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Verwaltung, Note: 2, IHK; DIHK; Deutscher Industrie- und Handelkammertag e.V., Sprache: Deutsch, Abstract: 
Fachkompetenz: Bei der Unterweisung lernen die Auszubildenden die einzelnen Arbeitsablauml;ufe selbststauml;ndig 
und eigenverantwortlich abzuwickeln. Sie muuml;ssen die einzelnen Arbeitsschritte miteinander verknuuml;pfen um 
den kompletten Arbeitsablauf systematisch abzuarbeiten. Die teilweise in der Berufsschule vermittelten Kenntnisse 
kouml;nnen hier eingesetzt und erweitert werden. Methodenkompetenz: Da die Auszubildenden die einzelnen 
Arbeitsprozesse systematisch abhandeln muuml;ssen und bei auftretenden Problemen wie zum Beispiel 
Falschlieferungen schnelle und rechtliche Louml;sungen anwenden muuml;ssen, wird bei diesem Arbeitsvorgang auch 
die Methodenkompetenz von groszlig;er Bedeutung sein. Sozialkompetenz : Durch den direkten Kontakt mit den 
Lieferanten wird zusauml;tzlich die Sozialkompetenz der Auszubildenden gefordert und weiterentwickelt. Ein 
angenehmer Umgangston mit den Lieferanten ist ebenso wichtig wie die Teamarbeit mit den Kollegen. 
Persouml;nlichkeitskompetenz: Bei dieser Unterweisung muuml;ssen sich die Auszubildenden in Freundlichkeit, 
Ordnung und Geduld uuml;ben. Dabei sollen die Auszubildenden die Wichtigkeit des eigenverantwortlichen Arbeitens 
begreifen und lernen ihre Stauml;rken in verschiedenen Situationen einzusetzen und zu nutzen. Die Auszubildenden 
sollen die Arbeitsgauml;nge selbstsicher abarbeiten und sich den mouml;glichen Konsequenzen bewusst sein.


