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1. Ubersicht

Ubersichtsseite mit Informationen zu

Jahrgangsstufe

Sekundarstufe |, ab Jahrgang 8

Zentrale Inhaltsaspekte

= Kompetenzen und Interessen

= Berufs-und Lebensplanung

= Berufliche Orientierung

= Vorbereitung/Durchflihrung/Nachbereitung eines Schi-
lerbetriebspraktikums

Curriculare Verortung

Niedersdchsisches Kerncurriculum fir die Sekundarstufe |
(Haupt-, Real- und Oberschulen; IGS) im Fach Wirtschaft bzw.
Arbeit-Wirtschaft-Technik:

Themenfeld: Verbraucher*innen sowie Erwerbstatige im Wirt-
schaftsgeschehen

e Schwerpunkt: Beruf und Betrieb

e Inhalte: Berufs- und Lebensplanung
Themenfeld: Okonomisches und soziales Handeln in Unter-
nehmen

e Schwerpunkt: betriebliche Organisation und Gestal-

tung von Arbeitsplatzen

Wichtige Partner

Ausbildende IT-Unternehmen oder Betriebe/Institutionen mit
IT-Abteilung aus dem Nordwesten Niedersachsens

INSTITUT FUR
OKONOMISCHE BILDUNG
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2. Einfuhrung

Diese Unterrichtseinheit ist den Themen ,Verbraucher*innen“, ,Erwerbstatige im Wirt-
schaftsgeschehen“ sowie ,Okonomisches und soziales Handeln im Unternehmen* zuzu-
ordnen. Besonders vor dem Hintergrund der aktuellen Entwicklung der Flexibilisierung der
Arbeit spielen die betriebliche Organisation und Arbeitsformen eine wichtige Rolle. Die Ma-
terialien sollen den Lernenden helfen, die Bedeutung zentraler Strukturen bei der Aufgaben-
und Bereichsdifferenzierung sowie bei Arbeitsprozessen zu verstehen. Die betriebliche Or-
ganisation muss heutzutage den Spagat zwischen Struktur und vorgeschriebenen Regeln
einerseits und Flexibilisierung von Arbeitsort und -zeit andererseits bewaltigen. Im Zusam-
menhang mit der beruflichen Orientierung beschéftigen sich die Lernenden auch mit den
Herausforderungen und Chancen, die mit flexiblen Arbeitsformen einhergehen. Sie erken-
nen, dass gerade Berufe im IT-Bereich solche Méglichkeiten bieten.

Das Ziel der Einheit besteht darin, dass die Lernenden einen Uberblick tiber die vielfaltigen
Verbindungen zwischen den Aufgabenbereichen und Abteilungen eines Unternehmens ge-
winnen. Um heutzutage unternehmerischen Erfolg zu erzielen, ist ein Rahmenwerk erfor-
derlich, das dufdere Vorgaben macht, aber innerhalb dessen Flexibilitdt zur Bewaltigung der
Arbeitsauftrdge benétigt wird. Wenn alle Arbeitnehmer*innen mehr Verantwortung Uber-
nehmen, eigenstadndige Entscheidungen treffen und vermehrt im Homeoffice arbeiten, ge-
winnt die Kommunikation zwischen den Abteilungen und der Leitung eine besondere Be-
deutung. Gleichzeitig bringen moderne Arbeitsformen neben Vorteilen auch Herausforde-
rungen mit sich, insbesondere in Bezug auf die eigene Strukturierung. Gerade in IT-Berufen
ist aufgrund des Arbeitsumfelds und der benétigten Materialien eine autonomere und fle-
xiblere Arbeitsweise méglich. Diese Branche unterscheidet sich unter anderem aufgrund
dieser Aspekte vom Handwerk. In dieser Einheit werden die Lernenden sich mit entspre-
chenden Inhalten sowie mit der Organisation des Unternehmens, in dem sie ihr Praktikum
absolvieren, und der Frage beschaftigen, welche Arbeitsform sie sich fur ihre eigene Zu-
kunft vorstellen kénnen. Dies erfolgt in den Phasen der Vorbereitung, Durchfihrung und
Nachbereitung des Praxiskontakts.

INSTITUT FUR

OKONOMISCHE BILDUNG



Seite | 5

|:| macht

Schiile

3. Curriculare Verortung und Kompetenzen

Die vorliegende Handreichung ist an den niedersachsischen Kerncurricula ,,Wirtschaft* bzw. ,,Arbeit-
Wirtschaft-Technik* fir die Sekundarstufe | an Haupt-, Real- und Oberschulen sowie Integrierten Ge-
samtschulen ausgerichtet.

Diese nehmen im Themenfeld ,,6konomisches und soziales Handeln in Unternehmen® bereits flr

die Jahrgange 7/8 erstmals Bezug auf die Beschreibung von Merkmalen von Arbeitsplatzen:

Fachwissen

Erkenntnisgewinnung

Die Schiilerinnen und Schiiler ...

beschreiben Merkmale von Ar-
beitsplatzen und die Notwen-
digkeit der betrieblichen Orga-

nisation.

untersuchen Fallbeispiele zur
Aufbau-, Ablauf-, zur formalen
und informalen Organisation

eines Unternehmens.

Beurteilung

Gberprifen Auswirkungen von
Entscheidungen innerhalb
der Organisation auf Ablaufe
in Unternehmen und auf Ar-

beitsplatze.

INSTITUT FUR
OKONOMISCHE BILDUNG
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4. Materialeinsatz im Unterricht

Die vorliegenden Materialien bieten Schiler*innen des 8. Jahrgangs einen allgemeinen Ein-
stieg in das Thema Organisation und Arbeitsformen sowie Aufgaben, die eine Verknlpfung
und Ubertragung der theoretischen Inhalte auf die konkreten Erfahrungen im Praktikum
ermdéglichen.

Die Materialien M1 bis M6 kénnen unabhéangig von der Durchfiihrung eines Praktikums ein-
gesetzt werden und dienen der fachlichen Vorbereitung des Praxiskontakts. Wahrend des
Praktikums sollten die Materialien M7 und M8 verwendet werden. Fur die Reflexion der the-
oretischen Inhalte in Verbindung mit den Praktikumserfahrungen kann das Material M9 in
der Nachbereitungsphase des Praktikums zum Einsatz kommen. Mit einer leichten Anpas-
sung der Aufgabenstellung kann dieses Material auch ohne die Durchfiihrung eines Pra-
xiskontakts bearbeitet werden, dann ist jedoch nur eine hypothetische Auseinanderset-
zung mit der persdénlichen Préferenz hinsichtlich verschiedener Arbeitsformen méglich.

M1 fihrt die Lernenden Uber ein exemplarisches Organigramm grundséatzlich in die Ablauf-
organisation von Unternehmen ein. Durch eine intensive Auseinandersetzung mit dem Or-
ganigramm (erste Aufgabenstellung) erschliefien sie sich die im Text dargestellten Verbin-
dungen zwischen Abteilungen und Unterabteilungen. Die dritte Aufgabe stellt eine erste
VerknUpfung zur IT-Branche her, indem die Lernenden sich mit der besonderen Stellung der
IT-Abteilung in einem Unternehmen auseinandersetzen und dadurch fur die Bedeutung die-
ses Bereichs sensibilisiert werden.

Aufbauend auf der allgemeinen Einfihrung beschéftigen sich die Lernenden in M2 mit ei-
nem fiktiven Unternehmen. Durch den Bezug zur Auszubildenden Judith wird die tiefere
fachliche Auseinandersetzung in eine motivierende und schiler*innennahe Geschichte
eingebettet. Die Abbildung der beiden fiktiven Abteilungsleiter*innen und deren Erlduterun-
gen in Sprechblasen lockern das fachliche Lernen auf. Die kurzen Sétze und die Gliederung
in einzelne Absatze kommen sprachschwécheren Lernenden entgegen. Die erste Aufgabe
fordert von den Lernenden eine grafische Darstellung der schriftich erlauterten Aufbauor-
ganisation. Durch den Verweis auf M1 erhalten die Lernenden Orientierung, und der Wechsel
der Darstellungsform erméglicht ein tieferes Verstéandnis. Die verstarkte und tiefergehende
Arbeitsteilung und Spezialisierung flihren zu immer ausdifferenzierteren Aufbauorganisa-
tionen und erfordern eine regelmafiige Kommunikation zwischen allen Mitarbeiter*innen
eines Unternehmens, insbesondere aber zwischen den Personen in Leitungspositionen. Mit
der zweiten Aufgabe wird das fachliche Verstdndnis von Spezialisierung gesichert und die
Methoden- und Medienkompetenz der Lernenden Uber die offene Rechercheaufgabe gefor-
dert. Die dritte Aufgabe erfordert dagegen eine Anwendung des theoretisch Erarbeiteten, in-
dem die Lernenden zu einer Aussage von Judith Uber die Bedeutung von Kommunikation
im Unternehmen Stellung nehmen.

Die Lernenden setzen sich in den Materialien M3 und M4 mit der Ablauforganisation ausei-
nander. Zunéchst erfolgt eine allgemeine Einfihrung, indem die Lernenden die Bedeutung
einer festgelegten Abfolge von Arbeitsprozessen fur ein Unternehmen erklaren (erste Auf-
gabe) und sich zugleich bereits mit den Griinden, die eine gewisse Flexibilisierung in der
Abfolge erfordern, auseinandersetzen (zweite Aufgabe). Die dritte Aufgabenstellung erfor-
dert von ihnen eine Verkntpfung der Bereiche Aufbau- und Ablauforganisation, indem sie

OKONOMISCHE BILDUNG
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die Bedeutung dieser beiden Strukturmerkmale fur Unternehmen bewerten sollen. In M4
sollen die Schuler*innen das allgemeine Schema der Ablauforganisation auf ein konkretes
Beispiel anwenden und die verschiedenen Arbeitsprozesse in einem IT-Unternehmen in die
richtige Reihenfolge bringen. Das Verbinden der Kdsten mit den richtigen Nummern erleich-
tert sprachschwécheren Lernenden die Aufgabe und erméglicht gleichzeitig eine Uberpri-
fung des Verstéandnisses der Funktion der Ablauforganisation. Ein tieferes Verstédndnis fir
die Bedeutung der Ablauforganisation erlangen die Lernenden, indem sie sich in Aufgabe 2
mit der Frage auseinandersetzen, welche Auswirkungen es héatte, wenn ein bestimmter Ar-
beitsschritt Gbersprungen wurde. Hier kdnnen sie ihr theoretisch erworbenes Wissen auf
ein Beispiel anwenden.

Die Vielfalt an Arbeitsformen nimmt immer weiter zu und hat verschiedene Konsequenzen.
In den Materialien M5 und M6 wird dieser neuen Realitdt Rechnung getragen. In M5 werden
zunachst die Arbeitsformen und Arbeitszeitmodelle von vier fiktiven Personen skizziert.
Nach einer ersten Auseinandersetzung mit den verschiedenen Modellen (erste Aufgabe) er-
fordert die zweite Aufgabe von M5 einen Transfer der klassischen Aufbau- und Ablauforga-
nisation auf die neuen Arbeitsmodelle. Die Lernenden setzen sich somit mit den aktuellen
organisatorischen Veranderungen in Unternehmen auseinander. Gegebenenfalls sollte im
Plenum der Begriff "Co-Working-Space" geklart werden. In der dritten Aufgabe diskutieren
die Schuler zudem, inwieweit diese Verdnderungen in allen Berufen méglich sind. Dadurch
setzen sie sich aus der Perspektive der Arbeitsplatzgestaltung mit dem IT-Bereich ausei-
nander und kénnen auch fur sich selbst reflektieren, inwieweit flexible Arbeitsmodelle ei-
nen wichtigen Aspekt bei der Berufswahl darstellen. Dies wird durch die Beschéaftigung mit
M6 weiter vertieft. Am Beispiel des Softwareentwicklers Deniz und seines Terminkalenders
kénnen die Lernenden Vor- und Nachteile von flexiblen Arbeitszeitmodellen ableiten und in
Partner*innenarbeit die Bedeutung eines strukturierten Arbeitsalltags sowie die Unter-
scheidung von Freizeit und Arbeitszeit erarbeiten. Durch die Darstellung des Wochenab-
laufs in Form eines Terminkalenders kann auf einen langeren Text verzichtet werden, was
sprachschwacheren Lernenden erméglicht, sich auf die fachliche Auseinandersetzung zu
konzentrieren.

Waéahrend des Praktikums sollten die Materialien M7 und M8 bearbeitet werden. In M7 Gber-
tragen die Schuler*innen die theoretischen Aspekte einer Ablauforganisation auf ihr Prak-
tikumsunternehmen und beschreiben die Aufgaben, die in ihrer Abteilung anfallen und den
Zusammenhang dieser Aufgaben mit denen anderer Abteilungen. Auch auf die wichtige
Rolle der Kommunikation wird an dieser Stelle erneut eingegangen (erste und zweite Auf-
gabe). Anhand des selbst durchgeflhrten Interviews beschreiben die Lernenden aufderdem
die Organisation ihrer Abteilung mit einem Schwerpunkt auf die Organisation der Arbeit in
Teams. In M8 wird der Themenbereich Arbeitsklima betrachtet. Zum einen beschreiben die
Lernenden basierend auf dem Material, warum es wichtig ist, die Wiinsche von Mitarbei-
ter*innen bei Entscheidungsfindungen einzubeziehen (erste Aufgabe). Zum anderen sollen
sie in ihrer Abteilung eine Umfrage hinsichtlich der gewéhlten Arbeitszeitmodelle und de-
ren Auswirkung auf die Organisation im Unternehmen durchfiihren (zweite Aufgabe). Dies
starkt einerseits die Methodenkompetenz der Lernenden und gibt ihnen andererseits Ein-
blicke in die Realitadt der Unternehmensorganisation. In der dritten Aufgabe von Material 8
sollen die Lernenden auflerdem recherchieren, wie das Geschlechterverhaltnis in Fihrungs-
positionen aussieht und welche Veranderungen es in diesem Bereich in den letzten Jahren



Seite | 8

|:| macht

Schiile

gegeben hat. Die IT-Branche ist nach wie vor mannerdominiert, daher sind aktuelle Veran-
derungen in diesem Feld interessant und kénnen insbesondere fir Schuilerinnen eine Mo-
tivation sein, sich verstarkt mit dem IT-Bereich auseinanderzusetzen.

In der Nachbereitungsphase kann das Material M9 eingesetzt werden, um die Praktikums-
erfahrungen zurAufbau- und Ablauforganisation sowie hinsichtlich Arbeitszeitmodellen zu
reflektieren. Durch das Bild eines sich im Bau befindenen Gerlists werden die Lernenden
dazu angeregt, Uber ihre eigenen Wiinsche und Neigungen nachzudenken und zu Uberle-
gen, ob eine freie oder starker angeleitete Tatigkeit besser zu ihnen passt.

Die Aufgaben der Vorbereitungsphase kénnen sowohl einzeln als auch in Partner*innenar-
beit durchgeflihrt werden. Im Unterricht sollte ausreichend Raum fir Rickfragen und Dis-
kussionen gegeben werden. Aufgaben, bei denen die Lernenden eine Bewertung oder Stel-
lungnahme abgeben sollen, kdnnten zunéachst in Kleingruppen bearbeitet und anschlie-
3end im Plenum besprochen werden. Dies wiirde insbesondere schiichternen oder schwa-
cheren Schuler*innen helfen. Divergierende Erfahrungen im Praktikum kénnen unter ande-
rem durch die Besprechung der bearbeiteten Materialien M8 und M9 im Klassenraum dis-
kutiert werden, sodass die Lernenden erkennen, dass nicht alle Erfahrungen universell gtil-
tig sind, sondern vom jeweiligen Unternehmen abhéngen.

INSTITUT FUR

OKONOMISCHE BILDUNG
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5. Losungshinweise Unterrichtsmaterialien

Material = A-Nr. Losung

Abteilung: technische Leitung; kaufménnische Leitung

Unterabteilung: Entwicklung; Produktion; Vertrieb; Verwaltung
M1 ] _
Die Aufbauorganisation gibt die Struktur eines Unternehmens wieder und legt
2 fest, welche Mitarbeiter*innen in welchen Abteilungen arbeiten und wer fir wel-
che Aufgaben verantwortlich ist.

In allen Unterabteilungen wird IT benétigt. In der Abteilung werden IT-Entschei-
dungen getroffen, die alle Abteilungen betreffen. Somit nehmen die IT-Mitarbei-
ter*innen Gbergeordnete Aufgaben wahr und unterstiitzen bei Bedarf die einzel-
nen Unterabteilungen.

Geschéaftsfuhrung
3
\
/ A

M2 , kaufménnische Abteilung technische Abteilung
- Verwaltung - Softwareentwicklung

- Marketing - Daten- und Prozessanalyse
- Vertrieb - Technik

Durch Spezialisierung und Arbeitsteilung kommmt es dazu, dass
Mitarbeiter*innen in immer spezifischeren Bereichen Uber Fahigkeiten verfigen
2 und es somit zu einer Ausdifferenzierung von Berufen kommt. Dies flhrt
innerhalb der Aufbauorganisation langfristig dazu, dass sich bestehende
(Unter)Abteilungen zu weiteren (Unter)Abteilungen ausdifferenzieren.

schiler*innenindividuelle Antwort: Eine funktionierende Kommmunikation
3 zwischen den Unterabteilungen, den Abteilungen und der Geschaftsfihrung ist
entscheidend flir das Funktionieren eines Unternehmens.

M3 1 Die Ablauforganisation legt fest, in welcher Reihenfolge und in‘welcher Form
einzene Arbeitsprozesse durchgeftihrt werden.
Viele Aufgaben muissen in einer festen Abfolge von Teilschritten erarbeitet wer-
den, daher ist die klare Vorgabe, wann und wie diese Teilschritte erfolgen sollen,
2 wichtig. Eine gewisse Flexibilitdt ist aber wichtig, da nicht jede Aufgabe genau
gleich ist, sondern Unternehmen auch mit Sonderwilinschen und verdnderten
Aufgaben konfrontiert werden.

INSTITUT FUR
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3
M4 1

2
M5 1

2

3

1
M6

2
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Aufbau- und Ablauforganisation sorgen fiir einen reibungslosen Ablauf im Un-
ternehmen und sichern zum einen die Aufgabenerfillung und zum anderen,
dass alle Mitarbeiter*innen genau wissen, flir welche Aufgaben sie verantwort-
lich sind und fiir welche Aufgaben Kolleg*innen aus anderen Abteilungen die
Verantwortung haben.

1. Das Unternehmen Mdller sucht nach einer Softwareldsung zur Arbeits-
zeiterfassung und wendet sich an das Unternehmen Software-Helden...

Der neue Auftrag erreicht Frau Yenn...

Ein Team aus Softwareentwickler*innen analysiert, wie die Software zur
Zeiterfassung fur das Unternehmen Méller gestaltet sein muss...

4. Die Softwareentwickler*innen besprechen ihr entwickeltes Konzept mit
Frau Yenn...

5. Die Softwareentwickler*innen beginnen nun, die benétigte Software zu
programmieren...

6. Die Techniker*innen sind schliefllich daftir verantwortlich, zum Unter-
nehmen Moéller zu fahren und die neue Software zu installieren...

7. Die Mitarbeiter*innen der Buchhaltung erstellen die Rechung, die von
dem Unternehmen Méller bezahlt wird.

Die Reihenfolge ist wichtig, damit das Programm z.B. zu den Anforderungen und
Bedingungen der Firma Méller passt. Ohne Riicksprache mit Frau Yenn kénnte
es dazu kommen, dass das entwickelte Programm nicht kompatibel ist oder
viel teurer wird, als das, was mit dem Unternehmen Méller vereinbart wurde.

keine Erlauterungen notwendig

Eine klare Strukturierung der Verantwortlichkeiten, Arbeitsbereiche und Ablaufe
ist gerade dann, wenn die Mitarbeiter*innen nicht gemeinsam vor Ortim Unter-
nehmen arbeiten, besonders wichtig. Einzelne Mitarbeiter*innen arbeiten im-
mer autonomer und tGbernehmen mehr Verantwortung, es muss-allerdings ein-
deutig festgelegt sein, bis zu welchem Punkt der/die Einzelne Entscheidungen
treffen kann. Zudem miuissen die einzelnen Arbeitsschritte weiterhin zusam-
mengebracht werden kénnen, damit am Ende der Auftrag erfillt ist. Daflir mus-
sen die Teilschritte untereinander kompatibel sein.

schiler*innenindividuelle Antwort: Nicht alle Berufe/Tatigkeiten kénnen'im
Homeoffice durchgeflihrt werden, besonders Buirotatigkeiten eignen sich hier.
Die Digitalisierung fuhrt verstarkt zu Tatigkeiten, die am Schreibtisch ausge-
fahrt werden und erméglicht somit den Trend zum Homeoffice.

keine Erlauterung notwendig

schiler*innenindividuelle Antwort

OKONOMISCHE BILDUNG
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Vorteile: Flexibilitat; freie Zeiteinteilung; keine Arbeitswege
Nachteile: Vermischung von Arbeit und Freizeit; wenig direkter Kontakt zu Kol-
leg*innen; Uberstunden

schiler*innenindividuelle Antwort:
Deniz benétigt Strukturen bzw. feste Zeitfenster fiir Arbeits- und Freizeit

schiler*innenindivudelle Antwort

schiler*innenindivudelle Antwort

schiler*innenindividuelle Antwort. Auf folgende Aspekte kann unter anderem
eingegangen werden: Wer Gbernimmt die Leitung, Grof3e der Abteilung, Verant-
wortlichkeiten, Einordnung der Abteilungsaufgaben in den Gesamtablauf, etc.

Wenn die Mitarbeiter*innen in die Gestaltung der Arbeitsprozesse einbezogen
werden, steigt ihre Zufriedenheit und somit bleiben sie dem Unternehmen lang-
fristig eher erhalten.

schuler*innenindividuelle Antwort
schiler*innenindividuelle Antwort; Bsp.: Individualisierung der Bewerbung
schuler*innenindividuelle Antwort

schiler*innenindividuelle Antwort

OKONOMISCHE BILDUNG
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6. Unterrichtsmaterialien

© Firmbee / https://unsplash.com/

Material M1: Aufbauorganisation

Material M2: Abteilungen Uber Abteilungen
Material M3: Organisation im Unternehmen
Material M4: Ablauforganisation

Material M5: Zwischen Sofa und Schreibtisch
Material M6: New Work - die volle Freiheit?!
Material M7: Arbeitsorganisation im Praktikum
Material M8: Arbeitsklima

Material M9: Welche Arbeitsform passt zu mir?
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Material M1: Aufbauorganisation

Geschaftsfihrung

technische kaufmannische
Leitung Leitung

Rechtsabteilung
—  Entwicklung - Vertrieb
—  Produktion - Verwaltung
IT-Koordination
——— weitere .
———  weitere

© Institut fiir Okonomische Bildung gGmbH

Die Grafik veranschaulicht sehr vereinfacht den méglichen Aufbau eines Unternehmens. In
den meisten Unternehmen gibt es eine bestimmte Struktur, an deren Spitze sich die Ge-
schéftsfihrung befindet. Um die verschiedenen Aufgaben im Unternehmen zu bewéltigen,
gibt es Abteilungen wie dem kaufmannischen Bereich mit mehreren Unterabteilungen, bei-
spielsweise die Verwaltung. In jeder Abteilung arbeiten mehrere Mitarbeiter*innen, die un-
terschiedliche Aufgaben haben. Innerhalb der Abteilungen gibt es Abteilungsleiter*innen.
Die Rechtsabteilung nimmt Aufgaben wahr, die in den Abteilungen und Unterabteilungen
als auch auf Geschaftsfihrungsebene relevant sind, weil hier Gberall rechtliche Fragen oder
Streitigkeiten auftreten kénnen. Deswegen |asst sie sich nicht ohne weiteres in das Orga-
nigramm einfligen. In solchen Fallen obliegt es der Rechtsabteilung, Lésungen fir diese
Probleme und Fragen zu finden. Die Mitarbeiter*innen der Rechtsabteilung stehen allen Ab-
teilungen und Unterabteilungen bei Bedarf unterstitzend zur Seite. Die Aufbauorganisation
eines Unternehmens macht eine eindeutige Zuordnung von Aufgaben zu den entsprechen-
den Abteilungen, Unterabteilungen und Mitarbeiter*innen méglich. Zudem werden die Auf-
gaben so geregelt, dass klar ist, wer fir welche Aufgaben verantwortlich ist.

Aufgaben:

1. Ordne die Begriffe Abteilung und Unterabteilung in die Grafik ein.
2. Gibineigenen Worten wieder, warum die IT-Koordination wie die Rechtsabtei-
lung eine Ubergeordentete Abteilung ist.

INSTITUT FUR
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Material M2: Abteilungen Uber Abteilungen

Judith ist Auszubildende im Unternehmen Software-Helden, das Softwareldsungen ver-
kauft. Genauer gesagt, entwickelt Software-Helden fliir andere Unternehmen digitale Sys-
teme zur Arbeitszeiterfassung. Wahrend ihrer Ausbildung ist sie nacheinander in allen Un-
terabteilungentatig, um das ganze Unternehmen kennenzulernen. Anfangs gefiel ihr das
Uberhaupt nicht, schliefdlich hatte sie sich flir eine Ausbildung als Programmiererin bewor-
ben. Als sie jedoch horte, wie viele Aufgabenbereiche und Unterabteilungen es in ihrem Un-
ternehmen gibt, wurde sie neugierig. Zunachst geht es fur sie in die kaufmannische Abtei-
lung, die von Herrn Malou geleitet wird.

Bei uns wirst du die Unterabteilungen Verwaltung, Mar-
keting und Vertrieb kennenlernen. Die Mitarbeiter*innen
der Verwaltung kimmern sich vor allem um die Buchhal-
tung und die Personalplanung. Das Marketing ist in den
letzten Jahren stark gewachsen. Die Aufgaben reichen
von der Gestaltung der Homepage bis zur Prasentation
des Unternehmens auf Messen. Die Kolleg*innen im Ver-
trieb beraten unsere Kund*innen und sind fiir den Ver-
kauf unserer Produkte zustandig.

Nach sechs Wochen geht es fur Judith weiter in die technische Abteilung, diese wird von
Frau Yenn geleitet. Und auch hier wird deutlich, dass die vielen Aufgaben und Kund*innen-
Winsche zu einer immer stérkeren Spezialisierung fihren.

In der technischen Abteilung hat sich in den letzten zehn Jahren
) vieles verandert. Friiher haben hier eigentlich nur Programmie-
./ rer*innen gearbeitet. Heute bestehen wir aus den Unterabtei-

\ lungen Softwareentwicklung, Daten- und Prozessanalyse und
Technik. Die Mitarbeiter*innen der Softwareentwicklung entwi-
ckeln passgenau fiir unsere Kund*innen Softwarelésungen zur
Arbeitszeiterfassung und programmieren die Systeme. In der Da-
ten- und Prozessanalyse analysieren die Kolleg*innen die
Schwachstellen unserer Systeme und suchen nach Stellen, die
technsich verbessert werden kénnen. Die Kolleg*innen der Tech-
nik fahren zu unseren Kund*innen, installieren die gewiinschten
Systeme und suchen bei technischen Problemen vor Ort nach L6-
sungen.
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Nachdem Judith einmal in allen Unterabteilungen war, &ndert sie ihre Meinung. Durch die
Spezialisierung entstehen immer mehr Berufe und Unterabteilungen. Damit aber ein Auf-
trag vernlinftig ausgefuhrt werden kann, missen sich alle Mitarbeiter*innen zwischen den
verschiedenen Unterabteilungen austauschen. Und auch die Kommmunikation zwischen
der kaufménnischen und technischen Abteilung ist sehr wichtig. Frau Yenn und Herr Malou
tauschen sich daher regelméafiig aus und mussen immer genau Bescheid wissen, was in
den Unterabteilungen passiert. Einmal in der Woche tauschen sich die beiden Abteilungs-
leiter*innen zudem mit der Geschaftsfihrung aus, besprechen Probleme und legen neue
Ziele fur das Unternehmen fest. Judith kennt nun alle Kolleg*innen des Unternehmens und
hat einen Einblick in alle Aufgaben bekommen. Dadurch weif3 sie, wer flr welchen Bereich
verantwortlich ist und wie alles im Unternehmen zusammenhangt.

Aufgaben:

1. Stelle die Aufbauorganisation des Unternehmens Software-Helden in einer Gra-
fik dar. Orientiere dich an der Grafik in M1.

2. Recherchiere den Begriff Spezialisierung. Erklare, welche Folgen die Spezialisie-
rung flr die Aufbauorganisation eines Unternehmens hat. Tausche dich mit ei-
nem Partner oder einer Partnerin aus.

3. Nachdem Judith alle Unterabteilungen kennengelernt hat, schreibt sie in das
Ausbildungsberichtsheft: ,,Der Austausch zwischen allen Mitarbeiter*innen ist
besonders wichtig flir das Unternehmen. Kommunikation stellt eine Schltssel-
kompetenz dar.“ Begriinde, ob du Judith zustimmst.

INSTITUT FUR
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Material M3: Organisation im Unternehmen

Die Aufbauorganisation legt fest, welche Unterabteilungen und Mitarbeiter*innen fur be-
stimmte Aufgaben verantwortlich sind. Dadurch kénnen Arbeits- und Aufgabenbereiche
voneinander abgegrenzt werden, was die Vermeidung von doppelten oder unerledigten Auf-
gaben ermdglicht. Die Aufbauorganisation bildet die Struktur eines Unternehmens ab. Zu-
satzlich ist es entscheidend, festzulegen, wann jede Aufgabe im Prozess erledigt werden
soll. In einem Unternehmen gibt es viele Arbeitsschritte, die letztendlich zu einem Ergebnis
fihren. Diese Schritte missen aufeinanderabgestimmt sein. Neben dem "wann" ist auch
das"wie"von Bedeutung. Klare Vorgaben darliber, wie eine Aufgabe erledigt werden soll, sind
wesentlich. Stelle dir vor, du arbeitest mit einem Freund zusammen, um eine Mauer zu
bauen, aber ihr habt euch nicht abgestimmt. Einer von euch legt die Steine quer, der andre
langs. Das Ergebnis wére eine untypische Mauer, die womdéglich nicht den Kundenanspru-
chen entspricht. Daher sind klare Vorgaben zum Ablauf der Arbeitsschritte in einem Unter-
nehmen unerl3sslich. Die Aufbauorganisation folgt einem &hnlichen Muster:

Moderne Arbeitsprozesse folgen nicht immer demselben starren Muster, insbesondere im
IT-Bereich, wo es vielfaltige und spezifische Aufgaben gibt. Flexibilitat ist daher von grofier
Bedeutung. Dennoch ist es wichtig, sicherzustellen, dass alle Schritte zur richtigen Zeit er-
folgen. Aus diesem Grund werden verschiedene Abldufe entwickelt, die alternative Wege er-
moglichen. Dies fihrt zur Entstehung von Ablauforganisationen, die es einem Unternehmen
ermdéglichen, Auftrage flexibel zu erledigen und dennoch einen reibungslosen Ablauf sicher-
zustellen.

Ende
Arbeitsergebnis

Ende

Arbeitsergebnis

Aufgaben:

1. Gebe mit eigenen Worten wieder, was unter Aufbau- und Ablauforganisation
verstanden wird und erklare, warum die Ablauforganisation oft als flexibler be-
trachtet wird als die Aufbauorganisation.

2. Erlautere, was fehlende Absprachen in der Aufbauorganisation flr ein Unter-
nehmen bedeuten.

URUNUMISUHRE BILUDUNG
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Material M4: Ablauforganisation

Auch im Unternehmen Software-Helden gibt es eindeutige Ablaufe und Strukturen, nach
denen Arbeitsprozesse ablaufen. Wichtig ist vor allem, dass festgelegt wird, welche Aufga-
ben wann und von wem erledigt werden.

Die Softwareentwickler*innen besprechen ihr entwickeltes Konzept mit Frau Yenn.
Frau Yenn nimmt noch ein paar Anderungen vor und bespricht mit den Software-
entwickler*innen, worauf sie besonders achten sollten.

Die Techniker*innen sind dafir verantwortlich, zum Unternehmen Maller zu fahren
und die neue Software zu installieren. Sie Gberprifen unter anderem, ob das Pro-
gramm funktioniert.

Die Mitarbeiter*innen der Buchhaltung erstellen die Rechung, die von dem Unter-
nehmen Moller bezahlt wird.

Ein neuer Auftrag erreicht Frau Yenn. Sie stellt als technische Leiterin ein Team zu-
sammen, das den Auftrag des Unternehmens Moller bearbeiten soll. Sie entwirft
unter anderem einen Zeitplan und legt die weiteren Arbeitsschritte fest.

Die Softwareentwickler*innen beginnen, die bendétigte Software zu programmie-
ren.

Das Unternehmen Moller sucht nach einer Softwareldsung zur Arbeitszeiterfassung
und wendet sich an das Unternehmen Software-Helden. Die Mitarbeiter*innen des
Vertriebs stellen dem Unternehmen Moller mogliche Softwarelésungen vor. Die
beiden Unternehmen schlieRen einen Vertrag, das Unternehmen Software-Helden
soll die bendtigte Software entwickeln.

Ein Team aus Softwareentwickler*innen analysiert, wie die Software zur Zeiterfas-
sung fiir das Unternehmen Moller gestaltet sein muss. Dabei priifen sie die benotig-
ten Funktionen und mit welchen bestehenden Systemen das Programm zusam-

menpassen muss.

Aufgaben:

1. Ermittle die richtige Reihenfolge der einzelnen Arbeitsschritte. Verbinde dafur
die Kadsten mit den Zahlen im Pfeil.

2. Erklare,weshalb die feste Abfolge von Arbeitsschritten so wichtig ist. Was kénnte
passieren, wenn die Mitarbeiter*innen einen Schritt auslassen wuirden?

INSTITUT FUR
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Material M5: Zwischen Sofa und Schreibtisch

Die Art und Weise wie gearbeitet wird, verandert sich stdndig. Zum Beginn des 20. Jahrhun-
derts haben viele Menschen in Fabriken gearbeitet. Der Arbeitsort war klar vorgegeben und
Sirenen in der Fabrik haben Arbeitsbeginn, Pausen und Feierabend geregelt. Mit der Digita-
lisierung haben sich bereits Mitte und Ende des 20. Jahrhunderts neue Arbeitsformen ent-
wickelt. Arbeitszeiten und -orte kénnen zunehmend flexibler gehandhabt werden. Gleitzeit
und Vertrauensarbeitzeit sind hier zwei Schlagworte. Bei der Gleitzeit kann man seine tag-
liche Arbeitszeit so Uber den Tag verteilen, wie man mdchte, muss aber am Ende des Tages
z.B. acht Stunden gearbeitet haben. Die Vertrauensarbeitszeit geht darlber hinaus und er-
moglicht die flexible Einteilung der gesamten Arbeitszeit. Es wird lediglich festgelegt, das
bis zu einem bestimmten Zeitpunkt die Arbeit erledigt sein muss.

2 Ich arbeite in einem Team in einem
Projekt. Wir haben keine festen Biiros,
sondern nutzen die Besprechungsraume,
Gruppentische und Sofalandschaften in
unserem Unternehmen. Ich komme im-
mer dann ins Unternehmen, wenn wir
etwas zu besprechen haben, ansonsten
arbeite ich von zu Hause, am liebsten auf
dem Balkon. Ich kann arbeiten, wann
und wo ich mdchte, nur die Bespre-
chungstermine sind festgesetzt.

1 Ich habe ein Biiro und einen festen
Schreibtisch im Unternehmen. Die Haifte der
Woche arbeite ich vom Biiro aus, die andere

Halfte von zu Hause aus. Ich habe einen
Dienstlaptop, den ich tberall mit hinneh-
men kann. Zwischen 10 und 15 Uhr sollen

wir erreichbar sein, die weitere Arbeitszeit
kann ich mir flexibel einteilen.

3 Ich teile mir ein Bliro mit meiner Kollegin. Wir
starten morgens zwischen 7 und 9 Uhr und ma-
chen in der Regel zwischen 15 und 17.30 Uhr
Feierabend. Wir haben etwa eine Stunde Pause
am Tag. Meistens gehen wir zusammen mit
zwei weiteren Kollegen in der Stadt etwas es-
sen. Wann wir Pause machen, kénnen wir uns
aussuchen. Ich kann auch mal einen Tag Home-
office machen, wenn z.B. Handwerker*innen

4 Ich bin selbststandig und Gibernehme Auf-
trage von verschiedenen Unternehmen. Zu
Besprechungen komme ich in das jeweilige
Unternehmen. Ansonsten arbeite ich vor al-
lem in Co-Working-Spaces oder auch mal
von zu Hause aus. Ich habe keine festen Ar-
beitszeiten, entscheidend ist, dass meine Ar-

beit bis zum abgemachten Termin fertig ist.
kommen.

Aufgaben:

1. Beschreibe die unterschiedlichen Arbeitsformen aus den Sprechblasen. Welche
ordnest du der Gleitzeit, welche der Vertrauensarbeit zu?

2. Erklare, welche Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation durch die verén-
derten Arbeitsformen zukommt.

3. ,Homeoffice ist nur etwas fur Menschen, die mit dem Laptop arbeiten. Nimm
Stellung zu dieser Aussage. Tipp: Welcher Unterschied besteht zu Menschen, die
in Autofabriken oder auf Baustellen arbeiten?
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Material M6: New Work - die volle Freiheit?!

Deniz ist Softwareentwickler bei einem mittelstdndischen Unternehmen. Er konnte zwi-
schen verschiedenen Arbeitsmodellen wahlen und hat sich fur das mobile Arbeiten ent-
schieden. Das bedeutet, dass er selbst entscheiden kann, von wo er arbeitet: Von zu Hause
aus, in einem Café, im Zug sitzend oder im Unternehmen. In das Unternehmen fahrt er nur,
wenn er Besprechungen mit Kolleg*innen hat, mit denen er ein Projektteam bildet oder bei
Terminen mit Kund*innen. Die meisten Termine kann er aber auch als Video- oder Telefon-
konferenz abhalten. Deniz hat keine festen Arbeitszeiten, fur ihn gilt die sogennante Ver-
trauensarbeit. Seiner Chefin ist egal, wann und von wo Deniz arbeitet, hauptsache die Arbeit
ist bis zum vereinbarten Termin erledigt. Die meiste Zeit arbeitet Deniz von zu Hause aus,
manchmal geht er aber auch in sein Lieblingscafé und erledigt seine Aufgaben von hier. Es
kommt auch vor, dass er Uber das Wochenende zu Freund*innen fahrt und dann freitags
von deren Kichentisch aus arbeitet. Grundséatzlich geféllt es Deniz, dass er so viele Freihei-
ten hat. Mit seinem Team tauscht er sich regelmafdig aus und stimmt die nédchsten Arbeits-
schritte ab. Ansonsten trifft er fast alle Entscheidungen selbst. Damit er nichts vergisst,
tragt Deniz alle Arbeits- und Freizeittermine in seinen Kalender ein.

Aufgaben:

1. Schaue dir den Terminkalender von Deniz auf der nachsten Seite genau an. Be-
schreibe, wie seine letzte Woche verlief.

2. Nenne Vor- und Nachteile der Vertrauensarbeitszeit und des mobilen Arbeitens
im Vergleich zu festen Arbeitszeiten (z. B. 8.30 Uhr bis 17 Uhr) im Biro.

3. A) In Deniz Arbeitsvertrag steht, dass er flr eine wochentliche Arbeitszeit von 39
Stunden bezahlt wird. Tatsachlich arbeitet er haufig mehr als 39 Stunden die
Woche. Entwickelt in Partner*innenarbeit Vorschlage fur Deniz, wie es ihm zu-
kinftig besser gelingen kann, keine Uberstunden zu machen.

B) Diskutiert in der Klasse eure entwickelten Vorschlage.
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Material M6: New Work - die volle Freiheit?!

a 1-17. Ju|i, 2022 Aufgaben Tag Woche Monat Jahr +
Mo. 11. Di. 12. Mi. 13. Do. 14. Fr. 15. Sa. 16. So. 17.
6:00
7:00
Fitnessstudio
07:00 Fitnessstudio Fitnessstudio
8:00
07:30 07:30
9:00
Arbeitsbeginn Videokonferenz  Arbeiten im Café Videokonferenz
N N Arbeiten
09:00 mit Projektteam 09:00 Kunde
10:00 09:00 09:00 09:15
Wohnung putzen Arbeiten
Arbeiten 10:00 10:00
11:00 10:30 Videokonferenz
Projektteam
12:00 11:00
Mittagessen mit
13:00 Mittagspause . - X0l L
13:00 M|tt.agessen (i 12:30 Ausflug mit Paul
Projektteam P
14:00 [EEnmm 12 :
Arbeit 13:15 Schwimmen
14:00 14:00
15:00
Arbeiten
. Kaffee und Kino
15:00 mit Irina
16:00
15:15
Arbeiten
17:00 16:15
18:00
Treffen mit der
Clique
19:00
Treffen mit Paul 18:15
19:00 Supermarkt!!
20:00 19:30
21:00 Arbeiten
Arbeiten
20:45
21:00
22:00
23:00
0:00

Q 20-26. Juni 27-3. Juli 4-10. Juli 11-17. Juli 18-24. Juli 25-31. Juli 1-7. Aug. Heute

© Institut fiir Gkonomische Bildung gGmbH
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Material M7: Arbeitsorganisation im Praktikum

Eine funktionierende Aufbau- und Ablauforganisation ist fur alle Unternehmen wichtig -
egal ob ein Unternehmen zehn Beschéaftigte hat oder weltweit Gber 100.000 Mitarbeiter*in-
nen beschaftigt. Besonders wichtig ist, dass die Kommunikation zwischen den Schnittstel-
len aberauch zwischen allen Mitarbeiter*innen funktioniert. Schnittstellen in Unternehmen
stellen z.B. die Leiter*innen von Abteilungen und Unterabteilungen dar, die sich regelmafig
austauschen und bei Problemen nach Lésungen suchen. Dartiber hinaus ist es wichtig,
dass die Mitarbeiter*innen eines Bereichs genau wissen, flr welche Aufgaben sie verant-
wortlich sind und wie ihr Aufgabenbereich mit den Aufgaben anderer Bereiche und Abtei-
lungen verknupft ist.

© Annie Spratt / https.//unsplash.com/

Durch eine immer stérkere Spezialisierung entscheiden sich viele Unternehmen dazu, in-
nerhalb von Abteilungen Teams flr Projekte oder wiederkehrende Aufgaben zu bilden. Die
Mitarbeiter*innen einer Abteilung entwickeln so innerhalb eines Arbeitsfelds unterschied-
liche Schwerpunkte. Wenn sie als Team gemeinsam an einer Aufgabe arbeiten, kdnnen sie
unterschiedliche Perspektiven und Ideen einbringen und sich so ergénzen. In gréfieren Pro-
jekten gibt es auch Ubereine Abteilung hinweg Teams, da unterschiedliche Fahigkeiten und
Kenntnisse bendétigt werden.

Aufgaben:

1. Beschreibe die Aufgaben der Abteilung, in der du dein Praktikum verbringst.

2. Erkléare, in welchem Zusammenhang die Aufgaben deiner Abteilung mit den Auf-
gaben anderer Abteilungen des Unternehmens stehen. Erkundige dich bei dei-
nem Betreuer bzw. deiner Betreuerin, wie haufig es zu einem Austausch mit den
anderen Abteilungen kommt und wie die Kommunikation stattfindet.

3. Erklare die Organisation der Abteilung, in der du dein Praktikum verbringst. Be-
ziehe dich dabei auf die Fragen 5 und 7 deines Interviews.

INSTITUT FUR
OKONOMISCHE BILDUNG
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Material M8: Arbeitsklima

Eine gute Organisation im Unternehmen ist wichtig, damit die Arbeitsprozesse reibungslos
funktionieren. Aber die Organisation kann in der Theorie noch so gut geplant sein: Wenn die
Mitarbeiter*innen unzufrieden sind, kann ein Unternehmen langfristig nicht erfolgreich
sein. Die Zufriedenheit von Mitarbeiter*innen wird vielfach beeinflusst von Arbeitszeiten,
Arbeitsformen, Gehaltern oder auch der Austattung von Pausenrdumen und der Bereitstel-
lung von Arbeitsmaterialien fir die Winsche der Mitarbeiter*innen. Insbesondere die Ge-
staltung von Arbeitszeit und Arbeitsformen standen in den letzten Jahren im Fokus. Auf der
einen Seite winschen sich die Mitarbeiterinnen mehr Flexibilitédt in Form von Homeoffice
oder die Moglichkeit zur mobilen Arbeit sowie Gleitzeit und Vertrauensarbeit. Auf der ande-
ren Seite bedarf es des Schutzes der Mitarbeiterinnen, damit die neuen Arbeitsformen
nicht dazu fuhren, dass sie am Ende deutlich mehr arbeiten und mehr Verantwortung
schultern missen. Darlber hinaus sind klare Regeln und Absprachen umso wichtiger, wenn
nicht alle Mitarbeiter*innen immer am selben Ort sind. In grélReren Unternehmen tragt ein
sogenannter Betriebsrat, dazu bei, dass die Interessen der Mitarbeiterinnen im Unterneh-
men berlcksichtigt werden. Ob ein Unternehmen ein Betriebsrat haben muss oder nicht,
regelt das Gesetz.

Ebenfalls hat das Thema Gleichberechtigung in den letzten Jahren an Bedeutung gewon-
nen. Zukunftig sollen mehr Frauen in Fihrungspositionen arbeiten. Damit mehr Frauen
dauerhaft in Unternehmen und Betrieben tatig sind, missen sich die Strukturen und Ab-
ldufe in vielen Unternehmen verandern. Im Miteinander unter den Kolleg*innen setzen sich
langsam neue Formen durch, aber bis zur vollen Gleichberechtigung ist es noch ein weiter
Weg. Gerade in der IT-Branche sind nach wie vor nur wenige Frauen vertreten.

Aufgaben:

1. Gibin eigenen Worten wieder, warum es wichtig ist, die Mitarbeiter*innen in
die Gestaltung der Arbeitsprozesse einzubeziehen.

2. FuUhreindeiner Abteilung eine Umfrage durch: Inwiefern nutzen die Mitarbei-
ter*innen flexible Arbeitsformen? Welche Wiinsche haben sie hinsichtlich
der Gestaltung der Arbeitsform? Inwieweit haben sie die Arbeitsprozesse und
die Organisation in den letzten Jahren verandert?

3. Recherchiere, wie das Geschlechterverhéaltnis in deiner Abteilung aussieht.
Beachte dabei auch, wie viele Frauen bzw. Manner in deiner Abteilung Lei-
tungspositionen innehaben. Erkundige dich bei deinem bzw. deiner Be-
treuer®in, inwieweit sich das Geschlechterverhaltnis in den letzten Jahren
verdndert hat und ob Versuche unternommen werden, besonders Frauen als
Mitarbeiter*innen zu gewinnen.
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Material M9: Welche Arbeitsform passt zu mir?

Ablauf- und Aufbauorganisationen werden nicht tGber Nacht verdndert. Das Gerust, wie in
einem Unternehmen gearbeitet wird, welche Abteilungen es gibt und welche Arbeitsschritte
aufeinander folgen, stellt die Grundlage eines Unternehmens dar. Jedoch kdnnen einzelnen
Sdulen hinzukommen, z.B. kénnen durch Erweiterungen oder Modernisierungen Abteilun-
gen hinzu kommen oder aber abgebaut werden. Auch verdndern sich Arbeitsprozesse.
Durch die Digitalisierung kommen neue Schritte hinzu und andere entfallen. Je nach Auf-
trag werden auch neue Prozesse bendétigt. Spezialisierung und Flexibilisierung von Arbeit
fihren wiederum zu Verdnderungen.

Als Mitarbeiter*in wirst du immer starker in die Prozesse des Unternehmens eingebunden.
Du kannst eigene Ideen einbringen und selbst entscheiden. Dabei stellt sich immer wieder
die Frage, womit du dich wohlftihlst. Méchtest du mehr Verantwortung Gbernehmen? Ist
Homeoffice oder mobiles Arbeiten das richtige fur dich? Passen feste Arbeitszeiten oder
aber die Vertrauensarbeit eher zu dir? Nicht immer kannst du dir aussuchen, welche Vari-
ante du wahlst. Gerade Berufe, in denen vor allem mit dem Laptop und oder kreativ gearbei-
tet wird, werden immer flexibler.

T RS 1L

© Evan Demicoli / https://unsplash.com/

Aufgaben:

1. Benenne die Arbeitsformen, diedu im Praktikum kennengelernt hast.

2. Betrachte das Bild. Konntest du dir eher vorstellen, nach ganz oben zu klettern
und selbst zu entscheiden, wie das Gerlst weiter aufgebaut wird oder oder wiir-
dest du lieber nach Anweisung das Gerust zu Ende bauen? Erklare, wieso du
dich eher in der einen oder anderen Rolle siehst. Welche Konsequenz ergibt sich
daraus fur die Arbeitsformen, die du vorziehen wiirdest?
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