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Lernmaterialübersicht
FLOSCH AEVO FLEX · Stand 09.10.2026

Die Aufstellung umfasst 77 Lektionen mit ihren Medien, sechs schriftliche Hauptunterlagen sowie 113 
ergänzende Lernmaterialien mit 108 zugehörigen Lösungen.

Umfang und Bereitstellung
Der Lehrgang umfasst die nachfolgend aufgeführten Lernmaterialien. Die Onlinelektionen und ergänzenden 
Dateien stehen über die Lernplattform zur Verfügung; die Lernanleitung beschreibt ihre Nutzung und den 
Lernweg.

Die Materialien sind nach Funktion und Lernreihenfolge geordnet.

Die Materialien stehen ab dem vereinbarten Leistungsbeginn digital bereit; es gibt keine monatlichen 
Materiallieferungen. Der betreute Lehrgang dauert drei Monate, gefolgt von sechs Monaten kostenlosem 
Materialzugang ohne fachliche Betreuung. Die Reihenfolge beschreibt den didaktischen Lernweg.

Gruppe Bestand und Funktion Umfang

L1 HF1–HF4 und P; Lektionstexte, Videos, Quiz und Aufgaben 77 Lektionen; 74 Pflicht; 668 
Quizfragen

L2 Fachbücher HF1–HF4 4 PDF; 322 Seiten

L3 Praxisarbeitsheft und Lernplan 11 und 2 Seiten

L4 Video-Tonspuren als MP3 zu HF1–HF4 66 Hörfassungen; 4 
Gesamtdownloads

L5 Arbeitsblätter, Lösungen und Begleitmaterialien 113 Lernmaterialien und 108 
Lösungen

L6 Schriftlicher Trainer und praktische Werkzeuge 69 Auswahlfragen; 66 
Transferaufgaben; 12 Praxisfälle; 
220 mündliche Fragen

L7 Lernanleitung PDF

L1 Lektionen in Lernreihenfolge
Jede Zeile umfasst Lektionstext und Video, acht bis zwölf Quizfragen mit Antworten und Erklärungen sowie 
Arbeitsblatt und Referenz. Die Materialien sind unter der jeweiligen Lektionskennung verknüpft. Die Lernzeit 
beträgt rechnerisch 40 Stunden 48 Minuten für den Pflichtweg; die freiwilligen Vertiefungen ergänzen 64 
Minuten.

HF1 Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und Ausbildung planen

Kennung Titel Lernen min Video min Audio

HF1-L01 Warum bildet ein Betrieb aus? 22 10 ja

HF1-L02 Ausbildung als Zukunftsinvestition 23,5 10 ja

HF1-L03 Ausbildungsbedarf erkennen 28 7 ja
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Kennung Titel Lernen min Video min Audio

HF1-L04 Rechtliche Rahmenbedingungen der Ausbildung einordnen 30 10 ja

HF1-L05 Das Berufsbildungssystem und das duale System 30,25 10 ja

HF1-L06 Schnittstellen, Durchlässigkeit und Entwicklung im Bildungssystem 29 11 ja

HF1-L07 Den richtigen Ausbildungsberuf auswählen 33,25 13 ja

HF1-L08 Ausbildungsordnung verstehen und anwenden 31,75 13 ja

HF1-L09 Ist der Betrieb für die Ausbildung geeignet? 33,75 14 ja

HF1-L10 Fehlende Ausbildungsinhalte sinnvoll organisieren 42 15 ja

HF1-L11 Berufsvorbereitende Maßnahmen einschätzen 33,75 15 ja

HF1-L12 Von der Berufsvorbereitung in die Ausbildung 31,75 13 ja

HF1-L13 Wer macht was in der Ausbildung? 39,25 19 ja

HF1-L14 Ausbildung gemeinsam steuern 38 18 ja

HF2 Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung mitwirken

Kennung Titel Lernen min Video min Audio

HF2-L01 Vom Ausbildungsrahmenplan zum betrieblichen Ausbildungsplan 34,5 15 ja

HF2-L02 Ausbildungsplanung prozess- und personengerecht steuern 32 13 ja

HF2-L03 Betriebliche Interessenvertretungen berücksichtigen 36,25 15 ja

HF2-L04 Betrieb und Berufsschule wirksam abstimmen 40,75 13 ja

HF2-L05 Weitere Kooperationspartner und externe Lernorte 37 19 ja

HF2-L06 Ausbildungsmarketing zielgruppengerecht gestalten 37 19 ja

HF2-L07 Ausbildungsinteressierte gewinnen und beruflich orientieren 34 16 ja

HF2-L08 Ein anforderungsgerechtes und faires Auswahlprofil entwickeln 44,5 19 ja

HF2-L09 Bewerbungsunterlagen strukturiert beurteilen 39,5 14 ja

HF2-L10 Strukturierte Vorstellungsgespräche führen 38 20 ja

HF2-L11 Auswahlverfahren nach Aussagekraft kombinieren 43 22 ja

HF2-L12 Auswahlentscheidung nachvollziehbar treffen 48 21 ja

HF2-L13 Berufsausbildungsvertrag rechtssicher vorbereiten 52,5 24 ja

HF2-L14 Eintragung, Berufsschule und Ausbildungsbeginn organisieren 41,25 14 ja

HF2-L15 Ausbildungsabschnitte im Ausland planen 36,75 18 ja
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Kennung Titel Lernen min Video min Audio

HF2-L16 Integrationsfall: Ausbildung vollständig vorbereiten 48 23 ja

HF3 Ausbildung durchführen

Kennung Titel Lernen min Video min Audio

HF3-L14 Onboarding und Probezeit lernwirksam gestalten 25 12 ja

HF3-L10 Lernbedingungen verbessern und Lernschwierigkeiten bearbeiten 28,5 13 ja

HF3-L12 Teilhabe und interkulturelles Lernen konkret ermöglichen 26,25 11 ja

HF3-L01 Eine Arbeitsaufgabe in eine Lernhandlung übersetzen 34,5 19 ja

HF3-L02 Ausbildungsmethoden begründet auswählen 31,75 18 ja

HF3-L03 Mit der Vier-Stufen-Methode sicher anleiten 32 19 ja

HF3-L04 Ein Lehrgespräch mit echten Denkfragen führen 23 10 ja

HF3-L05 Lernaufträge und Leittexte arbeitsfähig gestalten 31,75 18 ja

HF3-L06 Kooperation, Rollenspiel und Planspiel lernwirksam einsetzen 22 9 ja

HF3-L07 Ein Ausbildungsprojekt begleiten und moderieren 23 9 ja

HF3-L09 Lernerfolg kontrollieren und hilfreiches Feedback geben 34,25 16 ja

HF3-L08 Medien und digitale Ausbildungsphasen gezielt gestalten 32 14 ja

HF3-L15 Ausbildungsnachweise als Lern- und Planungsinstrument nutzen 26 13 ja

HF3-L13 Ein Beurteilungs- und Entwicklungsgespräch führen 23,75 11 ja

HF3-L20 Soziale und persönliche Kompetenzen im Alltag fördern 28 12 ja

HF3-L11 Konflikte klären und Grenzen wirksam schützen 23,75 11 ja

HF3-L21 Krisen erkennen und Ausbildungsabbrüche bearbeiten 29,75 13 ja

HF3-L22 Leistungsstarke Auszubildende anspruchsvoll fördern 30,75 13 ja

HF3-L16 Gesamtfall: Ausbildungsqualität anhand von Daten verbessern 22 10 ja

HF3-L17 Vertiefungswerkstatt: Eine mitwirkende Fachkraft coachen 21 opt. 10 ja

HF3-L18 Vertiefungswerkstatt: Einen externen Ausbildungsausfall 
auffangen

21 opt. 10 ja

HF3-L19 Vertiefungswerkstatt: Widersprüchliche Lernortbefunde klären 22 opt. 11 ja
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HF4 Ausbildung abschließen

Kennung Titel Lernen min Video min Audio

HF4-L01 Prüfungsanforderungen und Instrumente analysieren 31 13 ja

HF4-L02 Individuellen Prüfungsvorbereitungsplan entwickeln 31 13 ja

HF4-L03 Lerntechniken einsetzen und Prüfungsangst begleiten 21 9 ja

HF4-L04 Prüfungssimulation und betriebliche Unterstützung organisieren 22 10 ja

HF4-L05 Prüfungsanmeldung, Voraussetzungen und Freistellung sichern 24 12 ja

HF4-L06 Besondere Zulassungs- und Unterstützungsfälle klären 26,5 12 ja

HF4-L07 Nichtbestehen, Wiederholung und Verlängerung begleiten 22 10 ja

HF4-L08 Ausbildungsende und Übergang verlässlich gestalten 22 10 ja

HF4-L09 Einfaches und qualifiziertes Ausbildungszeugnis vorbereiten 28 10 ja

HF4-L10 Zeugnisqualität und zulässige Formulierungen sichern 29 11 ja

HF4-L11 Übernahme transparent und entwicklungsorientiert gestalten 31 13 ja

HF4-L12 Betriebliche Karriere- und Entwicklungswege beraten 31 13 ja

HF4-L13 Höherqualifizierende Berufsbildung und Weiterbildungswege 
einordnen

21,75 9 ja

HF4-L14 Integrationsfall: Ausbildung abschließen und Entwicklung fördern 23 11 ja

P Praktische Prüfung

Kennung Titel Lernen min Video min Audio

P-L01 Prüfungsablauf & Prüfungsstrategie 36 13 nein

P-L02 Anforderungen deiner IHK/HWK 39 12 nein

P-L03 Das richtige Prüfungsthema finden 35,5 11 nein

P-L04 Lernziele für die praktische Prüfung entwickeln 40 12 nein

P-L05 Die passende Ausbildungsmethode auswählen 38,5 13 nein

P-L06 Präsentation oder praktische Durchführung 38 11 nein

P-L07 FLOSCH Praxiswerkstatt 47,5 12 nein

P-L08 Dein eigenes Prüfungskonzept 53 11 nein

P-L09 FLOSCH Concept Coach 40 12 nein

P-L10 Fachgesprächstraining 45 12 nein

P-L11 Komplette Prüfungssimulation 55 12 nein
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L2 und L3 Schriftliche Hauptunterlagen
Unterlage Seiten Dokumentstand

Fachbuch HF1 61 Endfassung 28.09.2026

Fachbuch HF2 71 Endfassung 28.09.2026

Fachbuch HF3 129 Endfassung 28.09.2026

Fachbuch HF4 61 Endfassung 28.09.2026

Persönlicher Lernplan 2 09.10.2026

Praxisarbeitsheft 11 07.09.2026

Die im Kursbereich bereitgestellten Fachbücher dienen als Lern- und Nachschlagewerke; Prüfungswissen 
kompakt und je zehn Selbsttestfälle mit getrennten Lösungen unterstützen die freiwillige Vertiefung. Arbeitsheft 
und Lernplan begleiten die praktische Vorbereitung und Lernorganisation. Zusätzliche Buchkäufe sind nicht 
erforderlich.

L4 Hörfassungen
Handlungsfeld Hörfassungen Gesamtdauer Bereitstellung

HF1 14 2 h 50 min Einzeln und als Gesamtdownload

HF2 16 4 h 37 min Einzeln und als Gesamtdownload

HF3 22 4 h 29 min Einzeln und als Gesamtdownload

HF4 14 2 h 25 min Einzeln und als Gesamtdownload

Die 66 MP3-Hörfassungen enthalten die Tonspuren der Videos zu HF1 bis HF4 (rund 14 Stunden 21 Minuten). 
Einzeln und als Gesamtdownload je Handlungsfeld ermöglichen sie die flexible Nutzung als Hörbuch. Der 
Praxisteil P-L01 bis P-L11 wird mit Video, Text und eigener Erprobung bearbeitet.

L5 Zusatzmaterialien
Die folgenden Lernmaterialien und Lösungen stehen in den jeweils zugeordneten Lektionen zur Verfügung. 
Materialien, die in mehreren Lektionen verwendet werden, sind einmal aufgeführt.

Material Bestandteile Lektionen

Belegsatz A · eine Mengenabweichung Material und Lösung P-L06, P-L08, HF3-L01

Belegsatz B · eine Mengenabweichung Material und Lösung P-L06, P-L08, HF3-L01

Belegsatz A · zwei Abweichungen Material und Lösung P-L04, P-L07

Belegsatz B · zwei Abweichungen Material und Lösung P-L04, P-L07

Messzeichnung und Messprotokoll Material und Lösung P-L07, HF3-L03
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Material Bestandteile Lektionen

Aderendhülse – sichere Rollen-/Prüfkarte Material und Lösung P-L07

Drei Zeichnungsmerkmale und Prüfmittelwahl Material und Lösung P-L07, HF3-L03

Rechnungsprüfung – zwei Abweichungen Material und Lösung P-L07

Reklamation – drei Rollenkarten Material und Lösung P-L07, P-L05

Drei Angebote und Vergleichsbogen Material und Lösung P-L07, HF2-L04, HF3-L02

Benutzerkonto – isolierte Simulation Material und Lösung P-L07, HF3-L08

Supportticket – Auftrag und Fehlerdaten Material und Lösung P-L07, HF2-L11

Wareneingang – Sendung und Sperrkarte Material und Lösung P-L07, HF2-L04, HF2-L07

Kennzeichnung – Artikelkarten und Lagerplan Material und Lösung P-L07

Urlaubsantrag – Formular und Ablaufkarte Material und Lösung P-L07

Vorstellungsgespräch – Profil und Fragekarten Material und Lösung P-L07, HF2-L10

Lieferung mit drei Abweichungen Material und Lösung HF3-L09

Verpackungen – 100 Sendungen Material und Lösung HF3-L05

Acht Aufträge – Beurteilungsdaten Material und Lösung HF3-L13

Drei Bewerbungen – synthetische Auszüge Material und Lösung HF2-L09

Anbieter A und B – Leistungsdaten Material und Lösung HF2-L05

Auswahl – Werte und Kalibrierung Material und Lösung HF2-L12

Vertragsprüfung – vier Befunde und zwölf Bereiche Material und Lösung HF2-L13, HF2-L16

Samira – fehlerhafter Zeugnisentwurf Material und Lösung HF4-L10

Maschinenübergabe – drei Lernformen Material und Lösung HF3-L06

Prüfmittelorganisation – Projektunterlagen Material und Lösung HF3-L07

Verantwortungsmatrix – zehn Rollen, sieben Aufgaben Material und Lösung HF1-L13

Startfreigabe-Board – zwölf Meilensteine Material und Lösung HF2-L16

Methodenkartei – zehn Einträge Material P-L05

HF1-L01 · Warum bildet ein Betrieb aus? Material und Lösung HF1-L01

HF1-L02 · Ausbildung als Zukunftsinvestition Material und Lösung HF1-L02

HF1-L03 · Ausbildungsbedarf erkennen Material und Lösung HF1-L03

HF1-L04 · Rechtliche Rahmenbedingungen der Ausbildung 
einordnen

Material und Lösung HF1-L04

HF1-L05 · Das Berufsbildungssystem und das duale System Material und Lösung HF1-L05

HF1-L06 · Schnittstellen, Durchlässigkeit und Entwicklung im 
Bildungssystem

Material und Lösung HF1-L06

HF1-L07 · Den richtigen Ausbildungsberuf auswählen Material und Lösung HF1-L07

HF1-L08 · Ausbildungsordnung verstehen und anwenden Material und Lösung HF1-L08
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Material Bestandteile Lektionen

HF1-L09 · Ist der Betrieb für die Ausbildung geeignet? Material und Lösung HF1-L09

HF1-L10 · Fehlende Ausbildungsinhalte sinnvoll organisieren Material und Lösung HF1-L10

HF1-L11 · Berufsvorbereitende Maßnahmen einschätzen Material und Lösung HF1-L11

HF1-L12 · Von der Berufsvorbereitung in die Ausbildung Material und Lösung HF1-L12

HF1-L13 · Wer macht was in der Ausbildung? Material und Lösung HF1-L13

HF1-L14 · Ausbildung gemeinsam steuern Material und Lösung HF1-L14

HF2-L01 · Vom Ausbildungsrahmenplan zum betrieblichen 
Ausbildungsplan

Material und Lösung HF2-L01

HF2-L02 · Ausbildungsplanung prozess- und personengerecht 
steuern

Material und Lösung HF2-L02

HF2-L03 · Betriebliche Interessenvertretungen berücksichtigen Material und Lösung HF2-L03

HF2-L04 · Betrieb und Berufsschule wirksam abstimmen Material und Lösung HF2-L04

HF2-L05 · Weitere Kooperationspartner und externe Lernorte Material und Lösung HF2-L05

HF2-L06 · Ausbildungsmarketing zielgruppengerecht gestalten Material und Lösung HF2-L06

HF2-L07 · Ausbildungsinteressierte gewinnen und beruflich 
orientieren

Material und Lösung HF2-L07

HF2-L08 · Ein anforderungsgerechtes und faires Auswahlprofil 
entwickeln

Material und Lösung HF2-L08

HF2-L09 · Bewerbungsunterlagen strukturiert beurteilen Material und Lösung HF2-L09

HF2-L10 · Strukturierte Vorstellungsgespräche führen Material und Lösung HF2-L10

HF2-L11 · Auswahlverfahren nach Aussagekraft kombinieren Material und Lösung HF2-L11

HF2-L12 · Auswahlentscheidung nachvollziehbar treffen Material und Lösung HF2-L12

HF2-L13 · Berufsausbildungsvertrag rechtssicher vorbereiten Material und Lösung HF2-L13

HF2-L14 · Eintragung, Berufsschule und Ausbildungsbeginn 
organisieren

Material und Lösung HF2-L14

HF2-L15 · Ausbildungsabschnitte im Ausland planen Material und Lösung HF2-L15

HF2-L16 · Integrationsfall: Ausbildung vollständig vorbereiten Material und Lösung HF2-L16

HF3-L14 · Onboarding und Probezeit lernwirksam gestalten Material und Lösung HF3-L14

HF3-L10 · Lernbedingungen verbessern und Lernschwierigkeiten 
bearbeiten

Material und Lösung HF3-L10

HF3-L12 · Teilhabe und interkulturelles Lernen konkret ermöglichen Material und Lösung HF3-L12

HF3-L01 · Eine Arbeitsaufgabe in eine Lernhandlung übersetzen Material und Lösung HF3-L01

HF3-L02 · Ausbildungsmethoden begründet auswählen Material und Lösung HF3-L02

HF3-L03 · Mit der Vier-Stufen-Methode sicher anleiten Material und Lösung HF3-L03

HF3-L04 · Ein Lehrgespräch mit echten Denkfragen führen Material und Lösung HF3-L04

HF3-L05 · Lernaufträge und Leittexte arbeitsfähig gestalten Material und Lösung HF3-L05
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Material Bestandteile Lektionen

HF3-L06 · Kooperation, Rollenspiel und Planspiel lernwirksam 
einsetzen

Material und Lösung HF3-L06

HF3-L07 · Ein Ausbildungsprojekt begleiten und moderieren Material und Lösung HF3-L07

HF3-L09 · Lernerfolg kontrollieren und hilfreiches Feedback geben Material und Lösung HF3-L09

HF3-L08 · Medien und digitale Ausbildungsphasen gezielt gestalten Material und Lösung HF3-L08

HF3-L15 · Ausbildungsnachweise als Lern- und Planungsinstrument 
nutzen

Material und Lösung HF3-L15

HF3-L13 · Ein Beurteilungs- und Entwicklungsgespräch führen Material und Lösung HF3-L13

HF3-L20 · Soziale und persönliche Kompetenzen im Alltag fördern Material und Lösung HF3-L20

HF3-L11 · Konflikte klären und Grenzen wirksam schützen Material und Lösung HF3-L11

HF3-L21 · Krisen erkennen und Ausbildungsabbrüche bearbeiten Material und Lösung HF3-L21

HF3-L22 · Leistungsstarke Auszubildende anspruchsvoll fördern Material und Lösung HF3-L22

HF3-L16 · Gesamtfall: Ausbildungsqualität anhand von Daten 
verbessern

Material und Lösung HF3-L16

HF3-L17 · Vertiefungswerkstatt: Eine mitwirkende Fachkraft 
coachen

Material und Lösung HF3-L17

HF3-L18 · Vertiefungswerkstatt: Einen externen Ausbildungsausfall 
auffangen

Material und Lösung HF3-L18

HF3-L19 · Vertiefungswerkstatt: Widersprüchliche Lernortbefunde 
klären

Material und Lösung HF3-L19

HF4-L01 · Prüfungsanforderungen und Instrumente analysieren Material und Lösung HF4-L01

HF4-L02 · Individuellen Prüfungsvorbereitungsplan entwickeln Material und Lösung HF4-L02

HF4-L03 · Lerntechniken einsetzen und Prüfungsangst begleiten Material und Lösung HF4-L03

HF4-L04 · Prüfungssimulation und betriebliche Unterstützung 
organisieren

Material und Lösung HF4-L04

HF4-L05 · Prüfungsanmeldung, Voraussetzungen und Freistellung 
sichern

Material und Lösung HF4-L05

HF4-L06 · Besondere Zulassungs- und Unterstützungsfälle klären Material und Lösung HF4-L06

HF4-L07 · Nichtbestehen, Wiederholung und Verlängerung 
begleiten

Material und Lösung HF4-L07

HF4-L08 · Ausbildungsende und Übergang verlässlich gestalten Material und Lösung HF4-L08

HF4-L09 · Einfaches und qualifiziertes Ausbildungszeugnis 
vorbereiten

Material und Lösung HF4-L09

HF4-L10 · Zeugnisqualität und zulässige Formulierungen sichern Material und Lösung HF4-L10

HF4-L11 · Übernahme transparent und entwicklungsorientiert 
gestalten

Material und Lösung HF4-L11

HF4-L12 · Betriebliche Karriere- und Entwicklungswege beraten Material und Lösung HF4-L12

HF4-L13 · Höherqualifizierende Berufsbildung und 
Weiterbildungswege einordnen

Material und Lösung HF4-L13
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Material Bestandteile Lektionen

HF4-L14 · Integrationsfall: Ausbildung abschließen und Entwicklung 
fördern

Material und Lösung HF4-L14

P-L01 · Prüfungsablauf & Prüfungsstrategie Material und Lösung P-L01

P-L02 · Anforderungen deiner IHK/HWK Material und Lösung P-L02

P-L03 · Das richtige Prüfungsthema finden Material und Lösung P-L03

P-L04 · Lernziele für die praktische Prüfung entwickeln Material und Lösung P-L04

P-L05 · Die passende Ausbildungsmethode auswählen Material und Lösung P-L05

P-L06 · Präsentation oder praktische Durchführung Material und Lösung P-L06

P-L07 · FLOSCH Praxiswerkstatt Material und Lösung P-L07

P-L08 · Dein eigenes Prüfungskonzept Material und Lösung P-L08

P-L09 · FLOSCH Concept Coach Material und Lösung P-L09

P-L10 · Fachgesprächstraining Material und Lösung P-L10

P-L11 · Komplette Prüfungssimulation Material und Lösung P-L11

Fachgespräch – 220 Fragen Material und Lösung P-L10, P-L11

Benutzerkonto – Offline-Übung Material P-L07, HF3-L08

Supportticket – Offline-Übung Material P-L07, HF2-L11

Amtliche Ausbildungsordnung Büromanagement 2025 Material HF1-L08, P-L03, P-L04, P-L06, P-L07, 
P-L08

HF1-L08 – alter Plan und aktuelle Ordnung Material und Lösung HF1-L08

Ausbildungsbezug der Büromanagement-Muster Material HF1-L08, P-L03, P-L04, P-L06, P-L07, 
P-L08

HF4-L01 – Anforderungs- und Kompetenzmatrix Material und Lösung HF4-L01

L6 Prüfungsübungen und Werkzeuge
Die 77 Lektionen enthalten insgesamt 668 Quizfragen. Der ergänzende schriftliche Trainer bietet 69 
Auswahlfragen aus dem Pool von 80 schriftlichen Trainingsaufgaben. Die 66 Praxisaufgaben sind 
Transferfassungen vorhandener Aufgaben. Diese Darstellungsformen ergänzen den Lernweg und werden nicht 
als zusätzlicher Kernstoff gezählt.

Die Praxisstrecke umfasst zwölf berufliche Musterfälle und einen Pool von 220 Fachgesprächsfragen zur 
gezielten Auswahl und Wiederholung. Die Lernanleitung beschreibt die Anwendung. Die öffentlich-rechtliche 
Kammerprüfung wird gesondert bei der zuständigen Stelle abgelegt.

Urheber- und Nutzungsrechte
Die eigenen Lehrgangstexte, Aufgaben und Konzepte wurden von Florian Scharwächter entwickelt. Für 
eingebundene Drittinhalte gelten die jeweiligen Nutzungsrechte und Lizenzbedingungen.
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