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Diese Frage haben Sie sich vielleicht schon ge-
stellt. Vielleicht haben Sie sich gefragt, was
sind denn MindMaps (berhaupt? Der Begriff
kommt aus dem Englischen und wurde von
Tony Buzan gepragt, der beansprucht, die
IMethode erfunden zu haben. Mind heiBt Sinn,
Gedanke, Geist, Verstand — denken Sie an den
Filmn A Dangerous Mind”. Map ist die Darstel-
lung, das Abbild, die Landkarte. Mind Maps
sind also | Landkarten® flrs Gehirn oder Plane
eines Gedankens. Sie sind ein bewihrtes
Instrument zum Machdenken und ldeen finden,
aber auch zur Wiederholung von Stoff eignen
sie sich bestens.

Der Nutzen der MindMaps besteht darin, dass
beide Gehirnhalften des Menschen angespro-
chen werden. Wie Sie vielleicht wissen, ist
unser Gehirn, das im Aussehen ein wenig an
eine Walnuss erinnert, wie diese zweigeteilt.
Eine Halft= ist, grob gesprochen, fiir das logi-
sche Denken, Sprache, Zahlen, Abstraktion
zustandig. Bei Rechtshandern ist das die linke
{bei Linkshandern ist es umngekehrt). Die ande-
re Halfte organisiert raumliche Vorstellung,
Phantasie, Farbe, Rhythrmus, Mustererkennung,
schdpferische Prozesse.

Mur ist es wenig hilfreich, nur die eine Halfte

seines Gehirns einzusstzen, so als ob man nur
mit einem Auge sehen wirde. Und tatsachlich
verwenden wir ja jeden Tag beide Gehirnhalf-
ten. Trotzdern ist das traditionelle Lernen, wie

wir es in der Schule gelernt haben, stark auf
Warter, Listen, Abstraktion usw., also auf die
linke Gehirnhalfte abgestellt. Die MindMaps
sind eine Methode, durch die Zuhifenahme
bildlicher Darstellungen auch die rechte Ge-
hirnhalfte in den Lernprozess einzubeziehen
und so daflir zu sorgen, dass man sich Dinge
besser ausdenken und Sachverhalte besser
merken kann.

Die Methode mag lhnen erst einmal unge-
wohnt vorkommen, aber man gewdhnt sich
daran und kann mit ihrem Einsatz gute Erfolge
erzielen. Schon immer haben Menschen, ohne
dass das mit einem speziellen Namen versehen
wurde, sich ,Planskizzen” aufgemalt, sai es,
um sich einen Weg zu merken, sei es, um ein
Problem zu lGsen.

MindMaps sind sclche Planskizzen. Ausgehend
von einerm zentralen Begriff ordnen sie alles,
was damit in Zusammenhang steht und stellen
es in einer Verastelung dar. Fir den Stoff der
Prifung zum Kaufrnann/zur Kauffrau im
Einzelhandel haben wir lhnen zu allen Themen
solche Skizzen aufgemalt. In der Mitte (im
Zentrum) steht der zentrale Fachbegriff, daran
anschliefend finden Sie die Aste mit den zu-
gehorigen Schliisselwértern. Denn bei der
MindMap geht es darum, keine langen Satze
zu machen, sondern mit knappen Schlissel-
wortern einen Sachverhalt zu urnreiBen, damit
man diesen besser in Erinnerung behalt. Die

Inhalte haben Sie gelernt, die Grundgedanken
sind verstanden. Zum Einpragen reichen die
Schidsselwérter, die gedankliche Verbindungen
{Assoziationen) hervorrufen, aus.

50 weit, so gut. letzt sind Sie an der Reihe. Be-
kanntlich behalt man das am besten, was man
selber tut. Und daher sollen Sie unsere vorge-

gebenen MindMaps nicht ,auswendig” lernen.

Sondern Sie erstellen jeweils lhre eigene Mind-
Map zum Thema. Den zentralen Begriff und
ein paar Hauptaste geben wir lhnen auf der
Rickseite jedes Lernblattes vor. Mit Leben er-
flllen Sie sie selbst, indem Sie die Schllssel-
warter aufschreiben. Sie mussen sich dakbei
nicht an unsere Vorgaben halten, sondern
kénnen nach lhrem eigenen System vorgehen.
Wenn Sie etwas vergessen haben, kdnnen,

ja dirfen Sie ruhig auf der Vorderseite nachse-
hen. Selbst wenn Sie die eins zu eins abmalen
whrden, hatten Sie schon etwas gelernt, aber
besser lernen Sie, wenn Sie lhre eigene Mind-
Map selbststindig erstellen.

Dafir noch einige Hinweise:
In der Mitte steht als zentraler Begriff das
Therma.
Auf die vorgegebenen Linien schreiben Sie
die Schlisselwarter. Gut leserlich. In Druck-
buchstaben. Orientieren Sie sich dakei am
Bild der Vorderseite.
Daran schliefen Sie die Verdstelungen an
und verfahren genauso.

Benutzen Sie unterschiedliche Farben, um
die Ubersichtlichkeit zu erhdhen. Sie kénnen
auch Zusammenhange durch gleiche oder
ahinliche Farben verdeutlichen.

Vergleichen Sie dann lhre MindMap mit der
auf der Vorderseite.

Fehlen Ihnen beim Wiederholen Aste und
Begriffe, sollten Sie diese mit einer geson-
derten Farbe markieren. Wenn Sie dann
noch einmal wiederhalen, bleibt alles gut im
Gedachtnis.

Verwenden Sie Bilder, Symbole (Pfeile, Frage-
zeichen, Ausrufezeichen, Kreise .. ), diess
pragen sich besser ein und sind eine Erinne-
rungshilfe. Es kormmt dabei nicht auf S5chon-
heit an. Hauptsache, das Bild ist einpragsam.
Sortieren Sie sich die Lernfelder in der von
lhnen gewinschten Reihenfolge.

Wenn Sie den Ordner durchgearbeitet haben,
sollte der Stoff so bei lhnen gespeichert sein,
dass Sie ihnin der Prifung problemlos abrufen
kénnen.

Haben Sie Fragen, Anregungen, Wiinsche?
Rufen Sie uns an:

069 7595 2212,

Und nun winschen wir lhnen Spal und Erfolg
bei der Arbeit mit den MindMaps.

Ihre Mediadidact



1 - Unternehmensziele u. -philosophie (LF1) |

Handel mitvaren + Dienstleisiungen

Kundenberatung \r_ Sachziele

kKundendianst und Senice / Summe der Uberzzugungen,
: Regeln undWerte
Corporate ldentity

Gewinnmaximierung

einheitliches Erschainungshild

Urmeazsteigerung . des Lnternenmens
Carparate Desian

|
| Yemalien des Urternehmens
pedeniber Mitarbeltarn + Urmwel

Fundengewinnung -bindung

e e e

Irnzpesteineruns Philesophie Comporate Behaviour
\ = =
Erhidhung der Kundenzufiedenheit wirtschatliche Ziele LN schrifiliche und mdndliche
r Zomaorate Communications s elal)
Gewinnung neuer Geschaftsfelder . Unternchmen =
/ Zielsystem Unternehmensphilosophie -
] v —? der Kunde im Mittelpunkt

Eicherungundﬁ.usweitungwnMarktanteilen/ = .
' Kundenorienterung

Rentabilitit des Kapitaleingatzes /'
Aualitidtzsteigerung und -sicherung /

Schaffen und Sichern von Arbeitsplaten

menschengerachte Gestaltung van Arheltsplatzen \ﬂ Soriale fiele

gerechie Entlohnung von Miarkeitern /

Warmeidung von Umwelthelzstungen

ki

Yerkaufvon recyclingf@hinen Produkien

\Xﬁ_‘ Dkologische Ziele

Einsparen vonYemackungsmaterial /Jr'—'

Machhaltigkent

P i B el



6 - Efolgreiche Kommunikation (LF2)

Austausch von Informationen in sprachlicher Form verbale Kommunikation ﬂ
die Kommunikation enthalt eine Botschaf _Le initionf Merkmale Gestik
9 non verbale Kommunikation
lie Kommunikation kommt durch Sender u. Empfangerzustande = Mirnik
y
=Verstandigung awischen den Gesprachsparnern Zial unterschiedliche Sprachebaner
i _ et Verstindigungsprobleme / manaelhaftes Sprechverhalten
YWariber wird geredet? s Kommunikation -
\ Auliere Einflussfakioren

Wie stehen die Gesprachspatner zu einander? :
Beziehung

Botschaft Tips Botschaften durch Zuhidren richtio aufnehmen

Was sagt der Empfanger uber sich selhst?

Selbstoffenbarung Botschaften klar senden

Wiz wird aufoefordert’?

Aapell

komieren verbhote



|4 - Allgemeine Geschéftsbedingungen (LF3)|

Hirmeise wiz ZB. "LUnmallschaden

QEPT;?:S;I‘;TS nicht bekannt'

2B. Einschrinkung dar Gewabrleistunge-

verbolende fiist von 24 aul 6 Monate

Flauseln

= urmirksam ikauT giner Waschmaschine

Ukerraschende + Kaufrwang von waschpulven

klauseln

Einzel-

bes‘tlmmung gin Kunde muss aufdiz &GB s var derm Kauf

hingewiesen werden

Schutz van Handler und Kunds ", .-/ Himeeis _
vor Benzschteiligung
Allgemeine der Kauier muss die AGBE s durch Unterschrin
AGE'S haben Varrang vor dem BGE; Geschiftsbedingungen Anetkennung EDSEAENTEN
jedochmissen sie mindestans das =
S Generalklause| __? die AGE"s missen dam kundan zugdnglich
I . sowie gut leshar sein
dirsehaben Fleingedrucktes
iotrang war R
den AGE S perzanliche

Absprachen

kamiaram varbare



9 - Sonderformen der Warenprasentation (LF4)

= Informationstafeln

hestehen meist aus Karton! Holzf Kunststoff

auf den Artikel zugeschnitten

kndpfen an die Werbung an (Aha-Effekt)

= Stander, Figuren usw:. Yorteile

Begriff

Displays kostenaiinstio

Blickfang

o~

Sonderformen

schaffien Ubersicht und Qrientierung

Umsatzsteigerung sind fast Oberall zu finden Aufmerksamkeitsverlust

Yorteile

Ausldservon Impulskaufen Warenprisenter > g

nar auf einen Artikell sine Atikelgruppe 2ugeschnitten

variabel platzierbar Machteile
Zu sehr auf einen Standort im Laden fixien

hohe Anschaffungskosten ) ) 4 y .
zuviele Displays erzeuden eine geringere \Wirkung

Tuss zur Einrichtung passen MHachteile

griierer Platbedarf /

kamiaran varhmra



|4 - Warenverpackung tLF5)|

SChUE derware (SthuEmunkion)

Ware ransportfahig machen (Handhabungsfunkdion)

kundentreundlich Werbewitksambkeit erzeugen (nformationsfunktion)
urmweltfreundlich \_‘ Anforderungen an die Packung Aufgaben Wiare verkaufsfahig machen
kostengiinstio / - kaufanreiz schaffen
e Erlzichterdng der Wernwendung
Yerkaufspackung \ Arten Beitrag zum Urmwalischutz
Urnverpackung : Zielistdie Verneidung van Abfallen aus Yergackungen
Urnwaltzchutrzaichen (Blauer Engal Warenverpackung T —— Vemflichtung des Einzelhandlers, YVerpackungen zurlckzunehmen
Griner Punki (Duales System . Beraitstellung van Sammelbehaltern fir Urverpackungen
Recycling-Symbol (3 Pfeile) Ffanderhebung fir die Racknahme von Einwegverpackungen
Holzschute mit Yerstand Wiederverwendbarkeit
Okosiegel (Schmettering ! Umweltzeichen Arsrdar g YWaiterverwendbarkeit (=Recycling
Spial gut (Holzspislzeud) _ Yiiederverwertung
CE-Zeichen [Euranarm Waitervenvertung

BR-Zeichen (Wiohnen ohne Wohngifte)

Bloland-Lelchen

kopieren verboter



Farbe

Qiualitat

Beschaffenheit

henge zZu bestimmten

Artikeln

Liefer- und Zahlungsbedingungen

Lieferzeit

4 - Anfrage (LF6)

nach einem Katalog

unbestimmte nach einem Yerreterbesuch

Anfrage

bestimmte
Anfrage

Anfrage

= nach einer Preisliste

nach einem Muster
schriftlich
rmundlich
formire| fernschrittlich
(Telefax, Intemet, E-mail)

Merkmale

telefonisch

urwerbindlich keine rechtliche Wirkung

kopieren verboter



Flliokei der Ligferung (Liefertermin bestimmt

Mahnung, wenn Lisfertzrmin nicht genau bestimmt

icht bei DneckkauT FixkauT oder Selbslimerzugsetung

Werschulden des Lieferers durch Vorsatz

atsdchlicher Schaden

|3 - Nicht-Rechtzeitig-Lieferung (LF7) |

Voraussetzungen

Sc¢hadensberechnung

Nicht-Rechtzeitig-Lieferung

auf Liefarung bestahen

nfne Fristsetung
:[< nder Schadensersatz und Lisferung

Ricklritt vom Yartrag

Rechte des Kaufers

angenommengr 3chaden /.-';'

A
mil Machiristsekung _1./ Schadensersalz siat Laislung
|4\
\\ und! ader Ersstrvargebl. Aufwandungen

ohne Machfisisetung vorm Vertrag suricktreten

\ Rechte beim Fixkauf / auf Ligferung bestehen

Schadensersaly statt Leistung belvarschulden des Lieferers

kopieren verboter



4 - Grundbegriffe in der Buchfiihrung (LF8)

= Kundenschulden bei uns

Forderungen LL
entstehen meist heim Warenverkauf >:

="unser" Schulden gegendher Lieferanten

Verbindlichkeiten LL
= kurZfiistige Schulden beim Wareneinkaur >:

= langettistige Schuld

= Kredit, der bei der Bank aufgenomrmen wird \ Darlehen

Bsp.: Hypothek auf ein Haus oder Grundstick /

= Rechnung einer Persaon (z.8. Lieferer) an uns

Eingangsrechnung (ER)
stellt eine kurzfristige Verbindlichkeit dar >3

= gerichtete Rechnung an "unsere” Kunden

>: Ausgangsrechnung (AR)

heinhaltet Forderungen aus dem Warenverkauf

Grundbegriffe

= Barzahlung an der Kasse

Barkauf

... hedeutet einen Wareneinkauf mit unhestimmtem Zahlunogstermir

Zielkauf
E< dig Zahlung erfalgt meist 4 bis 6 Wochen nach Warenlieferung

Tageslosung ='Warerverkauf gegen har

Liquiditit ... hedeutet, wie "llssia" jiemand auf das Geld bezoden ist

... hedeulet eine Aufschiebung der Falligkeit

Stundung
EI,.-I"_

Filligkeit ... hedeutet, zu welchem Zeitpunkt z.B. die Geldzahlung fallig ist

krmmeren verbhora



= Bruttoverkaufspreis fiir 1,00 € Bezugspreis

= Bruttoverkaufspreis | Bezugspreis \ Kalkulationsfaktor

|4 - Zuschlagssitze (LF9)|

Beruospreis x kalkulationstakior = Bruttoverkaufspreis /

. umfasst die Differenz swischen Bezugspreis + Mettoverkaufspreis in %

... antnaElt kaine Umestzsteuer

der Metoverkaufspreis stelltimmer 100 % darl! {mwichtic) Handelsspanne

= Handlungskasten = 100 Wareneinsatz (Bezugspreais)

Handlungskastenzuschlag / = prozentusle Anieil der Handlungskosten in %

\ Handlungskosten werden vom Hundert berechnzt

= Differenz wischen Brattoverkautspreis u. Bezugspreis in %

= (Mettoverkauispreis - Bemugspreishx 100 Mottoverkaufzpreis

\
/

= heldoverkaursoreis in % - BeIugsprels in %

= Bareinkaufspreis - Selbstkostenpreis

Zuschlagssitze

Kalkulationszuschlag / = (Brutoverkautspreis - Berugeprais) ¥ 100  Besugspreis

\ Bezugspreis + Kalkulationszuschlag = Bruttoverkaufs preis

= Barverkaufepreis - Beaugspreis

Rohgewinn (= Rohertrag)

Reingewinn (= Gewinn)
orer = Rohgewirn - Handlungskosten >3

Bruttoverkaufspreis + Bezugspreis missen hekannt sein

= (Brutoverkaufzprais - Bezugspreis) « 100 Brutoverkaufzpreis

Kalkulationsabschlag

Elgankapitzverrinsung

der Gewinnzuschlag enthalt .. / Linternehmearlohn

s Rizikoprarmie

stellt den Cewinnzuschlag in % dar

Gewinnzuschlag

= kalkulstionszuschlag . Kalkulstionsisktor

dar Kalkulationsabsehlag istimmer = dar Kalkulationszuschlag

= Gawinn w100 : Selbstkosienpreis

der Gewinn wird vorm Hundert berechnet

komieren verbote



3 - Kauf vor Ladenschiuss (LF10)]

Berufstatigkeit

Yersténdnis zeigen
Werkahrestau

freundlich bleiben
Werspatung : Griinde

Interesse am Kadfabschluss Zeigen
pla=icher Badal

Verkiuferverhalten

kunden gui zubdren
Gedankenlosiokeit

Kontakt zur'Ware Tanig herstellan
Mo-Fri6- 20 Uhr
Kauf vor Ladenschluss

guf sinnmvolle Zusakzkaure himeeisen
Sa fR- 20 Unr

aufaine zetintansive Beratung verichten
arm 24.12:6-14 Uhr

allgemein -~

aur Geschatsschlugs freundlich binwelsan
Sonderregelungzn auf Flughdfen . Ladenschlussgesetz

eflaubtist spateres Gnhan
und friheres Schiiehen

Fundezn im Laden dirfzn o
Ende hadientwarden

kopieren verbote



1 - Begriffe (LF11)

_ . Waren-
= Wert (Erlos) der verkauflen Ware A reingewinn = Rohgewinn - Handlungskosten (Aufwendungen)
msatz
. =
= Absatzmenge x Verkaufspreis je Stick
Waren- i i )
= Wenge derveraiiten Menge rohgewinn = Umsatzerldse - Aufwendundgen fur Waren dVareneinsats)
Absatz — ol
= Summe der Einzelmengen :B y Umsatz-
Formein rentabilitit = Gewinnx 100 : Umsatz
='Wernt der verkauften Waren zum Einstandspreis "~ gl
Waren- Wirtschaft- )
{bei Bestandsmehrung) = Aufwendungen filr Waren - Bestandsmehrung einsatz lichkeit = Ertrage : Aufwand
= "

hei Bestandsminderung) = Aufwendungen flir Waren + Bestandsminderung /

kopieren verhoter



1 - Marketing (LF12)

Kundenbindung

Kundengewinnung

= Gesamtheit aller absatzfdrdemden

Malknahmen (Kaonkurrenzarientierung) Urnsatzsteigerung

= Otientierung am Markigeschehen bzw. Imagefirderung
am Kunden {Kundenorientierung) ndirekt
Marketing Wetthewerbs-
.. bestimmt die strategische Ausrichtung . vorteile sichern
des EH-Unternehmens allgemein D 4

L5y,

= Grundlage fir die Gestaltung aller be-
triebsinternen u. -externen Beziehungen

die Malknahmen des Marketings missen
aufeinander abgestimmt werden

komieren verhoter



2 - Personalbedarfs- u. einsatzplanung (LF13)

.. 50l den mittel- und lang-
ftistinen Personalbedarf
gines Unternehmens quanti-
tativ und qualitativ ermitteln

GAmen: ‘oendligter Sellen
Vollzeitbeschattiate bedarfs- - Ginf it hlichen
planung Eg:' Personalbestand

Teilzeitbeschafigte Arten der 2 p

Arbeithehmer

Zuord d
Johsharing-Mitarbeiter uordnung der

Stellenbe- Mitarbeiter auf

—— 39“'{259‘ die Stellen
Leiharbeitnehmer PN P .

. auf die das Unter- mlslgiét Siir?erlg{:;le
nehmen keinen bz, Stellenbe- anau fest
geringen Einfluss hat Planung schreibung g

Personal-

. ) autonome ...
Bsp.: Rickkehr von Mit- = ... regelt den kurzfristigen Per-
arheitern aus Bundeswehr

verin- sonaleinsatz
, derungen Personal-
- die vom Un‘fimﬂhmm einsatz- . soll den wirtschattlichen Ein-
ausgehen i i
0 planung satz der vorhandenen Mitarbeiter

initiierte ~ fir die geplante Leistungser-

stellung gewahrleisten

Bsp.: Ubermahme eines
Auszubildenden

Hilfsmittel ist ein Einsatzplan

kopieren verboter



3 - Handelsregister (LF14)

= amtliches Verzeichnis aller Kaufleuta
eines Amtsgerichtshezirkes Begriff

Einzelunternehmen

Abteilung A

Fersonengesellschafien rmiindlich durch den Inhaber

Gliederung

Form der Eintragung :<

Kapitalgesellschatten schriftlich in notarieller Form

) ' Abteilunog B
Eintrag ins Genossen-

schaftsregister im Bundesanzeiger

Bekanntmachung
E< in einer drtlichen Tageszeitung

Firma und Ort der Miederlassung

= rechtsbezeugend, d.h.
die Rechtswirkung
ist schon var Eintragung

ins HR eingetreten

Handelsregister

deklaratorisch e
= Mame des Inhabers oder persanlich

hattenden Gesellschafter

= rechtserzeugend, d.h.
die Rechtswirkung
tritt erst mit
Eintraguna ein

Eintragung

Inhalt Mame und Einlage von Kommanditisten

konstitutiv

Mame der Geschaftsfihrer

eingetragene und bekannt ge-
jachte Tatsachen muss ein Dritter bei Kapitalgesell- Gegenstand des Uniernehmens

QEGRIT ST getbn fa=Een Offentlichkeitswirkung Schatenzusaelich

= Hahe des Haftungskapitals

Datum des Gesellschafts-
vertrages

kopieren verboter



