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Aufgaben lesen & analysieren üben

Antworten präzise, klar und verständlich

formulieren

Strategien für gebundene Aufgaben vermitteln

Maßnahmen für den Prüfungsalltag

Fazit für die tägliche Prüfungsvorbereitung

ist ein Angebot von 

Prüfungsaufgaben sicher lösen

– Ihrem Partner für Aus- und Weiterbildung

https://www.kiehl.de/Ausbildung/
https://www.wirausbilder.de/


Liebe Ausbilderin, lieber Ausbilder,

jeden Tag begleitest Du Deine Azubis durch komplexe
Lern- und Prüfungssituationen. Prüfungsaufgaben richtig
zu verstehen und sicher zu bearbeiten gehört dabei zu
den größten Herausforderungen in der Ausbildung.

Diese Checkliste unterstützt Dich im direkten Tun:

Sie fasst die wichtigsten Punkte aus dem Blogbeitrag
kompakt zusammen.
Sie gibt Dir klare Schritte, Leitfragen und Methoden,
die Du direkt anwenden kannst.
Sie hilft Dir, Azubis gezielt auf offene und
gebundene Aufgaben vorzubereiten.
Sie stärkt Deine Rolle als Lernbegleiter:in – gerade in
stressigen Prüfungsphasen.

     Tipp: Der kostenfreie       Zeitschriftenbeitrag
"Aufgaben verstehen, Lösungen finden: Strategien 
für Prüfungen" gibt Dir und Deinen Azubis weitere
 Tipps und viele Praxisbeispiele an die Hand. 
                                    Jetzt lesen!
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Anmerkung der Redaktion: Diese Checkliste wurde mithilfe von KI erstellt.

https://mein.kiehl.de/Dokument/1072337/
https://mein.kiehl.de/Dokument/1072337/
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1. Grundlagen: Was Azubis wirklich brauchen

Prüfe regelmäßig das Aufgabenverständnis.

       Merksatz: 
 

       Nicht fehlendes Wissen führt zu Fehlern,
       sondern fehlende Struktur.

Ermutige Azubis, Aufgaben laut „in eigenen
Worten“ zu erklären.

Besprecht typische Fehlerquellen wie
Schlüsselbegriffe („nennen“, „begründen“,
„erläutern“).

Kleine Unsicherheiten früh erkennen

Mach den Unterschied zwischen offenen und
gebundenen Aufgaben klar.
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2. Leitfragen zur Orientierung

Welche Art Aufgabe liegt vor? 
(Kurzantwort, Freitext, Recht, MC etc.)

      Merksatz: 
 

       Verstehen kommt vor Antworten.

Was GENAU wird gefordert?

Welche Informationen sind wichtig — welche
nicht?

Wie steigere ich die Aufgabenkompetenz 
meiner Azubis?

Welche Fachbegriffe sollten im Zusammen-
hang vorkommen?

Wie lautet der rote Faden der Antwort?
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3. Aufgaben lesen & analysieren üben

Schlüsselwörter markieren

Anforderungen in Stichpunkten notieren

Struktur statt Rätselraten

„Was wird verlangt? Was nicht?“ bewusst
abgrenzen

Musterunternehmen einbeziehen

Mehrmals lesen, bevor die Antwort beginnt

Übt gemeinsam das „Zerteilen“ komplexer
Aufgaben.

Lass Azubis kurz zusammenfassen, worum es
geht.

Nutze Beispielaufgaben aus früheren Prüfungen.

      Praxisimpulse:
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4. Antworten präzise, klar und verständlich 
    formulieren

Antwort logisch aufbauen:
Begriff → Erklärung → Beispiel

       Merksatz: 

       Klarheit schlägt Länge.

Fachbegriffe bewusst einbinden

Bei Begründungen: mind. ein nachvollziehbares
Argument

Der rote Faden entscheidet

Bezug zur Frage halten
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5. Strategien für gebundene Aufgaben vermitteln

Frage zuerst selbst beantworten – dann erst
Antwortoptionen lesen

       Merksatz: 

       MC‑Erfolg = Lesen + Logik + Ausschluss

Absolute Begriffe („immer“, „nie“) prüfen

Übertragen unbedingt doppelt kontrollieren

Single‑Choice, Multiple‑Choice, Zuordnung,
Reihenfolge

Ausschlussprinzip üben
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6. Maßnahmen für den Prüfungsalltag

Startgespräch zur Prüfungsstrategie führen

Gemeinsam eine Antwortstruktur definieren

Zeitmanagement üben 
(Pomodoro, Punkte‑Zeit‑Verhältnis)

Das kannst Du sofort einführen

Regelmäßige Mini‑Prüfungssimulationen
(10-15 Minuten)

Fehleranalyse ohne Schuldzuweisung: 
„Was war unklar?“

Wiederkehrende Lernrituale schaffen
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7. Fazit für die tägliche Prüfungsvorbereitung

       Abschließender Merksatz: 

       Wer Struktur lernt, besteht sicherer.

Sicherheit entsteht durch Methode, 
nicht durch Zufall

Missverständnisse reduzieren

Fachsprache behutsam stärken

Klarheit und Ruhe vermitteln

Lösungswege statt nur Ergebnisse trainieren

Lesetipp der wirAUSBILDER-Redaktion:

 Jetzt informieren und bestellen auf: www.kiehl.de

Wie Du die jungen Generationen verstehst und erfolgreich
ausbildest liest Du in der Neuauflage 

“Die Generationen Z und Alpha gewinnen, führen, binden”. 

https://www.kiehl.de/Medien/Online-Buecher/Die-Generationen-Z-und-Alpha-gewinnen-fuehren-binden/00442K.Ladenpreis
https://www.kiehl.de/Medien/Online-Buecher/Die-Generationen-Z-und-Alpha-gewinnen-fuehren-binden/00442K.Ladenpreis
https://www.kiehl.de/Medien/Online-Buecher/Die-Generationen-Z-und-Alpha-gewinnen-fuehren-binden/00442K.Ladenpreis
https://www.kiehl.de/Weiterbildung-Studium/Ausbildereignungspruefung/Die-Generationen-Z-und-Alpha-gewinnen-fuehren-binden/00442K.Ladenpreis
https://www.kiehl.de/Weiterbildung-Studium/Ausbildereignungspruefung/Die-Generationen-Z-und-Alpha-gewinnen-fuehren-binden/00442K.Ladenpreis


Wir bieten für Azubis und Ausbilder:innen leicht
verständliche, prüfungsrelevante Inhalte in Form von
Zeitschriften, Büchern, Lernkarten, Online-Trainings,
Checklisten, Quiz-Apps und dem Podcast AzubiWissen.

In eigener Sache...
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