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KEINE AHNUNG WIE ES NACH
DER SCHULE WEITERGEHT?

Rahmenlehrplane der Berufsschule fir den Ausbildungsberuf

KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT

Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013

Du hast eine Frage? Unternehmen Berufsinfos

bei Berufenet
Willst Du noch mehr Ausbildungsunternehmen in Mehr Infos zum Beruf bei
wissen, dann wende Dich an Deiner Nahe findest Du unter Berufenet, dem Berufsinfor-
das Team von Go Textile! per www.go-textile.de mationsportal der Bundes-
E-Mail an info@go-textile.de agentur fur Arbeit unter:

www.arbeitsagentur.de



Teil I Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fiir den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die
Standige Konferenz der Kultusminister der Lander beschlossen worden und mit der entspre-
chenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen vom Bundesministerium fiir Wirtschaft
und Technologie oder dem sonst zustindigen Fachministerium im Einvernehmen mit dem
Bundesministerium fiir Bildung und Forschung) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundsétzlich auf dem Niveau des Hauptschulabschlusses bzw.
vergleichbarer Abschliisse auf. Er enthilt keine methodischen Festlegungen fiir den Unter-
richt. Der Rahmenlehrplan beschreibt berufsbezogene Mindestanforderungen im Hinblick auf
die zu erwerbenden Abschliisse.

Die Ausbildungsordnung des Bundes und der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz
sowie die Lehrplane der Lénder fiir den berufsiibergreifenden Lernbereich regeln die Ziele
und Inhalte der Berufsausbildung. Auf diesen Grundlagen erwerben die Schiiler und Schiile-
rinnen den Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie den Abschluss der Be-
rufsschule.

Die Lander iibernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrpline
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass die Vorgaben des Rahmenlehrplanes zur fachli-
chen und zeitlichen Abstimmung mit der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten bleiben.



-3

Teil I  Bildungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe erfiillen in der dualen Berufsausbildung einen
gemeinsamen Bildungsauftrag.

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstdndiger Lernort, der auf der Grundlage der Rahmenver-
einbarung tliber die Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.03.1991 in
der jeweils giiltigen Fassung) agiert. Sie arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den ande-
ren an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen und hat die Aufgabe, den Schiilern und
Schiilerinnen berufsbezogene und berufsiibergreifende Handlungskompetenz zu vermitteln.
Damit werden die Schiiler und Schiilerinnen zur Erfiillung der spezifischen Aufgaben im Be-
ruf sowie zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6konomischer
und 6kologischer Verantwortung, insbesondere vor dem Hintergrund sich wandelnder Anfor-
derungen, befdhigt. Das schliefit die Forderung der Kompetenzen der jungen Menschen

= zur personlichen und strukturellen Reflexion,

* zum lebensbegleitenden Lernen,

= zur beruflichen sowie individuellen Flexibilitdt und Mobilitdt im Hinblick auf das Zu-
sammenwachsen Europas

ein.

Der Unterricht der Berufsschule basiert auf den fiir jeden staatlich anerkannten Ausbildungs-
beruf bundeseinheitlich erlassenen Ordnungsmitteln. Dariiber hinaus gelten die fiir die Berufs-
schule erlassenen Regelungen und Schulgesetze der Lander.

Um ihren Bildungsauftrag zu erfiillen, muss die Berufsschule ein differenziertes Bildungsan-
gebot gewihrleisten, das

- in didaktischen Planungen fiir das Schuljahr mit der betrieblichen Ausbildung abge-
stimmte handlungsorientierte Lernarrangements entwickelt,

- einen inklusiven Unterricht mit entsprechender individueller Férderung vor dem Hin-
tergrund unterschiedlicher Erfahrungen, Fihigkeiten und Begabungen aller Schiiler und
Schiilerinnen ermdglicht,

- fir Gesunderhaltung sowie spezifische Unfallgefahren in Beruf, fiir Privatleben und Ge-
sellschaft sensibilisiert,

- Perspektiven unterschiedlicher Formen von Beschéftigung einschlieSlich un-
ternehmerischer Selbststindigkeit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Berufs- und
Lebensplanung zu unterstiitzen,

- an den relevanten wissenschaftlichen Erkenntnissen und Ergebnissen im Hinblick auf
Kompetenzentwicklung und Kompetenzfeststellung ausgerichtet ist.

Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz zu
fordern. Handlungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Befdhigung des Ein-
zelnen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durch-
dacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten.
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Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkompe-
tenz und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz

Bereitschaft und Féhigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Konnens Aufgaben
und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststindig zu 16sen und das
Ergebnis zu beurteilen.

Selbstkompetenz'

Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Personlichkeit die Entwicklungschancen, Anfor-
derungen und Einschriankungen in Familie, Beruf und o6ffentlichem Leben zu kldren, zu
durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebensplidne zu fassen
und fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie Selbststindigkeit, Kritikfahigkeit,
Selbstvertrauen, Zuverlédssigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehoren
insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte
Bindung an Werte.

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zuwendungen und
Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational und verantwor-
tungsbewusst auseinanderzusetzen und zu verstdndigen. Hierzu gehdrt insbesondere auch die
Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritét.

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Be-
standteil von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozialkompetenz.

Methodenkompetenz
Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planméBigem Vorgehen bei der Bearbeitung
von Aufgaben und Problemen (zum Beispiel bei der Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, kommunikative Situationen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu
gehort es, eigene Absichten und Bediirfnisse sowie die der Partner wahrzunehmen, zu verste-
hen und darzustellen.

Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen tiber Sachverhalte und Zusammenhénge selbststan-
dig und gemeinsam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche Strukturen
einzuordnen. Zur Lernkompetenz gehort insbesondere auch die Féhigkeit und Bereitschaft, im
Beruf und iiber den Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln
und diese flir lebenslanges Lernen zu nutzen.

Der Begriff ,,Selbstkompetenz* ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,,Humankompetenz®. Er beriicksich-
tigt stirker den spezifischen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisierung des DQR auf.



Teil III Didaktische Grundsitze

Um dem Bildungsauftrag der Berufsschule zu entsprechen werden die jungen Menschen zu
selbststandigem Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer
Berufstitigkeit befdhigt.

Lernen in der Berufsschule zielt auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungskompe-
tenz. Mit der didaktisch begriindeten praktischen Umsetzung - zumindest aber der gedankli-
chen Durchdringung - aller Phasen einer beruflichen Handlung in Lernsituationen wird dabei
Lernen in und aus der Arbeit vollzogen.

Handlungsorientierter Unterricht im Rahmen der Lernfeldkonzeption orientiert sich prioritar
an handlungssystematischen Strukturen und stellt gegeniiber vorrangig fachsystematischem
Unterricht eine verdnderte Perspektive dar. Nach lerntheoretischen und didaktischen Erkennt-
nissen sind bei der Planung und Umsetzung handlungsorientierten Unterrichts in Lernsituati-
onen folgende Orientierungspunkte zu berticksichtigen:

- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fiir die Berufsausiibung bedeutsam
sind.

- Lernen vollzieht sich in vollstdindigen Handlungen, mdoglichst selbst ausgefiihrt oder
zumindest gedanklich nachvollzogen.

- Handlungen fordern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit, zum Bei-
spiel technische, sicherheitstechnische, dkonomische, rechtliche, 6kologische, soziale
Aspekte.

- Handlungen greifen die Erfahrungen der Lernenden auf und reflektieren sie in Bezug
auf ihre gesellschaftlichen Auswirkungen.

- Handlungen beriicksichtigen auch soziale Prozesse, zum Beispiel die Interessenerkla-
rung oder die Konfliktbewéltigung, sowie unterschiedliche Perspektiven der Berufs-
und Lebensplanung.
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Teil IV  Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fiir die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanage-
ment und zur Kauffrau fiir Biiromanagement ist mit der Verordnung {iber die Berufsausbil-
dung zum Kaufmann fiir Bliromanagement und zur Kauffrau flir Biiromanagement vom ...
(BGBI. I S. ...) und der Verordnung iiber die Erprobung abweichender Ausbildungs- und Prii-
fungsbestimmungen in der Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement und zur
Kauffrau fiir Biiromanagement vom ... (BGBI. I S. ...) abgestimmt.

Die Rahmenlehrpléne fiir die Ausbildungsberufe Biirokaufmann und Biirokauffrau (Beschluss
der Kultusministerkonferenz vom 29.05.1991), Kaufmann fiir Bliirokommunikation und Kauf-
frau fiir Biirokommunikation (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 29.05.1991) und
Fachangestellter fiir Blirokommunikation und Fachangestellte fiir Biirokommunikation (Be-
schluss der Kultusministerkonferenz vom 10.04.1992) werden durch den vorliegenden Rah-
menlehrplan aufgehoben.

In Ergdnzung des Berufsbildes (Bundesinstitut fiir Berufsbildung unter http://www.bibb.de)
sind folgende Aspekte im Rahmen des Berufsschulunterrichtes bedeutsam:

Die Berufsschule integriert nur Kompetenzen von Wahlqualifikationen des Ausbildungsbe-
rufsbildes, die im Zusammenhang mit vollstdndigen beruflichen Handlungen bedeutsam sind.

Innerhalb des Rahmenlehrplanes findet ausschlieBlich die Bezeichnung Betrieb Verwendung.
Hierbei wird bewusst auf eine Prézisierung der Begrifflichkeiten Unternehmen, Ausbildungs-
betrieb oder offentliche Verwaltung verzichtet. Diese Begriffsverwendung unterstreicht zum
einen die Vielfiltigkeit der Einsatzmoglichkeiten in diesem Querschnittsberuf und erleichtert
zum anderen die Lesbarkeit durch den Verzicht auf eine Begriffsiiberflutung.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind methodisch-
didaktisch so umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fithren. Die Kompe-
tenzen beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des Lernprozesses und stellen den Min-
destumfang dar. Inhalte sind in Kursivschrift nur dann aufgefiihrt, wenn die in den Zielformu-
lierungen beschriebenen Kompetenzen konkretisiert oder eingeschrinkt werden sollen. Die
Lernfelder bauen spiralcurricular aufeinander auf.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchfiihrung im Lernfeld 6 zielt auf den Erwerb grundle-
gender buchhalterischer Kompetenzen ab. Zur Forderung der in den Lernfeldern 6 und 10
formulierten Kompetenzen empfiehlt sich die Anwendung eines reduzierten Industriekonten-
rahmens. Diese Lernfelder erdffnen die Mdoglichkeit einer ganzheitlichen Umsetzung mit ei-
ner Orientierung an Geschéftsprozessen.

Der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integrierter Bestandteil der Lernfelder.

Die schreibtechnischen Kompetenzen werden zu gleichen Teilen durch Betrieb, Schule und
Eigenengagement erworben. Der Schwerpunkt liegt am Beginn der Ausbildung.

Neben dem Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung, zur Tabellenkalkulation und zur
Prisentation empfiehlt sich auch der Einsatz von Unternehmenssoftware zur Unterstiitzung
der Lernprozesse.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Die Schiilerinnen und Schiiler erwerben durch die eigenverantwortliche Bear-
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beitung dieser Lernsituationen nicht nur Fachkompetenz, sondern wenden mit Hilfe der er-
reichten Sozial-, Kommunikations-, Handlungs- oder Selbstkompetenz Lern- und Arbeitsstra-
tegien gezielt an. Sie fithren zur Losung der Lernsituationen eine vollstaindige Handlung
durch und erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemldsen und die Entwicklung von Einstellungen
und Motivationen sowie Teamfihigkeit sind Unterrichtsprinzipien. Ein wichtiges Ziel ist es,
die Schiilerinnen und Schiiler zu unterstiitzen, ihr Selbstvertrauen zu starken, ihre Kreativitit
zu entfalten und ihre Personlichkeit weiter zu entwickeln. Die Schiilerinnen und Schiiler wer-
den befahigt, innovativ und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu
agieren und Selbstverantwortung fiir ihr Leben und Lernen zu {ibernehmen.

In allen Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit - Okonomie, Okologie und
Soziales -, des wirtschaftlichen Denkens, der soziokulturellen Unterschiede und der Inklusion
beriicksichtigt.



Teil V  Lernfelder

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf

Kaufmann fiir Biiromanagement und Kauffrau fiir Biromanagement

Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden

Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 | Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den 40

Betrieb prisentieren
2 | Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgidnge organi- 80

sieren
3 | Auftrage bearbeiten 80
4 | Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Ver- 120

trage schlieBen
5 |Kunden akquirieren und binden 80
6 | Wertestrome erfassen und beurteilen 80
7 | Gespréchssituationen gestalten 40
8 | Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 | Liquiditét sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 | Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11 | Geschiftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 40
13 | Ein Projekt planen und durchfiihren 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280




Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten 1. Ausbildungsjahr
und den Betrieb prisentieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Be-
triebs aktiv zu gestalten und ihren Betrieb zu prisentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifi-
zieren sich mit ihrer Rolle als Auszubildender und als zukiinftiger Arbeitnehmer, die auf
unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren ihre eigenen Rechte und Pflichten, informieren
sich liber Inhalte und Regelungen der Ausbildungsvertrige, ihre Mitbestimmungsrechte
durch die Jugend- und Auszubildendenvertretung. Sie informieren sich {iber geltendes Recht
(Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und das fiir sie geltende Tarifrecht. Eben-
so erkunden sie Moglichkeiten beruflicher Fort- und Weiterbildung.

Die Schiilerinnen und Schiiler suchen und bewerten Informationen und deren Quellen zur
Darstellung ihres Betriebes. Sie erschlieBen das Leistungsspektrum ihres Betriebes, die ein-
gesetzten betriebswirtschaftlichen Produktionsfaktoren, die Ziele ihres Betriebes sowie des-
sen Stellung in der arbeitsteiligen Wirtschaft und innerhalb des erweiterten Wirtschaftskreis-
laufes.

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentlichen Ar-
beits- und Geschéftsprozesse des Betriebes sowie ihren eigenen Handlungsrahmen (Vertre-
tungsvollmachten).

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre
Kompetenzen im Betrieb weiter und initiieren eine zielorientierte, auf standiger Weiterent-
wicklung basierende Einstellung zum lebenslangen Lernen als engagierter Mitarbeiter. Sie
stellen sich realistische Ziele. Sie wihlen fiir ihre Ergebnisse eine geeignete Prasentations-
form und beriicksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Présentationsregeln. Zur Be-
wertung von Prasentationen erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schiilerinnen und Schiiler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und nut-
zen die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen
selbststindig und sind bereit mit Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie nehmen anstehende
Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefordert und eigenverantwortlich.

Sie présentieren ihren Betrieb mit geeigneten Medien Sie wenden Arbeitsstrategien (Infor-
mationsbeschaffungsstrategie, Elaborationsstrategie) an und finden fiir einfache und kom-
plexe Anforderungen selbststindig Losungen. Sie sind in der Lage, sich schwierigen Situati-
onen zu stellen und situationsgerecht gegen innere Widerstinde anzukdmpfen. Sie zeigen
Durchhaltevermogen, um léngerfristige Ziele zu erreichen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fiir sie ver-
anderten Rahmenbedingungen sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kon-
tinuierlich ihre Arbeitsergebnisse und bessern diese selbststindig und eigenverantwortlich nach.
Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihre Priasentation mit Hilfe des Kriterienkataloges.

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und ziehen
Schlussfolgerungen fiir ihr zukiinftiges Handeln. Sie nehmen konstruktives Feedback an und
beachten dies bei zukiinftigen Présentationen.
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Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvor- 1. Ausbildungsjahr
ginge organisieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitsprozesse im Biiro
eigenverantwortlich und effizient zu planen und zu gestalten sowie gesundheitliche und
rechtliche Aspekte, auch im Umgang miteinander, zu beriicksichtigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen die Bereitschaft und Flexibilitdt, die komplexen Her-
ausforderungen ihres Aufgabenbereichs engagiert und verantwortungsbewusst zu bewilti-
gen. Sie analysieren die Anforderungen an die Gestaltung ihrer jeweiligen Arbeitsprozesse
sowie ihres Arbeitsplatzes und Arbeitsraumes. Sie liberpriifen ihre Schreibfertigkeit an Ge-
raten der Informationstechnik, inwiefern sie fiir die Erledigung ihrer Aufgaben angemessen
1st.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Anforderungen an biirowirtschaftliche
Ablaufe. Sie erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und -raumes
sowie ergonomische und 6kologische Erfordernisse.

Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren MaBBnahmen zur Erhaltung und Férderung ihrer
Gesundheit. Sie ermitteln Strategien zur Bewdltigung von Belastungen am Arbeitsplatz
(Stress, Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen Aspekten die
Gestaltung ihres Arbeitsplatzes. Die Schiilerinnen und Schiiler achten auf die Arbeitssicher-
heit und die Erhaltung und Forderung ihrer Gesundheit (Bewegung, Erndhrung, Stressregu-
lation, Suchtprdvention).

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei identifizie-
ren sie mogliche Storungen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten diese aus.

Sie erstellen Checklisten fiir ihre Arbeitsablaufe und nutzen weitere Methoden des Zeitma-
nagements (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip) sowie Techniken des Selbstmanagements
(Selbstbeobachtung, Zielkldrung und -setzung, Selbstkontrolle).

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum und beachten dabei die
Auswirkungen auf ihre Leistungsfahigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler koordinieren und iiberwachen Termine und erstellen digitale
Terminpléne unter Beriicksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen vor, begleiten die Durchfithrung und geben bei
Bedarf einfache Auskiinfte in einer fremden Sprache. Sie bereiten Sitzungen und Bespre-
chungen nach, dokumentieren diese, insbesondere in Form von Protokollen. Dabei setzen sie
Standardsoftware ein und erschliefen sich selbststéindig die hierzu notwendigen Funktionen
der gewihlten Softwareprogramme. Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenver-
antwortliches Schreibtraining.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten eingehende Informationen zur innerbetrieblichen
Weitergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und entscheiden sich jeweils
fiir die zweckméBigste Versandart unter Beriicksichtigung von Sicherheit, Vertraulichkeit,
Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wihlen zweckméBige Systeme flir eine normgerechte Ord-
nung und Aufbewahrung von Schriftstiicken und elektronischen Dokumenten und verwen-
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den gezielt Speichermedien. Sie realisieren die Datensicherheit und Datenpflege. Sie achten
auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Vorschriften fiir die Dauer der Aufbe-
wahrung der Schriftstiicke und Daten.

Sie arbeiten kooperativ im Team und beriicksichtigen bei Entscheidungen die Notwendigkeit
von Kompromissen. Sie vertreten gegeniiber anderen iiberzeugend ihre Meinung, entwickeln
thre Kommunikationsfahigkeit (verbale und nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr
Selbstbewusstsein (Selbstwirksamkeit, realistisches Selbstbild). Sie verhalten sich im Um-
gang miteinander kooperationsbereit und wertschitzend und sind fiir Aspekte der Inklusion
sensibilisiert. Sie interessieren sich fiir die Verschiedenheit der Teammitglieder und sehen
darin Potentiale flir ihre eigene Weiterentwicklung und die des Betriebes.

Sie beurteilen selbstkritisch ihr Verhalten im Team, die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes und
-raumes sowie ihre Arbeitsprozesse. Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihren Beitrag
zum Erfolg des Betriebes und zur Gestaltung eines angenehmen Betriebsklimas.

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen konnen, um ein gelingendes Miteinan-
der im Ausbildungsbetrieb zu gewihrleisten. Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen
ithrer Kollegen.
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Lernfeld 3:  Auftrige bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, An-
gebote zu erstellen und Auftrige anzunehmen sowie storungsfreie Prozesse fachgerecht
auszufiihren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Geschéftsprozess der Auftragsbearbeitung
und ihren Verantwortungsbereich sowie ihre Befugnisse in diesem Prozess. Sie sind bereit,
mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kunden als wichtige Partner wahr. Sie er-
schlieBen sich die Struktur von biiroiiblichen Applikationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fiir die Er-
stellung von Angeboten. Sie informieren sich liber die Formulierung und normgerechte Ge-
staltung von Texten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte Ab-
wicklung von Auftrigen. Sie beriicksichtigen dabei die Interessen des Betriebes, unter-
schiedliche Bediirfnisse der Kunden und Gesichtspunkte der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler fithren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Auf-
bau und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und Formeln sowie ge-
eignete Zelladressierungen) einfache Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie kaufmén-
nische Rechenarten (Dreisatz, Prozentrechnen) sicher an. Sie formulieren verlangte und
unverlangte Angebote. Sie reagieren sachgerecht auch auf fremdsprachliche Anfragen und
Auftrage und organisieren und tiberwachen die Auftragsabwicklung, erstellen alle notigen
Dokumente (Auftragsbestdtigung, Lieferschein, Rechnung). Dabei beriicksichtigen sie rele-
vante rechtliche Normen sowie die Gestaltungsaspekte des kaufménnischen Schriftverkehrs
(Formatierung, Normen) und das Corporate-Design des Betriebes. Bei der Kommunikation
mit Kunden setzen sie die Leistungskomponenten von Textverarbeitungsprogrammen zum
bedarfsgerechten und rationellen Entwickeln und Gestalten von Formularen, Verwenden von
Textbausteinen und Einbinden von Objekten ein.

Sie vervielfaltigen Schriftstiicke (Kopieren, Drucken, Scannen) und nutzen geeignete Da-
teiformate auch unter Beachtung nachhaltiger Gesichtspunkte.

Die Schiilerinnen und Schiiler kommunizieren ziel- und kundenorientiert, bei Bedarf auch in
einer fremden Sprache und beriicksichtigen interkulturelle Unterschiede. Dabei nutzen sie
Kommunikationssysteme (Intranet, Internet, E-Mail, Fax und Telefon) situationsgerecht.

Sie kontrollieren den Erfolg ihrer betrieblichen Tétigkeit in Hinblick auf Effizienz, Qualitét
und Kundenzufriedenheit.

Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und sind sich stets ihrer Verantwortung bewusst. Ausge-
hend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsdchlichem und erwartetem Verhal-
ten im Umgang mit Kunden iiberpriifen die Schiilerinnen und Schiiler ihre Rolle als Dienst-
leister. Sie liberdenken dabei, inwiefern sie ithrer Rolle gerecht werden und Regeln und
Normen einhalten.
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Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleistungen be- 1. Ausbildungsjahr
schaffen und Vertrige schlieffen Zeitrichtwert: 120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu pla-
nen, durchzufiihren und zu iiberwachen.

Die Schiilerinnen und Schiiler definieren ihren Verantwortungsbereich bei der Durchfiihrung
von Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Giitern und be-
achten dabei das 6konomische Prinzip sowie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. Sie
recherchieren Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kommunikationswege und
Datenquellen. Sie informieren sich iiber die Inhalte von Angeboten. Sie identifizieren recht-
liche und 6konomische Handlungsspielrdume sowie betriebliche Vorgaben bei Konflikten in
Kaufvertragsstorungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte
sowie die optimale Bestellmenge. Sie erstellen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm
geeignete Diagramme und nutzen diese fiir ihre Entscheidung. Sie wéhlen geeignete Mog-
lichkeiten der Lagerung aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms An-
fragen norm- und sachgerecht. Sie bewerten und vergleichen eingehende Angebote nach
quantitativen und qualitativen Kriterien mit Hilfe der Nutzwertanalyse und setzen dafiir ein
Tabellenkalkulationsprogramm ein. Dabei nutzen sie notwendige Funktionen wie WENN,
ZAHLENWENN, SUMMEWENN und SVERWEIS.

Sie bestellen auch online Sachgiiter und Dienstleistungen bei ausgewéhlten Lieferanten und
schlieen Vertriage (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) ab. Dabei beach-
ten sie Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung, Eigentum, Besitz) sowie
die Allgemeinen Geschéftsbedingungen. Bei Bestellungen und Vertragsformulierungen nut-
zen sie auch ein Textverarbeitungsprogramm.

Die Schiilerinnen und Schiiler tiberwachen und priifen den Wareneingang, lagern die Waren
sachgerecht ein und nehmen Dienstleistungen ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontrollieren Rechnungen und veranlassen die situationsge-
rechte Bezahlung (Skontonutzung, Electronic-Banking, Kreditkartenzahlung).

Sie entwickeln, auch im Team, geeignete Losungsvorschlidge bei identifizierten Vertragssto-
rungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung und Schlechtleistung) und kommunizieren bei deren
Umsetzung sach- und normgerecht mit den Vertragspartnern.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nachhaltiger
Wirkungen und zeigen begriindete Moglichkeiten ihrer Optimierung auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhal-
tungsprozessen und priifen Verbesserungsmoglichkeiten. Sie reflektieren ihre Mitverantwor-
tung fiir Menschen und Umwelt im Zusammenhang mit Beschaffungs- und Lagerhaltungs-
prozessen.
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Lernfeld 5:  Kunden akquirieren und binden 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, den Einsatz von Preis-
und Kommunikationspolitik fiir die Kundengewinnung und -bindung zu nutzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung (Primdir-
und Sekunddrforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsituation (Kundenstruktur,
Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot des Betriebes. Sie gestalten auf der
Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwendungsméglichkeiten (For-
mulargestaltung) eines Textverarbeitungsprogramms.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich dariiber, auf welchem Markt (Kdufer- und
Verkdufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpolitischen Ziele und

Moglichkeiten der Preisfestsetzung auch mit Hilfe von Modellen (vollstindige Konkurrenz)
ab.

Sie nehmen Kunden als wichtige Partner wahr und ermitteln den spezifischen Nutzen von
Produkten oder Dienstleistungen fiir diese. Sie identifizieren geeignete Wettbewerbsstrate-
gien, um die absatzpolitischen Ziele des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schiilerinnen und Schiiler Entscheidungen zur
Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei den mdglichen Ein-
satz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unternehmensprofilbildung und der Er-
héhung der Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Markt- und Wettbewerbssituation ihres Betrie-
bes und entwickeln innerhalb eines Marketingkonzeptes einen Mix aus Preis- und Kommu-
nikationspolitik. Bei der Festlegung der Preise berticksichtigen sie die Kunden-, Konkur-
renz- und Kostensituation ihres Betriebes.

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden und gestal-
ten diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Zur Ge-
winnung ausldndischer Kunden verfassen sie einen Brief auch in einer Fremdsprache. Sie
nutzen auch Moglichkeiten aktueller Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikati-
onspolitik.

Die Schiilerinnen und Schiiler berticksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethische Gren-
zen der Werbung und artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. Sie respektieren die
Wertvorstellung anderer.

Sie dokumentieren, présentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schiilerinnen und Schii-
ler bewerten den Erfolg der angewendeten Marketingmafnahmen fiir den Betrieb.

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenten zur Kunden-
bindung und -gewinnung. Sie beurteilen die 6konomischen Wirkungen von Marketingmal3-
nahmen und deren Einfluss auf gesellschaftliche Prozesse.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen ein, inwiefern die ausgewidhlten MaBBnahmen der
Verantwortung des Betriebes fiir unterschiedliche Interessengruppen gerecht werden.
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Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und beurteilen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb pro-
zessbegleitend zu erfassen und ordnungsgemiBl zu dokumentieren sowie die Auswir-
kungen auf den Betriebserfolg zu beurteilen.

Die Schiilerinnen und Schiiler identifizieren systematisch Wertestrome ihres Betriebes an-
hand von Belegen, die im Rahmen der Geschéftsprozesse entstehen.

Sie informieren sich iiber die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsgemif3e Buchfiih-
rung (Handelsgesetzbuch, Abgabenordnung, Umsatzsteuergesetz).

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren zeitliche und organisatorische Abldufe zur Bear-
beitung der Belege unter Beriicksichtigung der betrieblichen Rahmenbedingungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgiitern und Dienst-
leistungen und dokumentieren die zugrunde liegenden Geschéftsvorfille. Sie nutzen das
aufwandsrechnerische Verfahren beim Einkauf von Handelswaren und buchen Ausgangs-
rechnungen aus deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zahlungen unter Beriicksichti-
gung von Skonto. Sie fiihren Stornobuchungen (Riicksendung) durch. Sie erfassen buchhal-
terisch Wertminderungen von Anlagegiitern. Sie beriicksichtigen die Umsatzsteuer und er-
stellen Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler vergleichen die Ergebnisse aus der Finanzbuchhaltung mit
den tatsdchlichen Bestandswerten und kldren den Korrekturbedarf.

Sie ermitteln den Erfolg des Betriebes und beurteilen dessen Auswirkungen fiir die Bilanz.
Sie berechnen die Eigenkapitalrentabilitit des Betriebes und bewerten mit den gewonnenen
Daten die Wirtschaftlichkeit des Betriebes. Sie arbeiten konzentriert, verantwortungsbewusst
und sorgfiltig.

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihre Tétigkeiten in der Finanzbuchhaltung hin-
sichtlich Genauigkeit, Vollstdndigkeit und Korrektheit. In der retrospektiven Konfrontation
mit dem Geleisteten hinterfragen sie ihre Konzentrationsfahigkeit und ergreifen bei Bedarf
Malnahmen, diese zu verbessern.
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Lernfeld 7: Gesprichssituationen gestalten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in Gesprichssituationen mit
Geschiftspartnern angemessen und sachgerecht zu handeln.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Gesprichs-
situationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation) mit sich bringen. Sie zeigen Bereitschaft
und Flexibilitit, Gesprache engagiert und verantwortungsbewusst zu fithren.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen mogliche Konflikte und deren Ursachen in Ge-
sprachssituationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Moglichkeiten der Kommunikation
mit Geschéftspartnern ihres Betriebes. Dazu schitzen sie die jeweilige Kommunikationssitu-
ation ein. Sie recherchieren Techniken der Kommunikation sowie rechtliche und betriebli-
che Regelungen, wobei sie auch interkulturelle Besonderheiten ermitteln.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die Wiinsche, Emotionen und Interessen der Ge-
schiftspartner durch aktives Zuhoren und gezielte Fragestellung sowie durch die Analyse
von Auflerungen und Verhalten.

Die Schiilerinnen und Schiiler definieren die situationsbezogenen Gesprichsziele und sam-
meln Argumente fiir die Gespriache. Sie achten auf eine positive Gesprachsatmosphédre zur
Umsetzung ihrer Ziele.

Fiir einen verstindnisvollen Umgang mit Geschiftspartnern entwickeln sie Strategien zur
Konfliktbewiltigung und -vermeidung. Sie beriicksichtigen dabei die Wirkung der eigenen
Personlichkeit. Sie sind sich ihrer emotionalen Reaktionstendenz bewusst und passen diese
bei Bedarf zielorientiert an.

Sie erstellen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gesprichssituationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen Geschéftspartner als wichtige Partner wahr. Sie in-
formieren und beraten diese auch in einer fremden Sprache.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und verhalten sich verantwortungsvoll den Ge-
schéftspartnern und sich selbst gegeniiber. Sie artikulieren versténdlich den Sachverhalt und
reagieren situativ angemessen auf verbale und nonverbale AuBerungen der Geschéftspartner.
Sie halten Gespriachsregeln ein und berticksichtigen die Wirkung ihrer eigenen Personlich-
keit. Sie entwickeln ein Gesplir fiir die emotionale Lage des Gespréichspartners und verwen-
den Techniken, mit den Emotionen sinnvoll umzugehen, ohne sich und anderen zu schaden.

Die Schiilerinnen und Schiiler iiberpriifen Beschwerden und Reklamationen auf Rechtmé-
Bigkeit und beriicksichtigen dabei betriebliche und gesetzliche Regelungen. Sie wigen die
Interessen des Betriebes und die Bediirfnisse der Geschiftspartner gegeneinander ab. Zu
Geschiftspartnern bauen sie ein Vertrauensverhiltnis auf, zeigen Einfiihlungsvermogen und
agieren selbstbewusst (realistisches Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend der Kundenbediirfnisse und begegnen iiberzeugend
Kundeneinwinden. Sie beziehen Zusatzangebote und Serviceleistungen des Betriebes in die
Kundengespréche ein.
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Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und fiihren Konfliktgesprache (Eis-
bergmodell, gewaltfreie Kommunikation). Die Schiilerinnen und Schiiler wenden Strategien
zur Losung von moglichen Konflikten in Gespriachssituationen an. Sie nutzen das Be-
schwerdemanagement als Instrument der Kundenbindung. Sie zeigen im Umgang mit in-
und auslédndischen Kunden Empathie fiir kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer gefiihrten Gespridche anhand des Kriterienkatalogs aus und
nehmen Riickmeldungen konstruktiv an.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren selbstkritisch ihr Verhalten in Gesprachssituatio-
nen und leiten daraus Konsequenzen fiir sich ab.
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Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahr- 2. Ausbildungsjahr
nehmen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwal-
tung und Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhiltnis-
sen mitzuwirken.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualita-
tiver Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei berticksich-
tigen sie die konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, au-
Jenwirtschaftliche Entwicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migra-
tion).

Die Schiilerinnen und Schiiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf
unter Berticksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung
iber geeignete Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), tiber die Kompetenzanforde-
rungen sowie die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifver-
trige, Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen
Arten eines Arbeitsvertrages. Sie informieren sich iiber die gesetzlichen Bestimmungen des
sozialen Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie tiber die Erfordernisse der Inklusion.

Die Schiilerinnen und Schiller sondieren fir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeits-
zeitregelung und beriicksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlieBlich der
erforderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorlie-
genden Stellenbeschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland anspre-
chen. Sie wirken bei der Durchfithrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass
die Arbeitsmarktsituation und arbeitsrechtliche Vorschriften die Auswahlmoglichkeiten be-
einflussen. Sie priifen, ob bei personalrechtlichen Entscheidungen die Rechte der Arbeit-
nehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden. Sie wirken beim Erstellen
von Arbeitsvertrdgen mit und beriicksichtigen dabei arbeits-, steuer- und sozialversiche-
rungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen Personalakten an und fiihren diese unter besonderer
Beriicksichtigung der Erfordernisse des Datenschutzes.

Sie unterstiitzen die Planung des Personaleinsatzes und beriicksichtigen dabei Arbeitszeitre-
gelungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwesen-
heitszeiten. Sie liberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz,
Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Beriicksichtigung bestehen-
der rechtlicher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und
berechnen das Nettoentgelt.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbe-
treuung sowie zur Personalforderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leis-
tungsmotivation und zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbeiterinnen und
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Mitarbeiter FortbildungsmafBinahmen vor, die lebenslanges Lernen ermdglichen und zur Si-
cherung des Arbeitsplatzes beitragen.

Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhiltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen,
Kiindigungsschreiben und Arbeitszeugnissen mit. Bei der Durchfiihrung dieser Maflnahmen
handeln sie umsichtig.

Die Schiilerinnen und Schiiler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Per-
sonalstatistiken und werten diese aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener
Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitdt. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegen-
iiber den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern nehmen konstruktive Riickmeldungen selbstkri-
tisch an.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im perso-
nalwirtschaftlichen Bereich sachgerecht und rational reagieren und entwickeln Strategien,
um Losungsansitze aufzuzeigen. Hierbei vergegenwairtigen sie sich ihrer eigenen Position
als Arbeitnehmer im Betrieb und den daraus resultierenden Konfliktpotentialen.




-20 -

Lernfeld 9: Liquiditit sichern und Finanzierung 3. Ausbildungsjahr
vorbereiten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, die Liquiditit ihres Be-
triebes zu sichern und Finanzierungsentscheidungen fiir Investitionen unter Beriick-
sichtigung der Rechtsform des Betriebes vorzubereiten.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren mogliche MaBBnahmen fiir den Betrieb, um liquide
zu bleiben. Sie sondieren ihren Handlungsspielraum bei der Sicherung der Liquiditdt. Sie
klaren die Vorgaben fiir die Finanzierung von geplanten Anschaffungen des Betriebes und
ihren jeweiligen Verantwortungsbereich.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich liber die Moglichkeiten der anlassbezogenen
Bonititspriifung sowie iiber die Erfassung von Zahlungsstromen. Sie ermitteln Zahlungssto-
rungen und bestimmen eine liquiditéts- und kundenorientierte Reaktion darauf.

Sie eruieren Alternativen der Finanzierung von Investitionen.

Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, Geschéftsfiihrung, Haftung und Gewinnvertei-
lung in Abhéngigkeit von der Rechtsform des Unternehmens (Einzelunternehmung, Kom-
manditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrdnkter Haftung).

Sie informieren sich iiber die grundsitzliche Vorgehensweise bei der Beantragung von Kre-
diten und deren Sicherungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler planen mit Budgets und ordnen die kiinftigen Einnahmen und
Ausgaben des Betriebes nach deren Filligkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler treffen Maflnahmen, um einen Liquidititsengpass zu vermeiden.
Sie iiberwachen den Liquidititsstatus des Betriebes und sorgen fiir den Zahlungseingang durch
die Kunden. Dazu veranlassen sie gegebenenfalls Bonititspriifungen und mahnen im Fall der
Nicht-Rechtzeitig-Zahlung kaufménnisch unter der Beachtung von Kundenbeziehungen und
berechnen Verzugszinsen. Die Schiilerinnen und Schiiler wégen ab, ob aus Kulanzgriinden bei
Kunden alle MaBnahmen, die rechtlich moglich wéren, tatsidchlich eingeleitet werden. Bei Be-
darf beantragen sie das gerichtliche Mahnverfahren. Sie wirken drohender Verjahrung entgegen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Unternehmens
fiir geplante Investitionen Alternativen der Aullen- und Innenfinanzierung (Lieferantenkre-
dit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteiligungsfinanzierung) und mogli-
che Sicherheiten (einfacher Eigentumsvorbehalt, selbstschuldnerische Biirgschaft, Siche-
rungsiibereignung, Lombardkredit, Grundpfandrecht) vor. Sie bereiten die Beantragung von
Krediten und deren Sicherungen vor. Sie fithren einfache Zinsberechnungen im Rahmen der
Finanzierung durch und entscheiden iiber die Inanspruchnahme von Skonto. Sie beriicksich-
tigen bei ihren Vorschldgen auch Leasing und Factoring als Alternativen.

Die Schiilerinnen und Schiiler erstellen mittels Textverarbeitungsprogramm situationsbezo-
gene Dokumente.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten die Liquiditit des Betriebes (Liguiditdt 2. Grades).
Sie schitzen ihre Vorschldge zur Finanzierung von Investitionen auf Realisierbarkeit in ih-
rem Betrieb ein. Sie bewerten die Qualitét ihrer Arbeitsergebnisse, bessern selbststindig
nach und beurteilen den Arbeitsprozess hinsichtlich der Effektivitat.

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgféltigen Handeln einen direkten Beitrag zur Liquidi-
tatssicherung ihres Ausbildungsbetriebes leisten.




-21 -

Lernfeld 10:  Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert 3. Ausbildungsjahr
steuern Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertschopfungsprozesse auf
Grundlage der Daten der Kosten- und Leistungsrechnung zu analysieren, erfolgsorien-
tiert zu steuern und zu beurteilen.

Die Schiilerinnen und Schiiler identifizieren Kosten (Einzel- und Gemeinkosten, fixe und
variable Kosten) und Leistungen in ihrem Betrieb.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich tiber die Kostenarten des Betriebes.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten alle Daten fiir die Durchfiihrung der Kostenarten-
sowie der Kostenstellenrechnung vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Betriebsergebnis mit Hilfe der Ergebnistabelle.
Dazu grenzen sie Aufwendungen und Ertridgen ab und beriicksichtigen kalkulatorische Kos-
ten (kalkulatorischer Unternehmerlohn, kalkulatorische Abschreibungen).

Die Schiilerinnen und Schiiler nutzen die ermittelten Kosten fiir die Kostenstellenrechnung
und fithren diese auf der Grundlage des einfachen Betriebsabrechnungsbogens (BAB 1)
durch.

Sie errechnen im Rahmen einer Kostentragerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten und
kalkulieren Angebotspreise fiir die Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebes (einfache
Zuschlagskalkulation, Kalkulation von Handelswaren in Form der Vorwdrts- und Riick-
wartskalkulation). Dabei nutzen sie die Tabellenkalkulation.

Sie wenden die einstufige Deckungsbeitragsrechnung zur Ermittlung der Gewinnschwelle,
einer Preisuntergrenze sowie zur Entscheidung iiber die Annahme eines Zusatzauftrages an.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die ermittelten Daten im Rahmen einer Nachkalku-
lation sowie durch den Vergleich von Normal- und Ist-Kosten (Kosteniiber- und -unter-
deckung). Sie realisieren, welchen Einfluss der Beschéftigungsgrad ihres Betriebes auf die
Kosten (Gesetz der Massenproduktion) hat. Sie hinterfragen die eigene Einstellung zur Ar-
beit und reflektieren die Vorstellungen anderer.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen ihre Verantwortung fiir die Kosten und Leistungen
des Betriebes und iiberpriifen ihre Einflussmoglichkeiten.




-22 -

Lernfeld 11:  Geschiiftsprozesse darstellen und 3. Ausbildungsjahr
optimieren Zeitrichtwert: 40. Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Geschéftspro-
zesse des Betriebes darzustellen, zu optimieren und zur Qualititssicherung sowie zur
kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen beizutragen.

Die Schiilerinnen und Schiiler differenzieren die Geschiftsprozesse (Kern- und
Unterstiitzungsprozesse) des Betriebes.

Sie informieren sich {iber Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung und
Informationsweitergabe. Dabei nutzen sie Handbiicher und Verfahrensanweisungen als
Informationsmittel.

Sie recherchieren mogliche Darstellungsformen von Geschéfts- und Arbeitsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen den organisatorischen Aufbau des Betriebes mit seinen
Aufgaben und Zustindigkeiten und dessen Leitungssystem dar. Sie fertigen eine Ist-
Aufnahme der Prozesse an, um die Geschifts- und Arbeitsprozesse in geeigneter Form
(Ablaufdiagramme, ereignisgesteuerte Prozesskette) darzustellen und identifizieren
Schwachstellen. Sie entwickeln auch im Team Vorschlidge zur Optimierung der Abldufe im
Rahmen der kontinuierlichen Verbesserung von Kern- und Unterstiitzungsprozessen und
dokumentieren diese. Dabei beriicksichtigen sie die Informations- und Entscheidungswege
sowie Schnittstellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer unterbreite-
ten Vorschlidge ein. Sie beurteilen diese im Hinblick auf die Kosteneinsparung, den Ressour-
ceneinsatz, die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiler reflektieren ihre Stiarken und Schwéchen sowie ihre Leistun-
gen im Team und treffen Mafinahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.




-23 -

Lernfeld 12:  Veranstaltungen und Geschiftsreisen 3. Ausbildungsjahr
organisieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Ge-
schiiftsreisen eigenverantwortlich und effizient zu planen, mit zu gestalten und zu do-
kumentieren.

Sie zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Veranstaltungen und Geschéftsreisen engagiert und
verantwortungsbewusst zu organisieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Zielsetzungen und Anforderungen
ihrer jeweiligen Veranstaltungsart (Sirzung, Konferenz, Videokonferenz, Kongress, Messe,
Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen die Rahmenbedingungen und Wiinsche der Reisenden an die Geschéftsreisen
und sondieren Angebote fiir die Verkehrsmittel sowie die Unterkunft fiir die Reise.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten Veranstaltungen vor. Sie stellen gemid3 dem Anlass
das Programm und die Tagesordnung zusammen. Sie sorgen fiir die notwendigen Ressour-
cen, wie die Bereitstellung der Rdume, der Medien und des Caterings. Sie verfassen Einla-
dungsschreiben, auch in einer Fremdsprache.

Sie erstellen Zeit- und Arbeitsplidne ihrer Veranstaltung. Sie nutzen moderne inner- und au-
Berbetriebliche Kommunikationssysteme und Standardsoftware.

Die Schiilerinnen und Schiiler wihlen geeignete Verkehrswege, -mittel und Ubernach-
tungsmoglichkeiten fiir die Geschiftsreise. Sie beachten dabei die Dauer, Entfernungen und
ortliche Gegebenheiten des Reiseziels und den Gesichtspunkt der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung mit. Sie kom-
munizieren bei Bedarf in einer fremden Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der Planungen
und finden bei Abweichungen kreative Losungen. Sie agieren als Ansprechpartner gegeniiber
den Teilnehmern und gehen konstruktiv mit Kritik um. Sie beriicksichtigen kulturelle Gewohn-
heiten, Sitten und Gebrduche. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr d&uBBeres Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Sie organisieren Geschiftsreisen, nehmen entsprechende Buchungen vor und fertigen Do-
kumente (Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

Sie erstellen die Reisekostenabrechnung auch unter Beachtung betriebsinterner Anweisun-
gen. Dabei nutzen sie Standardsoftware.

Sie arbeiten im Team und verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbereit und
wertschitzend.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und Geschiftsrei-
sen und reflektieren die Auswirkungen ihrer Planungen und Vorbereitungen auf das Ergeb-
nis der Veranstaltung. Sie setzen den Organisationsaufwand in Relation zum Erfolg der Ver-
anstaltung.

Die Schiilerinnen und Schiiler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchfiihrung und Do-
kumentation von Veranstaltungen und Geschéftsreisen neue Handlungsmuster fiir ihr kiinf-
tiges Handeln ab.
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Lernfeld 13:  Ein Projekt planen und durchfiihren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, selbststindig und eigenverant-
wortlich ein branchenbezogenes Projekt von der Projektidee bis zur Projektauswer-
tung zu realisieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren aus einem gegebenen Anlass heraus die Projekt-
ziele. Zur Ideenfindung wenden sie Kreativitétstechniken an.

Sie informieren sich iiber die fiir das Projekt erforderliche Projektorganisation (Struktur,
Gestaltung, systematische Durchfiihrung, Hilfsmittel), sondieren die fiir ithre Zielerreichung
geeigneten MaBnahmen und leiten daraus die notwendigen Arbeitspakete ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler organisieren sich selbststindig in einem Projektteam und er-
stellen einen Projektstrukturplan sowie Projektablauf- und Terminpléne, Kapazitits- und
Qualititspline.

Sie argumentieren liberzeugend fiir den Plan, stellen sich moglicher Kritik und gewinnen das
Team fiir die Umsetzung des Plans. Sie legen Regeln insbesondere zur Konfliktldsung und
das Projektinformationssystem fest.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontrollieren den Projektstatus, erstellen Abweichungsanaly-
sen und setzen notwendige Korrekturen um. Sie dokumentieren die Ergebnisse und Arbeits-
auftrage jeder Projektsitzung. Sie nutzen geeignete Software, arbeiten strukturiert und sorg-
faltig und haben einen mafBigeblichen Anteil am Erfolg des Projekts. Sie iibernehmen Ver-
antwortung in der Gruppe, halten sich an Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsablidufe. Sie bewerten mit
Hilfe eines Soll-Ist-Vergleichs die Durchfiihrung des Projekts hinsichtlich der Einhaltung
der Projektziele und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie entwickeln Strategien zur Optimierung
der Projektabldufe. Sie stellen fest, welche Fehler durch ihr eigenes Handeln oder durch du-
Bere Ursachen entstanden sind und tibernehmen Verantwortung fiir ihre eigenen Fehler.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen ihr Vorgehen wéhrend des Projekts und beziehen
dabei Verfahren der Fremdreflexion ein. Sie beriicksichtigen dabei auch ihr individuelles
Verhalten und ihr Verhalten im Team.




-25-

Teil VI Lesehinweise
fortlaufende Kernkompetenz der iibergeordneten beruflichen Angabe des Ausbildungsjahres;
Nummer Handlung ist niveauangemessen beschrieben 40, 60 oder 80 Stunden
N N 7
L \/ . . . 1. Satz enthilt gene-
Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden 2. Ausbildungsjahr || 1000 Beschrei-

Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, den Einsatz von
Preis- und Kommunikationspolitik fiir die Kundengewinnung und -bindun{
Zu nutzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung

bung der Kernkom-

petenz (siehe Be-
U zeichnung des Lern-
feldes) am Ende des

Lernprozesses des
Lernfeldes

(Primdr- und Sekunddirforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsituation
(Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot des
Betriebes. Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit/
den Anwendungsmoglichkeiten (Formulargestaltung) eines Textverarbeitungspro-
gramms.

offene Formulierun-
gen ermoglichen den
Einbezug organisa-
torischer und tech-
nologischer Verdn-
derungen

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich dariiber, auf welchem Markt (Kdiu-
fer- und Verkdiiufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpoli-\
tischen Ziele und Moglichkeiten der Preisfestsetzung auch mit Hilfe von Modellen
(vollstindige Konkurrenz) ab.

verbindliche Min-
destinhalte sind
kursiv markiert

Sie nehmen Kunden als wichtige Partner wahr und ermitteln den spezifischen Nut-

zen von Produkten oder Dienstleistungen fiir diese. Sie identifizieren geeignete <

Wettbewerbsstrategien, um die absatzpolitischen Ziele des Betriebes zu erreichen. N

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schiilerinnen und Schiiler Entschei-

J Komplexitdt und

Wechselwirkungen
von Handlungen
sind beriicksichtigt

dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei

den moglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unterneh-
mensprofilbildung und der Erhdhung der Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Markt- und Wettbewerbssituation
ihres Betriebes und entwickeln innerhalb eines Marketingkonzeptes einen Mix aus
Preis- und Kommunikationspolitik. Bei der Festlegung der Preise beriicksichtigen
sie die Kunden-, Konkurrenz- und Kostensituation ihres Betriebes.

Sie formulieren cinen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden Z

und gestalten diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungs-

offene Formulierun-
gen ermdglichen
unterschiedliche
methodische Vorge-
hensweisen unter
Beriicksichtigung
der Sachausstattung
der Schulen

programms. Zur Gewinnung ausldndischer Kunden verfassen sie einen Brief auch
in einer Fremdsprache. Sie nutzen auch Mdoglichkeiten aktueller Kommunikations- 1
wege im Rahmen der Kommunikationspolitik.

Die Schiilerinnen und Schiiler beriicksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethi-
sche Grenzen der Werbung und artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. Sie
respektieren die Wertvorstellung anderer.

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schiilerinnen
und Schiiler bewerten den Erfolg der angewendeten Marketingmafinahmen fiir den
Betrieb.

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenten zur
Kundenbindung und -gewinnung. Sie beurteilen die konomischen Wirkungen von
Marketingmafnahmen und deren Einfluss auf gesellschaftliche Prozesse.

Die Schiilerinen und Schiiler schétzen ein, inwiefern die ausgewahlten Ma3inahmen
der Verantwortung des Betriebes fiir unterschiedliche Interessengruppen gerecht
werden.

Fremdsprache ist
beriicksichtigt

Gesamttext gibt
Hinweise zur Ge-
staltung ganzheitli-
cher Lernsituationen
iiber die Hand-
lungsphasen hinweg

Fach-, Selbst-, Sozi-
alkompetenz; Metho-
den-, Lern- und
kommunikative Kom-
petenz sind beriick-
sichtigt




