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Vorwort

Dieses Buch dient den Schülern der Fachklassen des Einzelhandels zur Vorbereitung auf 
die Zwischen- und Abschlussprüfung. Darüber hinaus kann es zur Vorbereitung auf Klas-
senarbeiten benutzt werden. Das Buch soll keine Lehrbücher ersetzen, sondern die geziel-
te Wiederholung einzelner Lerngebiete bzw. des gesamten Prüfungsstoffes erleichtern. 

Auf eine Wissensvermittlung in Form programmierter Fragen und Aufgaben wurde zu-
gunsten der gewählten Darstellung verzichtet. Diese erlaubt es, die Vielzahl der möglichen 
Prüfungsfragen aufgrund eines umfassenden Wissens zu beantworten.

Die Auswahl der Aufbereitung der Lerninhalte erfolgte unter Berücksichtigung des „Rah-
menlehrplanes für den Ausbildungsberuf Kauffrau/Kaufmann im Einzelhandel“, des „Stoff-
katalogs für die Abschlussprüfungen im Ausbildungsberuf Kauffrau/Kaufmann im Einzel-
handel der Aufgabenstelle für kaufmännische Abschluss- und Zwischenprüfungen (AkA)“ 
und der entsprechenden Lehrpläne der einzelnen Bundesländer. 

Eine optimale Prüfungsvorbereitung wird vor allem gewährleistet durch

 ● lerngerechte Aufbereitung der Stoffgebiete,

 ● einprägsame Strukturierung des Lernstoffes,

 ● Beschränkung auf das Wesentliche,

 ● Hervorhebung wichtiger Begriffe,

 ● zahlreiche Textverweise,

 ● umfangreiches Register. 

Eine gezielte Vorbereitung ist unerlässlich für ein gutes Prüfungsergebnis. Dieses Buch 
verhilft dazu.

St. Ingbert und Homburg, Frühjahr 1991 
Die Verfasser

Vorwort zur 30. Auflage

Das Buch wurde vollständig überarbeitet und dem Prüfungsstoff für die Abschlussprüfun-
gen Verkäufer/Verkäuferin und Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel angepasst.

Die Texte wurden durch optische Veränderungen verbessert. Die Lerninhalte werden da-
durch noch klarer und übersichtlicher dargestellt.

St. Ingbert, Winter 2022/2023
Die Verfasser
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Abschlussprüfung 
zur Verkäuferin/zum Verkäufer

Teil 1 der Abschlussprüfung 
zur Kauffrau/zum Kaufmann im Einzelhandel

I.  Prüfungsbereich: Verkauf und Werbemaßnahmen

1 Information und Kommunikation

1 Unterscheiden Sie 
Information und 
Kommunikation!

Information bedeutet zielgerichtetes Wissen über Personen, 
Sachen oder Sachverhalte. Man spricht auch von Daten.

Kommunikation ist der Austausch von Informationen zwi-
schen zwei Informationsmedien (z. B. Mensch-Mensch oder 
Mensch-Maschine). Sender und Empfänger müssen sich ge-
genseitig „verstehen“.

1.1 Teamarbeit

2 Nennen Sie Merkmale 
des Teams!

Merkmale des Teams sind z. B.:

 ● eine Gruppe von mehreren Mitarbeitern1 arbeitet für ein 
 gemeinsames Ziel zusammen (z. B. Durchführung einer 
Werbeaktion, Neugestaltung des Sortiments),

 ● alle tragen gemeinsam die Verantwortung,

 ● das Team wird durch einen Teamleiter geführt (er wird ent-
weder vom Management bestimmt oder vom Team selbst 
gewählt),

 ● die Teamarbeit ist zeitlich begrenzt.

3 Nennen Sie 
Voraussetzungen der 
Teamarbeit!

Voraussetzungen für eine erfolgreiche Teamarbeit sind:

 ● Wertschätzung in Form von gegenseitigem Respekt, Ver-
trauen und Offenheit,

 ● Akzeptanz aller Teammitglieder untereinander,

 ● die Teammitglieder legen selbst fest, wer für welche Aufga-
ben zuständig ist,

 ● Bereitschaft zur Zusammenarbeit,

 ● aktive Mitarbeit,

 ● Kompromissbereitschaft,

 ● Konfliktvermeidung oder Konfliktlösung,

 ● getroffene Absprachen werden eingehalten,

 ● regelmäßige Teamsitzungen sichern mithilfe von Feed-
backs einen aktuellen Informationsstand.

1 Aus Gründen der Sprachökonomie und der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden lediglich die männliche Form von personen-
bezogenen Substantiven verwendet, wie z. B. „Mitarbeiter“; das schließt selbstverständlich alle Geschlechter ein.
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Abschlussprüfung Verkäufer

Teil 1 – Kaufmann im Einzelhandel

8 Welche Probleme sind bei 
der Teamarbeit möglich?

Wenn die Voraussetzungen für eine erfolgreiche Teamarbeit 
nicht erfüllt werden, sind z. B. folgende Probleme möglich:

 ● Arbeitsüberlastung durch zu viele zusätzliche Aufgaben,

 ● mangelhafte Organisation,

 ● fehlende Absprachen,

 ● ineffiziente (erfolglose) Teambesprechungen,

 ● unsachliche Kritik,

 ● Konflikte innerhalb der Gruppe oder mit Vorgesetzten.

9 Welche Arbeitstechniken 
werden unterschieden?

Im Rahmen der Teamarbeit gibt es z. B. folgende Arbeitstech-
niken:

 ● Brainstorming, im Rahmen einer Gruppendiskussion äu-
ßern die Teilnehmer ihre Ideen spontan, ungeordnet und 
ungefiltert. Diese Ideen werden ohne Wertung und Zensur 
gesammelt und anschließend ausgewertet.

 ● Mindmapping (Notiz- und Merktechnik), komplexe Ideen zu 
einem zentralen Thema werden für alle Teilnehmer visuell 
(bildlich) dargestellt. Die einzelnen Ideen werden durch die 
Anordnung in Haupt- und Unterkategorien, die durch Linien 
verbunden sind, strukturiert (siehe Seite 235).

10 Welche Präsentations-
techniken gibt es?

Es gibt z. B. folgende Präsentationstechniken:

 ● Flipchart, ist ein Gestell mit einer größeren Platte und einer 
Klemmvorrichtung für Papier,

 ● Pinnwand, ist eine Tafel (z. B. aus Holz oder Kork), an der 
Karten mithilfe von Stecknadeln befestigt werden,

 ● Magnetwand (Magnettafel), ist eine Metalltafel, an der Kar-
ten mit Magneten befestigt werden,

 ● Whiteboard (Smartboard), in eine größere Tafel ist ein 
elektronischer Multi-Funktionsstift integriert, der eine Reihe 
verschiedener Farben und eine Fernbedienung für die Be-
dienung von Präsentationen bereitstellt,

 ● Beamer (Projektor), mithilfe eines PCs werden die Informa-
tionen auf einer gut sichtbaren Fläche vergrößert darge-
stellt.
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