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ANLEITUNG ZUR NUTZUNG

DES NHBM-
PORTALS

Ausschliel3lich zu den 13 vorgegebenen Lern-, Kurs- und Priufungsseiten

Fur Auszubildende und Quereinsteiger im 1. bis 3.
Ausbildungsjahr und Quereinsteiger

Jederzeit auch von Zuhause und Unterwegs nutzbar.

Grof- und Aufienhandelsmanagement - Lagerlogistik - Buromanagement - Mediengestaltung -
Warenkunde - Kaufm. Rechnen
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So arbeitest du mit dem Portal

Diese Anleitung bezieht sich ausschlieRlich auf die 13 Links, die in der Ubersicht aufgefiihrt sind. Sie beschreibt den
sinnvollen Lernablauf, den Zweck der jeweiligen Seite und die richtige Auswertung. Es werden keine weiteren
Bereiche des Portals einbezogen.

Grundregel

Bearbeite ein Lernmodul nicht nur einmal. Der grof3te Nutzen entsteht, wenn du Fehler auswertest, das
betreffende Wissen auffrischst und die Seite spater erneut bearbeitest.

Der einheitliche Arbeitsablauf

Offne den vorgegebenen Link und lies die sichtbare Einfilhrung beziehungsweise Aufgabenstellung vollstéandig.
2. Bearbeite die Inhalte zunachst selbststandig. Nutze Unterlagen nur dann, wenn dies ausdricklich vorgesehen
oder mit dem Ausbilder vereinbart ist.
3. Kilicke nicht wahllos weiter und rate nicht. Eine geratene richtige Antwort ist fachlich noch kein sicher
beherrschtes Wissen.
Notiere falsche, unsichere oder nur teilweise verstandene Themen.
5. Arbeite die Wissenslicke mit dem passenden Mini-Kurs, der Warenkunde, Schulungsunterlagen oder
gemeinsam mit dem Ausbilder nach.

6. Wiederhole den Test beziehungsweise Kurs nach einigen Tagen. Vergleiche, ob du sicherer, schneller und
fachlich nachvollziehbar antwortest.

Was bei jeder Bearbeitung dokumentiert werden sollte

e Datum und bearbeitete Seite

e Themen, die sicher beherrscht wurden
e Fehler oder Unsicherheiten

e Was nachgearbeitet werden muss

e Termin fur die nachste Wiederholung

Wichtig fiir Mini-Kurse und Zwischenprufungen

Mini-Kurse dienen dem Aufbau und der Auffrischung von Grundlagen. Zwischenprifungen und Selbsttests
zeigen, ob dieses Wissen unter Prifungsbedingungen abrufbar ist. Deshalb sollten beide Bereiche miteinander
verbunden und regelmaRig wiederholt werden.
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Ubersicht der 13 Schulungsseiten

Die Links sind nach ihrem Lernzweck gruppiert. Alle Eintrage sind anklickbar.

Nr.

Seite
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Schwerpunkt

Kaufmannische Grundlagen und

1 Kfm. Rechnen — Belegfluss Belegablaufe

2 Online Warenkunde Baustoff- und Produktwissen

3 é\;vbss(;gff;z:g;r g 1im Prifungsvorbereitung Baustoffhandel

4 Lagerlogistik — Zwischenprifung 1 Priifungsvorbereitung Lagerlogistik

5 Buromanaq?ment = Priifungsvorbereitung Biiromanagement
Zwischenprifung

6 Mini-Kurs Kfm. Rechnen Kaufmannisches Rechnen auffrischen

7 Mini-Kurs Fliesen Grundlagen der Fliesenberatung

8 Mini-Kurs Trockenbau/Hochbau Grundlagen Trockenbau und Hochbau

9 Prifungstest Kaufmann/-frau fir Berufsbezogener Selbsttest
Blromanagement Biromanagement
Prifungstest Fachkraft fir Berufsbezogener Selbsttest

10 r L
Lagerlogistik Lagerlogistik

1 Prufungstest Grofi- und Berufsbezogener Selbsttest Grohandel
AuRenhandelsmanagement

12 Prifungstest Mediengestalter/in Beru.fsbezogener Selbsttest

Mediengestaltung
13 Microsoft-Office-Schulungen Digitale Bliroanwendungen
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A. Kaufmannische Grundlagen und Warenkunde

Diese Seiten schaffen Grundlagen, die in mehreren Ausbildungsberufen bendtigt werden. Sie eignen sich sowohl
zum Einstieg als auch zur Wiederholung vor Tests und Prifungen.

¥ Kfm. Rechnen - Belegfluss
GRUNDLAGENMODUL
https://www.nhbm.de/Schulung/kfm-rechnen-belegfluss/

Worum geht es?

Die Seite behandelt kaufmannisches Rechnen im Zusammenhang mit dem Belegfluss. Ziel ist, Rechenvorgange
nicht isoliert zu betrachten, sondern sie einem betrieblichen Ablauf und den dazugehdrigen Unterlagen zuzuordnen.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Vor allem fur Auszubildende und Quereinsteiger im Grof3- und AuRenhandelsmanagement und im
Buromanagement. Fur Lagerlogistik ist die Seite sinnvoll, wenn Warenbewegungen, Mengen, Lieferpapiere oder
kaufmannische Schnittstellen verstanden werden sollen.

So nutzt du die Seite
1. Lies zuerst, welcher Geschaftsvorgang oder Beleg dargestellt wird.

2. Ordne ein, an welcher Stelle des Ablaufs du dich befindest: Anfrage, Angebot, Bestellung, Auftragsbestatigung,
Lieferschein, Rechnung oder Zahlung.

3. Prife alle gegebenen Werte und Einheiten, bevor du rechnest.

Flihre den Rechenweg nachvollziehbar aus. Schreibe Zwischenwerte auf, statt nur ein Endergebnis zu
Ubernehmen.

5. Kontrolliere, ob das Ergebnis zum Beleg und zum Geschaftsvorgang passt.
6. Notiere Fachbegriffe oder Rechenarten, die noch unsicher sind, und arbeite sie gezielt nach.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Du verstehst, wie Belege im Unternehmen aufeinander aufbauen.

e Du erkennst, an welcher Stelle Preise, Mengen, Rabatte, Skonto, Steuer oder Zahlungen relevant werden.
e Du trainierst saubere Rechenwege und vermeidest Folgefehler durch falsch ibernommene Werte.

e Du verbindest Berufsschulwissen mit realen Ablaufen in Verkauf, Einkauf, Verwaltung und Buchhaltung.

Wiederholungsempfehlung

Nach der ersten Bearbeitung innerhalb von ein bis zwei Wochen wiederholen. Themen mit Rechenfehlern
vorher im Mini-Kurs Kfm. Rechnen auffrischen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Welche Belegart war neu oder unsicher?
e Bei welcher Rechenart ist ein Fehler entstanden?
o War der Rechenweg oder das Verstandnis des Geschaftsvorgangs das Problem?
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@ Online Warenkunde

WARENKUNDE
https://www.nhbm.de/Schulung/online-warenkunde/

Worum geht es?

Die Online-Warenkunde dient dazu, Baustoffwissen strukturiert aufzubauen und vorhandenes Wissen
aufzufrischen. Im Mittelpunkt stehen die auf der Seite angebotenen Produkt- und Themenbereiche.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Besonders wichtig fur Gro3- und AufRenhandelsmanagement sowie Lagerlogistik. Fir Buromanagement ist die
Seite hilfreich, wenn Produktbegriffe in Angeboten, Bestellungen, Rechnungen oder Kundenanfragen sicher
verstanden werden mussen.

So nutzt du die Seite
1. Wahle den auf der Seite vorgegebenen oder mit dem Ausbilder vereinbarten Warenkundebereich.
2. Arbeite die Informationen in der angezeigten Reihenfolge durch und tberspringe keine Grundlagen.

3. Achte bei jedem Produkt auf Bezeichnung, Einsatzbereich, wichtige Eigenschaften, typische Abmessungen
beziehungsweise Einheiten und notwendiges Zubehor.

4. Uberlege zu jedem Thema ein Beispiel aus dem eigenen Markt: Wo liegt der Artikel, wer kauft ihn und wofiir
wird er verwendet?

5. Notiere Begriffe, die du nicht erklaren kannst, und klare sie anhand betrieblicher Unterlagen oder mit einer
Fachkraft.

6. Wiederhole den Bereich spater ohne sofort nachzulesen und priife, ob du die Zusammenhange frei erklaren
kannst.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Gute Warenkunde ist die Grundlage fur Beratung, Verkauf, Lagerung, Kommissionierung und richtige
Belegerstellung.

e Du lernst, Produkte nicht nur am Namen zu erkennen, sondern ihren Einsatz und ihre Grenzen zu verstehen.

¢ Du kannst Kundenfragen besser einordnen und gezielter Ruckfragen stellen.

e Du reduzierst Verwechslungen bei Artikeln, Einheiten und Zubehor.

Wiederholungsempfehlung

Warenkunde sollte fortlaufend bearbeitet werden. Pro Woche kann ein Themenbereich ausgewahlt und nach
einigen Wochen erneut abgefragt werden.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Drei neue Fachbegriffe
e Ein Produkt mit Einsatzbereich und Zubehor
e Eine offene Frage flrr den Ausbilder oder eine Fachkraft
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B. Zwischenpriifungen

Die drei Zwischenprifungsseiten dienen der Standortbestimmung. Sie zeigen, welche Grundlagen bereits sicher
abrufbar sind und wo vor Berufsschularbeiten, Zwischenpriifung oder weiterfiihrenden Lernabschnitten
nachgearbeitet werden muss.

Nicht nur einmal durchfiihren

Ein einzelnes Ergebnis ist nur eine Momentaufnahme. Entscheidend ist der Vergleich: erster Versuch, gezielte
Nacharbeit und erneute Bearbeitung.

¥ Zwischenpriifung 1 im Baustoffhandel

ZWISCHENPRUFUNG
https://www.nhbm.de/Schulung/zwischenpruefung-1-im-baustoffhandel/

Worum geht es?

Diese Seite richtet sich auf die erste Zwischenpriifung beziehungsweise eine vergleichbare Lernstandskontrolle im
Baustoffhandel. Sie verbindet kaufmannische Grundlagen mit dem branchenspezifischen Umfeld.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger im Grol3- und AuRenhandelsmanagement mit Einsatz im Baustoffhandel. Je
nach Ausbildungsstand auch als erganzende Lernkontrolle fir andere kaufmannische Auszubildende und
Quereinsteiger geeignet.

So nutzt du die Seite

1. Bearbeite die Priifung beim ersten Durchgang maéglichst ohne Hilfe und ohne parallel nach Lésungen zu
suchen.

2. Lies jede Aufgabe vollstandig. Achte auf Fachbegriffe, Mengen, Einheiten, Zeitangaben und darauf, was
tatsachlich gefragt ist.

3. Markiere Aufgaben, bei denen du unsicher bist oder geraten hast.
4. Werte nach dem Durchgang nicht nur die Gesamtleistung aus, sondern ordne jeden Fehler einem Thema zu.

5. Bearbeite die fehlenden Grundlagen mit dem passenden Mini-Kurs, der Online-Warenkunde oder
Ausbildungsunterlagen.

6. Fuhre nach einer Lernphase einen weiteren Durchgang durch und vergleiche die Entwicklung.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Du erkennst Wissensliicken rechtzeitig und nicht erst in der echten Prifung.

e Du trainierst das genaue Lesen von Aufgaben und den Umgang mit unterschiedlichen Themen in einem Test.

e Du lernst, Wissen unter Zeit- und Prufungssituation abzurufen.

e Ausbilder und Auszubildende und Quereinsteiger erhalten eine klare Grundlage fur die nachsten
Lernschwerpunkte.

Wiederholungsempfehlung

Erster Durchgang zur Standortbestimmung, zweiter Durchgang nach der Nacharbeit, weitere Wiederholung vor
der tatsachlichen Prifung.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Themen mit sicheren Antworten
e Themen mit Fehlern oder geratenen Antworten
e Konkreter Lernplan bis zur Wiederholung
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M Lagerlogistik — Zwischenprufung 1
ZWISCHENPRUFUNG
https://www.nhbm.de/Schulung/lagerlogistik-zwischenpruefung-1/

Worum geht es?

Die Seite dient der Vorbereitung auf die erste Zwischenprifung im Bereich Lagerlogistik. Sie hilft, theoretische
Grundlagen und betriebliche Ablaufe systematisch zu Gberprifen.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger zur Fachkraft fir Lagerlogistik. Einzelne Inhalte kénnen auch fur
Auszubildende und Quereinsteiger im GroRhandel sinnvoll sein, wenn sie an Warenannahme, Lagerung,
Kommissionierung oder Versand beteiligt sind.

So nutzt du die Seite
1. Starte den ersten Versuch ohne Hilfsmittel, sofern der Ausbilder nichts anderes vorgibt.

2. Achte darauf, ob eine Aufgabe nach einem Begriff, einer Reihenfolge, einer Berechnung, einer Sicherheitsregel
oder einer betrieblichen Entscheidung fragt.

3. Beziehe Aufgaben gedanklich auf die Praxis: Warenannahme, Kontrolle, Lagerplatz, Bestand,
Kommissionierung, Verpackung, Versand oder Dokumentation.

Notiere unsichere Fachbegriffe und Rechenwege.
5. Klare falsche Antworten nicht nur durch Auswendiglernen, sondern durch ein Praxisbeispiel im Lager.
Wiederhole die Prifung nach der Nacharbeit und prufe, ob du die Losung begriinden kannst.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Du uberprifst, ob praktische Erfahrung und theoretisches Wissen zusammenpassen.

e Du erkennst Licken bei Ablaufen, Fachbegriffen, Sicherheit und lagerbezogenen Berechnungen.
e Du trainierst, Aufgaben fachlich zu begriinden und nicht nur aus Gewohnheit zu beantworten.

o Wiederholte Bearbeitung erhoht die Sicherheit fir Zwischen- und Abschlussprifung.

Wiederholungsempfehlung

Nach jedem gréReren Lernabschnitt oder Berufsschulblock erneut durchfiihren; vor Prifungen in kirzeren
Abstanden wiederholen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Welche Prozessschritte waren unsicher?
e Welche Rechen- oder Fachbegriffe miissen wiederholt werden?
e Welcher Punkt kann im eigenen Lager praktisch gezeigt werden?
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E Buromanagement — Zwischenprufung

ZWISCHENPRUFUNG
https://www.nhbm.de/Schulung/buerokauffrau-zwischenpruefung/

Worum geht es?

Diese Seite dient der Vorbereitung auf eine Zwischenpriifung beziehungsweise Lernstandskontrolle im
Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau flr Biromanagement.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger im Bliromanagement. Kaufmannische Auszubildende und Quereinsteiger
anderer Berufe kdnnen die Seite erganzend nutzen, wenn sie Buroorganisation, Belegbearbeitung, Kommunikation
oder kaufmannische Grundlagen trainieren méchten.

So nutzt du die Seite
1. Bearbeite den ersten Durchgang selbststéandig und moglichst ohne Nachschlagen.

2. Lies genau, ob eine Aufgabe Wissen, eine Berechnung, eine Reihenfolge, eine Formulierung oder eine
Entscheidung verlangt.

Achte besonders auf vollstandige Angaben, korrekte Begriffe und nachvollziehbare Arbeitsschritte.
Markiere jede Aufgabe, bei der du zwischen mehreren Antworten schwankst.
Ordne Fehler einem Lernfeld zu und arbeite dieses gezielt nach.

o ok~ w

Wiederhole den Test und achte darauf, ob du nicht nur die Antwort, sondern auch die Begriindung kennst.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Du prifst, ob kaufmannische und organisatorische Grundlagen sicher vorhanden sind.

e Du trainierst sorgfaltiges Lesen und eine strukturierte Bearbeitung.

e Du erkennst frihzeitig, ob Rechnen, Blroprozesse, Kommunikation oder Fachbegriffe wiederholt werden
muissen.

e  Durch Wiederholung werden Ablaufe schneller und sicherer abrufbar.

Wiederholungsempfehlung

Nach der ersten Auswertung einen Lernplan erstellen und die Prufung nach ein bis zwei Wochen wiederholen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Fehler nach Themengebiet
e Unsichere Begriffe oder Formulierungen
e Nachster Ubungs- und Wiederholungstermin
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C. Mini-Kurse

Mini-Kurse sind keine einmaligen Leseseiten. Sie sollen Grundlagen in Uiberschaubaren Schritten vermitteln und
spater zur Auffrischung genutzt werden. Besonders wirksam ist die Verbindung mit den Zwischenprifungen und
Selbsttests: Erst testen, Liicke erkennen, Mini-Kurs bearbeiten, erneut testen.

Empfohlener Lernkreislauf

1. Test oder Aufgabe bearbeiten - 2. Fehler feststellen - 3. passenden Mini-Kurs durcharbeiten - 4. eigenes
Beispiel bilden - 5. Test erneut bearbeiten

® Mini-Kurs Kfm. Rechnen

MINI-KURS
https://www.nhbm.de/Schulung/mini-kurs-kfm-rechnen/

Worum geht es?

Der Mini-Kurs dient dem Aufbau und der Wiederholung kaufmannischer Rechengrundlagen. Er soll helfen,
Rechenarten sicher zu verstehen, anstatt Ergebnisse nur nach einem auswendig gelernten Schema zu erzeugen.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Grof3- und AuRenhandelsmanagement und Biromanagement besonders wichtig; fir Lagerlogistik sinnvoll bei
Mengen-, Bestands-, Gewichts-, Kosten- oder Leistungsberechnungen.

So nutzt du die Seite

1. Bearbeite den Kurs in der angezeigten Reihenfolge und Uberspringe keine Erklarung, auch wenn das Thema
bekannt erscheint.

Rechne Beispiele selbst auf Papier oder in einer eigenen Datei nach.

3. Schreibe bei jeder Aufgabe auf, welche Werte gegeben sind, was gesucht wird und welche Einheit das
Ergebnis haben muss.

4. Vergleiche dein Ergebnis erst danach mit der Lésung oder Rickmeldung des Moduls.
5. Bei einem Fehler: Rechenweg prifen, Ursache benennen und ein dhnliches Beispiel selbst bilden.
6. Nutze den Kurs erneut, wenn in einer Zwischenprifung oder einem Selbsttest Rechenfehler auftreten.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

¢ Kaufmannisches Rechnen kommt in Einkauf, Verkauf, Kalkulation, Rechnung, Lager und Controlling immer
wieder vor.

e Sichere Grundlagen verhindern, dass ein friiher Rechenfehler den gesamten weiteren Losungsweg verfalscht.

e  Wiederholung verbessert Tempo und Sicherheit, besonders unter Priifungsbedingungen.

e Du lernst, Ergebnisse auf Plausibilitat zu prufen.

Wiederholungsempfehlung

Zu Beginn der Ausbildung, bei jedem erkannten Rechendefizit und vor Zwischen- oder Abschlussprifungen
erneut bearbeiten.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Welche Rechenart ist sicher?
e Welcher Rechenweg war fehlerhaft?
e Ein eigenes Praxisbeispiel aus Markt, Lager oder Biiro
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Mini-Kurs Fliesen

MINI-KURS
https://www.nhbm.de/Schulung/mini-kurs-fliesen/

Worum geht es?

Der Mini-Kurs Fliesen vermittelt beziehungsweise wiederholt die auf der Seite angebotenen Grundlagen rund um
den Warenbereich Fliesen. Ziel ist, Produkte, Einsatzbereiche und typische Beratungszusammenhange besser zu
verstehen.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Besonders flr Auszubildende und Quereinsteiger im Grof3- und AuRenhandelsmanagement sowie fur Lagerlogistik.
Fir Buromanagement ist der Kurs als Warenkunde sinnvoll, wenn fliesenbezogene Vorgange bearbeitet werden.

So nutzt du die Seite

1. Arbeite die sichtbaren Kursschritte vollstandig und in der vorgegebenen Reihenfolge durch.
2. Notiere zu jedem Themenabschnitt die wichtigsten Begriffe und ihre Bedeutung.

3. Verbinde das Gelernte mit Artikeln aus der eigenen Ausstellung oder dem Lager.
4

Achte darauf, Produkt, Einsatzbereich, Untergrund, Verarbeitung und Zubehdr nicht miteinander zu
verwechseln.

i

Formuliere nach dem Kurs drei typische Kundenfragen und beantworte sie mit eigenen Worten.

6. Klare technische oder produktspezifische Detailfragen immer anhand aktueller Herstellerunterlagen und mit
einer Fachkraft.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Fliesenberatung erfordert mehr als die Auswahl einer Farbe oder eines Formats.

e Du entwickelst ein Verstandnis flir zusammengehorige Produkte und typische Riickfragen.
e Du kannst Waren im Lager und in Belegen sicherer zuordnen.

o Wiederholte Bearbeitung festigt Fachbegriffe, die im Alltag sonst schnell vergessen werden.

Wiederholungsempfehlung

Nach dem ersten Durchgang in einigen Wochen wiederholen und zusatzlich vor Einsatzen in Ausstellung,
Verkauf oder fliesenbezogener Warenannahme auffrischen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Drei zentrale Fachbegriffe
e Ein typischer Anwendungsfall
¢ Notwendige Rickfragen bei einer Kundenanfrage
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@ Mini-Kurs Trockenbau/Hochbau

MINI-KURS
https://www.nhbm.de/Schulung/mini-kurs-trockenbau-hochbau/

Worum geht es?

Der Mini-Kurs Trockenbau/Hochbau dient dem systematischen Aufbau und der Auffrischung von Grundlagen aus
diesen Waren- und Anwendungsbereichen. MaRRgeblich sind die Inhalte, die innerhalb der Seite angezeigt werden.
Fir wen ist die Seite gedacht?

Vor allem flr Grof3- und AuBenhandelsmanagement und Lagerlogistik. Fir Biromanagement ist der Kurs hilfreich,
wenn Artikel, Belege oder Vorgange aus diesen Sortimentsbereichen bearbeitet werden.

So nutzt du die Seite

1. Arbeite die einzelnen Abschnitte vollstandig durch und notiere neue Fachbegriffe.

Ordne jedes behandelte Produkt oder System einem konkreten Einsatzbereich zu.

Achte auf Zusammenhange: Hauptprodukt, Erganzungsprodukte, Verarbeitung und typische Anforderungen.
Suche im Markt oder Lager passende Beispiele und vergleiche Bezeichnung, Verpackung und Einsatz.

o~ 0N

Erklare nach jedem Abschnitt mit eigenen Worten, woflir der behandelte Baustoff oder das System eingesetzt
wird.

6. Offene technische Fragen nicht raten, sondern mit aktuellen Unterlagen oder einer Fachkraft klaren.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Trockenbau und Hochbau umfassen viele Produkte, Systeme und Fachbegriffe, die nur durch Wiederholung
sicher werden.

e Du erkennst, welche Artikel zusammengehdren und welche Informationen fiir eine Beratung fehlen.

e Du verbesserst die Zuordnung bei Warenannahme, Lagerung, Kommissionierung und Belegerfassung.

e Der Kurs schafft Grundlagen fur spatere vertiefende Warenkunde.

Wiederholungsempfehlung

Nach dem ersten Durchgang regelmafig in Teilabschnitten wiederholen; besonders vor einem
Abteilungswechsel oder einer Lernkontrolle.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Neue Fachbegriffe
e Ein System beziehungsweise eine Produktgruppe
e Eine offene Frage flr die zustandige Fachkraft
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D. Berufsbezogene Priifungstests und Selbsttests

Diese vier Seiten sind nach Ausbildungsberufen getrennt. Sie dienen der wiederholten Lernstandskontrolle. Die
genaue Anzahl und Art der Aufgaben richtet sich nach dem aktuell sichtbaren Inhalt der jeweiligen Seite.

Richtig auswerten

Eine hohe Punktzahl ist nur dann aussagekraftig, wenn die Antworten verstanden wurden. Geratene Antworten
werden deshalb wie unsichere Antworten behandelt und nachgearbeitet.

¥ Priifungstest Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

PRUFUNGSTEST / SELBSTTEST
https://www.nhbm.de/Schulung/kaufmann-frau-bueromanagement/

Worum geht es?

Der berufsspezifische Test prift Inhalte, die fur die Ausbildung Kaufmann/-frau fir Biromanagement relevant sind.
Er eignet sich zur Standortbestimmung und zur Priifungsvorbereitung.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger im Bliromanagement vom 1. bis 3. Ausbildungsjahr. Der Schwierigkeitsgrad
sollte passend zum bisherigen Ausbildungsstand bewertet werden.

So nutzt du die Seite
1. Bearbeite den Test zunéchst ohne Hilfsmittel.
2. Markiere unsichere oder geratene Antworten.

3. Ordne Fehler anschlieRend einem Thema zu, zum Beispiel kaufmannische Grundlagen, Bliroprozesse,
Kommunikation, Organisation oder Rechnen.

4. Arbeite das Thema gezielt nach und formuliere die richtige L6sung mit eigenen Worten.
5.  Wiederhole den Test spater und vergleiche, ob sich Sicherheit und Bearbeitungszeit verbessert haben.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Der Test macht sichtbar, welche Ausbildungsinhalte bereits sicher sind.

e Erverhindert, dass Wissensliicken bis kurz vor der Prifung unbemerkt bleiben.
e Ertrainiert den Wechsel zwischen unterschiedlichen Aufgabenstellungen.

e Regelmalige Wiederholung schafft Routine und reduziert Unsicherheit.

Wiederholungsempfehlung

Im 1. Ausbildungsjahr als Orientierung, im 2. Jahr regelmaRig zur Lernstandskontrolle und im 3. Jahr gezielt zur
Prifungsvorbereitung.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Ergebnis des Durchgangs
e Geratene und falsche Themen
o Konkrete Nacharbeit und Wiederholungstermin
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Prufungstest Fachkraft fur Lagerlogistik

PRUFUNGSTEST / SELBSTTEST
https://www.nhbm.de/Schulung/fachkraft-lagerlogistik/

Worum geht es?
Der berufsspezifische Test Uberprift Wissen und Verstandnis fir die Ausbildung zur Fachkraft fur Lagerlogistik.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger zur Fachkraft fur Lagerlogistik vom 1. bis 3. Ausbildungsjahr. Auch zur
Vorbereitung auf Berufsschultests und betriebliche Lernkontrollen geeignet.

So nutzt du die Seite
1. Bearbeite die Aufgaben selbststandig und lies jede Formulierung genau.

2. Unterscheide, ob nach einem Prozess, einer Sicherheitsregel, einem Fachbegriff, einer Berechnung oder einer
Entscheidung gefragt wird.

3. Ubertrage die Aufgabe gedanklich auf einen realen Vorgang im eigenen Lager.
Notiere falsche oder unsichere Themen und klare sie mit Unterlagen oder dem Ausbilder.
5. Wiederhole den Test und erklare bei wichtigen Aufgaben, warum die L&sung richtig ist.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Du verbindest theoretisches Wissen mit realen Lagerprozessen.

o Du erkennst Liucken bei Sicherheit, Warenbewegung, Bestanden, Kommissionierung und Versand.
e Du trainierst eine sorgfaltige und fachlich begriindete Arbeitsweise.

e  Wiederholung macht Ablaufe und Begriffe dauerhaft abrufbar.

Wiederholungsempfehlung

Nach Berufsschulblocken, betrieblichen Abteilungswechseln und vor Prifungen wiederholen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Unsichere Prozessschritte
e Offene Sicherheits- oder Fachfragen
e Praxisbeispiel zur Nacharbeit
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M Prufungstest Gro3- und AuBRenhandelsmanagement

PRUFUNGSTEST / SELBSTTEST
https://www.nhbm.de/Schulung/kauffrau-mann-grossaussenhandelsmanagement/

Worum geht es?

Der Test richtet sich an die Ausbildung Kaufmann/-frau fur Gro3- und AulRenhandelsmanagement, Fachrichtung
Grofhandel. Er dient der Kontrolle kaufmannischer, prozessbezogener und berufsbezogener Kenntnisse.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger im Grol3- und AuRenhandelsmanagement vom 1. bis 3. Ausbildungsjahr,
insbesondere im Baustoffhandel.

So nutzt du die Seite
1. Bearbeite den Test beim ersten Versuch ohne Losungen oder parallele Internetsuche.

2. Achte darauf, ob eine Aufgabe Einkauf, Verkauf, Logistik, Belege, Kalkulation, Kundenkommunikation oder
betriebliche Zusammenhange betrifft.

3. Markiere auch Antworten, die nur aufgrund eines Bauchgefiihls gewahlt wurden.
Erstelle nach dem Test eine Themenliste und ordne jedem Fehler eine Lernquelle zu.

5. Nutze fir Rechenliicken den Mini-Kurs Kfm. Rechnen und fir Produktliicken die Online-Warenkunde
beziehungsweise passende Mini-Kurse.

6. Wiederhole den Test und uberprife, ob du Entscheidungen begriinden kannst.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Du erkennst, ob einzelne Kenntnisse oder ganze Prozesszusammenhange fehlen.

e Du trainierst die Verbindung von Einkauf, Verkauf, Lager, Belegfluss und Kundenorientierung.
e Du bereitest dich langfristig statt erst unmittelbar vor Prifungen vor.

o Wiederholte Tests zeigen den tatsachlichen Lernfortschritt.

Wiederholungsempfehlung

Mindestens einmal pro Ausbildungsabschnitt und zusatzlich nach der Bearbeitung passender Mini-Kurse
wiederholen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Starkste Themenbereiche
e Themen mit Nachholbedarf
e  Zugeordneter Mini-Kurs oder andere Lernquelle
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Prufungstest Mediengestalter/in

PRUFUNGSTEST / SELBSTTEST
https://www.nhbm.de/Schulung/mediengestalter-in/

Worum geht es?

Der berufsspezifische Test richtet sich an Auszubildende und Quereinsteiger im Bereich Mediengestaltung. Er dient
der selbststéandigen Uberpriifung des bisher erworbenen Wissens.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fir Auszubildende und Quereinsteiger zum/zur Mediengestalter/in. Andere Auszubildende und Quereinsteiger
nutzen diese Seite nur, wenn sie ausdriicklich fir ihre Ausbildung oder Tatigkeit vorgesehen ist.

So nutzt du die Seite

1. Bearbeite den Test entsprechend dem eigenen Ausbildungsstand und ohne vorschnelles Nachschlagen.
Markiere Aufgaben, deren Begriffe oder Zusammenhange nicht sicher verstanden werden.

Ordne Fehler nach dem Test den auf der Seite erkennbaren Themenbereichen zu.
Arbeite Grundlagen mit den im Betrieb oder in der Berufsschule verwendeten Unterlagen nach.

o~ 0N

Wiederhole den Test und priife, ob du die Losung fachlich erklaren kannst.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Der Test unterstutzt eine strukturierte Lernstandskontrolle.

e Unsichere Fachbegriffe und Ablaufe werden friihzeitig sichtbar.

e Wiederholung fordert die sichere Anwendung statt kurzfristigem Auswendiglernen.
e Der Lernfortschritt kann mit dem Ausbilder gezielt besprochen werden.

Wiederholungsempfehlung

Nach abgeschlossenen Lernfeldern und vor schulischen oder beruflichen Prifungen wiederholen.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Unsichere Themen
e Verwendete Lernquelle zur Nacharbeit
e Ergebnis und Termin der Wiederholung
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E. Microsoft-Office-Schulungen

Dieser Bereich unterstitzt den sicheren Umgang mit den auf der Seite angebotenen Microsoft-Office-
Anwendungen. Die genaue Programmauswahl und Reihenfolge richtet sich nach den aktuell sichtbaren
Schulungsinhalten.

® Microsoft-Office-Schulungen
ANWENDUNGSSCHULUNG
https://www.nhbm.de/Schulung/microsoft-office-schulungen/

Worum geht es?

Die Seite dient dazu, digitale Birokenntnisse Schritt fir Schritt aufzubauen oder aufzufrischen. Ziel ist nicht nur,
einzelne Schaltflachen zu kennen, sondern Aufgaben sauber, effizient und nachvollziehbar auszufihren.

Fir wen ist die Seite gedacht?

Fur alle genannten Ausbildungsberufe relevant. Die Schwerpunkte unterscheiden sich: Biromanagement bendétigt
Office besonders intensiv; Gro3handel, Lagerlogistik und Mediengestaltung nutzen es fur Dokumentation,
Auswertung, Kommunikation und Organisation.

So nutzt du die Seite

1. Wahle die auf der Seite vorgesehene Schulung beziehungsweise den vom Ausbilder genannten Abschnitt.

2. Arbeite die Erklarung parallel in der entsprechenden Anwendung nach, sofern ein Ubungsarbeitsplatz zur
Verfligung steht.

3. Fulhre jeden Arbeitsschritt selbst aus. Reines Zuschauen oder Lesen reicht fur eine Anwendungsschulung nicht
aus.

4. Speichere Ubungsdateien nur am betrieblich vorgesehenen Ort und verwende keine echten vertraulichen
Kunden- oder Personaldaten.

5. Wiederhole Funktionen, die noch nicht ohne Anleitung gelingen.

6. Ubertrage das Gelernte auf eine kleine berufliche Ubung, zum Beispiel eine lbersichtliche Tabelle, ein
ordentlich formatiertes Dokument oder eine strukturierte Auswertung — passend zum sichtbaren
Schulungsinhailt.

Warum ist die Bearbeitung wichtig?

e Sichere Office-Kenntnisse sparen Zeit und reduzieren Fehler in Dokumenten und Auswertungen.

e Du lernst, Informationen verstandlich, ordentlich und einheitlich aufzubereiten.

e Du wirst selbststandiger bei typischen Biro- und Dokumentationsaufgaben.

e RegelmaRige praktische Wiederholung verhindert, dass nur kurzfristig gelernte Bedienfolgen wieder vergessen
werden.

Wiederholungsempfehlung

Kurze regelméaRige Ubungseinheiten sind sinnvoller als eine einmalige lange Schulung. Funktionen nach
einigen Tagen ohne Anleitung erneut anwenden.

Nach der Bearbeitung festhalten

e Welche Funktion wurde gelbt?
o Welche Arbeitsschritte gelingen bereits ohne Hilfe?
e Welche Funktion muss praktisch wiederholt werden?
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Empfohlener Wiederholungsplan

Der folgende Rhythmus ist eine praktische Orientierung. Vorgaben des Ausbilders und der aktuelle
Ausbildungsstand haben Vorrang.

Zeitpunkt Aufgabe Ziel

Erster Durchgang Kurs oder Test selbststandig Eigenen Wissensstand ehrlich
bearbeiten feststellen

Unmittelbar danach Fehler und Unsicherheiten notieren Lernbedarf konkret benennen

Innerhalb weniger Tage Passenden Mini-Kurs oder Fehlende Grundlagen aufbauen

Warenkundebereich bearbeiten

Nach 1 bis 2 Wochen Gleichen Test beziehungsweise Kurs | Priifen, ob Wissen sicherer geworden
erneut bearbeiten ist
Vor Lernkontrollen und Prifungen Relevante Seiten nochmals nutzen Wissen auffrischen und

Prufungssicherheit erhdhen

Der wichtigste Grundsatz

Ein Modul gilt nicht als gelernt, nur weil es einmal gedffnet oder vollstandig durchgeklickt wurde. Entscheidend
ist, ob du die Inhalte spater ohne Hilfe erklaren, berechnen oder in einer beruflichen Situation anwenden
kannst.

Personliche Kurzcheckliste

Ich habe die Aufgabenstellung vollstandig gelesen.
Ich habe nicht wahllos geraten.

Ich habe unsichere Antworten gekennzeichnet.

Ich weil3, welches Thema ich nacharbeiten muss.

o oo o d

Ich habe einen Termin fur die Wiederholung festgelegt.
O Ich kann das Gelernte mit einem Beispiel aus meinem Ausbildungsbetrieb verbinden.

Hinweis zur Genauigkeit: Diese Anleitung nennt bewusst keine nicht verifizierten Schaltflachen, Frageanzahlen,
Bewertungen oder Abschlussfunktionen. Innerhalb jeder Seite gelten die dort tatsachlich sichtbaren Hinweise und
Aufgabenstellungen.
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