Name: Lernfeld 2 BlUromanagement 22.06.2021

Themen zur Prasentation im Rahmen von LF2

Grundlagen: eine Zusammenfassung in Form eine Handouts
es wird in zweier-Teams gearbeitet, die (z.B. A5) ware wiinschenswert flir den Rest der
Benotung erfolgt jedoch schilerindividuell Klasse
die Themen und Vortragsdaten werden zur Veranschaulichung der Inhalte dient eine
ausgelost kleine Prasentation
die behandelten Themen sind prifungsrelevant beim Vortrag sollen beide Schiilerinnen einen
und sollten daher auch grindlich bearbeitet Sprechanteil haben und der Vortrag sollte frei
werden. jedoch nicht auswendig gehalten werden (mit

Themenubersicht

@

Stichwortzettel)
Dokumentenmanagementsystem (01.07.2021)

Die Digitalisierung ist im Kommen und in vielen Betrieben bereits Realitat. Auch im Dokumenten-
management ist dies zu merken. Stellen Sie das elektronische Dokumentenmanagementsystem als eine
Moglichkeit der Aufbewahrung von Dokumenten vor und beschreiben Sie deren Anwendung im
Unternehmen. Finden Sie dazu Starken und Schwachen des DMS. Bringen Sie evtl. ein konkretes
Beispiel aus Ihrem Unternehmen mit ein.

sozialer Arbeitsschutz | (01.07.2021)

Der Arbeitsschutz ist vielfaltig im Unternehmen. So gibt es bestimmte Gruppen von Arbeitnehmern die
einen besonderen Schutz verdienen. Stellen Sie zwei dieser besonders schutzwurdigen Arbeitnehmer
(Mutter und Jugend) mit Ihren speziellen Schutzvorschriften vor. Gehen Sie ebenso auf den gesetzlichen
Arbeitsschutz ein.

technischer Arbeitsschutz 11 (01.07.2021)

Der Betriebs und Gefahrenschutz ist im Unternehmen ebenso ein wichtiger Punkt. Stellen Sie wichtige
Aspekte der gesetzlichen Regelungen zum Arbeitsschutz vor, gehen Sie insbesondere auf Ersthelfer,
Unfallverhltung, Sicherheitszeichen und Gefahrstoffe ein. Arbeiten Sie mit Beispielen.

Belastungen am Arbeitsplatz (08.07.2021)

Ermitteln Sie die verschiedenen Belastungen am Arbeitsplatz, welche zum einen psychisch aber auch
physisch auftreten kdnnen. Zeigen Sie, wie man einen Arbeitsalltag strukturieren kann, um sich gesund
zu erhalten.

Aufgabenmanagement (08.07.2021)

Stress ist eine der grof3ten Belastungen in der Arbeitswelt. Eine gute Aufgabenplanung wirkt hier
Wunder. Stellen Sie die verschiedenen Methoden zur Aufgabenplanung vor und versuchen Sie die
Methoden anhand von Beispielen zu verdeutlichen.

Mobbing als Stressor und Ursache von Burnout (08.07.2021)

Bearbeiten Sie das Thema Mobbing am Arbeitsplatz. Definieren Sie den Begriff. Zeigen Sie auf, welche
Ursachen Mobbing haben kann und welche Méglichkeiten es im Unternehmen gibt, dagegen
vorzugehen.

Gesundheitsférderung zu Hause und am Arbeitsplatz (15.07.2021)

Nicht nur der Arbeitgeber sollte ein Interesse an der Gesunderhaltung seiner Mitarbeiter haben,
sondern auch die Mitarbeiter selbst. Zeigen Sie Moglichkeiten auf im Beruf gesund zu bleiben und sich
auch selbst im Gleichgewicht zu halten.

Konfliktlosung am Arbeitsplatz (15.07.2021)

Bestimmen Sie den Begriff ,Konflikt” und zeigen Sie Grinde fur die Entstehung von Konflikten auf.
Stellen Sie Moglichkeiten zur Bewaltigung von Konflikten vor und beschreiben Sie das Modell der
kooperativen Konfliktbewaltigung naher.

Teamarbeit (15.07.2021)

Klaren Sie den Begriff ,Teamarbeit” und die notwendigen Grundlagen. Stellen Sie die Phasen der

Teamentwicklung und die verschiedenen Rollen in Teams dar. Zeigen Sie auf, welche Faktoren ein
erfolgreiches Team ausmachen und entwickeln Sie Regeln fur eine erfolgreiche Teamarbeit.

Beruf und Wirtschaft

Angaben zu den Urhebern und Lizenzbedingungen der einzelnen Bestandteile dieses Dokuments finden Sie unter
https://www.tutory.de/entdecken/dokument/lernfeld-2-buromanagement



