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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk Fachkunde Schutz und Sicherheit ist ein 

neu  entwickeltes Lehr- und Lernbuch für die Ausbildung in der Sicherheits-

branche. Es richtet sich an:

	� Lehrende und Lernende in der Ausbildung zur Fachkraft für Schutz und 

 Sicherheit

	� Lehrende und Lernende in der Ausbildung zur Servicekraft für Schutz und 

 Sicherheit

	� Dozierende und Teilnehmende in der Umschulung/Einarbeitung in der 

 Sicherheitswirtschaft

	� Dozierende und Teilnehmende in der innerbetrieblichen Fortbildung

Der Titel wurde auf Basis des berufsbezogenen Lernbereichs strukturiert:

Teil A Situationsgerechtes Verhalten und Handeln

Teil B Rechtsvorschriften und deeskalierendes Handeln

Teil C Geschäftsprozesse und Betriebsorganisation

Teil D Schutzmaßnahmen und Sicherheitstechnik 

Teil E  Konzepte

Praxistest bestanden

Die Informationsmaterialien werden von den Autorinnen und Autoren 

 erfolgreich im Unterricht eingesetzt.

Gendern

Bis eine gendergerechte Darstellung allgemein eingeführt werden kann, wird 

auch in diesem Buch nur ein grammatisches Geschlecht bei Berufs- und 

Gruppenbezeichnungen eingesetzt. Dieses generische Maskulinum umfasst 

sprachlich alle Menschen dieser Berufe und Gruppen, unabhängig vom bio-

logischen Geschlecht. Wir wünschen allen Auszubildenden und allen, die sich 

beruflich fortbilden wollen, viel Freude und Erfolg mit diesem Buch.

Ihr Feedback ist uns wichtig

Wenn Sie mithelfen möchten, dieses Buch für die nachfolgende Auflage zu 

verbessern, schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Gerne 

nehmen wir Ihre Hinweise und Verbesserungsvorschläge auf.

Sommer 2024

Autoren, Autorinnen und Verlag
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Die Arbeit im Sicherheitsgewerbe bringt den ständigen Kontakt zu Menschen mit 

sich. Deshalb ist es unbedingt notwendig, sich damit zu beschäftigen, wie Men-

schen denken und ein Gefühl dafür zu entwickeln, wie sie in bestimmten Situationen 

reagieren. Nur mit einem grundlegenden Wissen in diesen Bereichen ist es möglich, 

auch in gefährlichen Situationen des Arbeitsalltags angemessen zu handeln.

Dieser Teil des Lehrbuchs beschäftigt sich damit, wie ein professionelles Verhalten 

möglich ist.

1  Selbst- und Zeitmanagement

An Sicherheitsmitarbeiter werden Anforderungen der unterschiedlichsten Art 

gestellt. Sie sollen sich an die Regeln des Betriebs und auch an die gesetzlichen 

Vorschriften halten. Sie müssen mit der Funktionsweise der verschiedenen sicher-

heitstechnischen Anlagen und ihrer Bedienung vertraut sein, um in Stresssituatio-

nen selbstständig und angemessen agieren zu können. Häufig liegt auch die Orga-

nisation anfallender Maßnahmen und Tätigkeiten im Verantwortungsbereich eines 

Mitarbeiters aus dem Sicherheitsgewerbe.

Zur Organisation und Durchführung aller anfallenden Arbeitsaufgaben ist ein gutes 

Selbst- und Zeitmanagement zwingend notwendig. 

De�nition von Selbst- und Zeitmanagement

Selbstmanagement (oder auch Selbstregulation) ist die Fähigkeit, ohne Hilfe ande-

rer Personen, die eigene persönliche und berufliche Entwicklung zu planen. Dabei 

kommen Methoden aus der Psychologie und dem Management zum Einsatz. Wendet 

man diese Methoden an, ist man in der Lage, aus eigener Kraft berufliche Aufgaben 

zu erfüllen und gesetzte Ziele zu erreichen.

Erfolgreiches Selbstmanagement besteht aus der konsequenten Durchführung 

unterschiedlicher Schritte, wie z. B. der selbstständigen Motivation, guter Planung, 

Organisation, Lernbereitschaft und eigenem Feedback zu den durchgeführten Tätig-

keiten.

Auch das Zeitmanagement ist ein wichtiger Bestandteil des Selbstmanagements. 

Das Zeitmanagement zielt darauf ab, die zur Verfügung stehende Zeit möglichst effi-

zient für die zu bearbeitenden Aufgaben zu nutzen.
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Für ein erfolgreiches Selbstmanagement ist es wichtig, den Ablauf des 

eigenen Alltags bewusst zu organisieren. Dies kann gelingen, wenn die erforderlichen 

Schritte immer wieder von vorn abgearbeitet werden.

Die folgende Abbildung zeigt 

den Kreislauf eines erfolgreichen 

Selbstmanagements:

Auf die einzelnen Schritte wird 

auf den nächsten Seiten genauer 

eingegangen.

1.1 Aufgabensammlung 

Der erste Schritt ist das bewusste Erfassen der zu erledigenden Aufgaben. Dafür ist 

es sinnvoll, alle anstehenden Aufgaben in einer To-do-Liste aufzuschreiben. Dabei 

geht es noch nicht um die Wichtigkeit oder Dringlichkeit der Aufgaben, sondern nur 

darum, einen Überblick zu bekommen. 

1.2 Prioritäten setzen

Im nächsten Schritt werden die gesammelten Aufgaben nach ihrer Wichtigkeit sor-

tiert (Priorisierung).

Um die zu erledigenden Aufgaben nach ihrer Priorität zu ordnen, können verschiede-

ne Methoden und Ansätze angewendet werden. Oft müssen unterschiedliche Ansät-

ze ausprobiert werden, um denjenigen zu finden, der am besten zur eigenen Person 

passt.

1.2.1 ABC-Methode

Die ABC-Methode, auch ABC-Analyse genannt, ist eine sehr einfache Methode, um 

Wichtiges von weniger Wichtigem zu unterscheiden. Diese Methode sortiert an-

stehende Aufgaben nach Wichtigkeit in absteigender Reihenfolge. Sie unterstützt 

bei der Entscheidung, wie viel Zeit für die Bearbeitung von Aufgaben aufgewendet 

werden sollte.

Aufgabensammlung

Umsetzung des Plans

Prioritäten setzen

Organisation

Re�exion

Motivation
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Bei der ABC-Methode werden die Aufgaben nach Wichtigkeit den 

 Kategorien A, B oder C zugeordnet.

Kategorie A

In Kategorie A werden die wichtigsten Aufgaben gesammelt. Diese müssen zuerst 

erledigt werden.

Kategorie B

Die weniger wichtigen Aufgaben werden Kategorie B zugeordnet. Diese Aufgaben 

sollten entweder später erledigt oder, wenn möglich, an eine andere Person über-

geben (delegiert) werden.

Kategorie C

Die unwichtigsten Aufgaben werden in Kategorie C gesammelt. Hier finden sich 

 Aufgaben, die nicht zwingend erledigt werden müssen. Sie können entweder de-

legiert oder gestrichen werden. 

1.2.2 Eisenhower-Methode

Bei der Eisenhower-Methode 

wurde die ABC-Methode um eine 

weitere Kategorie ergänzt. Sie 

dient dem Setzen von Prioritäten. 

Dazu werden die Aufgaben nach 

Wichtigkeit und Dringlichkeit 

kategorisiert. So entsteht die so-

genannte Eisenhower-Matrix:

In den Bereich Ignorieren (links unten) werden diejenigen Aufgaben sortiert, die 

weder wichtig noch dringend sind. Diese können entweder irgendwann einmal oder 

auch gar nicht bearbeitet werden. Der Quadrant Delegieren (links oben) beinhaltet 

Aufgaben, die zwar nicht wichtig sind, aber dennoch zügig erledigt werden sollten. 

Zur schnelleren Erledigung dieser Aufgaben könnten etwa Arbeitskollegen oder 

Dienstleister beauftragt werden. Rechts unten werden Aufgaben gesammelt, die 

zwar wichtig sind, aber auch später noch erledigt werden können. Da man diese 

Aufgaben auf einen anderen Zeitpunkt verlegen kann, wird dieser Bereich Terminie-

ren genannt. Aufgaben, die sofort erledigt werden sollten, werden dem Quadranten 

rechts oben zugeordnet. Hier sammeln sich die Aufgaben mit der höchsten Priorität.

Wichtigkeit

Deligieren

Ignorieren

Sofort zu erledigen

Terminieren

Unwichtig und dringend Wichtig und dringend

Unwichtig und nicht 

dringend

Wichtig und nicht 

dringend

D
ri
n
g
li
ch

k
e
it
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1.3 Organisation

Zuerst werden jene Aufgaben identifiziert, die zuerst abgearbeitet werden sollten. 

Als Nächstes folgen Planungen zum weiteren Vorgehen: wie muss das weitere Vor-

gehen aussehen, um die Aufgaben in einer effizienten und organisierten Weise ab-

zuarbeiten? Auch hier gibt es unterschiedliche Methoden, die für die verschiedenen 

Personen mal besser, mal schlechter funktionieren.

1.3.1 ALPEN-Methode

Im Zeitmanagement kommt als bekannteste Methode die ALPEN-Methode zur An-

wendung. Der Begriff ALPEN ist ein Akronym, also eine Zusammensetzung der An-

fangsbuchstaben der einzelnen Schritte. Die Schritte lauten wie folgt:

A – Aufgaben aufschreiben

Es werden alle Aufgaben notiert, die im vorgesehenen Zeitraum abgearbeitet wer-

den sollen.

L – Länge einschätzen

Es wird überlegt, wie viel Zeit die Bearbeitung jeder einzelnen Aufgabe benötigt.

P – Pufferzeit einplanen

Zu der geplanten Zeit aus Schritt „L“ wird noch einmal zusätzliche Zeit eingeplant. 

Auf diesem Weg lässt sich vermeiden, dass der Zeitplan durch unvorhersehbare 

 Ereignisse nicht eingehalten werden kann. Als Richtwert gilt, dass nur etwa 60 % der 

Arbeitszeit verplant werden sollen.

E – Entscheidungen treffen

Innerhalb der geplanten Aufgaben wird nun eine Priorisierung vorgenommen, z. B. 

mithilfe der ABC-Methode. Dieses Vorgehen stellt sicher, dass die wirklich relevan-

ten Aufgaben auch tatsächlich erledigt werden. 

N – Nachkontrollieren

Bei der Nachkontrolle wird überprüft, welche Aufgaben schon erledigt wurden. Die 

Nachkontrolle empfiehlt sich am Ende des Arbeitstages, gemeinsam mit der Über-

legung, warum man andere Aufgaben nicht geschafft hat. Die Relevanz noch nicht 

erledigter Aufgaben wird noch einmal überdacht. Notwendige Aufgaben werden für 

den nächsten Tag eingeplant.
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1.3.2 Pomodoro-Methode

Die Pomodoro-Methode besteht aus den 

abgebildeten fünf Schritten. Die Pomo-

doro-Methode ist ein Kreislauf, bei dem 

die einzelnen Schritte immer wieder wie-

derholt werden, bis alle (Teil-)Aufgaben 

bearbeitet sind. 

Aufgabe auswählen

Vor Beginn der Aufgabenbearbeitung ist 

es sinnvoll, die verschiedenen Aufgaben 

zu priorisieren. Anschließend wird die Auf-

gabe mit der höchsten Wichtigkeit und 

Dringlichkeit zur Bearbeitung ausgewählt.

Checkliste

Der nächste Schritt ist die Überlegung, welche Teilaufgaben durchgeführt werden 

müssen, um die ausgewählte Aufgabe zu erledigen. Zur besseren Übersichtlichkeit 

sollten diese Teilaufgaben in einer Checkliste festgehalten werden.

Aufgabenbearbeitung

Die folgenden 25 Minuten werden für die Abarbeitung der Checkliste verwendet. 

Ein gestellter Timer kann helfen, die Zeit im Auge zu behalten. In den 

25 Minuten sollte man sich durch nichts ablenken lassen.

Checkliste abhaken

Sobald die 25 Minuten abgelaufen sind, werden die in dieser Zeit erledigten Teilauf-

gaben auf der Checkliste abgehakt. 

Pause

Anschließend folgt eine kurze Pause von etwa fünf Minuten. Danach werden ent-

weder übrig gebliebene Teilaufgaben bearbeitet oder der Kreislauf beginnt mit der 

Auswahl einer neuen Aufgabe von vorn.

Pausen sind wichtig! Nachdem der Kreislauf viermal durchlaufen wurde, 

folgt eine längere Pause von 30 bis 45 Minuten. Diese größere Unterbrechung wird zur 

Erholung benötigt. Danach lässt es sich wieder fokussiert weiterarbeiten.

1

Aufgabe 

auswählen

4

Checkliste

abhaken

3

25 Minuten zur

Aufgaben-

bearbeitung

2

Checkliste zur 

Aufgaben-

erfüllung

5

5 Minuten 

Pause
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1.4 Umsetzung des Plans

Die Umsetzung des Plans erfordert einen ständigen Lernprozess. Man sollte also 

ständig bereit sein, dazuzulernen. Denn nur durch kontinuierliches Lernen kann man 

sich sowohl beruflich als auch persönlich weiterentwickeln und sein Potenzial aus-

schöpfen. 

1.4.1 Lerntypen

Vielen Menschen ist nicht bewusst, wie sie erfolgreich lernen können. Meistens liegt 

der Misserfolg beim Lernen nicht daran, dass man nicht schlau genug ist, sondern 

daran, dass man falsch lernt und den eigenen Lerntyp nicht kennt. Nach Frederic 

Vester können Menschen vier Lerntypen zugeordnet werden. Diese Lerntypen sind 

auf verschiedene Sinnesorgane zurückzuführen, die zur Wahrnehmung von Lernin-

halten genutzt werden.

Der jeweilige Lerntyp beschreibt den Weg, auf dem sich eine  Person 

Wissen am besten aneignen kann.

Visueller Lerntyp

Der visuelle Lerntyp lernt am einfachsten, indem er sich einen Sachverhalt ansieht. 

Dazu zählen sowohl das Lesen als auch das Herstellen von Skizzen oder Mindmaps. 

Dieser Lerntyp nutzt gerne farbliche Kennzeichnungen in Texten oder auf Kartei-

karten.

Die vier Lerntypen

 lernt durch

 bildliche

 Vorstellung

 z. B. mithilfe 

 von Skizzen,

 Mindmaps 

 und farblichen

 Kennzeichnungen

Der 

visuelle 

Lerntyp

 lernt durch

 Zuhören

 z. B. mithilfe 

 von Hörbüchern

 oder CDs

Der 

auditive

Lerntyp

 lernt durch

 händisches Tun

 z. B. durch 

 das Erstellen 

 von Modellen 

 oder Spielen 

 eines Memorys

Der 

motorische

Lerntyp

 lernt durch

 Sprechen

 z. B. durch 

 Erzählen oder 

 Erklären von

 Sachinhalten

Der 

kommunikative 

Lerntyp
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Auditiver Lerntyp

Der auditive Lerntyp kann sich Wissen am besten aneignen, wenn er den Sachver-

halt wiederholt hört. Am besten lernt er also, indem er sich Lernvideos ansieht oder 

Hörbücher und Podcasts hört. Oft ist es für den auditiven Lerntyp schon ausrei-

chend, wenn er sich den Sachverhalt selbst vorliest oder einem Mitlernenden auf-

merksam zuhört, während dieser den Sachverhalt erklärt.

Kommunikativer Lerntyp

Der kommunikative Lerntyp benötigt meist eine Lerngruppe zum Lernen. Natürlich 

muss der Sachverhalt bereits im Vorfeld gelesen oder gehört worden sein, sodass 

das Lernen in der Gruppe nur noch dazu dient, offene Fragen zu klären. Der kommu-

nikative Lerntyp lernt, indem er anderen den Sachverhalt erklärt und gelangt darü-

ber zu einem besseren Verständnis der Lerninhalte.

Motorischer Lerntyp

Der motorische Lerntyp muss zum Lernen seine Hände benutzen. Vor allem bei 

Sachverhalten, die durch ein Modell oder ein Experiment erlernt werden können, fällt 

diesem Lerntyp das Lernen leicht. Für Lerninhalte, die sich nicht oder nur schlecht 

in einem Modell darstellen lassen, können anfassbare Lernmaterialien wie Memory-

Karten genutzt werden.

Es ist normal, dass man auch mehrere Lerntypen in sich vereint. Oftmals 

ist aber ein Lerntyp stärker ausgeprägt als die anderen. Menschen jedoch lernen gene-

rell umso besser, je mehr Sinnesorgane sie beim Lernen verwenden.

1.4.2 Lernrhythmus

Um erfolgreich zu lernen, muss man nicht nur wissen, wie man am besten lernt, son-

dern auch einen sinnvollen Lernrhythmus für sich finden. Manche Menschen können 

morgens besonders gut lernen, andere prägen sich Inhalte am Abend besser ein. 

Dieses Phänomen wird mit dem sogenannten Biorhythmus erklärt. Jeder Mensch 

hat eine eigene Leistungskurve. Diese ist hauptsächlich davon abhängig, ob eine 

Person eher ein Morgen- oder Abendmensch ist. 

Leistungskurve eines Morgenmenschen

Die Leistungskurve eines Morgenmenschen sieht in der Regel ungefähr folgender-

maßen aus:
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Wie zu erkennen ist, steigt die Leistungsfähigkeit von Morgenmenschen ab ca. 

6:00 Uhr morgens stark an und hat gegen 10:00 Uhr ihren Höhepunkt erreicht. 

Danach fällt sie wieder ab und erreicht gegen 14:00 Uhr ihren Tiefpunkt. Dieser Punkt 

ist auch als Mittagstief bekannt. Bis etwa 20:00 Uhr steigt die Leistungskurve noch 

einmal an, erreicht dabei jedoch nicht die Leistung des Vormittagshochs. Nach 

20:00 Uhr sinkt die Leistung stark ab. Hier beginnt die Zeit, in der ein typischer 

Morgenmensch für gewöhnlich ins Bett geht und schläft. So sammelt er Kraft, um 

am nächsten Tag wieder seine volle Leistung bringen zu können.

Morgenmenschen sollten möglichst früh ihren Arbeitstag beginnen. 

Die Zeit vor dem Eintreffen der Kollegen oder Mitschüler kann ein Morgenmensch zur 

 Erledigung wichtiger Arbeiten oder zum Planen nutzen. Weniger anspruchsvolle Aufga-

ben können am Nachmittag bearbeitet werden.

Leistungskurve eines Abendmenschen

Die Leistungskurve eines Abendmenschen hingegen hat einen anderen Verlauf:
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Die Leistungskurve eines Abendmenschen steigt erst am späten Vormittag an und 

erreicht den ersten Höhepunkt gegen 14:00 Uhr. Anschließend sinkt sie wieder und 

erreicht einen Tiefpunkt am frühen Abend. Diese Zeit sollte der Abendmensch nut-

zen, um sich etwas auszuruhen, da er gegen 0:00 Uhr noch einmal eine hohe Leis-

tungsfähigkeit hat, bevor er – deutlich später als der Morgenmensch – zu Bett geht 

und sich im Schlaf erholt.

Abendmenschen sollten wichtige und fordernde Aufgaben am frühen 

Nachmittag erledigen. Hingegen können wiederkehrende, wenig anspruchsvolle Aufga-

ben schon vormittags erfüllt werden. In der Hochphase um Mitternacht können umfang-

reiche Aufgaben des Folgetags vorbereitet werden.

1.5 Motivation

Zum Selbstmanagement gehört es ebenfalls, hinsichtlich der Bearbeitung der Auf-

gaben motiviert zu sein und auch zu bleiben. Nur dann können auch längerfristig 

gesetzte Ziele zur Zufriedenheit aller Beteiligten erreicht werden. 

Die Motivation ist ein Sammelbegriff für alle Gründe bzw. Motive, 

 warum ein Mensch etwas tut oder vermeidet. Durch die Motivation wird das Streben 

nach verschiedenen Zielen eines Menschen erklärt. Die Ziele entstehen durch Bedürfnis-

se, die Menschen haben (s. S. 369).

Arten von Motivation

In der Wissenschaft werden zwei Arten von Beweggründen unterschieden, derent-

wegen ein Mensch eine Handlung vornimmt oder unterlässt: die intrinsische und die 

extrinsische Motivation.

Intrinsische Motivation

Agiert ein Mensch aus Spaß und Freude am Tun oder lernt er aus eigenem Antrieb 

und Interesse, ist dieser Mensch intrinsisch motiviert. Diese Form der Motivation gilt 

als die wichtigste Form und wird auch innere Motivation genannt. Bei der inneren 

Motivation ist kein äußerer Druck (z. B. Geld oder Schulnoten) notwendig, um eine 

Handlung in Gang zu setzen. Intrinsisch motivierte Menschen geben in der Regel bei 

umfangreichen Aufgaben nicht so schnell auf, wie extrinsisch motivierte.
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