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Aufgabe 1: Beispiele fir die Rohstoffnutzung

Wie nachhaltig ist Ihre Beschaffung?

In lhrem Unternehmen entscheidet das Beschaffungswesen
wesentlich dariiber, welche und wie viele Ressourcen genutzt
und verbraucht werden. Auch Sie werden in Ihrer beruflichen
Zukunft Einfluss auf diese Verbrauche haben. Sei es durch
direkte Tatigkeit im Beschaffungswesen, sei es indem Sie dort
eigene Bestellungen abgeben.

Aufgabe a: Verabreden Sie einen Besuchstermin bei Ihrer
Beschaffungsstelle und befragen Sie sie zu den alltaglichen
Bestellungen. Welche Materialien werden regelmaBig d. h.
mindestens halbjahrlich geordert.

Aufgabe b: Stellen Sie eine Liste zusammen und notieren Sie in
einer Tabelle jeweils die hauptsachlichen Rohstoffe, die in diese
Produkte eingegangen sind. Achten Sie vor allem auf Materialien
aus nicht-erneuerbaren Rohstoffen.

Aufgabe c: Bewerten Sie die identifizierten Materialien nach
weiteren Kriterien, die fiir Ressourcenschonung und Nachhaltig-
keit relevant sind. Diese sind:

« Einwegprodukte

« Lebens- und Nutzungsdauer

« Herstellung aus Recyclingmaterialien

« Herstellung aus nachwachsenden Rohstoffen

« Recyclingfahigkeit

- Wiederverwendbarkeit

Wie nachhaltig ist ihre Biiro-IT?

Hard- und Software bestimmen im modernen Wirtschaftsleben
einen immer gréeren Anteil am Ressourcen- und Energiever-
brauch.

Aufgabe e: Erfassen Sie alle IT-Geréte in lhrem Arbeitsumfeld:
Computer, Smartphones, Drucker, Kopierer.

Aufgabe f: Legen Sie eine Liste an:

+ Wie alt sind die Gerdte — wie sind die Investitionszyklen?

« Ist der Energieverbrauch Stand der Technik und Laufen die
Gerédte im automatischen Energiesparmodus?

« Gibt es Upgrade-Mdglichkeiten fiir die IT-Gerdte?

« Bei Leasing-Vertragen: Was geschieht mit den Gerdten nach
Auslauf der Leasingzeit: Entsorgung durch den Leasing-
Geber oder Weiternutzung?

« Entspricht die Leistung der Gerate der Nutzung? Kénnen
»alte« Gerate auch fir weniger komplexe oder seltene
Anwendungen langer genutzt werden?

« An welchen Stellen wird noch analog gearbeitet und
dokumentiert — gibt es hier digitale (Cloud-)Lésungen?

« Erfragen Sie bei der IT-Stelle den Energieverbrauch fiir die
gesamte IT - wenn mdglich bilden Sie diesen tiber mehrere
Jahre hinweg ab.
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« Nachhaltige Herstellerkultur
« Masse x Stlickzahl x Preis dividiert durch Mitarbeiterzahl
(= Kostenfaktor)

Nutzen Sie das Internet, um die obigen Eigenschaften der
Produkte zu bestimmen. Vergeben Sie »Noten« von eins bis
drei. Welche Produkte haben aus Sicht von Ressourcen-
schonung nachteilige Eigenschaften? Summieren Sie
abschlieBend die Produktnoten und gleichen Sie sie mit
dem Kostenfaktor ab.

Aufgabe d: Gibt es nachhaltige Alternativen? Suchen Sie
flr die Materialien mit schlechten Produktnoten und den
hochsten Kostenfaktoren Alternativen fiir den Einkauf.

- Erfragen Sie bei der IT-Stelle das Aufkommen von »[T-Schrott«

« Gibt es fir spezielle Anwendungen eigenstandige Gerdte —
oder kdnnen diese mit neuen Software-Lésungen in die
»Standard-IT« eingebunden werden?

« Last but not least: Was machen Sie mit alten IT-Geraten:
Elektroschrott oder Abgabe und Aufarbeitung durch soziale
Unternehmen?

Aufgabe g: Machen Sie eine Vorlage fiir die nachste IT-Aus-
schreibung mit den Anforderungen der von lhnen definierten
Rechner-Klassen bezliglich Reparierbarkeit, Lebensdauer,
Rucknahme und Recycling.



Aufgabe 2: Rohstoffnutzung im Betrieb,
fur Produkte und Dienstleistungen

Rohstoffe werden liberall genutzt

Im Betrieb, in der Berufsschule, auf der Baustelle, bei der Kundschaft oder im Verkauf. Die zweite Aufgabe lhres Rohstoff-Projektes
ist ein Betriebsrundgang durch alle Raume des Betriebs, der Berufsschule oder der tiberbetrieblichen Ausbildungsstatte.
Alternativ kdnnen Sie die »Prozessvariante« des Rundganges wéhlen, indem Sie alle Prozessschritte, die flir ein Produkt oder eine
Dienstleistung notwendig sind, bestimmen und dann alle Rohstoffe erfassen. Treffen Sie als Erstes die Entscheidung: Betriebs-
rundgang oder Prozessbestimmung, Produkt oder Dienstleistung. Ubertragen Sie die nachfolgende Grafik in Form einer Liste
auf lhren Notizblock oder Ihr Smartphone. Unten finden Sie weitere Hinweise fiir den Ablauf.

Rohstoffe Rohstoffe Rohstoffe Rohstoffe Rohstoffe Rohstoffe

Materialien Materialien Materialien Materialien Materialien Materialien

Hilfs- und Betriebsstoffe Hilfs- und Betriebsstoffe Hilfs- und Betriebsstoffe Hilfs- und Betriebsstoffe Hilfs- und Betriebsstoffe Hilfs- und Betriebsstoffe
Abfall Abfall Abfall Abfall Abfall Abfall

Variantea: Raumanalyse

Gehen Sie im Betrieb von Raum zu Raum. Schauen Sie sich die Ausstattung an und
bestimmen Sie alle Rohstoffe, Materialien, Verbrauchsstoffe und Abfille, die im
jeweiligen Raum anfallen.

Varianteb: Prozessanalyse

Untersuchen Sie die Prozessschritte fiir ein Produkt oder eine Dienstleistung lhres
Betriebs. Zundchst unterteilen Sie die Herstellung des Produkts oder der Dienstleistung
in einzelne Prozessschritte. Erfassen Sie dann die Rohstoffe, die Materialien, die Be-
triebsmittel sowie die Hilfs- und Betriebsstoffe, die in den Schritten eingesetzt werden.
Vergessen Sie nicht den Abfall und die Recyclingmaterialien, die dabei entstehen.

Mogliche Fragen zur Auswertung

» Welche Rohstoffe und Materialien nutzt der Betrieb in erster Linie?

» Welche Hilf- und Betriebsstoffe kommen hinzu?

- Welche relevanten Rohstoffe, Materialien, Hilfs- und Betriebsstoffe konnen
nicht recycelt werden?

» Welche der genannten Stoffe stammen aus erneuerbaren Quellen?

« Was hiervon besteht aus nachwachsenden Rohstoffen?

« Gibt es Recyclingmaéglichkeiten fir die Abfélle?

+ Wo entstehen am meisten Abfélle?

Machen Sie Vorschlage:

» Wo konnten Rohstoffe, Materialien, Hilfs- und Betriebsstoffe eingespart werden?

« Bei welchen Betriebsmitteln kann die Langlebigkeit gesteigert werden?

+ Wo kann Recycling eingefiihrt werden?

» Wo kann auf Materialien aus nachwachsenden Rohstoffen umgestellt werden?

+ Wie kann die Nutzungsdauer der Betriebseinrichtung und der Gerate verldangert werden?

BilRess-Infoblatt 04 | Kaufmann und Kauffrau fiir Biromanagement | Seite 3



Aufgabe 3: Nachgefragt — Das Interview

Interview mit der Ausbilderin oder dem Ausbilder

Der Betriebsrundgang ist abgeschlossen, doch es sind eine Reihe von Fragen offen
geblieben? Kein Problem - ein Interview wird Klarheit bringen! Ihre Ausbilderin
oder Ihr Ausbilder kennt den Betrieb perfekt und wird Ihnen gerne Auskunft geben.
Bei einem Interview wird aber nicht einfach drauf los gefragt, es gibt einen klaren

Ablauf und Regeln.

Die Vorbereitung
Setzen Sie sich mit anderen Auszubildenden zusammen.
Klaren Sie folgende Punkte und machen Sie sich Notizen:

« Reflexion: Was ist unklar geblieben? Welche Informationen
aus dem Betriebsrundgang sind unverstandlich, haben
Fragen aufgeworfen? Was war Uberraschend?

« Formulieren Sie erste Fragen, die Sie gerne stellen wiirden,
um Unklarheiten zu beseitigen!

« Uberlegen Sie: Wer kann unsere Fragen beantworten?

Die Sammlung der Fragen
Schreiben Sie Ihre bisher gesammelten Fragen auf:

« Sortieren Sie die Fragen: Welche gehéren zusammen, weil sie
das gleiche Thema behandeln? Welche sollten als Erstes,
welche am Schluss gestellt werden?

+ Bei mehr als 10 Fragen sollten Sie tiberlegen: Was kann
gekurzt werden?

- Sind alle Fragen offen formuliert? Sie sollen zum Erzahlen
anregen und nicht mit einem schlichten ja/nein
beantwortet werden kdnnen.

- Bitten Sie eine Person aus Ihrem Betrieb, sich die Fragen
durchzulesen: Sind sie verstandlich? Weil3 der- oder diejenige,
was damit gemeint ist?

« Uberarbeiten Sie die Fragen, wenn nétig.

Rohstoffe im Berufsalltag und im Lehrplan

Die Tatigkeiten der Kaufleute fiir Biiromanagement liegen in der Bearbeitung und
Steuerung von Biiro- und Geschftsprozessen, in der Auftragskoordination sowie in
der kaufménnischen Kontrolle dieser Prozesse, im Einkauf und im Marketing, der
Personalwirtschaft und in Assistenztatigkeiten. In der Ausbildung zum Biiromanage-
ment wird der Begriff Ressourcen deshalb ausschlieflich fiir monetre, personelle und
organisatorische Mdglichkeiten zur Umsetzung von Projekten oder Aufgaben
verstanden. Der Begriff »Rohstoff« kommt in der Ausbildungsverordnung und im

Rahmenplan von 2013 dementsprechend nicht vor.

Die groBe Bedeutung von Beschaffung im Biiromanagement bringt aber relevante
Einfliisse dieses Berufsfeldes auf den Ressourcenverbrauch mit sich. Dies gilt — je nach
Sparte, indem ein Biiromanager oder eine Biiromanagerin arbeitet — ebenso fiir die
organisatorischen Aufgaben, die gegebenenfalls iiber den Ressourcenumsatz des

Der Interviewleitfaden

Ubergeben Sie lhre Fragen Ihrem Ausbilder/Ihrer Ausbilderin
zur Vorbereitung und vereinbaren Sie einen Termin fiir das
Interview. Das Interview sollte an einem ruhigen Platz durch-
gefiihrt werden, wo Sie nicht gestort werden. Ist die interviewte
Person damit einverstanden, dass das Interview aufgenommen
wird? (Handy, Diktiergerat; ansonsten Notizen)

Die eigene Vorbereitung

Bereiten Sie sich nun selber auf das Interview vor!

« Wer stellt die Fragen? Einer/ eine allein oder im Wechsel?

« Wie sollen die Ergebnisse festgehalten werden - Notizen
oder Tonaufnahme?

« Wer Gibernimmt die Auswertung des Interviews?
Das bedeutet: Die wichtigsten Aussagen des/der Inter-
viewten notieren.

Der Interviewtag

Beim Interview selbst ist Folgendes wichtig:

« Interviewleitfaden zur Hand haben!

« Selbst langsam und verstandlich sprechen.

« Ruckfragen stellen ist erlaubt!

- Die Interviewfragen miissen nicht in einer festen
Reihenfolge gestellt werden.

Gesamtunternehmens mitentscheiden. Aber auch die Einrichtung und Ausstattung
der Biiroarbeitsplatze selbst mit IT und anderem bringen gréBere oder kleinere
Rohstoffverbrauche mit sich bzw. ziehen diese im zukiinftigen Betrieb nach sich.
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Aufgabe 4: Poster erstellen

Die Idee

Der Betriebsrundgang ist geschafft

und Sie haben ein Interview gefiihrt.
Wohin nun mit all den Informationen und dem neuen
Wissen iiber die Rohstoffnutzung? Jetzt wissen Sie
zwar, wo |hr Betrieh in Sachen Rohstoffen steht und
Sie haben vielleicht schon einige erste Ideen, was Sie
in lhrem Betrieb verdndern konnen, um noch rohstoff-
schonender und rohstoffeffizienter zu wirtschaften —
aber alle anderen wissen das noch nicht und kdnnen so
auch nicht mitdenken und sich einbringen! Eine gute
Maglichkeit, Informationen darzustellen, ist ein
anschaulich gestaltetes Poster. Bei der Umsetzung
kdnnen Sie Ihre Ausbilderin oder lhren Ausbilder um
Unterstiitzung bitten.

Das Poster
Es sollte im Betrieb an geeigneter

Stelle, sichthar fiir die Belegschaft,
angebracht werden (GroBe z.B. DIN A0). Text- und
Bildanteil sollen ungefahr gleich viel Platz einnehmen.
Hier kdnnen frei gezeichnete Grafiken, ausgedruckte
und aufgeklebte Abbildungen, Tabellen und Ahnliches
eingesetzt werden. Die Herausforderung besteht darin,
komplexe Inhalte méglichst griffig und »plakativ«
darzustellen. Hierbei kann es als Voriibung helfen,
Sachverhalte Dritten so zu erklaren, dass diese in
einfachen Worten und kurzen Satzen wiedergegeben
werden kdnnen.

Logo und Name lhres Betriebs

Aufenthalts-
|| raum

« Sekundarrohstoffe
« Nachwachsende Rohstoffe
« Absprachen mit Lieferanten

« Papier und Kopierer
- Computer, Handys
- Mabel, Raumlichkeiten

«Verpackungen
- alte Gebinde
- alte Gerdte

-« Ausstattung, Ubersichtlichkeit
« Durchliiftung, Kiihlung,

Raumtemperatur

« Kiihl- und Gefriergeréte
« Essensangebot
- Mabel, Raumlichkeiten

« Mdbel
« Raumlichkeiten
« FuBboden/Teppich

- Material der Mobel
- Qualitat
« FuBboden

« Elektroschrott
« Wertstoffe
« Restmiill

Bisher nicht bedacht?

Recyclingprodukte? Lebens-
dauer? Reparierbarkeit?
NaWaRo, Metall oder Plastik?

Endlich mal aufraumen?
Alles notwendig?

Hoher Energieverbrauch? Ent-
sorgung Altgerate? Wartung?
Kiihlung gegen Heizung?

Alter, Wartung? Qualitat?
Vegan/vegetarisch? Rohstoffe,
Langlebigkeit, Behaglichkeit?

Langlebigkeit, verwendete
Rohstoffe? Aufenthalts-
qualitat? Raumklima?

NaWaRo, Metall oder Plastik?
Billig und schnell kaputt?
Qualitat, Schadstoffe?

Abfallvermeidung,
gute Trennung, aber zu
viel Restmiill?

Viele der im Berufshild der Verordnung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten bestimmen den

okologischen FuBabdruck des Berufes mit.

Hier eine Auswahl der Ankniipfungspunkte:
« Beschaffung von Material

« Recherche und Beauftragung von externen Dienstleistungen
(die ihrerseits Rohstoffe nutzen zur Leistungserbringung)

« Auftragssteuerung

« Strategischer Einkaufsprozesss und Lagerwirtschaft
« Sekretariatsfiihrung

« Veranstaltungsmanagement

« Wirtschaftliches und nachhaltiges Denken und Handeln

« Umweltschutz und Abfallvermeidung
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Aufgabe 5: Rohstoffe und Nachhaltigkeit

Die Idee - Das Rollenspiel
Der effiziente und schonende Einsatz von Rohstoffen eignet sich als Beispiel fiir

Nachhaltigkeit, denn sie verbindet wirtschaftliche Zukunftsfahigkeit mit dem

Schutz von Okosystemen und sozialen Aspekten. Leider ist »Nachhaltigkeit« sowohl

bei Produkten und bei Dienstleistungen haufig (noch) immer teurer.

- Die Reparatur von alten Geraten ist oft teurer als ein neues Gerat.

« Materialien aus Sekundar-Rohstoffen sind sind oft nicht verfiigbar oder erhiltlich.

« Elektroautos kosten zur Zeit noch mehr aufgrund der teuren Batterietechnik.

» Hochwertige Werkzeuge sind oftmals (in der Anschaffung) teurer, weil die

Materialien teurer sind.

Die Einfiihrung
Die Unterrichtseinheit beginnt mit der Aufgabenstellung.
Danach folgt die Gruppenbildung.

Variantea: Das Rollenspiel - Verkaufen Sie
eine nachhaltige Arbeitsleistung

Das Ziel des Rollenspiels ist es, die Kundschaft zu Giberzeugen,
dass ein Auftrag nachhaltig bearbeitet wird. Der Schwer-
punkt liegt auf der »rohstoffschonenden« Leistung:
Reparieren statt austauschen, hohe Qualitat statt statt kurze
Lebensdauer, Beachtung der Lebenszykluskosten, Vermeidung
von Abfall und andere soziale und 6konomische Aspekte

der Nachhaltigkeit.

Variante b: Das Rollenspiel - Bieten Sie eine
nachhaltige Dienstleistung an

Jede und jeder Dienstleistende nutzt Rohstoffe, um Leistungen
anzubieten. Beispiele sind Verpackungsmaterialien, Fahrzeuge
fur den Weg zur Kundschaft, Bliromaterialien, Computer und
Smartphone, Putz- und Pflegemittel, Gerate und Werkzeuge.
Auch wenn die Kosten hierfiir geringer sind als die fiir die
Arbeitszeit, sollten diese nicht vernachldssigt werden.

Die Gruppenbildung und Argumentsuche

Auf der einen Seite gibt es einsichtige Kundschaft, die bereit ist,
fur Nachhaltigkeit zu bezahlen. Leider gibt es auch Menschen,
die alles nur »billig« haben wollen. Und dann ist da noch der
Chef oder die Chefin: Sie brauchen Auftrage, um die Léhne zu
bezahlen. Alle haben unterschiedliche Interessen.

Es werden drei Gruppen gebildet, wobei die Meistergruppe
grof3er sein sollte als die beiden anderen Gruppen:

1. Chef und Chefin: »Ist ein sorgsamer Umgang mit den
Rohstoffen méglich?« Was machen Sie, wenn ein Teil der
Kundschaft immer nur »billig« will und der andere Teil
eigentlich Nachhaltigkeit will, aber an dem Preis verzweifelt?
Diskutieren Sie Wege zur Uberzeugung ihrer Kundschaft.

2. Geiziger Kunde: »Hauptsache billig — der Rest ist mir egal«.
Er kennt nur eines — den Preis der Leistung. Welche
Argumente finden Sie, dass »billig« auch gut ist? Nehmen
Sie die Position des geizigen Kunden ein.

3. Umweltbewusste Kundin: »Muss es denn so teuer sein?«.
Sie hat ein Bewusstsein fiir Rohstoffe und Nachhaltigkeit,
aber sie wiirde lieber weniger Geld ausgeben. Welche
Argumente finden Sie, um sie zu Uberzeugen?

Die Gruppendiskussion

Der »Geizige Kunde« beginnt. Er tragt als Erstes seine Position
vor. Hierauf antwortet die Meistergruppe: »Geiziger Kundex.
Danach bringt die »Umweltbewusste Kundin« ihre Bedenken
vor. Hierauf antwortet der zweite Teil der Meistergruppe. Danach
geht die Diskussion weiter. Achten Sie darauf, immer nur ein
Argument vorzubringen - dann kénnen alle ihre Antworten
geben und Sie merken, ob Ihre Argumente stichhaltig sind.
Notieren Sie die Pro- und Kontra-Argumente an der Tafel.

Die Abschlussbewertung
Diskutieren Sie die niedergeschriebenen Argumente. Bilden Sie
sich eine Meinung fiir lhr berufliches Handeln!

BilRess Unterrichtseinheit: Rollenspiel zur Ressourcengerechtigkeit und

internationalen Ressourcenpolitik

Bisher werden die 6kologischen Folgen unseres Konsums noch nicht in die Kosten von Produkten oder Dienstleistungen

eingerechnet — wir leben auf Kosten unserer Erde, als wenn es kein Morgen geben wiirde. Doch auch unsere Kinder und

Kindeskinder wollen Rohstoffe nutzen. Deshalb miissen wir uns d@ndern! Die Unterrichtseinheit eignet sich z. B. fiir Projekttage

oder drei Doppelstunden im Fach Sozialkunde. Die Materialien mit Aufgabenstellungen, Arbeitsbdgen fiir die Lernenden

und Argumentationshilfen fiir das Rollenspiel finden Sie auf der BilRess-Webseite: www.bilress.de/berufliche-bildung.html

BilRess-Infoblatt 04 | Kaufmann und Kauffrau fiir Biromanagement | Seite 6


https://www.bilress.de/berufliche-bildung.html



