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Lieber Azubi,

in Prifungen kommt es nicht nur darauf an, ob Du etwas
gelernt hast — sondern vor allem darauf, wie gut Du
Aufgaben verstehst, analysierst und beantwortest.

Genau hier unterstiitzt Dich diese Checkliste.
Sie hilft Dir:

o Aufgaben klar und sicher zu erfassen,
Struktur in Deine Antworten zu bringen,

typische Fehler zu vermeiden,

verschiedene Aufgabentypen zu erkennen und

entspannter und selbstbewusster in Prifungen zu

gehen.

Wir wiinschen Dir viel Erfolg!

. Tipp: Der kostenfreie = Zeitschriftenbeitrag

"Aufgaben verstehen, Losungen finden: Strategien
far Prifungen” gibt Dir weitere Tipps und viele
Praxisbeispiele an die Hand.

(= Jetzt lesen!

Anmerkung der Redaktion: Diese Checkliste wurde mithilfe von Kl erstellt.


https://mein.kiehl.de/Dokument/1072337/

\\ WirAUSBILDER

1. Grundlagen des Aufgabenverstandnisses

Erst verstehen — dann antworten

Lies jede Aufgabe mindestens zweimal.

Markiere Schllisselworter (z. B. ,,nennen®,
,begrinden”, ,erlautern®).

Notiere Dir kurz: Was GENAU wird verlangt?

Prufe, ob Fachbegriffe gefordert sind.

Merksatz:

Einmal grindlich lesen spart viele Fehler.
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2. Leitfragen fiir eine sichere Aufgabenanalyse

Stelle Dir immer folgende Fragen:

Welche Art von Aufgabe ist das
(offen/gebunden)?

Was muss meine Antwort auf jeden Fall
enthalten?

Welches Hintergrundwissen wird benotigt?

Muss ich erklaren? Begriinden? Beispiele
nennen?

Gibt es Hinweise zum Musterunternehmen?

Merksatz:

Klarheit beginnt mit guten Fragen.
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3. Offene Aufgaben strukturiert I6sen

Freitext, Begrindungen & rechtliche Falle

Beginne mit einer kurzen, klaren Einleitung.
Baue Deine Antwort logisch auf:

Begriff - Erklarung - Beispiel
- Bezug zur Frage

Begriinde Aussagen nachvollziehbar.

Bleib beim Thema — keine Ausschweifungen.

Nutze Stichpunkte, bevor Du Satze formulierst.

Wiederhole die Fragestellung in einem Satz als
Einstieg.

Schreibe so, dass jemand ohne Vorwissen
Deine Antwort versteht.
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4. Situationsaufgaben clever bearbeiten

Mehrere Teilaufgaben? Kein Problem.

Markiere wichtige Infos und Daten im Text.
Behalte den ,roten Faden” im Blick.

Achte auf geanderte Bedingungen in spateren
Teilaufgaben.

Nutze eigenes Praxiswissen — das zeigt
Verstandnis.

Ordne die Teilaufgaben in einer Mini-Skizze.

Schreibe Zwischenschritte auf — sie bringen
Teilpunkte!

Merksatz:

E

Eine gute Analyse ist die halbe Losung.
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5. Gebundene Aufgaben sicher bearbeiten

Multiple-Choice, Zuordnung & Reihenfolge

Beantworte die Frage zuerst im Kopf.
Streiche sofort klar falsche Antworten.

Achte auf absolute Begriffe
,immer”, ,nie“, ,alles”).

Kontrolliere Deine Ubertragungen ganz genau.

Mach kleine Ausschlusskreise: ,+ /—/ ?“
Setze auf Logik, nicht auf Bauchgefuhl.
Wenn Du unsicher bist: spater noch einmal

anschauen.

Merksatz:

£

Bei MC-Fragen ist genaues Lesen Dein
grofSter Vorteil.
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6. Mallnahmen fir Deinen Priifungserfolg

Diese Gewohnheiten bringen Dich weiter

[1 Immer mit der einfachsten Aufgabe starten

=

Bei schwierigen Aufgaben nicht hangen
bleiben

Zeit einteilen: kurze Aufgaben - wenig Zeit
Pomodoro-Technik™ zum Lernen nutzen
Regelmalig alte Prifungen Uben

Wiederholungen fest einplanen

O O 0O O O

Nach jeder Ubung: kurz notieren, was Du
verbessern kannst

* Weitere Infos zur Pomodoro-Technik findest Du im
kostenfreien = Zeitschriftenbeitrag

"Aufgaben verstehen, L6sungen finden:
Strategien fiir Priifungen”.
€ Jetzt lesen.
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7. Fazit flir Deinen Priifungserfolg

Mit Struktur, Klarheit und Ruhe meisterst
Du jede Aufgabe.

Aufgaben bewusst lesen
Logisch und verstandlich antworten
Fachwissen gezielt einsetzen

Dranbleiben, tGiben, selbstbewusst sein

. AbschlieBRender Merksatz:

Du musst nicht alles wissen — nur wissen,
wie Du es strukturierst.

. Lesetipp der wirAUSBILDER-Redaktion:
mmxm Im = Zeitschriftenbeitrag ,Richtig prompten:

So bekommst Du bessere KI-Antworten” findest
Du viele weitere praktische Beispiele!

‘ ¢ = Hier klicken und kostenfrei lesen.


https://mein.kiehl.de/Dokument/1083090/?wherefrom=Magazine#top
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In eigener Sache...

Wir bieten fiir Azubis und Ausbilder:innen leicht
verstandliche, priufungsrelevante Inhalte in Form von
Zeitschriften, Blchern, Lernkarten, Online-Trainings,
Checklisten, Quiz-Apps und dem Podcast AzubiWissen.
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Weiterbildung/Studium

Ausbildung

Zur Kategorie Ausbildung >

Ausbildungszeitschriften

Ausbildungsberufe
Buromanagement
Einzelhandel

Grols- und
Aultenhandelsmanagement

Industriekaufleute
Lagerlogistik
Medizinische Fachangestellte

Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte

Steuerfachangestellte
Verkaufer
Verwaltungsfachangestellte

Fahnmedizinische
Fachangestellte

Gesetzestexte

Medien

Berufliche Bildung-Vollzeit

Prifungsvorbereitung
Buromanagement
Einzelhandel

Grols- und
Aulenhandelsmanagement

Industriekaufleute
Lagerlogistik
Steuerfachangestellte
Verkaufer

Verwaltungsfachangestellte

Unterrichtsmaterial
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Q Aushildung Weiterbildung/Studium Medien Podcast

Weiterbildung,/Studium

Zur Kategorie Weiterbildung/Studium >

Aushildereignungsprufung Bilanzbuchhalter

Betriebswirte (IHK) Industriemeister

Betriebswirt nach dem Industriemeister Chemie

Berufsbildungsgesetz Industriemeister Elektro

Betriebswirt IHK Industriemeister Metall

Technischer Betriebswirt Logistikmeister

Fachkaufleute Fachwirte

Bilanzbuchhalter Fachwirt Blro- und

Frojektmanagement
Personalkaufmann ! g

Fachwirt fur Einkauf

Bachelor Fachwirt fur Marketing

Fachwirt im Gesundheits- und

- Sozialwesen
Fachassistenten

: Handelsfachwirt
Fachassistent

Rechnungswesen und Industriefachwirt

Controlling Steuerfachwirt

Technischer Fachwirt

! Eazerhen Wirtschaftsfachwirt
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