
Tatort Schreibtisch:  
Die Kunst des Wirtschaftens
Handforderung: 
Kuratiert gemeinsam als Klasse eine Ausstellung zum Thema „Handwerk heute“. Die gesamte Projekt-
planung und – koordination liegt dabei in eurer Hand – von der ersten Konzeptidee, über die Beschaf-
fung und / oder Erstellung der Ausstellungsobjekte, die Sponsorensuche bis hin zu Marketing und 
Vertrieb.

Handleitung: So geht Projektmanagement

� 1 		�  Nutzt eure Stärken und verteilt die anfallenden Aufgaben nach euren individu­
ellen Kompetenzen. Überlegt euch: Wer kann gut mit Zahlen umgehen? Wer 
kann gut koordinieren und organisieren? Wer ist der kreative 
Kopf eurer Klasse und könnte beispielsweise Werbemittel erstellen?

� 2 		�  Klärt Verantwortlichkeiten! Wer ist wofür zuständig? Wer fungiert 
als Ansprechpartner?

� 3 		�  Tauscht euch aus – Kommunikation ist die halbe Miete! Regelmäßige 
Projekttreffen oder Newsletter helfen euch, den Überblick zu bewahren.

� 4 		�  Setzt euch klare und messbare Ziele! Was wollt Ihr erreichen? Orien­
tiert euch dabei an der SMART-Regel. Eure Ziele sollten spezifisch, messbar, attrak­
tiv, realistisch und terminiert sein.

� 5 		�  Übt den Ernst- und Krisenfall! Überlegt euch schon im Vorhinein, was 
ihr im Krisenfall tun könnt.

� 6 		�  Legt ein Budget fest und kontrolliert es laufend. Falls ihr merkt, dass 
eure Ausgaben zu hoch sind, steuert dagegen.

� 7 		�  Geht strukturiert und planvoll vor. Legt bereits im Voraus wichtige 
Meilensteine fest und legt Checklisten an, worauf in welchem 
Projektstadium zu achten ist.

TIPP:

Es gibt frei verfügbare 
Software für das 
Projektmanagement, 
z. B. www.trello.de

Kaufmännische Berufe



Dein Material? Dein Handwerk!
Hat dir das Planen und Organisieren gefallen? Du magst es, wenn du ein Produkt am 

Ende in den Händen hast? Dann könnten folgende Berufe für dich interessant sein:

Kaufmann/-frau für Büromanagement
Damit alles läuft, wie geplant, ist auch dein Einsatz als Kaufmann für Büromanagement 
gefragt. Was auch immer es zu organisieren gibt – die Schaltzentrale bist du. Ob im kauf-

männischen Bereich eines Betriebs oder im öffentlichen Dienst – viele Tätigkeiten prägen deinen 
Arbeitsalltag: Du kannst mühelos am Computer arbeiten und bist fit im Umgang mit dem Internet. Um 
Termine zu planen oder Arbeitsabläufe zu organisieren, nutzt du die moderne Bürotechnik. Vor allem 
aber kennst du dich aus mit Zahlen und Fakten über den aktuellen Stand der Dinge.

Die Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement dauert drei Jahre. Zu den Ausbildungsinhal-
ten zählen unter anderem kaufmännische Steuerung und Kontrolle, Grundlagen des betrieblichen 
Personalwesens und bereichsbezogene Organisationsaufgaben. Die Ausbildung endet mit einer 
Gesellenprüfung.

Automobilkaufmann/ 
-frau

Im Mittelpunkt deiner Arbeit stehen Automobile 
als hochwertige technische Produkte. Du verbin-
dest in deinem Beruf kaufmännische Kompeten-
zen mit technischem Produkt- und Bedienungs-
Know-how. Darüber hinaus hast du sehr viel 
Kundenkontakt.

Meister/-in
Du wolltest schon immer dein eigener 
Chef sein? Eigene Ideen und Vorstellungen 
umsetzen? Du möchtest verantwortlich 
sein für andere? Dann stehen dir im Hand-
werk alle Türen offen. Nach der Abschluss- 
und Gesellenprüfung kannst du die Prüfung 
zum / zur Meister / -in ablegen und deinen 
eigenen Handwerksbetrieb leiten sowie 
Auszubildende ausbilden.

Betriebswirt/-in  
im Handwerk

Ergänzt das Wissen aus der Meisterprü-
fung: Diese Fortbildung baut auf der 
Meisterprüfung auf und vermittelt Wissen, 
das für die Betriebsführung wichtig ist, wie 
beispielsweise Personalwesen, Kalkulation 
und Marketing.

Recherchiere im 
Internet weitere 
Ausbildungsberufe, 
in denen Planung 
und Koordination im 
Vordergrund stehen. 
Ansprechpartner, 
Informationen zur 
Ausbildung sowie 
Bewerbungstipps 
findest du hier: 

www.handwerks-
power.de

Aufstiegsmöglichkeiten im Handwerk

Auf www.handwerk.de/
gewerbe sind alle 130 
Handwerksberufe aus-
führlich beschrieben.

Kaufmännische Berufe


