
Projekt „Erste Schulwoche“
Berufskolleg I und Berufskolleg II Büromanagement

Vorschlag vom Fachbereich Textverarbeitung/Büropraxis

Thema:
Richtiges Benehmen, Verhaltensregeln, Knigge

Phase Verlauf Medien
Einstieg Lehrer legt Folie mit „falscher“ Haus-

ordnung auf, Schüler lesen vor,
Lehrer entwickelt eine Diskussion, ob 
die Hausordnung sinnvoll ist und 
warum richtiges Benehmen und re-
spektvoller Umgang wichtig sind.

Folie

Zielangabe Inhalte und Methoden werden vorge-
stellt

Metaplan oder Tafel

Lernzirkel
„Miteinander – 
aber wie?“

Schüler werden in vier Gruppen einge-
teilt und durchlaufen im 10-Minuten-
Turnus die Stationen und erarbeiten 
die Inhalte im Team.

Vier Arbeitsstationen
Arbeitsblätter

Ergebnissiche-
rung

Im Anschluss stellt jede Gruppe ein Er-
gebnis vor (evtl. Folien zur Verfügung 
stellen), dabei kleine Tipps zur Präsen-
tation einfließen lassen.

Folien

Rollenspiele Schüler werden in vier neue Gruppen 
eingeteilt. Aufgrund der gestellten Si-
tuationen sollen die Schüler die Szene 
mit korrektem Verhalten vorspielen. Im 
Plenum wird diskutiert, ob das Verhal-
ten korrekt war.

Aufgabenblätter

Für Rollenspiel 4:
Metaplankarten
Negativbeispiel für 
eine Schultasche (Ein-
kaufstasche ohne 
Schreibgeräte, mit ei-
nem Blatt Papier, Ziga-
retten usw.)

Abschluss Gemeinsam wird für jede Klasse ein 
Regelplakat (10 goldene Benimmre-
geln) erstellt, das die Schüler im Klas-
senzimmer aufhängen.

Plakate, dicke Stifte

Zeit: 2 Zeitstunden
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