet sich perfekt, um
den Ernstfall einmal abschlieBend zu
simulieren und das eigene Wissen auf
die Probe zu stellen.

Und weil wir von der Qualitat unserer
Produkte Uberzeugt sind, geben wir
zu allen Erfolgspaketen unsere
exklusive U-Form Erfolgsgarantie
gratis dazu.

Unser Versprechen:
Priifung bestehen oder 100 % Geld
uriick.



ERFOLGSPAKET @ ERFOLGSGARANTIE PRUFUNG BESTEHEN

BESTELLEN

GRATIS AKTIVIEREN ODER GELD ZURUCK

Die Vorteile im Gberblick: b argine, (HEF45%

Perfekt gepackt:
enthalt alles Wichtige, was zur schriftlichen Abschlussprifung nétig ist

Rundum abgesichert:
mit der Erfolgsgarantie die Prifung bestehen oder 100 % Geld zuriick

Optimale Vorbereitung:

Zahlreiche Priifungstipps und Downloads SRFOLGS \
R cAranTiE B

Exklusiv dazu:
Cleverer Prifungsstift und ,ERFOLG" — das Selbst-Coaching Buch

Mehr Informationen rund um die Erfolgsgarantie gibts hier:
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Das bis 2014 Ubliche Prifungsverfahren in den "alten" Buro-
berufen — bestehend aus der Zwischen- und Abschluss-
prufung — wurde im Zuge der Neuordnung durch die
gestreckte Abschlusspriifung Teil 1 und Teil 2 ersetzt.
Diese bilden als Abschlussprifung eine Einheit — Teil 1 zahlt
also bereits fur die Endnote.

Knapp funf Jahre nach der EinflUhrung des neuen Berufs
Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement wird der Beruf
jetzt vom BIBB evaluiert. Ziel der durchgefiihrten
Evaluation ist es, vor allem die gestreckte Abschluss-
prifung, die Ausbildungsinhalte sowie die damals
neu geschaffenen Wahl- und Zusatzqualifikationen zu
uberpriifen.

Obwohl die Evaluierung noch nicht abgeschlossen ist, liegen
bereits die Ergebnisse einer Umfrage aus dem Sommer 2018
vor. Wir haben fUr Sie das Wichtigste zusammengefasst.

e Seit 1. August 2014 anerkannter Ausbildungs-
beruf. Der Beruf |6ste die drei Berufe Bliro-
kaufmann/BUrokauffrau, Kaufmann/Kauffrau fur
Blrokommunikation sowie Fachangestellte/-r fir
BUrokommunikation ab.

e Priifungsteilnehmer 2018: 26 260
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Kaufleute fiir Bliromanagement

Insgesamt kann man der Umfrage entnehmen, dass die
Umstellung des Berufsbilds von den Ausbildern durchaus
als gelungen bewertet worden ist.

So sehen 81 Prozent der befragten Ausbilder die gestreck-
te Abschlussprifung als die geeignete Prufungsform.

84 Prozent denken sogar, dass die Aufteilung der Prifungs-
bereiche sinnvoll ist und 79 Prozent finden, dass die pru-
fungsrelevanten Inhalte rechtzeitig vermittelt werden kon-
nen. Probleme sehen sie lediglich dabei, dass die Azubis
Word und Excel in kurzer Zeit oft nicht anstandig erlernen
konnen.

Als verbesserungswurdig schatzen 41 Prozent der Befrag-
ten die Lernortkooperation ein. Zwischen Ausbildungs-
betrieb und Berufsschule gibt es wohl gravierende und
punktuelle Abstimmungsprobleme, die kinftig vermieden
werden sollten.

o Bestehensquote Winter 2018/2019: 94,6 %,
Durchschnittliche Gesamtpunktzahl: 74 (befriedigend),
schlechtestes Fach: Wirtschafts- und Sozialkunde
(68 Punkte)

e Gestreckte Abschlusspriifung mit Wahlqualifi-
kationen. (mehr Informationen zur Prifungsstruktur
finden Sie auf der Nebenseite)



ABSCHLUSSPRUFUNG TEIL 1

Teil 1 der Prifung findet ca. 18 Monate nach Ausbildungsbeginn statt. In einer computergestitzten Prifung sollen Aus-
zubildende Aufgaben mit den Inhalten der in den ersten 15 Monaten vermittelten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
bearbeiten.

Informationstechnisches Bliromanagement

Gewichtung: 25 % der Endnote
Prifungszeit: 120 Minuten

ABSCHLUSSPRUFUNG TEIL 2

Teil 2 der Prifung findet gegen Ende der Ausbildung statt. Er wird schriftlich in den Prifungsbereichen ,Wirtschafts- und
Sozialkunde® und ,Kundenbeziehungsprozesse* sowie praktisch anhand eines fallbezogenen Fachgesprachs durchgefuhrt.
In diesem werden die zwei ausgebildeten Wahlqualifikationen geprtift.

Wirtschafts- und Sozialkunde Kundenbeziehungsprozesse
Gewichtung: 10 % der Endnote Gewichtung: 30 % der Endnote
Priifungszeit: 60 Minuten Priifungszeit: 150 Minuten

Fallbezogenes Fachgesprach

Gewichtung: 35 % der Endnote
Priifungszeit: ca. 20 Minuten

»Report-Variante“ »Klassische Variante*
Bei der Report-Variante erstellt der Prufling fur jede der Bei der klassischen Variante entwickelt der Prifungsausschuss fur
beiden Wahlqualifiaktionen einen 3-seitigen Report Uber eine der beiden Wahlqualifikationen zwei praxisbezogene Fach-
die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe. Einer aufgaben, aus denen der Prifling eine auswahlen kann, auf die er
der beiden Reporte ist dann Teil des fallbezogenen Fach- sich dann maximal 20 Minuten vorbereiten kann.
gespraches. Welcher, wird dem Azubi am Tag des Fachge-
spraches mitgeteilt. Folgende Wahlqualifikationen stehen zur Auswanhl:

Auftragssteuerung und -koordination
Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Kaufmannische Ablaufe in KMU

Einkauf und Logistik

Marketing und Vertrieb
Personalwirtschaft

Assistenz und Sekretariat
Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungen
(Verwaltung und Recht)

(Offentliche Finanzwirtschaft)

Alles, was man zum sicheren Bestehen der Wahlqualifikation wissen muss:
Lerntrainer Wahlqualifikation

@®. 2% . T T R
Assistenz und &y Kaufmannische

a® I_,,;“A}‘: Sekretariat E Ablaufe in KMU und -koordination

T m Best-Nr.2310 | 14,99 € o s Best-Nr.2312 | 14,99 € . = Best-Nr2314 | 14,99¢€

Auftragssteuerung

or

®. =4

Personalwirtschaft Kaufmannische o Marketing und
imaste | Best-Nr.2311 | 14,99 € Steuerung o® et | Vertrieb
T » Best-Nr.2313 | 14,99 € T = Best-Nr.2315 | 14,99 €

Das komplette Angebot fur Kaufleute fur Buromanagement finden Sie online unter: u-form.de




GESTREGKTE Abschlussprufung =
was heifit das eigentlich?

Noch haben die meisten kaufmannischen Berufe eine klas-
sische Prifungsstruktur. Demnach findet nach der ersten
Halfte der Ausbildung eine Zwischenprifung statt, deren
Ergebnis nicht in die Note der Abschlussprifung mit ein-
geht. Am Ende der Ausbildung findet dann die Abschluss-
prufung mit meist 3 schriftlichen und einem mundlichen
Prufungsfach statt.

Mit der Neuordnung des/der Kaufmanns/-frau im Einzel-
handel wurde bei den kaufméannischen Berufen die ge-
streckte Abschlussprifung eingeflhrt. Die gestreckte
Abschlusspriifung besteht aus einem Teil 1 und ei-
nem Teil 2. Die bisherige Zwischenpriifung wird zum
Teil 1 der Abschlusspriifung, wobei ihr Ergebnis, je
nach Beruf mit 30 - 40 %, in das Gesamtergebnis der
Abschlusspriifung einflieBt. Die Zwischenprifung — als
Prifung auf Probe — gibt es bei den gestreckten Abschluss-
priafungen nicht mehr.

% =h
(
) Priifungstermine 2019/2020

Abschlusspriifung Sommer 2019

Nach der Erprobung der gestreckten Abschlussprifung bei
den Einzelhandelskaufleuten haben jetzt auch die Automo-
bilkaufleute und die Kaufleute flr Buromanagement eine
gestreckte Abschlussprufung. Bei den Kaufleuten flr Buro-
management wird im ersten Teil das Informationstechnische
Bldromanagement (120 Minuten — Word und Excel) gepruft.
Bei den Automobilkaufleuten ist Teil 1 Warenwirtschafts-
und Werkstattprozesse (90 Minuten).

Wird Teil 1 der Abschlussprtfung nicht bestanden (weniger
als 50 Punkte), kann dieser erst nach Abschluss von Teil 2
nachgeholt werden, wenn der Prifling in Teil 2 mindestens
50 Punkte erreicht hat, die Prifung aber trotzdem insgesamt
nicht bestanden ist. Eine mundliche Erganzungsprifung

ist nur fUr Teil 2 vorgesehen. Eine gute Vorbereitung auf
Teil 1 der Priifung ist daher genauso wichtig wie die
Vorbereitung auf Teil 2.

Die Abschlussprifungen Sommer 2019 finden am Dienstag, den 07. Mai und Mittwoch, den 08. Mai 2019 statt.

Zwischenpriifung Herbst 2019

Die Zwischenprifung Herbst 2019 findet am Mittwoch, den 25. September 2019 statt.

Teil 1 gestreckte Abschlusspriifung Kaufleute fiir Bliromanagement Herbst 2019
Der Teil 1 der gestreckten Abschlussprifung Informationstechnisches Buromanagement findet am Donnerstag,

den 26. oder Freitag, den 27. September 2019 statt.
Abschlusspriifung Winter 2019/2020

Die Abschlussprifungen Winter 2019/20 finden am Dienstag, den 26. und Mittwoch, den 27. November 2019 statt.

Bleiben Sie informiert — aktuelle Priifungstermine finden Sie online auf
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7 TIPPSTur den Erfolg in den
IHK-PRUFUNGEN

Wahrscheinlich kennen Sie es auch aus dem Umgang mit den Azubis — der Prophet zahlt
nichts im eigenen Land. So viele Tipps haben Sie schon gegeben, aber oft das Geflhl, dass
die auf taube Ohren stoBen? Keine Sorge, das kennen wir auch. Aber vielleicht hilft es ja,
wenn wir hier lhre Rolle Gbernehmen. Immerhin haben wir weit Uber einer Million von Azubis
zu erfolgreichen Prifungen verholfen — das ist doch ein Uberzeugendes Argument, oder?

Unsere Tipps zum Rausschneiden, Aufhangen, Weiterverschenken und zum
Angucken finden Sie hier oder zum Ausdrucken unter www.u-form.de/info.

0 1.

r

6

Nutze den
Priifungsbogen

Der Prifungsbogen ge-
hért Dir. Du kannst drauf-
schreiben, unterstreichen,
Dinge an den Rand
malen, markieren — was
immer Dir hilft. Nutze es.

=
— — =
—

7. Besser ein Ergebnis,
als kein Ergebnis

Trage bei Multiple
Choice Aufgaben auf
jeden Fall etwas in das
Lésungskastchen ein.
Du kannst es jederzeit
wieder korrigieren. Kein
Eintrag ist immer falsch
— bei einer Antwort ist
die Chance durch die
Ratewahrscheinlichkeit
immer noch groBer,
Punkte zu bekommen.

Q 2. Achte auf die Zeit

Behalte die Zeit im Blick, aber lass
I Dich nicht verrickt machen. Hast Du
| Dich in eine Aufgabe verbissen, zwing
Dich, weiterzumachen und versuche
I es zu einem spéteren Zeitpunkt noch
mal.

”

7 Tipps
fUr den Erfolg in den
IHK-Prifungen

o) 6. Kontrollier Deine Ergebnisse

Hast Du noch Zeit, rechne Aufgaben rtick-
warts. Gerade beim verminderten und er-
hoéhten Grundwert werden viele Fehler ge-
macht. Denen kommst Du auf die Schliche,
wenn Du die Aufgaben einmal rickwarts
rechnest. Kommst Du nicht auf den vorge-
gebenen Wert, war etwas falsch.

Viele scheitern daran, dass sie

die Aufgabe hatten I6sen kdnnen,
hatten sie mal sorgfaltig und richtig
gelesen. Genaues Lesen kostet
Zeit, ist aber oft der Schlissel zum
Erfolg. Worte wie ,nicht*, ,immer®,
Lnur* Uberliest unser Gehirn sehr
gerne — sie kdnnen aber den Auf-
gabenkontext extrem beeinflussen
und verandern.

O 4. Fang mit einer einfachen
Aufgabe an

Fang mit den Aufgaben

an, die Du gut kannst. Das
nimmt das Blackout Gefuhl
und gibt Selbstvertrauen.
Hast Du die ersten Aufgaben
erfolgreich geldst, versuch
Dich an den schwierigeren
Aufgaben.

O 5. Achte auf die
Aufgabenstellung

Nennen heif3t nennen und
nicht beschreiben. Mehr
Text fUhrt nicht zu einer
besseren Note, sondern
ist in diesem Fall eine
reine Verschwendung
von Zeit. Wenn Du vier
Punkte nennen musst,
zahl einmal nach, ob es
wirklich vier Punkte sind.
Bei ,beschreibe” reicht es
umgekehrt nicht, wenn
Du nur ein Wort nennst.
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Automobilkaufmann/-frau

Automobilkaufleute arbeiten an der Schnittstelle zwischen
Handel und Werkstatt. lhre Aufgaben sind vielfaltig. Die
Beschaffung und der Verkauf von Kraftfahrzeugen sowie
Teilen und Zubehdr erfordert weitreichende kaufméannische
Kenntnisse in Kalkulation, Kostenrechnung und organi-
satorischen Tatigkeiten.

Bei der Annahme von Wartungs- und Reparaturauftragen
ist Technikverstandnis und Kenntnis Giber Werkstatt-
ablaufe gefragt.

Die Beratung von Privat- und Geschéftskunden Uber Finanz-

dienstleistungsprodukte, das Erstellen von Angeboten und
der Abschluss von Finanzierungs-, Kauf-, Leasing- oder

e T
Aiewicklfeurlfiens

artr AcaNrvntheng P 2

Wlgsbeniey
Bonto 3y ‘.,”

Versicherungsvertragen erfordert dartber hinaus Kommu-
nikationsfahigkeit, Verhandlungsgeschick und kauf-
mannisches Denken.

Alle diese Anforderungen an Automobilkaufleute werden
auch in der Abschlussprifung abgefragt. Erstmalig im
Sommer 2019 findet Teil 2 der gestreckten Abschluss-
priifung nach neuer AO statt.

Innerhalb einer Gesamtprifungszeit von 240 Minuten
mussen Aufgaben aus den Prifungsbereichen ,Fahrzeug-
vertriebsprozesse und Finanzdienstleistungen®, ,Kaufman-
nische Unterstitzungsprozesse” sowie ,Wirtschafts- und
Sozialkunde* bearbeitet werden.

Priifungstrainer Abschlusspriifung Teil 2
Best-Nr. 2332 | 25,99 €

Fahrzeugvertriebsprozesse und Finanzdienstleistungen
e Fahrzeughandel und -vertrieb
e Finanzdienstleistungs-Produkte im Fahrzeughandel

Kaufménnische Unterstiitzungsprozesse
e Personalbezogene Aufgaben
e Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Fachmann/-frau fiir Systemgastronomie

Die bewéhrten und praktischen U-Form Lernkarten fir den gastgewerblichen Bereich wurden um ein Zusatzmodul erweitert:

Lernkarten Abschlusspriifung

e Marketing

e Systemorganisation

e Buroorganisation und -kommunikation

Best.-Nr. 38155 | 8,99 €

e Kostenkontrolle
e Kennzahlen
e Personal

Diese 150 Lernkarten stellen eine perfekte Ergdnzung der Lernkarten
»Gastgewerbe Basiswissen” (Best.-Nr. 381) dar.

U-Form Verlag
Hermann Ullrich GmbH & Co. KG

_L!Jnl.rm

Cronenberger Str. 58
42651 Solingen

Telefon: +49 212 22207-0
Fax: +49 212 22207-63

E-Mail: uform@u-form.de
Internet: www.u-form.de



