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Teil | Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fir 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 fir Wirtschaft
und Klimaschutz oder dem sonst zustandigen Fachministerium im Einvernehmen mit dem
Bundesministerium fur Bildung und Forschung) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundsatzlich auf dem Niveau des Ersten Schulabschlusses bzw.
vergleichbarer Abschlisse auf. Er enthalt keine methodischen Festlegungen fir den Unter-
richt. Der Rahmenlehrplan beschreibt berufsbezogene Mindestanforderungen im Hinblick auf
die zu erwerbenden Abschlusse.

Die Ausbildungsordnung des Bundes und der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz
sowie die Lehrplane der Lander fur den berufsubergreifenden Lernbereich regeln die Ziele und
Inhalte der Berufsausbildung. Auf diesen Grundlagen erwerben die Schiler und Schiilerinnen
den Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie den Abschluss der Berufs-
schule.

Die Lander ubernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrplane
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass die Vorgaben des Rahmenlehrplanes zur fachli-
chen und zeitlichen Abstimmung mit der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten bleiben.
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Teil 1l Bildungsauftrag der Berufsschule

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

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Lernort, der auf der Grundlage der Rahmenver-
einbarung uUber die Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.03.1991 in
der jeweils gultigen Fassung) agiert. Sie arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den ande-
ren an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen und hat die Aufgabe, den Schilern und
Schiulerinnen berufsbezogene und berufstibergreifende Handlungskompetenz zu vermitteln.
Damit werden die Schuler und Schilerinnen zur Erfullung der spezifischen Aufgaben im Beruf
sowie zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6konomischer und
Okologischer Verantwortung, insbesondere vor dem Hintergrund sich wandelnder Anforderun-
gen, befahigt. Das schlie3t die Forderung der Kompetenzen der jungen Menschen

®  zur persoOnlichen und strukturellen Reflexion,
®  zum lebensbegleitenden Lernen sowie

= zur beruflichen sowie individuellen Flexibilitat zur Mobilitat im Hinblick auf das Zu-
sammenwachsen Europas

ein.

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

Um ihren Bildungsauftrag zu erfullen, muss die Berufsschule ein differenziertes Bildungsan-
gebot gewahrleisten, das

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

- einen inklusiven Unterricht mit entsprechender individueller Férderung vor dem Hinter-
grund unterschiedlicher Erfahrungen, Fahigkeiten und Begabungen aller Schiler und
Schilerinnen ermdglicht,

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

- Perspektiven unterschiedlicher Formen von Beschaftigung einschliellich unternehmeri-
scher Selbststéandigkeit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Berufs- und Lebenspla-
nung zu unterstitzen,

- 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 Befahigung 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 Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Konnens Aufgaben und
Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststandig zu lI6sen und das
Ergebnis zu beurteilen.

Selbstkompetenz’

Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Persdnlichkeit die Entwicklungschancen, Anforde-
rungen und Einschrankungen in Familie, Beruf und o6ffentlichem Leben zu klaren, zu durch-
denken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen und
fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstver-
trauen, Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehéren 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 verstandigen. Hierzu gehort insbesondere auch
die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritat.

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

Methodenkompetenz
Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planmaRigem 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
gehdrt es, eigene Absichten und Bedurfnisse sowie die der Partner wahrzunehmen, zu ver-
stehen und darzustellen.

Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen Gber Sachverhalte und Zusammenhange selbststan-
dig und gemeinsam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche Strukturen
einzuordnen. Zur Lernkompetenz gehdrt insbesondere auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im
Beruf und Uber den Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln und
diese fur lebenslanges Lernen zu nutzen.

' Der Begriff ,Selbstkompetenz” ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,Humankompetenz"“. Er be-
ricksichtigt starker den spezifischen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisie-
rung des DQR auf.
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Teil 1Nl Didaktische Grundsatze

Um dem Bildungsauftrag der Berufsschule zu entsprechen werden die jungen Menschen zu
selbststandigem Planen, Durchflihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer
Berufstatigkeit befahigt.

Lernen in der Berufsschule zielt auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungskompetenz.
Mit der didaktisch begriindeten praktischen Umsetzung - zumindest aber der gedanklichen
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 gegentber vorrangig fachsystematischem Un-
terricht eine veranderte Perspektive dar. Nach lerntheoretischen und didaktischen Erkenntnis-
sen sind bei der Planung und Umsetzung handlungsorientierten Unterrichts in Lernsituationen
folgende Orientierungspunkte zu berlcksichtigen:

- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die flr die Berufsauslibung bedeutsam
sind.

- Lernen vollzieht sich in vollstandigen Handlungen, maéglichst selbst ausgeflihrt oder zu-
mindest gedanklich nachvollzogen.

- Handlungen férdern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit, zum Bei-
spiel technische, sicherheitstechnische, 6konomische, rechtliche, dkologische, soziale
Aspekte.

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

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

Der vorliegende Rahmenlehrplan fiir die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Bliromanage-
ment und zur Kauffrau flr Biromanagement ist mit der Verordnung tber die Berufsausbildung
zum Kaufmann fir Bdromanagement und zur Kauffrau fir Buromanagement (Biromanage-
mentkaufleute-Ausbildungsverordnung) vom 25.02.2025 (BGBI. | Nr. 62) abgestimmt. 2

Der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Kaufmann fir Biromanagement und Kauffrau
fur Blromanagement (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013) wird durch den
vorliegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.

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

Die Berufsschule integriert nur Kompetenzen von Wahlqualifikationen des Ausbildungsberufs-
bildes, die im Zusammenhang mit vollstandigen beruflichen Handlungen bedeutsam sind.

Innerhalb des Rahmenlehrplanes findet ausschlie3lich die Bezeichnung Betrieb Verwendung.
Hierbei wird bewusst auf eine Prazisierung der Begrifflichkeiten Unternehmen, Ausbildungs-
betrieb oder o&ffentliche Verwaltung verzichtet. Diese Begriffsverwendung unterstreicht zum
einen die Vielfaltigkeit der Einsatzmoglichkeiten in diesem Querschnittsberuf und erleichtert
zum anderen die Lesbarkeit durch den Verzicht auf eine Begriffsuberflutung.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind methodisch-didak-
tisch so umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fihren. Die Kompetenzen
beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des Lernprozesses und stellen den Mindestum-
fang dar. Inhalte sind in Kursivschrift nur dann aufgefiihrt, wenn die in den Zielformulierungen
beschriebenen Kompetenzen konkretisiert oder eingeschrankt werden sollen. Die Lernfelder
bauen spiralcurricular aufeinander auf.

Der Kompetenzerwerb im Kontext der digitalen Arbeits- und Geschaftswelt ist integraler Be-
standteil der Lernfelder. In den Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit — Oko-
nomie, (")kologie und Soziales —, des wirtschaftlichen Denkens, der soziokulturellen Unter-
schiede und der Inklusion bertcksichtigt.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchfilhrung im Lernfeld 6 zielt auf den Erwerb grundle-
gender buchhalterischer Kompetenzen ab. Zur Foérderung der in den Lernfeldern 6 und 10
formulierten Kompetenzen empfiehlt sich die Anwendung eines reduzierten Industriekonten-
rahmens. Diese Lernfelder eréffnen die Mdglichkeit einer ganzheitlichen Umsetzung mit einer
Orientierung an Geschéaftsprozessen.

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
Prasentation empfiehlt sich auch der Einsatz von digitalen Medien zur Unterstitzung der Lern-
prozesse.

2 Aufgrund der Neufassung der Verordnung tber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Bliromanage-
ment und zur Kauffrau fir Bliromanagement vom 11.12.2013 (BGBI. | S. 4125) und der Uberfiihrung
der in der Verordnung Uber die Erprobung abweichender Ausbildungs- und Prifungsbestimmungen in
der Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11.12.2013 (BGBI. | S. 4141) getroffenen
Regelungen zur ,gestreckten“ Abschlussprifung in die Stammverordnung sind die Berufsbezogenen
Vorbemerkungen sowie die Lernfelder im Rahmenlehrplan insbesondere hinsichtlich der Aspekte der
Nachhaltigkeit und der digitalisierten Arbeitswelt angepasst worden.
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Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Die Schilerinnen und Schiler erwerben durch die eigenverantwortliche Bear-
beitung dieser Lernsituationen nicht nur Fachkompetenz, sondern wenden mit Hilfe der er-
reichten Sozial- und Selbstkompetenz Lern- und Arbeitsstrategien an. Sie fihren zur Lésung
der Lernsituationen eine vollstandige Handlung durch und erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemldsen und die Entwicklung von Einstellungen
und Motivationen sowie Teamfahigkeit sind Unterrichtsprinzipien. Ein wichtiges Ziel ist es, die
Schilerinnen und Schiler zu unterstiitzen, ihr Selbstvertrauen zu starken, ihre Kreativitat zu
entfalten und ihre Persdnlichkeit weiter zu entwickeln. Die Schilerinnen und Schiler werden
befahigt, innovativ und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu
agieren und Selbstverantwortung fir ihr Leben und Lernen zu lbernehmen.
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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 Be- 40

trieb prasentieren

2 | Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organi- 80
sieren

3 | Auftrage bearbeiten 80

4 | Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Ver- 120

trage schlielen

5 | Kunden akquirieren und binden 80
6 | Wertestrome erfassen und beurteilen 80
7 | Gesprachssituationen gestalten 40
8 | Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 | Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 | Wertschépfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11 | Geschéftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 40
13 | Ein Projekt planen und durchfihren 40

Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280
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Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten 1. Ausbildungsjahr
und den Betrieb prasentieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

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

Die Schulerinnen und Schiler klaren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifizie-
ren sich mit ihrer Rolle als Auszubildende und als zukinftige Arbeithehmer und Arbeitneh-
merin, die auf unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

Die Schulerinnen und Schiler analysieren ihre eigenen Rechte und Pflichten, informieren
sich Uber Inhalte und Regelungen der Ausbildungsvertrage sowie ihre Mitbestimmungsrechte
durch die Jugend- und Auszubildendenvertretung. Sie informieren sich Uber geltendes Recht
(Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und das flr sie geltende Tarifrecht.
Ebenso erkunden sie Mdglichkeiten beruflicher Fort- und Weiterbildung.

Die Schuilerinnen und Schiiler recherchieren und bewerten Informationen und deren Quellen
zur Darstellung ihres Betriebes, auch mit digitalen Medien, und Uberpriifen die Validitat der
Informationen. Sie erschlielen das Leistungsspektrum ihres Betriebes, die eingesetzten be-
triebswirtschaftlichen Produktionsfaktoren, auch unter Beriicksichtigung von Aspekten der
Nachhaltigkeit. Sie analysieren die Ziele ihres Betriebes sowie dessen Stellung in der arbeits-
teiligen Wirtschaft und innerhalb des erweiterten Wirtschaftskreislaufes.

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentlichen Arbeits-
und Geschaftsprozesse des Betriebes sowie ihren eigenen Handlungsrahmen (Vertretungs-
vollmachten).

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 engagierte Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter. Sie setzen sich realistische Ziele. Sie wahlen fur ihre Ergebnisse eine Pra-
sentationsform, auch digital, und bertcksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Pra-
sentationsregeln sowie die Vorschriften zum Datenschutz und zum Urheberrecht. Zur Refle-
xion und Bewertung von Prasentationen erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schilerinnen und Schiler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und nut-
zen die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen
selbststandig und sind bereit mit Kolleginnen und Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie neh-
men anstehende Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefordert und eigen-
verantwortlich.

Sie prasentieren ihren Betrieb mediengestutzt. Sie wenden Arbeitsstrategien (Informations-
beschaffungsstrategie, Elaborationsstrategie) an und finden fir einfache und komplexe An-
forderungen selbststandig Lésungen. Sie stellen, sich schwierigen Situationen und kdmpfen
gegen innere Widerstande an. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um langerfristige Ziele zu
erreichen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fur sie ver-
anderten Rahmenbedingungen sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kon-
tinuierlich ihre Arbeitsergebnisse und bessern diese selbststandig und eigenverantwortlich
nach. Die Schulerinnen und Schuler reflektieren und bewerten ihre Prasentation mit Hilfe des
Kriterienkataloges.

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und ziehen
Schlussfolgerungen fir ihr zuklinftiges Handeln. Sie nehmen konstruktives Feedback an und
beachten dies bei zuklinftigen Prasentationen.
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Lernfeld 2: Blroprozesse gestalten und Arbeitsvor- 1. Ausbildungsjahr
gange 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 Schilerinnen und Schiler zeigen die Bereitschaft, die komplexen Herausforderungen
ihres Aufgabenbereichs engagiert und verantwortungsbewusst zu bewaltigen. Sie analysie-
ren die Anforderungen an die Gestaltung ihrer jeweiligen Arbeitsprozesse sowie ihres Ar-
beitsplatzes und Arbeitsraumes. Sie Uberprifen ihre digitale Schreibfertigkeit, soweit sie flr
die Erledigung ihrer Aufgaben angemessen ist.

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

Die Schuilerinnen und Schiiler recherchieren Mallnahmen zur Erhaltung und Fdrderung ihrer
Gesundheit. Sie entwickeln Strategien zur Bewaltigung von Belastungen am Arbeitsplatz
(Stress, Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen Aspekten die
Gestaltung ihres Arbeitsplatzes (Bliroraumkonzepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten). Sie ach-
ten auf die Arbeitssicherheit und die Erhaltung ihrer Gesundheit (Bewegung, Ern&hrung,
Stressregulation, Suchtprévention).

Die Schilerinnen und Schiiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei identifizie-
ren sie mogliche Stérungen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten diese aus. Sie erstellen
Checklisten fir ihre Arbeitsabldufe im Team und nutzen weitere Methoden des Zeitmanage-
ments (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip) sowie Techniken des Selbstmanagements
(Selbstbeobachtung, Zielkldrung und -setzung, Selbstkontrolle).

Die Schilerinnen und Schuler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum und beachten dabei die
Auswirkungen auf ihre Leistungsfahigkeit sowie ihre Resilienz, auch als Team.

Die Schulerinnen und Schuler koordinieren und tberwachen Termine und erstellen digitale
Terminplane unter Bericksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen, auch in digitalen Formaten, vor, begleiten die
Durchfuhrung und geben bei Bedarf einfache Auskunfte in einer fremden Sprache. Sie be-
reiten Sitzungen und Besprechungen nach, dokumentieren diese, insbesondere in Form von
Protokollen. Dabei setzen sie digitale Medien ein und erschlielen sich selbststandig die
hierzu notwendigen Funktionen. Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenverantwort-
liches Schreibtraining.

Die Schilerinnen und Schiler bereiten eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Wei-
tergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und entscheiden sich jeweils fir
die zweckmaRigste und ressourcenschonende Versandart unter Beruicksichtigung von Si-
cherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.
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Die Schiulerinnen und Schiiler wahlen zweckmalfige Systeme flir eine normgerechte Ord-
nung und Aufbewahrung von Schriftstiicken und elektronischen Dokumenten und verwenden
gezielt Speichermedien, auch unter dem Aspekt der Nachhaltigkeit. Sie realisieren die Da-
tensicherheit und Datenpflege. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen und betriebli-
chen Vorschriften flr die Dauer der Aufbewahrung der Schriftsticke und Daten sowie die
Vorschriften zum Datenschutz.

Die Schulerinnen und Schuler arbeiten kooperativim Team auch unter Nutzung digitaler Me-
dien, und berlcksichtigen bei Entscheidungen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie
vertreten gegentber anderen Uberzeugend ihre Meinung, entwickeln ihre Kommunikations-
fahigkeit (verbale und nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr Selbstbewusstsein
(Selbstwirksamkeit, realistisches Selbstbild). Sie verhalten sich im Umgang miteinander ko-
operationsbereit und wertschatzend und sind fir Aspekte der Inklusion sensibilisiert. Sie in-
teressieren sich fur die Verschiedenheit der Teammitglieder und sehen darin Potenziale fur
ihre eigene Weiterentwicklung und die des Betriebes.

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

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen kénnen, um ein gelingendes Miteinan-
der im Betrieb zu gewahrleisten. Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kollegin-
nen und Kollegen.
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Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schillerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, An-
gebote zu erstellen und Auftrage anzunehmen sowie stérungsfreie Prozesse fachge-
recht auszufiihren.

Die Schulerinnen und Schiler analysieren den Geschaftsprozess 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-
schliel3en sich die Struktur von biroublichen Applikationen.

Die Schilerinnen und Schiler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fir die Er-
stellung von Angeboten. Sie informieren sich Uber die Formulierung und normgerechte Ge-
staltung von Texten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schilerinnen und Schiler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte Abwick-
lung von Auftragen. Sie berlcksichtigen dabei die Interessen des Betriebes, unterschiedliche
Bedirfnisse der Kunden und die Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schiler fihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau
und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und Formeln sowie Zelladres-
sierungen) einfache Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie kaufmannische Rechen-
arten (Dreisatz, Prozentrechnen) sicher an. Sie formulieren verlangte und unverlangte Ange-
bote. Sie reagieren sachgerecht auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auftrage und or-
ganisieren und Uberwachen die Auftragsabwicklung, erstellen alle nétigen Dokumente (Auf-
tragsbestétigung, Lieferschein, Rechnung). Dabei berlcksichtigen sie relevante rechtliche
Normen sowie die Gestaltungsaspekte des kaufmannischen Schriftverkehrs (Formatierung,
Normen) und das Corporate-Design des Betriebes. Bei der Kommunikation mit Kunden set-
zen sie die Leistungskomponenten von Textverarbeitungsprogrammen zum bedarfsgerech-
ten und effizienten Entwickeln und Gestalten von Formularen, Verwenden von Textbaustei-
nen und Einbinden von Objekten ein.

Sie vervielfaltigen Schriftstlicke (Kopieren, Drucken, Scannen) und nutzen Dateiformate
auch unter Beachtung nachhaltiger Gesichtspunkte.

Die Schilerinnen und Schiler kommunizieren ziel- und kundenorientiert, bei Bedarf auch in
einer fremden Sprache, und berlcksichtigen interkulturelle Unterschiede. Dabei nutzen sie
analoge und digitale Kommunikationssysteme situationsgerecht und ressourcenschonend.

Sie kontrollieren den Erfolg ihrer betrieblichen Tatigkeit in Hinblick auf Effizienz, Qualitat und
Kundenzufriedenheit.

Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommunikationssys-
teme.

Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatséchlichem und erwartetem
Verhalten im Umgang mit Kunden uberprifen die Schilerinnen und Schiler ihre Rolle als
Dienstleister. Sie Uiberdenken dabei, inwiefern sie ihrer Rolle gerecht werden und Regeln und
Normen einhalten.
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Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleistungen be- 1. Ausbildungsjahr
schaffen und Vertrage schliefen Zeitrichtwert: 120 Stunden

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

Die Schulerinnen und Schuler definieren ihren Verantwortungsbereich bei der Durchfiihrung
von Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Gutern und be-
achten dabei das 6konomische Prinzip sowie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. Sie
recherchieren Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kommunikationswege und
Datenquellen. Sie informieren sich Uber die Inhalte von Angeboten. Sie identifizieren rechtli-
che und 6konomische Handlungsspielrdume sowie betriebliche Vorgaben bei Konflikten in
Kaufvertragsstorungen.

Die Schilerinnen und Schiiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte so-
wie die optimale Bestellmenge. Sie erstellen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Dia-
gramme und nutzen diese fur ihre Entscheidung. Sie wahlen kriterienorientiert Moglichkeiten
der Lagerung aus.

Die Schulerinnen und Schiler schreiben mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Anfra-
gen norm- und sachgerecht. Sie bewerten und vergleichen eingehende Angebote nach quan-
titativen und qualitativen Kriterien mit Hilfe der Nutzwertanalyse und setzen daflr ein Tabel-
lenkalkulationsprogramm ein. Dabei nutzen sie notwendige Funktionen wie WENN, ZAH-
LENWENN, SUMMEWENN und SVERWEIS.

Sie bestellen auch online Sachguter und Dienstleistungen bei ausgewahlten Lieferanten und
schlielen Vertrage (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) unter Beachtung
von Nutzen und Risiken ab. Dabei beachten sie Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtig-
keit, Anfechtung, Eigentum, Besitz) sowie die Allgemeinen Geschaftsbedingungen. Bei Be-
stellungen und Vertragsformulierungen nutzen sie auch ein Textverarbeitungsprogramm.

Die Schilerinnen und Schiler Gberwachen und prifen den Wareneingang, lagern die Waren
sachgerecht ein und nehmen Dienstleistungen ab.

Die Schilerinnen und Schiiler kontrollieren Rechnungen und veranlassen die situationsge-
rechte Bezahlung (Skontonutzung, Bezahlsysteme).

Sie entwickeln, auch im Team, Loésungsvorschlage bei identifizierten Vertragsstérungen
(Nicht-Rechtzeitig-Lieferung und Schlechtleistung) und kommunizieren bei deren Umsetzung
sach- und normgerecht mit den Vertragspartnerinnen und Vertragspartnern.

Die Schilerinnen und Schiiler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nachhaltiger
Wirkungen und zeigen begrindete Mdglichkeiten ihrer Optimierung auf.

Die Schilerinnen und Schiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhal-
tungsprozessen und prufen Verbesserungsmadglichkeiten. Sie reflektieren ihre Mitverantwor-
tung fir 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 Schilerinnen und Schiiler verfiigen liber die Kompetenz, den Einsatz von Preis-
und Kommunikationspolitik fiir die Kundengewinnung und -bindung zu nutzen.

Die Schulerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung (Primér-
und Sekundérforschung) 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 Anwendungsmaéglichkeiten (For-
mulargestaltung) mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich dariber, auf welchem Markt (Kéufer- und
Verkdufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpolitischen Ziele und
Maoglichkeiten der Preisfestsetzung auch mithilfe von Modellen (volistdndige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahr, ermitteln den spezifischen
Nutzen von Produkten und Dienstleistungen fir diese und gestalten Kundenbeziehungen.
Sie identifizieren Wettbewerbsstrategien, um die absatzpolitischen Ziele des Betriebes zu
erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiler Entscheidungen zur
Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei den moglichen Einsatz
von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unternehmensprofilbildung und der Erhéhung
der Kundenzufriedenheit.

Die Schilerinnen und Schiler 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 berucksichtigen sie die Kunden-, Konkurrenz-
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 Gewin-
nung auslandischer Kundinnen und Kunden verfassen sie einen Brief auch in einer Fremd-
sprache und unter Bertcksichtigung der interkulturellen Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nutzen
sie effiziente und kundenorientierte Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikations-
politik unter Beachtung der rechtlichen Rahmenbedingungen.

Die Schulerinnen und Schiler beriicksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethische Gren-
zen der Werbung und artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. Sie respektieren die Wert-
vorstellung anderer.

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schilerinnen und
Schuler bewerten den Erfolg der angewendeten MarketingmaflRnahmen fir 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 Schulerinnen und Schiler schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten Malknahmen 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 ordnungsgemaR zu dokumentieren sowie die Auswir-
kungen auf den Betriebserfolg zu beurteilen.

Die Schiilerinnen und Schiiler identifizieren mit den Kategorien Guter, Geld und Information
systematisch Wertestrdme ihres Betriebes anhand von Belegen, die im Rahmen der Ge-
schaftsprozesse entstehen.

Sie informieren sich Uber die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsgemale Buchflh-
rung (Handelsgesetzbuch, Abgabenordnung, Umsatzsteuergesetz).

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

Die Schuilerinnen und Schiuler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgutern und Dienst-
leistungen und dokumentieren die zugrundeliegenden Geschéaftsvorfalle. Sie nutzen das auf-
wandsrechnerische Verfahren beim Einkauf von Handelswaren und buchen Ausgangsrech-
nungen aus deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zahlungen unter Berlcksichtigung
von Skonto. Sie fiihren Stornobuchungen (Riicksendung) durch. Sie erfassen buchhalterisch
Wertminderungen von Anlagegutern. Sie berlcksichtigen die Umsatzsteuer und erstellen
Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die Schilerinnen und Schiler vergleichen die Ergebnisse aus der Finanzbuchhaltung mit
den tatsachlichen Bestandswerten und klaren den Korrekturbedarf.

Sie ermitteln den Erfolg des Betriebes und beurteilen dessen Auswirkungen fur die Bilanz.
Sie berechnen die Eigenkapitalrentabilitédt des Betriebes und bewerten mit den gewonnenen
Daten die Wirtschaftlichkeit des Betriebes. Sie arbeiten konzentriert, verantwortungsbewusst
und sorgfaltig.

Die Schilerinnen und Schiler durchdenken ihre Tatigkeiten in der Finanzbuchhaltung hin-
sichtlich Genauigkeit, Vollstandigkeit und Korrektheit. In der retrospektiven Konfrontation mit
dem Geleisteten hinterfragen sie ihre Konzentrationsfahigkeit und ergreifen bei Bedarf Maf3-
nahmen, diese zu verbessern.
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Lernfeld 7: Gesprachssituationen gestalten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

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

Die Schilerinnen und Schuler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Ge-
sprachssituationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation) mit sich bringen. Sie zeigen Be-
reitschaft und Flexibilitat, Gesprache engagiert und verantwortungsbewusst zu fihren.

Die Schilerinnen und Schiler erkennen mdgliche Konflikte und deren Ursachen in Ge-
sprachssituationen.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Uber die Mdglichkeiten der Kommunikation
mit Geschéaftspartnern ihres Betriebes. Dazu schatzen sie die jeweilige Kommunikationssitu-
ation ein.

Sie recherchieren Techniken der Kommunikation sowie rechtliche und betriebliche Regelun-
gen, wobei sie auch interkulturelle Besonderheiten ermitteln.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln die Wiinsche, Emotionen und Interessen der Ge-
schaftspartner durch aktives Zuhdren und gezielte Fragestellung sowie durch die Analyse
von Aufderungen und Verhalten.

Die Schilerinnen und Schiiler wahlen die Kommunikationswege aus, definieren die situati-
onsbezogenen Gesprachsziele und sammeln Argumente fir die Gesprache. Sie achten auf
eine positive Gesprachsatmosphare zur Umsetzung ihrer Ziele.

Fir einen verstandnisvollen Umgang mit Geschaftspartnern entwickeln sie Strategien zur
Konfliktbewaltigung und -vermeidung. Sie berlcksichtigen 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 Gesprachssituationen, auch unter Beruck-
sichtigung des gewahlten Kommunikationsweges.

Die Schulerinnen und Schiler 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-
schaftspartnern und sich selbst gegeniber. Sie artikulieren verstandlich den Sachverhalt und
reagieren situativ angemessen auf verbale und nonverbale AuRerungen der Geschafts-
partner. Sie halten situationsangemessen Gesprachsregeln ein und berlcksichtigen die Wir-
kung ihrer eigenen Persdnlichkeit. Sie entwickeln ein Gespur fur die emotionale Lage des
Gesprachspartners und verwenden Techniken, mit den Emotionen sinnvoll umzugehen,
ohne sich und anderen zu schaden.

Die Schulerinnen und Schuler Gberprifen Beschwerden und Reklamationen auf Rechtma-
Rigkeit und bertcksichtigen dabei betriebliche und gesetzliche Regelungen. Sie wagen die
Interessen des Betriebes und die Bedurfnisse der Geschaftspartner gegeneinander ab. Zu
Geschaftspartnern bauen sie ein Vertrauensverhaltnis auf, zeigen Einfiihlungsvermégen und
agieren selbstbewusst (realistisches Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend der Kundenbedurfnisse und begegnen Uberzeu-
gend Kundeneinwanden. Sie beziehen Zusatzangebote und Serviceleistungen des Betriebes
in die Kundengesprache ein.
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Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und flihren Konfliktgesprache (Eis-
bergmodell, gewaltfreie Kommunikation). Die Schilerinnen und Schiler wenden Strategien
zur Lésung von moglichen Konflikten in Gesprachssituationen an. Sie nutzen das Beschwer-
demanagement als Instrument der Kundenbindung. Sie zeigen im Umgang mit in- und aus-
landischen Kunden Empathie fur kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer geflihrten Gesprache anhand des Kriterienkatalogs aus und neh-
men Riuckmeldungen konstruktiv an.

Die Schilerinnen und Schuler reflektieren selbstkritisch ihr Verhalten in Gesprachssituatio-
nen und leiten daraus Konsequenzen flr 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 Schilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualita-
tiver Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei bertcksich-
tigen sie die konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, au-
Benwirtschaftliche Entwicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migra-
tion).

Die Schilerinnen und Schiller bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf
unter Bericksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung
Uber Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), Gber die Kompetenzanforderungen so-
wie die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schulerinnen und Schiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifver-
trdge, Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen
Arten eines Arbeitsvertrages. Sie informieren sich tber die gesetzlichen Bestimmungen des
sozialen Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie Uber die Erfordernisse der Inklusion.

Die Schuilerinnen und Schiler sondieren fir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeits-
modelle (Arbeitszeit, Arbeitsort) und berlcksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlieRlich der er-
forderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schilerinnen und Schiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorlie-
genden Stellenbeschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland anspre-
chen. Zur Gewinnung von Mitarbeitenden wahlen sie zielgruppenbezogen auch digitale Me-
dien aus. Sie wirken bei der Durchfihrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei,
dass die Arbeitsmarktsituation und arbeitsrechtliche Vorschriften (Allgemeines Gleichbe-
handlungsgesetz) die Auswahimdglichkeiten beeinflussen. Sie prifen, ob bei personalrecht-
lichen Entscheidungen die Rechte der Arbeithehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) ein-
gehalten werden. Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertrdgen mit und berlcksichtigen
dabei arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schilerinnen und Schiler legen Personalakten an und flihren diese unter besonderer
Berucksichtigung der Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit.

Sie unterstltzen die Planung des Personaleinsatzes und bertcksichtigen dabei Arbeitszeit-
regelungen und Urlaubsanspriche. Sie berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwe-
senheitszeiten. Sie Uberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz,
Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berilicksichtigung bestehen-
der rechtlicher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und be-
rechnen das Nettoentgelt.

Die Schilerinnen und Schiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreu-
ung sowie zur Personalférderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmo-
tivation und zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
FortbildungsmalRnahmen vor, die lebenslanges Lernen erméglichen und zur Sicherung des
Arbeitsplatzes beitragen.
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Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen,
Kindigungsschreiben und Arbeitszeugnissen mit. Sie dokumentieren diese Malinahmen und
handeln bei der Durchfihrung umsichtig.

Die Schulerinnen und Schiler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Per-
sonalstatistiken und werten diese aus.

Die Schilerinnen und Schiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener
Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegen-
uber den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und nehmen konstruktive Ruckmeldungen selbst-
kritisch an.

Die Schulerinnen und Schuler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personal-
wirtschaftlichen Bereich sachgerecht reagieren und entwickeln Strategien, um Lésungsan-
satze aufzuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich ihrer eigenen Position als Arbeitneh-
merin, Arbeitnehmer im Betrieb und den daraus resultierenden Konfliktpotenzialen.
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Lernfeld 9: Liquiditat sichern und Finanzierung 3. Ausbildungsjahr
vorbereiten Zeitrichtwert: 80 Stunden

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

Die Schulerinnen und Schiler analysieren mdgliche Malinahmen fiir den Betrieb, um liquide
zu bleiben. Sie sondieren ihren Handlungsspielraum bei der Sicherung der Liquiditat. Sie
klaren die Vorgaben fiir die Finanzierung von geplanten Anschaffungen des Betriebes und
ihren jeweiligen Verantwortungsbereich.

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Gber die Méglichkeiten der anlassbezogenen
Bonitatspriifung sowie Uber die Erfassung von Zahlungsstréomen. Sie ermitteln Zahlungssto-
rungen und bestimmen eine liquiditats- und kundenorientierte Reaktion darauf.

Sie eruieren auch mit Hilfe digitaler Medien Alternativen der Finanzierung von Investitionen.

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

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

Die Schilerinnen und Schiler planen mit Budgets und ordnen die kiinftigen Einnahmen und
Ausgaben des Betriebes nach deren Falligkeit.

Die Schilerinnen und Schiler treffen Ma3nahmen, um einen Liquiditdtsengpass zu vermeiden.
Sie Uberwachen den Liquiditatsstatus des Betriebes und sorgen fir den Zahlungseingang durch
die Kunden. Dazu veranlassen sie gegebenenfalls Bonitatsprifungen und mahnen im Fall der
Nicht-Rechtzeitig-Zahlung kaufmannisch unter der Beachtung von Kundenbeziehungen und be-
rechnen Verzugszinsen. Die Schilerinnen und Schuler wagen ab, ob aus Kulanzgrinden bei
Kunden alle Malinahmen, die rechtlich mdglich waren, tatsachlich eingeleitet werden. Bei Bedarf
beantragen sie das gerichtliche Mahnverfahren. Sie wirken drohender Verjahrung entgegen.

Die Schilerinnen und Schiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Unternehmens
fur geplante Investitionen Alternativen der Auf3en- und Innenfinanzierung (Lieferantenkredit,
Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteiligungsfinanzierung) und mdgliche
Sicherheiten (einfacher, verldngerter und erweiterter Eigentumsvorbehalt, selbstschuldneri-
sche Biirgschaft, Sicherungsiibereignung, Grundpfandrecht) vor. Sie bereiten die Beantra-
gung von Krediten und deren Sicherungen vor. Sie fuhren einfache Zinsberechnungen im
Rahmen der Finanzierung durch und entscheiden Uber die Inanspruchnahme von Skonto.
Sie berucksichtigen bei ihren Vorschlagen auch Leasing und Factoring als Alternativen.

Die Schilerinnen und Schiler bewerten die Liquiditat des Betriebes (Liquiditédt 2. Grades).
Sie schatzen ihre Vorschlage zur Finanzierung von Investitionen auf Realisierbarkeit in inrem
Betrieb ein. Sie bewerten die Qualitat ihrer Arbeitsergebnisse, bessern selbststandig nach
und beurteilen den Arbeitsprozess hinsichtlich der Effektivitat.

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfaltigen Handeln einen direkten Beitrag zur Liquidi-
tatssicherung ihres Ausbildungsbetriebes leisten.
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Lernfeld 10:  Wertschdpfungsprozesse erfolgsorien- 3. Ausbildungsjahr
tiert steuern Zeitrichtwert: 80 Stunden

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

Die Schilerinnen und Schiiler identifizieren Kosten (Einzel- und Gemeinkosten, fixe und va-
riable Kosten) und Leistungen in ihrem Betrieb.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Uber die Kostenarten des Betriebes.

Die Schiulerinnen und Schiiler bereiten alle Daten flr die Durchfihrung der Kostenarten- so-
wie der Kostenstellenrechnung vor.

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

Die Schilerinnen und Schiler nutzen die ermittelten Kosten flir die Kostenstellenrechnung
und flhren diese auf der Grundlage des einfachen Betriebsabrechnungsbogens durch.

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

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

Die Schulerinnen und Schiler beurteilen die ermittelten Daten im Rahmen einer Nachkalku-
lation sowie durch den Vergleich von Normal- und Ist-Kosten (Kosteniiber- und -unterde-
ckung). Sie realisieren, welchen Einfluss der Beschaftigungsgrad ihres Betriebes auf die Kos-
ten (Gesetz der Massenproduktion) hat. Sie hinterfragen die eigene Einstellung zur Arbeit
und reflektieren die Vorstellungen anderer.

Die Schilerinnen und Schiiler erkennen ihre Verantwortung fir die Kosten und Leistungen
des Betriebes und Uberprifen ihre Einflussmdglichkeiten.
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Lernfeld 11:  Geschaftsprozesse darstellen und 3. Ausbildungsjahr
optimieren Zeitrichtwert: 40. Stunden

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

Die Schilerinnen und Schiler differenzieren die Geschaftsprozesse (Kern- und
Unterstlitzungsprozesse) des Betriebes.

Sie informieren sich Uber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung und
Informationsweitergabe. Sie identifizieren Schnittstellen zwischen den Prozessen. Dabei
nutzen sie Handbucher, Verfahrensanweisungen und digitale Leitfaden.

Sie recherchieren mégliche Darstellungsformen von Geschafts- und Arbeitsprozessen.

Die Schilerinnen und Schiiler stellen den organisatorischen Aufbau des Betriebes mit seinen
Aufgaben und Zustandigkeiten und dessen Leitungssystem dar. Sie fertigen eine Ist-
Aufnahme der Prozesse an, um die Geschafts- und Arbeitsprozesse (Ablaufdiagramme,
ereignisgesteuerte Prozesskette) darzustellen und identifizieren Schwachstellen. Sie
entwickeln im Team Vorschlage zur Optimierung der Ablaufe im Rahmen der kontinuierlichen
Verbesserung von Kern- und Unterstlitzungsprozessen und dokumentieren diese. Dabei
bertcksichtigen sie die Informations- und Entscheidungswege sowie Schnittstellen.

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

Die Schulerinnen und Schdler reflektieren ihre Starken und Schwachen sowie ihre Leistun-
gen im Team und treffen MalRnahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.




Seite 23

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

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

Die Schilerinnen und Schiler zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Veranstaltungen und Ge-
schaftsreisen engagiert und verantwortungsbewusst zu organisieren.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Uber die Zielsetzungen und Anforderungen
ihrer jeweiligen Veranstaltungsart (Sitzung, Konferenz, Videokonferenz, Kongress, Messe,
Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen die Rahmenbedingungen und Wiinsche der Reisenden an die Geschéaftsreisen
und sondieren Angebote fur die Verkehrsmittel sowie die Unterkunft fir die Reise.

Die Schilerinnen und Schuler bereiten Veranstaltungen vor. Sie stellen gemal dem Anlass
das Programm und die Tagesordnung zusammen. Sie sorgen fur 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 Arbeitsplane ihrer Veranstaltung. Sie nutzen digitale inner- und aul3er-
betriebliche Kommunikationssysteme.

Die Schilerinnen und Schiiler wahlen Verkehrswege, -mittel und Ubernachtungsméglichkei-
ten fir die Geschéaftsreise. Sie beachten dabei die Dauer, Entfernungen und 6rtliche Gege-
benheiten des Reiseziels und den Aspekten der Nachhaltigkeit.

Die Schulerinnen und Schuler wirken bei der Durchflhrung einer Veranstaltung mit. Sie kommu-
nizieren bei Bedarf in einer fremden Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der Planungen und
finden bei Abweichungen kreative Losungen. Sie agieren als Ansprechpartnerin und Ansprech-
partner gegeniber den Teilnehmenden und gehen konstruktiv mit Kritik um. Sie bertcksichtigen
kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Gebrauche. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr auReres
Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Die Schilerinnen und Schiler organisieren Geschaftsreisen, nehmen entsprechende Bu-
chungen vor und fertigen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

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

Die Schulerinnen und Schler arbeiten im Team und verhalten sich im Umgang miteinander
kooperationsbereit und wertschatzend.

Die Schulerinnen und Schuler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und Geschéftsrei-
sen und reflektieren die Auswirkungen ihrer Planungen und Vorbereitungen auf das Ergebnis
der Veranstaltung. Sie setzen den Organisationsaufwand in Relation zum Erfolg der Veran-
staltung unter Beachtung der Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schdler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchflihrung und Do-
kumentation von Veranstaltungen und Geschaftsreisen neue Handlungsmuster fur ihr kiinf-
tiges Handeln ab.
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Lernfeld 13:  Ein Projekt planen und durchfihren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, selbststandig und eigenver-
antwortlich ein branchenbezogenes Projekt von der Projektidee bis zur Projektaus-
wertung zu realisieren.

Die Schulerinnen und Schiler formulieren aus einem gegebenen Anlass heraus die Projekt-
ziele. Zur Ideenfindung wenden sie Kreativitatstechniken an.

Sie informieren sich Uber die fir das Projekt erforderliche Projektorganisation (Struktur, Ge-
staltung, systematische Durchfiihrung, Hilfsmittel), sondieren zielorientierte MafRnahmen,
entscheiden sich fir eine Projektmanagementmethode und leiten daraus die notwendigen
Arbeitspakete ab.

Die Schilerinnen und Schiler organisieren sich selbststandig in einem Projektteam und er-
stellen einen Projektstrukturplan sowie Projektablauf- und Terminplane, Kapazitats- und
Qualitatsplane.

Sie argumentieren Uberzeugend flr den Plan, stellen sich mdglicher Kritik und gewinnen das
Team fUr die Umsetzung des Plans. Sie legen Regeln insbesondere zur Konfliktlésung und
das Projektinformationssystem fest.

Die Schilerinnen und Schiler kontrollieren den Projektstatus, erstellen Abweichungsanaly-
sen und setzen notwendige Korrekturen um. Sie dokumentieren die Ergebnisse und Arbeits-
auftrage jeder Projektsitzung. Sie nutzen digitale Medien, arbeiten strukturiert und sorgfaltig
und haben einen mafigeblichen Anteil am Erfolg des Projekts. Sie Gbernehmen Verantwor-
tung in der Gruppe, halten sich an Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Die Schilerinnen und Schiiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsablaufe. 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
Projektablaufe. Sie stellen fest, welche Fehler durch ihr eigenes Handeln oder durch dulere
Ursachen entstanden sind, und Ubernehmen Verantwortung fur ihre eigenen Fehler.

Die Schilerinnen und Schiler hinterfragen ihr Vorgehen wahrend des Projekts und beziehen
dabei Verfahren der Fremdreflexion ein. Sie bertcksichtigen dabei auch ihr individuelles Ver-
halten und ihr Verhalten im Team.
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fortlaufende Kernkompetenz der (ibergeordneten beruflichen Angabe des Ausbildungsjahres;
Nummer Handlung ist niveauangemessen beschrieben 40, 60 oder 80 Stunden

v L] 1. Satz enthalt
Lernfeld 5: Kunden akquirieren und bin- 2. Ausbildungsjahr - alz enthalt gene-

den Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen liber die Kompetenz, den Einsatz
von Preis- und Kommunikationspolitik fiir die Kundengewinnung und -bin-K
dung zu nutzen.

Die Schillerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung
(Primér- und Sekundéarforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsitua-
tion (Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot
des Betriebes. Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Frage-

bogen mit den Anwendungsmdglichkeiten (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler ]

Medien.

Die Schulerinnen und Schiiler |nform|eren sich dartber, auf welchem Markt
(Kéufer- und Verk&ufermarkt) si ieb befindet. Sie leiten daraus d|e ab-
satzpolitischen Ziele und Méglichkeiten der
Modellen (vollsténdige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahr, ermitteln den spe-

ralisierte Beschrei-
bung der Kernkom-
petenz (siehe Be-
zeichnung des Lern-
feldes) am Ende des
Lernprozesses des
Lernfeldes

offene Formulierun-
gen ermdéglichen den
Einbezug organisa-
torischer und tech-
nologischer Verén-
derungen

verbindliche Min-
destinhalte sind kur-
siv markiert

zifischen Nutzen von Produkten und Dienstleistungen fiir diese und gestalten
Kundenbeziehungen. Sie identifizieren Wettbewerbsstrategien, um die absatzpo?
litischen Ziele des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiler Entschei-

Komplexitéat und
Wechselwirkungen
von Handlungen
sind berticksichtigt

dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen da-
bei den mdglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unter-
nehmensprofilbildung und der Erhéhung der Kundenzufriedenheit.

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

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und KundenZ

und gestalten diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungs- '|

programms. Zur Gewinnung auslandlscher Kundlnnen und Kunden verfassen sie
einen Brief auch in einer Fre

offene Formulierun-
gen erméglichen un-
terschiedliche me-
thodische Vorge-
hensweisen unter
Berticksichtigung der
Sachausstattung der
Schulen

len Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nutzen sie eff|2|ente und kundenorlentlerte
Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikationspolitik unter Beachtung
der rechtlichen Rahmenbedingungen.

Die Schulerinnen und Schuler bericksichtigen 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 Schilerin-
nen und Schiler bewerten den Erfolg der angewendeten MarketingmaflRnahmen
fur den Betrieb.

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenter<
zur Kundenbindung und -gewinnung. Sie beurteilen die 6konomischen Wirkun
gen von MarketingmafRnahmen und deren Einfluss auf gesellschaftliche Pro-
zesse.

Die Schilerinnen und Schiler schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten Mafl3nah-
men der Verantwortung des Betriebes fur unterschiedliche Interessengruppen
gerecht werden.

Fremdsprache ist
berticksichtigt

Gesamttext gibt Hin-
weise zur Gestaltung
ganzheitlicher Lern-
situationen Uber die
Handlungsphasen
hinweg

J Fach-, Selbst-, Sozi-

alkompetenz; Me-
thoden-, Lern- und
kommunikative
Kompetenz sind be-
riicksichtigt




Liste der Entsprechungen
zwischen

dem Rahmenlehrplan fiir die Berufsschule
und dem Ausbildungsrahmenplan fir den Betrieb

in dem Ausbildungsberuf Kaufmann fur Buromanagement und Kauffrau
fur Buromanagement

Die Liste der Entsprechungen dokumentiert die Abstimmung der Lerninhalte zwischen
den Lernorten Berufsschule und Ausbildungsbetrieb.

Charakteristisch fur die duale Berufsausbildung ist, dass die Auszubildenden ihre
Kompetenzen an den beiden Lernorten Berufsschule und Ausbildungsbetrieb erwer-
ben. Hierflr existieren unterschiedliche rechtliche Vorschriften:

e Der Lehrplan in der Berufsschule richtet sich nach dem Rahmenlehrplan der Kul-
tusministerkonferenz.

e Die Vermittlung im Betrieb geschieht auf der Grundlage des Ausbildungsrahmen-
plans, der Bestandteil der Ausbildungsordnung ist.

Beide Plane wurden in einem zwischen der Bundesregierung und der Kultusminister-
konferenz gemeinsam entwickelten Verfahren zur Abstimmung von Ausbildungsord-
nungen und Rahmenlehrplanen im Bereich der beruflichen Bildung ("Gemeinsames
Ergebnisprotokoll") von sachkundigen Lehrerinnen und Lehrern sowie Ausbilderinnen
und Ausbildern in standiger Abstimmung zueinander erstellt.

In der folgenden Liste der Entsprechungen sind die Lernfelder des Rahmenlehrplans
den Positionen des Ausbildungsrahmenplans so zugeordnet, dass die zeitliche und
sachliche Abstimmung deutlich wird. Sie kann somit ein Hilfsmittel sein, um die Koope-
ration der Lernorte vor Ort zu verbessern und zu intensivieren.



Stand September 2023 (mit KMK abgestimmte Fassung)

BIBB: Dr. Kock / Dr. Mottweiler
KMK: Scherer/ Piepereit

Liste der Entsprechungen
zwischen Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan

der Berufsausbildung

zum Kaufmann fur Buromanagement und
zur Kauffrau fur Baromanagement

Stand 18.09.2024

Abschnitt A: Gemeinsame berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Pflichtqualifikatio-
nen

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Ausbildungsab- .
e Schuljahr
Berufsbildpositionen schnitt im Monat
1-18 19-36 1 2 3
1. Informationsmanagement anwenden
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1)
a) betriebliche Kommunikationssysteme aus-
wahlen und anwenden X LF2,3 LF 12
b) Grundfunktionen des Betriebssystems anwen-
den X LF 2
c) Nutzen des Einsatzes von elektronischen Do- X LF 2
kumentenmanagementsystemen aufzeigen
d) la\lS]}Zz;g:nnd Risiken von Onlineanwendungen X LF 2,3 LF 5,7 LF 12
e) z\éﬁgﬁ der Informationsbeschaffung beherr- X LF2, 3,4 LF 13
f} MaRnahmen zur Datensicherung und Daten- X LF 2 LF 8

pflege veranlassen

2. Informationsverarbeitung durchfiihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2)

a) Texte des internen und externen Schriftver-
kehrs formulieren, gliedern sowie situations- X LF 2,3, 4 LF 5 LF 9
gerecht und normgerecht erstellen

b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und

effizient anwenden X LF2,3,4 LF 5 LF 9
¢) Vor- und Nachteile verschiedener Prasentati-

onsmedien und -techniken abwagen X LF 1 LF 5
d) Prasentationen vorgaben- und adressatenge- X LF 1 LF 5

recht entwerfen, gestalten und durchfiihren
e) Prasentationen reflektieren X LF1 LF 5
f) Kalkulationstabellen erstellen und Berechnun-

gen durchfihren X LF4 LF 8 LF 10
g) Daten in Diagrammen darstellen X LF 4 LF 8 LF 10
h) Tabellen und Diagramme dokumenteniber-

greifend verwenden X LF4 LF 8 LF 10
i} Dokumente pflegen und archivieren X LF 2
j) Dateien exportieren und importieren X LF 3,4 LF 5

3. birowirtschaftliche Abléufe organisieren
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Ausbildungsrahmenplan

Ausbildungsab-

Rahmenlehrplan

e Schuljahr
Berufsbildpositionen schnitt im Monat
1-18 19-36 1 2 3
(§ 4 Absatz 2 Nummer 3)
a) Bedarf an Biiromaterial planen, beschaffen X LF 4
und verwalten
b) Posteingang und -ausgang bearbeiten X LF 2
c) Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und X LF 2
betrieblicher Aufbewahrungsfristen verwalten
d) birowirtschaftliche Abldufe reflektieren und X LF 2
Verbesserungen vorschlagen
4. Koordinations- und Organisationsaufgaben iibernehmen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 4)
a) interne und externe Termine planen, koordi-
nieren und Uberwachen; bei Terminabwei- X LF 2
chungen erforderliche Malinahmen einleiten
b) Sitzungen und Besprechungen nach sachli-
chen und zeitlichen Vorgaben vor- und nach- X LF 2 LF 12
breiten sowie betreuen
c) beider Planung, Durchfiihrung und Kontrolle x LF 13
von Projekten mitwirken
5. Kundenbeziehungen gestalten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 5)
a) eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkon-
takt berticksichtigen X LF 3 LF7
b) Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten
und auswerten X LF LF S LF 11
c) situationsgerecht und kundenorientiert Aus-
kunft geben und beraten X LF 3 LF7
d) Informationen kundengerecht aufbereiten X LF 3 LF 7
e) Bedeutung von Kundenservice fiur die Kun-
denzufriedenheit erkennen und beriicksichti- X LF 3 LF 5 LF 11
gen
6. Auftragsbearbeitung durchfiihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)
a) Markt- und Wettbewerbssituation des Ausbil- X LF 5
dungsbetriebes darstellen
b) Kundenanfragen bearbeiten und bei der Ab- X LF 3
wicklung mitwirken
c) Kundenauftrdge annehmen, bearbeiten sowie
dabei Rechtsvorschriften und Verfahrensre- X LF 3
geln beachten
d) Auftragsabwicklung mit Kunden festlegen X LF 3
e) Begleitdokumente und Rechnungen erstellen X LF 3
f)  Vor- und Nachkalkulationen durchfiihren und
auswerten X LF 3 LF 10
g) Beschwerden und Reklamationen bearbeiten X LF 4 LF 7
7. Material und externe Dienstleistungen beschaffen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 7)
a) Material- und Dienstleistungsbedarf ermitteln X LF 4
b) Bezugsquellen ermitteln, Auswahl begriinden X LF 4
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Ausbildungsrahmenplan

Berufsbildpositionen

Ausbildungsab-
schnitt im Monat

Rahmenlehrplan

Schuljahr

1-18 19-36

1 2 3

und dabei Beschaffungsrichtlinien sowie Rah-
menvertrage beachten

c)

Angebote einholen, priifen, vergleichen und
Entscheidungen begrinden

LF 4

d)

Bestellungen durchfiihren

LF 4

e)

Liefertermine Gberwachen und bei Verzug
mahnen

LF 4

f)

Bestellungen mit den Wareneingangsunterla-
gen vergleichen, Dienstleistungen abnehmen,
bei Abweichungen Differenzen klaren

LF 4

personalbezogene Aufgaben iibernehmen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

Personaleinsatzplanung unterstitzen und Ar-
beitszeitregelungen beriicksichtigen

LF 8

b)

Dienstreiseantrage und Reisekostenabrech-
nungen vorbereiten

LF 12

c)

rechtliche Regelungen, insbesondere tarif-
rechtliche oder beamtenrechtliche Vorschrif-
ten, anwenden

LF 1 LF 8

d)

bei der Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Re-
gelungen zum Datenschutz und zur Datensi-
cherheit einhalten

LF 2 LF 8

bereichsbezogene Personalstatistiken flhren
und auswerten

LF 8

kaufmannische Steuerung durchfiihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 9)

a)

Einflussfaktoren auf die Wirtschaftlichkeit der
betrieblichen Leistungserstellung beachten

LF 6 LF 10

b)

Rechnungswesen als Instrument kaufmanni-
scher Planung, Steuerung und Kontrolle an
Beispielen anwenden

LF 6 LF 10

c)

Investitionen und Finanzierung an Beispielen
erlautern

LF9

d)

Kosten- und Leistungsstruktur beriicksichti-
gen

LF 6 LF 10

e)

Belege unterscheiden, den jeweiligen Ge-
schaftsvorgangen zuordnen, rechnerisch und
sachlich priifen

LF 6

f)

Zahlungen unter Berilcksichtigung der Zah-
lungsbedingungen vorbereiten

LF 4
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Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zwei Wahlqualifikationen von jeweils
fiinf Monaten

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Ausbildungsab- .
Berufsbildpositionen schnitt im Monat Schuljahr
Wahlqualifikationen 1-18 19-36 1 2 3
1. Auftragsprozess steuern
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1)
a) Kunden produktspezifisch und kaufmannisch X LF 3
beraten
b) Angebotsgrundlagen und X LF 3
-alternativen mit dem Kunden entwickeln
c) erganzenden Service anbieten X LF 3
d) Kalkulationsdaten fur Angebote einholen X LF 3 LF 10
e) Angebote erstellen X LF 3
f) Auftragseingang priifen, Auftrag bestatigen X LF 3
g) Zeit- und Ressourcenplan in Abstimmung mit X LF 3
den Beteiligten erstellen
h) auftragsrelevante Beschaffungen sicherstellen X LF 4
i} auftragsbegleitend mit Kunden kommunizie- X LF 3 4
ren ’
j} auftragsbezogene Daten einholen X LF 3,4
k) Soll- und Ist-Vergleich der Leistungserbrin- X LF 6
gung durchfiihren, bei Bedarf nachsteuern
[} Abnahme der Leistung veranlassen X LF 4
m) Auftragsdokumentation vervollstandigen und X LF 3
bearbeiten
n) Auftrage nachkalkulieren X LF 3 LF 10
0) Auftrage fakturieren, Kundenrechnungen er- X LF 3
stellen
p) Zahlungseingdnge uberwachen und bei Be- X LF 9
darf Maflnahmen einleiten
q) Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten X LF 3 LF 11
r} MaRnahmen zur Kundenbindung initiieren X LF 5
s) Kundenreklamationen bearbeiten X LF 7
t} Probleme in Auftragsprozessen identifizieren X LF 3
und analysieren
u) Problemlésungen vorschlagen X LF 11
2. Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2)
a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten auf- X LF 6
nehmen und pflegen
b) Geschéftsvorgange unter Beriicksichtigung
gesetzlicher und betrieblicher Regelungen X LF 6
buchhalterisch einordnen
c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- X LF 6
und Erfolgskonten buchen
d) Zahlungsei_ngange Uberwachen und Zah- X LF 4 LF 6 LF 9
lungsausgange veranlassen
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Ausbildungsrahmenplan

Ausbildungsab-

Rahmenlehrplan

Berufsbildpositionen schnitt im Monat Schuljahr
Wahlqualifikationen 1-18 19-36 1 2 3
e) MalRnahmen bei Zahlungsverzug einleiten X LF 9
f) bei periodengerechten Abschlussarbeiten un-
p X LF 6
terstutzen
g) Zweck und Struktur der betrieblichen Kosten-
und Leistungsrechnung bei Aufgabenstellun- X LF 10
gen berlcksichtigen
h) Kosten ermitteln, aufbereiten und Gberwachen LF 10
i} Leistungen kalkulieren und verrechnen LF 10
j} Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrech- X LF 10
nung fir Entscheidungen aufbereiten
k) Im Rahmen des Controllings Einflussfaktoren
auf den Betriebserfolg identifizieren und re- X LF 6 LF 9,10
flektieren
[} Ergebnisse der Betriebsrechnung und der Fi-
nanzbuchhaltung fiir das Controlling aufberei- X LF 6
ten und interpretieren
m) Soll- und Ist-Vergleiche durchfiihren, Abwei-
chungen feststellen und kommunizieren X LF6 LF 10
n) Kennzahlen ermitteln, aufbereiten und beur-
teilen, Statistiken und Berichte erstellen X LF 6 LF9,10
3. kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3)
a) Buchungsvorgéange bearbeiten X LF 6
b) Kassenbuch fiihren X LF 6
c) Bestands- und Erfolgskonten fiihren X LF 6
d) Offene-Posten-Listen verwalten X LF 6
e) Zahlungsein- und -ausgange kontrollieren und X LF 6 LF 9
Mafnahmen bei Zahlungsverzug einleiten
f) am buchhalterischen Jahresabschluss unter X LF 6
Bericksichtigung der Fristen mitwirken
g) Personalstammdaten erfassen und pflegen X LF 8
h) erforderliche Prozessdaten flr die Entgeltab- X LF 8
rechnung erfassen und bearbeiten
i} Auszahlungsbetrage unter Berlicksichtigung
geltender steuer-, sozial- und tarifrechtlicher X LF 8
Bestimmungen ermitteln
j} notwendige Unterlagen zum Monats- und Jah-
resab-schluss unter Berlcksichtigung der X LF 8
Fristen erstellen
k) Kosten verursachungsgerecht zuordnen X LF 10
I} Angebote unter Beriicksichtigung der Kosten X LF 3
und Marktchancen kalkulieren
m) auftragsbezogene Kosten tiberwachen und X LF 10
kontrollieren
n) Verfahren der Voll- und Teilkostenrechnung X LF 10
anwenden
o) durch Nachkalkulation Auswirkungen auf den X LF 10

Unternehmenserfolg ermitteln
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p) beider Ermittlung der Unternehmensertrags- X LF 6
lage mitwirken
q) Wirkungen der Abschreibungen fir den Be- X LF 6
triebserfolg unterscheiden
r} Statistiken erstellen und Plan-Ist-Vergleiche
durchfiihren X LF8 LF 10
s) betriebliche Kennzahlen beurteilen und fir un- X LF 9
ternehmerische Entscheidungen aufbereiten
4. Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4)
a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen X LF 4
feststellen
b) Mengen und Termine disponieren X LF 4
¢) interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenver- X LF 4
trage sowie betriebliche Compliance einhalten
d) Bezugsquellen ermitteln, analysieren und Lie- X LF 4
feranten-vorauswahl treffen
e) Angebote einholen und vergleichen X LF 4
f) Bestellung durchfiihren, Auftragsbestatigung
mit der Bestellung vergleichen und bei Abwei- X LF 4
chungen Losungen vereinbaren
g) Vertragserfillung iberwachen und bei Ver- X LF 4
tragsstérung Maflnahmen einleiten
h) bei der Verhandlung von Einkaufskonditionen X LF 4
mitwirken
i} Lieferanteninformationen fiir Entscheidungen X LF 4
systematisch erfassen
j) bei der Erstellung von Rahmenvertragen mit- X LF 4
wirken
k) Prozesse der Bedarfsermittlung und des Ein-
kaufs reflektieren und Verbesserungen vor- X LF 4
schlagen
I} unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung X LF 4
vergleichen
m) vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lagersys- X LF 4
tem bei logistischen Ablaufen beriicksichtigen
n) Wareneingang prufen, Mangelbeseitigung X LF 4
veranlassen
0) tBe?‘stande erfassen, kontrollieren und bewer- X LF 4
5. Marketing- und Vertriebsaktivitiaten mitgestalten
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5)
a) Instrumente der Marktbeobachtung und -ana-
lyse nutzen und dabei Mitbewerber sowie X LF 5
Marktentwicklungen beachten
b) an der Entwicklung von MarketingmafRnah- X LF 5
men mitwirken
c) Ressourcen planen und organisieren und X LF 5
Kosten ermitteln
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2

d)

bei der Durchfiihrung von Marketingmafinah-
men, ins-besondere der Verkaufsférderung,
mitwirken und diese dokumentieren

X

LF 5

Aktivitaten hinsichtlich Zeit, Wirtschaftlichkeit
und Qualitat iberwachen und gegebenenfalls
nachsteuern

LF 5

f)

Wirkungen von MarketingmaRnahmen fest-
stellen und Verbesserungsvorschlage entwi-
ckeln

LF 5

a)

Kundendaten und -informa-tionen nutzen

LF 5

h)

Vertriebsformen berlicksichtigen

LF 5

Situation des Kunden analysieren, Bedarf
feststellen, kundengerechte Lésungsvor-
schlage entwickeln und erlautern, tber Finan-
zierungsmoglichkeiten informieren; Angebote
unterbreiten

LF 5

)

Vertrage und Vertragsverhandlungen vorbe-
reiten und an Vertragsabschlissen mitwirken

LF 3,4

k)

Erfullung von Vertragen tUberwachen, bei Ab-
weichungen MalRnahmen einleiten

LF 3,4

Kundenbeziehungen unter Beriicksichtigung
betrieblicher Vorgaben gestalten

LF 3

m)

MaRnahmen der Kundenbindung und -betreu-
ung umsetzen

LF 5

n)

Beschwerden entgegennehmen und MaRnah-
men des Beschwerdemanagements umset-
zen

LF 7

Kundenzufriedenheit ermitteln, Malnahmen

vorschlagen

LF 5

personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 6)

a)

rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen
Beschaftigungs- und Dienstverhaltnissen im
Ausbildungsbetrieb beachten

LF 8

b)

Personalakten unter Beriicksichtigung von
Datenschutz und Datensicherheit fihren

LF 8

c)

Vorgange im Zusammenhang mit Entgelten
oder Bezligen bearbeiten

LF 8

d)

Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und
Fehlzeiten bearbeiten

LF 8

e)

Auskilinfte im Zusammenhang mit der Perso-
nalverwaltung erteilen

LF 8

f)

Personalstatistiken flihren und auswerten

LF 8

a)

Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestim-
mungsrechte bertcksichtigen

LF 8

h)

bei Einstellungen und personellen Verande-
rungen erforderliche Meldungen veranlassen,
Vertrage vorbereiten und Dokumente erstellen

LF 8

Personalbedarfsermittiung unter Berlicksichti-

gung von Anforderungsprofilen unterstiitzen

LF 8
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j)  im Personalbeschaffungsprozess, insbeson-
dere bei Stellenausschreibungen, Auswahl- X LF 8
verfahren und Entscheidungsfindungen, mit-
wirken
k) im Bereich der Personalentwicklung insbeson-
dere MafRnahmen im Rahmen der Aus- und X LF 8
Weiterbildung organisieren
1} Eg;rlebllche Gesundheitsférderung unterstut- X LF 2 LF 8
m) MaRnahmen der Personalbeschaffung und -
entwicklung reflektieren und Verbesserungen X LF 8
vorschlagen
7. Assistenzaufgaben iibernehmen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 7)
a) Methoden des Selbstmanagements zur Opti-
mierung von Buroorganisation und Arbeitsab- X LF 2
laufen anwenden
b) Kommunikation zwischen den Beteiligten un-
terstitzen und Uber Prioritdten von Interessen X LF 2
und Anliegen entscheiden
¢) Kommunikation mit den Beteiligten situations-
gerecht gestalten, dabei Anliegen berticksich- X LF 7
tigen, eigenes Rollenverstandnis entwickeln
d) Kommunikationsstérungen vermeiden X LF 7
e) Kleinprojekte planen, durchfiihren, kontrollie- X LF 13
ren und bewerten
f)  Termine koordinieren und Uberwachen; Wie- X LF 2
dervorlage steuern
g) termingerecht Informationen und Arbeitser- X LF 2
gebnisse einfordern und bereitstellen
h) Informationen und Dokumente inhaltlich zu- X LF 2
sammenstellen
i} uber Dringlichkeit von Informationen und Do-
kumenten sowie deren Weiterleitung entschei- X LF 2,3
den
j) Geschéaftskorrespondenz fiihren X LF2,3,4
k) Reisen organisieren, nachbereiten und ab-
rechnen X LF 12
I} Veranstaltungen organisieren, begleiten und
nachbereiten X LF 12
m) Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten X LF 12
8. Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des und Veranstaltungsmanagements iibernehmen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 8)
a) Bestehende MaRnahmen der Offentlichkeits- X LF 5
arbeit analysieren
b) an der Entwicklung von Malnahmen der Of-
fentlichkeitsarbeit unter Berticksichtigung von X LF 5
Zielsetzung, Zielgruppen und unterschiedli-
chen Medien mitwirken
c) MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit planen,
organisieren und umsetzen sowie deren Wir- X LF 5
kung bewerten
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d) an Veranstaltungsplanungen insbesondere
hinsichtlich Offentlichkeitsarbeit, Ressourcen-
kalkulation und rdumlicher Organisation und X LF 12
Ausstattung mitwirken und dabei wirtschaftli-
che, rechtliche und 6kologische Aspekte be-
ricksichtigen.

e) Einladungen und Teilnehmerunterlagen erar-
beiten sowie Teilnehmer bei Anfragen und or- X LF 12
ganisatorischen Problemen unterstitzen

f) Prozesse mit Dienstleistern koordinieren und
Uiberwachen, dabei betriebliche Compliance X LF 4
einhalten und bei Abweichungen MaRnahmen
einleiten

g) Kosten nachkalkulieren, Rechnungen priifen X LF 10
und kontieren

h) Veranstaltungen dokumentieren und analysie-
ren, Informationen fiir die Offentlichkeitsarbeit X LF 12
und nachfolgende Prozesse nutzen

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden
(§ 4 Absatz 3 Nummer 9)

a) Kunden und Burger im Umgang mit Verwal- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
tung situationsgerecht unterstutzen, auf sach- X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
gerechte Antragsstellung hinwirken hérdlich) hérdlich) hérdlich)

b) Médglichkeiten der Aufgabenerledigung Kun- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
den und Birgern nachvollziehbar aufzeigen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-

hérdlich) hérdlich) hérdlich)

c) Verwaltungsprozesse transparent gestalten (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich

X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)

d) Anliegen und Zustandigkeiten klaren, Sach- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
verhalte ermitteln, MalRnahmen einleiten X bzw. be- bzw. be- bzw. be-

hérdlich) hérdlich) hérdlich)

e) Beteiligungsverfahren durchfiuhren, dabei Ver- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
fahrensvorschriften beachten X bzw. be- bzw. be- bzw. be-

hérdlich) hérdlich) hérdlich)

f) Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
Fachaufgaben anwenden X bzw. be- bzw. be- bzw. be-

hérdlich) hérdlich) hérdlich)

g) Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmale (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
subsumieren und unter Beachtung gebunde- X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
nen und ungebundenen Verwaltungshandelns hé d'l. h hé dlich ho'rdlich
Rechtsfolgen feststellen ordlich) on ) )

h) Verwaltungsakte entwerfen (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich

X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)

i} Bekanntgabe von Verwaltungsakten veranlas- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
sen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-

hérdlich) hérdlich) hérdlich)

i) Widerspriiche, Einspriiche und Beschwerde (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
entgegennehmen, Form und Frist prifen und X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
weiterleiten hérdlich) hérdlich) hérdlich)

k) Maoglichkeiten der Korrektur von Verwaltungs- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
handlungen aufzeigen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-

hérdlich) hérdlich) hérdlich)
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I} Vorgange nach rechtlichen und behérdlichen (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
Vorgaben dokumentieren X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
m) Bearbeitungsprozess analysieren und Verbes- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
serungen vorschlagen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
10. Aufgaben der 6ffentlichen Finanzwirtschaft iibernehmen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 10)
a) rechtliche Grundlagen des 6ffentlichen Haus- .. .. o
haltes der ausbildenden Stelle unter Beriick- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
NS . X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
sichtigung des Haushalts- und Wirtschaftspla- hérdlich hérdlich hérdlich)
nes anwenden Grdlich) Ordlich)
b) Haushaltsgrundséatze bei der Mittelbewirt- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
schaftung anwenden X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
¢) am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
und Wirtschaftsplanes mitwirken X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
d) Anforderungen der Haushaltsaufsicht und (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
Haushaltskontrolle berticksichtigen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
e) Geschaftsvorgdnge zuordnen und Buchungen (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
vorbereiten X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
f) bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
der Haushaltsflihrung mitwirken X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
g) gebuchte Einnahmen, Ausgaben, Ertrage und (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
Aufwendungen ermitteln und hochrechnen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
h) Ubersichten fiir Mittelzu- und Mittelabfliisse (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
erstellen, Uberwachen und weiterleiten X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
i} Voraussetzungen fir Stundung, Niederschla- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
gung und Erlass von Forderungen priifen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
i) Unterlagen fur den Jahresabschluss zusam- (nur betrieblich | (nur betrieblich | (nur betrieblich
menstellen X bzw. be- bzw. be- bzw. be-
hérdlich) hérdlich) hérdlich)
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2

Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

(§ 4 Absatz 4 Nummer 1)

a)

den Aufbau und die grundlegenden Arbeits-
und Geschéaftsprozesse des Ausbildungsbe-
triebes erldutern

b)

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs-
vertrag sowie Dauer und Beendigung des
Ausbildungsverhaltnisses erlautern und Auf-
gaben der im System der dualen Berufsaus-
bildung Beteiligten beschreiben

c)

die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte
der Ausbildungsordnung und des betriebli-
chen Ausbildungsplans erldutern sowie zu de-
ren Umsetzung beitragen

d)

die fiir den Ausbildungsbetrieb geltenden ar-
beits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungsrecht-
lichen Vorschriften erldutern

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertre-
tungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbe-
triebes erldutern

f)

Beziehungen des Ausbildungsbetriebs und
seiner Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisati-
onen und Gewerkschaften erlautern

g)

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung er-
lautern

h)

wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen er-
lautern

Maoglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und
der beruflichen Weiterentwicklung erlautern

wahrend der
gesamten
Ausbildung

LF 1

LF 1

LF 1

LF 1

LF 8

LF 1

LF 8

LF 1

LF 8

LF 1

LF 8

LF 1

LF 8

Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit
(§ 4 Absatz 4 Nummer 1)

a)

Rechte und Pflichten aus den berufsbezoge-
nen Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvor-
schriften kennen und diese Vorschriften an-
wenden

b)

Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg pru-
fen und beurteilen

c)

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
erlautern

d)

technische und organisatorische MalRnahmen
zur Vermeidung von Gefahrdungen sowie von
psychischen und physischen Belastungen fir
sich und andere, auch praventiv, ergreifen

e)

ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

f)

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben
und erste Malinahmen bei Unfallen einleiten

a)

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeu-
genden Brandschutzes anwenden, Verhal-
tensweisen bei Branden beschreiben und

wahrend der
gesamten
Ausbildung

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

nur betrieblich

nur betrieblich

nur betrieblich

nur betrieblich

nur betrieblich

nur betrieblich
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2

erste MaRnahmen zur Brandbekampfung er-
greifen

Umweltschutz und Nachhaltigkeit
(§ 4 Absatz 4 Nummer 3)

a)

Méoglichkeiten zur Vermeidung betriebsbe-
dingter Belastungen fur Umwelt und Gesell-
schaft im eigenen Aufgabenbereich erkennen
und zu deren Weiterentwicklung beitragen

b)

bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Pro-
dukte, Waren oder Dienstleistungen Materia-
lien und Energie unter wirtschaftlichen, um-
weltvertraglichen und sozialen Gesichtspunk-
ten der Nachhaltigkeit nutzen

c)

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelun-
gen des Umweltschutzes einhalten

d)

Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materia-
lien einer umweltschonenden Wiederverwer-
tung oder Entsorgung zufiihren

Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fir den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

f)

unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen, 6kologischen und
sozial nachhaltigen Entwicklung zusammenar-
beiten und adressatengerecht kommunizieren

wahrend der
gesamten
Ausbildung

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

Digitalisierte Arbeitswelt
(§ 4 Absatz 4 Nummer 4)

a)

mit eigenen und betriebsbezogenen Daten so-
wie mit Daten Dritter umgehen und dabei die
Vorschriften zum Datenschutz und zur Daten-
sicherheit einhalten

b)

Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien
und informationstechnischen Systemen ein-
schatzen und bei deren Nutzung betriebliche
Regelungen einhalten

c)

ressourcenschonend, adressatengerecht und
effizient kommunizieren sowie Kommunikati-
onsergebnisse dokumentieren

d)

Stérungen in Kommunikationsprozessen er-
kennen und zu ihrer LOsung beitragen

Informationen in digitalen Netzen recherchie-
ren und aus digitalen Netzen beschaffen so-

wie Informationen, auch fremde, prifen, be-

werten und auswahlen

f)

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden
des selbstgesteuerten Lernens anwenden, di-
gitale Lernmedien nutzen und Erfordernisse
des lebensbegleitenden Lernens erkennen
und ableiten

a)

Aufgaben zusammen mit Beteiligten, ein-
schlieBlich der Beteiligten anderer Arbeits-
und Geschéftsbereiche, auch unter Nutzung
digitaler Medien, planen, bearbeiten und ge-
stalten

h)

Wertschatzung anderer unter Bericksichti-
gung gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

wahrend der
gesamten
Ausbildung

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

Arbeitsorganisation und Informationsmanagement gestalten
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(§ 4 Absatz 4 Nummer 5)

a)

eigene Arbeit systematisch planen, durchfiih-
ren und kontrollieren sowie Arbeits- und Orga-
nisationsmittel einsetzen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

b)

die eigene Arbeitsweise reflektieren, Verbes-
serungspotenzial identifizieren und zur konti-
nuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozes-
sen im Betrieb beitragen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

c)

Ablaufe unter Berlicksichtigung von Informati-
onsflissen, Entscheidungswegen und Schnitt-
stellen einordnen und mitgestalten

LF1,2

LF 11,13

d)

Informationen recherchieren, auswerten, be-
urteilen, aufbereiten und archivieren

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

Vor- und Nachteile verschiedener Informati-
onsquellen berucksichtigen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten

(§ 4 Absatz 4 Nummer 6)

a)

interne und externe Kommunikationsprozesse
sowie Kooperationsprozesse gestalten

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

b)

Aufgaben im Team planen und bearbeiten

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

c)

unter Berlcksichtigung der Zielgruppe und
des Sachverhaltes geeignete analoge oder di-
gitale Kommunikationswege auswahlen und
zielfihrend einsetzen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

d)

Gesprachsfiihrungs- und Fragetechniken an-
wenden

LF1,2,3,4

LF5,7,8

LF 9, 11,12,
13

e)

Gesprache ziel- und kundenorientiert fiihren,
Zeitrahmen einhalten, Ergebnisse zusammen-
fassen

LF1,2,3,4

LF5,7,8

LF 9, 11,12,
13

f)

Feedback konstruktiv geben und entgegen-
nehmen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

g)

soziokulturelle Unterschiede in der Kommuni-
kation bericksichtigen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

h)

Wertschatzung, Respekt und Vertrauen als
Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit er-
kennen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

zur Konfliktlésung im eigenen Arbeitsumfeld
beitragen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

i)

fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder

k)

Auskunfte in einer Fremdsprache einholen
und erteilen

alle Lernfelder

alle Lernfelder

alle Lernfelder




