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Vorbemerkungen

Bildungspolitische Entwicklungen in Deutschland und Europa erfordern Transparenz und Ver-
gleichbarkeit von Bildungsgingen sowie von studien- und berufsqualifizierenden Abschliissen.
Vor diesem Hintergrund erhalten alle Bildungspldne im Berufskolleg mit einer kompetenzba-
sierten Orientierung an Handlungsfeldern und zugehorigen Arbeits- und Geschiftsprozessen
eine einheitliche Struktur. Die konsequente Orientierung an Handlungsfeldern unterstreicht das
zentrale Ziel des Erwerbs beruflicher Handlungskompetenz und stérkt die Position des Berufs-
kollegs als attraktives Angebot im Bildungswesen.

Die Bildungsplidne fiir das Berufskolleg bestehen aus drei Teilen. Teil 1 stellt die jeweiligen
Bildungsgénge, Teil 2 deren Auspriagung in einem Fachbereich und Teil 3 die Unterrichtsvor-
gaben in Féachern oder Lernfeldern dar. Die einheitliche Darstellung der Bildungsginge folgt
der Struktur des Berufskollegs.

Diese curriculare Empfehlung entspricht diesem Muster.

Alle Unterrichtsvorgaben werden nach einem einheitlichen System aus Anforderungssituatio-
nen und zugehdrigen kompetenzorientiert formulierten Zielen beschrieben. Das bietet die Mog-
lichkeit, in verschiedenen Bildungsgéngen erreichbare Kompetenzen transparent und vergleich-
bar darzustellen, unabhdngig davon, ob sie in Lernfeldern oder Fachern strukturiert sind. Eine
konsequente Kompetenzorientierung des Unterrichts ermdglicht einen Anschluss in Beruf, Be-
rufsausbildung oder Studium und einen systematischen Kompetenzaufbau in den verschiede-
nen Bildungsgingen des Berufskollegs. Die durchlissige Gestaltung der Ubergiinge verbessert
die Effizienz von Bildungsverlaufen.

Die Teile 1 bis 3 der Bildungsplédne werden immer in einem Dokument verdffentlicht. Damit
wird sichergestellt, dass jede Lehrkraft umfassend informiert und fiir die Bildungsgangarbeit
im Team vorbereitet ist.

Gemeinsame Vorgaben fiir alle Bildungsginge im Berufskolleg

Bildung und Erziehung in den Bildungsgéngen des Berufskollegs griinden sich auf Werte, die
unter anderem im Grundgesetz, in der Landesverfassung und im Schulgesetz verankert sind.

Aus diesen gemeinsamen Vorgaben ergeben sich im Einzelnen folgende iibergreifende Ziele:
— Wertschétzung der Vielfalt und Verschiedenheit in der Bildung (Inklusion und Integration)

— Entfaltung und Nutzung der individuellen Chancen und Begabungen (Individuelle Forde-
rung)

— Forderung der Gleichstellung der Geschlechter, der Entfaltung individueller Potenziale ohne
Einschrinkung durch gesellschaftliche Rollenerwartungen und der Akzeptanz geschlechtli-
cher und sexueller Vielfalt (Geschlechtersensible Bildung)

— Forderung der Kompetenzen zur Gestaltung der Gegenwart und Zukunft im Sinne einer
nachhaltigen Entwicklung unter der gleichberechtigten Berticksichtigung der Dimensionen
der Okologie, der Okonomie, des Sozialen, der Kultur und der Politik und

— Unterstiitzung einer umfassenden Teilhabe an der digitalisierten Welt (Lernen in einer zu-
nehmend digitalisierten Lebens- und Arbeitswelt).

Das pddagogische Leitziel aller Bildungsginge des Berufskollegs ist in der Ausbildungs- und
Priifungsordnung Berufskolleg (APO-BK) formuliert: ,,Das Berufskolleg vermittelt den Schii-
lerinnen und Schiilern eine umfassende berufliche, gesellschaftliche und personale Handlungs-
kompetenz und bereitet sie auf ein lebensbegleitendes Lernen vor. Es qualifiziert die Schiile-
rinnen und Schiiler, an zunehmend international geprigten Entwicklungen in Wirtschaft und
Gesellschaft teilzunehmen und diese aktiv mitzugestalten.*
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Um dieses piddagogische Leitziel zu erreichen, muss eine umfassende Handlungskompetenz
systematisch entwickelt werden. Die Unterrichtsvorgaben orientieren sich in ihren Anforde-
rungssituationen und kompetenzorientiert formulierten Zielen an der Struktur des Deutschen
Qualifikationsrahmens fiir lebenslanges Lernen (DQR)! und nutzen dessen Kompetenzkatego-
rien. Die beiden Kategorien der Fachkompetenz und der personalen Kompetenz werden diffe-
renziert in Wissen und Fertigkeiten bzw. Sozialkompetenz und Selbststandigkeit.

Fiir Schiilerinnen und Schiiler mit festgestelltem Bedarf an sonderpddagogischer Unterstiitzung
gelten zusétzlich zu den Regelungen der APO-BK auch die Vorgaben der Ausbildungsordnung
sonderpiddagogische Forderung (AO-SF).

Die Lehrkrifte eines Bildungsgangs dokumentieren die zur Konkretisierung der Unterrichts-
vorgaben entwickelten Lernsituationen in einer Didaktischen Jahresplanung, die nach Schul-
jahren gegliedert ist.

Die so realisierte Orientierung der Bildungsgénge des Berufskollegs am DQR erdffnet die Mog-
lichkeit eines systematischen Kompetenzerwerbs, der Anschliisse und Anrechnungen im ge-
samten Bildungssystem, insbesondere in Bildungsgéngen des Berufskollegs, der dualen Aus-
bildung und im Studium erleichtert.

Vorbemerkungen zur Berufsausbildung fiir Menschen mit Behinderungen

Die vorliegenden curricularen Empfehlungen unterstiitzen die Umsetzung des Ubereinkom-
mens der Vereinten Nationen vom 13. Dezember 2006 iiber die Rechte von Menschen mit Be-
hinderungen (Behindertenrechtskonvention — VN-BRK). Bildung ist ein elementarer Bestand-
teil der Konvention. Der Artikel 24 des Ubereinkommens bezieht sich auf das gesamte Bil-
dungswesen und schlief3t das lebenslange Lernen ein.

Ein zentrales Anliegen der Behindertenrechtskonvention in der Bildung ist die Einbeziehung
von Kindern und Jugendlichen mit Behinderungen in das allgemeine Bildungssystem und damit
auch das gemeinsame zielgleiche oder zieldifferente Lernen von Schiilerinnen und Schiilern
mit und ohne Behinderungen in der allgemeinen Schule®. Im Berufskolleg betrifft das zieldif-
ferente Lernen ausschlieBlich Jugendliche in der Ausbildungsvorbereitung mit dem Forder-
schwerpunkt Geistige Entwicklung. Eine besondere Herausforderung besteht dabei fiir die be-
ruflichen Schulen, weil sie unmittelbar mit der Arbeitswelt verbunden sind und somit eine wich-
tige gesamtgesellschaftliche Aufgabe wahrnehmen. Im Rahmen der Lernortkooperation leisten
sie einen wichtigen Beitrag, Jugendlichen mit Behinderungen eine Berufsausbildung zu ermdog-
lichen und eine dauerhafte Eingliederung in die Berufswelt zu erleichtern.

Das Ziel einer jeden Berufsausbildung ist der Erwerb umfassender Handlungskompetenz, wel-
che berufliche, gesellschaftliche und personale Kompetenzen umfasst. Dies ist auch fiir Men-
schen mit erheblichen lang andauernden Lern- und Leistungsriickstdnden anzustreben.

! Deutscher Qualifikationsrahmen fiir lebenslanges Lernen (DQR) — verabschiedet vom Arbeitskreis Deutscher
Qualifikationsrahmen (AK DQR) am 22. Mérz 2011
(https://www.dqr.de/dqr/shareddocs/downloads/media/content/der deutsche qualifikationsrahmen_fue lebens-
langes_lernen.pdf? blob=publicationFile&v=2)

2 Allgemeine Schulen sind die allgemeinbildenden und die berufsbildenden Schulen ohne Férderschulen oder For-
derzentren.
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Teil1 Die Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung
fiir Menschen mit Behinderung nach § 66 BBiG/§ 42r HwO
Anlage A APO-BK

1.1 Ziele, Fachbereiche und Organisationsformen

1.1.1 Ziele

Eine Berufsausbildung nach § 66 BBiG/§ 42r HwO wird durchgefiihrt, wenn die Schwere
und/oder Art der Behinderung eine anerkannte Berufsausbildung nicht zulésst. Dies wird durch
die Bundesagentur filir Arbeit festgestellt. Fiir diese Menschen werden durch die zustdndigen
Stellen entsprechende Ausbildungsregelungen erlassen und die Berufsschulen formulieren in-
dividuelle Lernsituationen, um den Jugendlichen, die eine deutlich von der normierten Kompe-
tenzerwartung abweichende Lern- und Leistungsform aufweisen, mit ihren spezifischen Be-
diirfnissen gerecht werden zu konnen.

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe sind als gleichberechtigte Partner verantwortlich
fiir die Entwicklung berufsbezogener sowie berufsiibergreifender Handlungskompetenz im
Rahmen der Berufsausbildung.

Diese Handlungskompetenz umfasst den Erwerb einer umfassenden Handlungsfahigkeit in be-
ruflichen, aber auch privaten und gesellschaftlichen Situationen. Die Anforderungen der jewei-
ligen Ausbildungsberufe erfordern eine Kompetenzforderung, die von der in Teilen selbststén-
digen fachlichen Aufgabenerfiillung in einem zum Teil offen strukturierten beruflichen Tétig-
keitsfeld bis hin zur teilweise selbststindigen Planung und Bearbeitung fachlicher Aufgaben-
stellungen in einem sich verdndernden beruflichen Tétigkeitsfeld reichen kann und zur nach-
haltigen Mitgestaltung der Arbeitswelt und Gesellschaft beféhigt.

Durch die Forderung der Kompetenzen zum lebensbegleitenden Lernen sowie zur Flexibilitit,
Reflexion und Mobilitét sollen die jungen Menschen auf ein erfolgreiches Berufsleben in einer
sich wandelnden Wirtschafts- und Arbeitswelt auf nationaler und internationaler Ebene vorbe-
reitet werden.

1.1.2 Fachbereiche und Organisationsformen

Berufsausbildungen fiir Menschen mit Behinderung werden in sieben Fachbereichen des Be-
rufskollegs angeboten.

Der Unterricht fiir die Berufsausbildung der Fachpraktikerinnen und Fachpraktiker erfolgt in
den Biindelungsfachern des Berufes auf Grundlage der vorliegenden curricularen Empfehlung,
die entlang der Lernfelder des entsprechend anerkannten Ausbildungsberufs formuliert sind.
Der Unterricht in den weiteren Fiachern orientiert sich an den Bildungspldnen der Ausbildungs-
vorbereitung (Anlage A). Diese Bildungspléne beschreiben die Ziele in Form von Anforde-
rungssituationen.

Der Unterricht umfasst 480 bis 560 Jahresstunden. Unter Beriicksichtigung der Anforderungen
der ausbildenden Betriebe sowie der Leistungsfahigkeit der Schiilerinnen und Schiiler werden
von den Berufskollegs vielfiltige Modelle der zeitlichen und inhaltlichen Verteilung des Un-
terrichts angeboten. In der Regel wird der Unterricht in Teilzeitform an einzelnen Wochenta-
gen, als Blockunterricht an fiinf Tagen in der Woche oder in einer Verkniipfung der beiden
genannten Formen erteilt. Unter Beachtung des Gesamtunterrichtsvolumens sind in jedem
Schuljahr mindestens 320 Unterrichtsstunden zu erteilen; maximal 160 Unterrichtsstunden kon-
nen jahrgangsiibergreifend verlagert werden.
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Die Ausbildungen im dualen System der Berufsausbildung sind von zweijdhriger, dreijdhriger
oder dreieinhalbjihriger Dauer. Es wird empfohlen, die Ausbildungsdauer fiir Fachpraktikerin-
nen und Fachpraktiker an die der anerkannten Ausbildung anzupassen. Die Ausbildungszeit
kann fiir besonders leistungsstarke bzw. forderbediirftige Auszubildende verkiirzt bzw. verlan-
gert werden. Eine gemeinsame Beschulung mit Auszubildenden des anerkannten Ausbildungs-
berufs kann beantragt werden.

1.2 Zielgruppen und Perspektiven

1.2.1 Voraussetzungen, Abschliisse und Berechtigungen'

Fiir die Aufnahme einer Ausbildung zur Fachpraktikerin und zum Fachpraktiker miissen be-
stimmte Voraussetzungen erfiillt sein: Grundsétzlich ist auch fiir behinderte Menschen eine
Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf gem. § 4 BBiG/§ 25 HwO im Bedarfsfall
unter Zuhilfenahme des § 65 BBiG/§ 42q HwO (Nachteilsausgleich), anzustreben. Nur in be-
griindeten Ausnahmefillen, in denen Art und Schwere/Art oder Schwere der Behinderung, dies
nicht erlauben, ist eine Ausbildung nach § 66 BBiG/§ 42r HwO durchzufiihren.?

,Die Feststellung, dass Art und Schwere/Art oder Schwere der Behinderung eine Ausbildung
nach einer Ausbildungsregelung fiir behinderte Menschen erfordert, soll auf der Grundlage ei-
ner differenzierten Eignungsuntersuchung erfolgen. Sie wird derzeit durch die Bundesagentur
fiir Arbeit — unter Beriicksichtigung der Gutachten ihrer Fachdienste und von Stellungsnahmen
der abgebenden Schule, gegebenenfalls unter Beteiligung von hierfiir geeigneten Fachleuten
(u. a. Arzte/Arztinnen, Psychologen/Psychologinnen, Pidagogen/Pidagoginnen, Behinderten-
berater/Behindertenberaterinnen) aus der Rehabilitation bzw. unter Vorschaltung einer MaB-
nahme der Berufsfindung und Arbeitserprobung — durchgefiihrt.*?

Die duale Berufsausbildung endet mit einer Berufsabschlusspriifung vor der zustidndigen Stelle
(Kammer). Unabhédngig von dem Berufsabschluss (§ 37 ff. BBiG, § 31 ff. HwO) wird in der
Berufsschule der Berufsschulabschluss zuerkannt, wenn die Leistungen am Ende des Bildungs-
gangs den Anforderungen entsprechen.

Schiilerinnen und Schiiler mit einem Ausbildungsverhéltnis gem. § 66 BBiG oder § 42r HwO
erhalten bei erfolgreichem Besuch des Bildungsgangs den Ersten Schulabschluss.

Stiitzunterricht zur Sicherung des Ausbildungsziels, der Erwerb von Zusatzqualifikationen oder
erweiterten Zusatzqualifikationen ist entsprechend dem Angebot des einzelnen Berufskollegs
im Rahmen des Differenzierungsbereiches moglich und wird entsprechend dem individuellen
Lern- und Entwicklungsplan durchgefiihrt.

1.2.2 Ubergangsmoglichkeit zum anerkannten Ausbildungsberuf

Fachpraktikerinnen und Fachpraktiker konnen bei entsprechender Leistungsfahigkeit die Aus-
bildung zum zugehdrigen anerkannten Ausbildungsberuf aufnehmen. Dieser Ubergang ist ge-
mif § 64 BBiG/§ 42p HwWO in Verbindung mit der ,,Rahmenregelung fiir Ausbildungsregelun-
gen filir behinderte Menschen gemil § 66 BBi1G/§ 42m HwO* (Hauptausschuss des Bundesin-
stituts fiir Berufsbildung, Beschlussdatum: 16. August 2021) kontinuierlich zu priifen.

's. APO-BK Anlage A §2 (Qualifikationen und Abschliisse). BASS 13-33 Nr. 1.1/Nr. 1.2

2 vgl. Empfehlung fiir eine Ausbildungsregelung Fachpraktiker fiir Biiromanagement und Fachpraktikerin fiir Bii-
romanagement gemél § 66 BBiG/§ 42r HwO vom 16. August 2021. Hauptausschuss des Bundesinstituts fiir
Berufsbildung. Internet. Pridambel S. 4

3 ebenda, S.5
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Nach Absprache zwischen Ausbildungsbetrieb und Berufsschule kann die Ausbildung zur
Fachpraktikerin und zum Fachpraktiker im Umfang von bis zu einem Jahr angerechnet werden.

Die erworbenen Abschliisse und Qualifikationen sind entsprechend dem DQR eingeordnet.

1.3 Didaktisch-methodische Leitlinien

Das Lernen in den Fachklassen des dualen Systems zielt auf die Entwicklung einer Handlungs-
kompetenz, die sich in der Fahigkeit und Bereitschaft der Schiilerinnen und Schiiler erweist,
die erworbenen Fachkenntnisse und Fertigkeiten sowie personlichen, sozialen und methodi-
schen Fahigkeiten direkt im betrieblichen Alltag in konkreten Handlungssituationen einzuset-
zen. Der handlungsorientierte Unterricht stellt systematisch die berufliche Handlungsféhigkeit
in den Vordergrund der Unterrichtsplanung und Unterrichtsgestaltung.

Kernaufgabe bei der Gestaltung des Unterrichts ist die Entwicklung, Realisation und Evaluation
von Lernsituationen. Das sind didaktisch aufbereitete thematische Einheiten, die sich zur Um-
setzung von Lernfeldern und Féchern aus beruflich, gesellschaftlich oder privat bedeutsamen
Problemstellungen erschlieBen. Lernsituationen schlieBen Erarbeitungs-, Anwendungs-,
Ubungs- und Vertiefungsphasen sowie Lernerfolgsiiberpriifung ein und haben ein konkretes
Lernergebnis bzw. Handlungsprodukt.

Es gibt Lernsituationen, die
— ausschlieBlich zur Umsetzung eines Lernfeldes entwickelt werden

— neben den Zielen und Inhalten eines Lernfeldes die Ziele und Inhalte eines oder mehrerer
weiterer Facher integrieren

— ausschlieBlich zur Umsetzung eines einzelnen Faches generiert werden und

— neben den Zielen und Inhalten eines Faches solche eines Lernfeldes oder weiterer Facher
integrieren.

Lernsituationen ermdglichen im Rahmen einer vollstindigen Handlung eine zielgerichtete, in-
dividuelle Kompetenzentwicklung. Dies bedeutet, sowohl die Vorgaben im berufsbezogenen
und berufsiibergreifenden Lernbereich - soweit sinnvoll - miteinander verkniipft umzusetzen,
als auch dabei eine moglichst konkrete Ausrichtung auf den jeweiligen Ausbildungsberuf zu
realisieren. Bei der Gestaltung von Lernsituationen iiber den Bildungsverlauf hinweg ist eine
zunehmende Komplexitit der Aufgaben- und Problemstellungen zu realisieren, um eine plan-
volle Kompetenzentwicklung zu ermdglichen. Die individuelle Lernausgangslage von Schiile-
rinnen und Schiilern in der Fachklasse des dualen Systems kann stark variieren. Bei der unter-
richtlichen Umsetzung von Lernfeldern, Anforderungssituationen und Zielformulierungen/Zie-
len sind Tiefe der Bearbeitung, Niveau der fachlichen und personellen Kompetenzforderung
vor diesem Hintergrund im Rahmen der Bildungsgangarbeit so zu beriicksichtigen, dass fiir alle
Schiilerinnen und Schiiler eine Kompetenzentwicklung ermoglicht wird. Dabei werden nach
Entscheidung der Bildungsgangkonferenz Moglichkeiten der inneren und dufleren Differenzie-
rung eingesetzt.

Sowohl Ausbildungsbetriebe als auch Berufsschule erstellen einen personenbezogenen Lern-
und Entwicklungsplan, der die spezifische Behinderung berticksichtigt, und schreiben diesen
kontinuierlich fort.

1.3.1 Berufliche Bildung

Die Berufsausbildung im dualen System ist zielgerichtet auf den Erwerb einer umfassenden
beruflichen Handlungsfdhigkeit. Am Ende des Bildungsgangs sollen die Schiilerinnen und
Schiiler sich in ithrem Ausbildungsberuf sachgerecht durchdacht sowie individuell und sozial
verantwortlich verhalten und dementsprechend handeln kénnen. Wichtige Grundlage fiir die
Tatigkeit als Fachpraktikerin und Fachpraktiker ist das aufeinander abgestimmte Lernen an
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mindestens zwei Lernorten, welches berufsrelevantes Wissen und Konnen sowie ein reflektier-
tes Verstdndnis von Handeln in beruflichen Zusammenhéngen sicherstellt.

1.3.2 Didaktische Jahresplanung

Die Erarbeitung, Umsetzung, Reflexion und kontinuierliche Weiterentwicklung der Didakti-
schen Jahresplanung ist die zentrale Aufgabe einer dynamischen Bildungsgangarbeit. Unter
Verantwortung der Bildungsgangleitung sollen alle im Bildungsgang téitigen Lehrkréfte in den
Prozess eingebunden werden. Hier dienen die Bildungsplédne fiir die fachbereichsbezogenen
Fécher der Ausbildungsvorbereitung als Orientierung.

Die Didaktische Jahresplanung stellt das Ergebnis aller inhaltlichen, zeitlichen, methodischen
und organisatorischen Uberlegungen zu Lernsituationen fiir den Bildungsgang dar. Sie
sollte - soweit mdglich - gemeinsam mit dem Partner in der Ausbildung entwickelt werden.
Zumindest ist es erforderlich, den Partnern die geplante Kompetenzforderung ihrer Auszubil-
denden in der Berufsschule transparent zu machen. Sie bietet allen Beteiligten und Interessier-
ten verldssliche, libersichtliche Information tiber die Bildungsgangarbeit und ist Grundlage zur
Qualitdtsentwicklung und Qualitdtssicherung.

Die Veroffentlichung ,,Didaktische Jahresplanung. Pragmatische Handreichung fiir die Fach-
klassen des dualen Systems*! gibt konkrete Hinweise zur Entwicklung, Dokumentation, Um-
setzung und Evaluation der Didaktischen Jahresplanung.

! www.berufsbildung.nrw.de
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Teil 2 Bildungsginge der Fachklassen des dualen Systems der
Berufsausbildung Anlage A APO-BK im Fachbereich
Wirtschaft und Verwaltung

2.1 Fachbereichsspezifische Ziele

Der Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung umfasst eine Vielzahl unterschiedlicher Ausbil-
dungsberufe im kaufminnisch-verwaltenden Bereich. Die Bildungsgénge der Fachklassen des
dualen Systems der Berufsausbildung im Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung zielen auf
eine umfassende Handlungskompetenz in einem Ausbildungsberuf und bereiten so auf eine ei-
genverantwortliche Bewiltigung beruflicher Tétigkeiten vor. Wirtschaften im engeren Sinne
umfasst Handlungen, die planmiBig und effizient, iiber knappe Ressourcen entscheiden. Zu den
Handlungen des Wirtschaftens zéhlen Beschaffung, Leistungserstellung, Absatz, Entsorgung,
Finanzierung von Giitern und Dienstleistungen sowie das Controlling. Zudem sollen die Schii-
lerinnen und Schiiler zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und Gesellschaft in sozialer, 6kologi-
scher und 6konomischer Verantwortung befdhigt werden.

2.2 Die Bildungsginge im Fachbereich

In den Bildungsgingen der Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung Anlage A
APO-BK werden Auszubildende in staatlich anerkannten Ausbildungsberufen unterrichtet. Es
gibt branchenspezifische wie auch brancheniibergreifende Ausbildungsberufe. Sie werden im
Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung ausschlieSlich mit zweijdhriger oder dreijahriger
Dauer verordnet. Die Unterrichtsfiacher der Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbil-
dung sind drei Lernbereichen zugeordnet: dem berufsbezogenen Lernbereich, dem berufsiiber-
greifenden Lernbereich und dem Differenzierungsbereich.

Der berufsbezogene Lernbereich umfasst die Biindelungsfacher, die in der Regel iiber den ge-
samten Ausbildungsverlauf hinweg unterrichtet werden und jeweils mehrere Lernfelder zusam-
menfassen. Das Fach Fremdsprachliche Kommunikation ist ebenfalls dem berufsbezogenen
Lernbereich zugeordnet. Im Mittelpunkt stehen einerseits die jeweils fiir den einzelnen Beruf
spezifischen Anforderungen und Fragestellungen, andererseits werden betriebswirtschaftliche
Abléufe sowie das zielorientierte, planvolle, rationale und ethisch verantwortungsvolle Handeln
von Menschen in Unternehmen aufgegriffen. Der Unterricht bildet zielorientierte Handlungen
ab, die zur Erkldarung 6konomischer Prozesse und zu Entscheidungen fiihren sowie im Rahmen
von Buchfiihrung und Kosten- und Leistungsrechnung dokumentiert werden. Mit volkswirt-
schaftlichen Fragestellungen wird erortert, wie menschliches Handeln 6konomisch begriindet
werden kann. Dabei werden sozialokonomische Rahmenbedingungen aufgegriffen. Informati-
onsverarbeitende Systeme unterstiitzen dabei Arbeitsabldufe und erleichtern Prognosen zur
Entscheidungsfindung. Bei der unterrichtlichen Umsetzung der Lernfelder in Lernsituationen
wird von betrieblichen/beruflichen Aufgabenstellungen ausgegangen, die handlungsorientiert
bearbeitet werden miissen. Kompetenzen in Fremdsprachen und interkultureller Kommunika-
tion zur Bewiltigung beruflicher und privater Situationen sind unerldsslich. Fremdsprache ist
in der Regel mit einem im KMK-Rahmenlehrplan' festgelegten Stundenanteil in den Lernfel-
dern integriert. Darliber hinaus werden in Abhingigkeit von dem jeweiligen Ausbildungsberuf
40 — 80 Unterrichtstunden im Fach Fremdsprachliche Kommunikation erteilt. Mathematik und
Datenverarbeitung sind in den Lernfeldern integriert.

Im berufsiibergreifenden Lernbereich leisten die Facher Deutsch/Kommunikation, Religions-
lehre und Politik/Gesellschaftslehre ihren spezifischen Beitrag zur Kompetenzentwicklung und

U's. Teil 3: KMK-Rahmenlehrplan, dort Teil IV
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Identitatsbildung. In diesem Lernbereich werden u. a. Kommunikations- und Sprachkompetenz
und sinnstiftende Interpretationen zu Okonomie, Gesellschaft, Technik und Mensch weiterent-
wickelt. Das Fach Sport/Gesundheitsforderung hat sowohl ausgleichende als auch qualifizie-
rende Funktion, die auch eine Perspektive {iber den Schulbesuch hinaus erdffnet. Einerseits
wird dazu der Umgang mit spezifischen Belastungen in den Berufen des Fachbereichs Wirt-
schaft und Verwaltung aufgegriffen, andererseits leistet das Fach einen Beitrag zur Einiibung
und Festigung eines reflektierten Sozialverhaltens. Auch der Unterricht in den nicht nach Lern-
feldern strukturierten Fachern soll iiber den Fachbereichsbezug hinaus soweit wie moglich auf
den Kompetenzerwerb in dem jeweiligen Beruf ausgerichtet werden.

2.3 Fachbereichsspezifische Kompetenzerwartungen

Weitreichende strukturelle Verdnderungen wie der technisch-produktive Wandel in zunehmend
globalisierten Mérkten und die Beachtung 6kologischer und sozialer Aspekte des kaufménni-
schen Handelns fiihren zu komplexer werdenden 6konomischen Entscheidungsprozessen. Eine
sich weiterentwickelnde, verdndernde Organisation bietet keine durchgingige, langerfristige
Arbeitsplatz- bzw. Aufgabenkonstanz mehr. Das bedeutet, dass die Schiilerinnen und Schiiler
am Ende einer Berufsausbildung im kaufménnischen und/oder verwaltenden Bereich in der
Lage sein miissen, betriebs- und volkswirtschaftliche Problemlagen anwendungsbezogen zu
analysieren, zu bearbeiten, zu 16sen und zu reflektieren. Kaufméinnische Kompetenzen basieren
also auf der Féahigkeit, betriebliche Prozesse zu verstehen und auf der Grundlage realer Unter-
nehmensdaten in realitdtsnahen, beruflichen Situationen Entscheidungen zu treffen. Durch die
Verkniipfung von 6konomischen, dkologischen, rechtlichen, sozialen, technischen und ethi-
schen Dimensionen werden hohere Anforderungen an die multiperspektivische Betrachtung
und das vernetzte Denken gestellt.

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

— Okonomische Sachverhalte, Zusammenhiinge, Probleme verstehen und analysieren und Lo-
sungen reflektieren

— sich im gesellschaftlichen und betrieblichen Umfeld mithilfe 6konomischer Denkmuster ori-
entieren

— in den Rollen Konsumenten, Erwerbstitige, Selbststindige und Wirtschaftsbiirger verant-
wortlich entscheiden und handeln.

2.4 Fachbereichsspezifische Handlungsfelder und Arbeits- und Geschiifts-
prozesse

Die Handlungsfelder beschreiben zusammengehorige Arbeits- und Geschéaftsprozesse im Fach-
bereich Wirtschaft und Verwaltung. In der folgenden Ubersicht sind die in den Fachklassen des
dualen Systems im Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung relevanten Arbeits- und Geschéfts-
prozesse fiir Fachpraktikerinnen und Fachpraktiker aufgefiihrt.

Sie sind mehrdimensional, indem berufliche, gesellschaftliche und individuelle Problemstel-
lungen miteinander verkniipft und Perspektivwechsel zugelassen werden.

Im Verlauf der Berufsausbildung zur Fachpraktikerin und zum Fachpraktiker werden die Hand-
lungsfelder und Arbeits- und Geschéftsprozesse je nach Beruf in Anzahl, Umfang und Tiefe in
unterschiedlicher Weise durchdrungen.

Seite 11 von 66



Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir
Biiromanagement

Fachpraktiker/-in
fiir
Biiromanagement
Handlungsfeld 1: Unternehmensstrategien und Management
Arbeits- und Geschiiftsprozesse (AGP)
Planung, Organisation, Steuerung und Kontrolle von Prozessen X
Planung, Organisation und Kontrolle von Strukturen X
Planung, Organisation und Kontrolle von Informations- und Kommunika- X
tionsbeziehungen
Handlungsfeld 2: Beschaffung
AGP
Beschaffungsmarktforschung X
Beschaffungsplanung X
Beschaffungsabwicklung und Logistik X
Bestandsplanung, -fiihrung und -kontrolle X
Handlungsfeld 3: Leistungserstellung
AGP
Leistungsprogrammplanung X
Leistungsentwicklung X
Leistungserbringung und innerbetriebliche Logistik X
Handlungsfeld 4: Absatz
AGP
Absatzmarktforschung X
Analyse, Einsatz und Kombination absatzpolitischer Instrumente X
Kundenauftragsabwicklung und Logistik X
Handlungsfeld S: Personal
AGP
Personalbedarfsplanung und -beschaffung X
Personaleinsatz und -entlohnung X
Personalausbildung und -entwicklung X
Personalfreisetzung X
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Handlungsfeld 6: Investition und Finanzierung

AGP

Finanzmarktforschung X
Investitions- und Finanzplanung X
Investitions- und Finanzierungsentscheidung und -durchfiihrung X

Handlungsfeld 7: Investition und Finanzierung

AGP

Wertschopfung X
Erfassung und Dokumentation von Wertstromen X
Aufbereitung und Auswertung von Wertstromen X

2.5 Didaktisch-methodische Leitlinien des Fachbereichs

Um berufliche Handlungskompetenz zu entwickeln bedarf es der Losung zunehmend komple-
xer werdender Problemstellungen in einem spiralcurricular angelegten Unterricht. Die Orien-
tierung an realitidtsnahen betrieblichen/beruflichen Arbeitsaufgaben als Ausgangspunkt fiir
Lernsituationen verlangt eine konsequente Gestaltung entlang der Phasen handlungsorientier-
ten Unterrichts. In diesem Rahmen konnen betriebliche Arbeits- und Geschéftsprozesse ge-
danklich durchdrungen, simuliert oder entsprechend vorhandener Fachraumausstattungen im
Unterricht umgesetzt werden. Vor diesem Hintergrund sind die Lernortkooperation und die Ab-
stimmung der Didaktischen Jahresplanung mit dem dualen Partner wesentliche Grundlage der
Entwicklung umfassender beruflicher Handlungskompetenz der Schiilerinnen und Schiiler. Die
zunehmende Globalisierung, die Notwendigkeit Arbeits- und Geschiftsprozesse nachhaltig zu
gestalten, aber auch die zunehmende Digitalisierung von Berufs- und Lebenswelt sowie die
kommunikativen Anforderungen an zukiinftige Fach- und Fiihrungskréfte machen gemeinsame
Lernsituationen mit den Fachern des berufsiibergreifenden Lernbereichs sowie mit dem Fach
Fremdsprachliche Kommunikation zu unverzichtbaren Orientierung stiftenden Elementen Di-
daktischer Jahresplanungen fiir Berufe des Fachbereiches Wirtschaft und Verwaltung.

Seite 13 von 66



Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir
Biiromanagement

Teil 3 Die Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung
Anlage A APO-BK: Fachpraktikerin fir Biiromanage-
ment und Fachpraktiker fiir Biromanagement

Grundlagen fiir die Ausbildung in diesem Ausbildungsberuf sind
— die geltende Verordnung iiber die Berufsausbildung vom 25. Februar 2025, veroffentlicht
im Bundesgesetzblatt (BGBL. I Nr. 62)! % und

— der Rahmenlehrplan der Stindigen Konferenz der Kultusminister und -senatoren der Lénder
(KMK-Rahmenlehrplan) fiir den jeweiligen Ausbildungsberuf.?

Die Verordnung iiber die Berufsausbildung gemiB §§ 4 und 5 BBiG bzw. 25 und 26 HWO
beschreibt die Berufsausbildungsanforderungen. Sie ist vom zustindigen Fachministerium des
Bundes im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung erlassen.

Der mit der Verordnung iiber die Berufsausbildung abgestimmte KMK-Rahmenlehrplan sowie
die vorliegende curriculare Empfehlung sind nach Lernfeldern strukturiert. Sie basieren auf den
Anforderungen des Berufes sowie dem Bildungsauftrag der Berufsschule und zielen auf die
Entwicklung umfassender Handlungskompetenz.

Die vorliegende Curriculare Empfehlung orientiert sich am KMK-Rahmenlehrplan mit seinen
Lernfeldern, den jeweiligen Kernkompetenzformulierungen und Hinweisen zur Gestaltung
ganzheitlicher Lernsituationen. Sie enthélt dariiber hinaus Vorgaben fiir den Unterricht und die
Zusammenarbeit der Lernbereiche gemal3 der Verordnung liber die Ausbildung und Priifung in
den Bildungsgéingen des Berufskollegs (Ausbildungs- und Priifungsordnung Berufskolleg —
APO-BK) in der jeweils giiltigen Fassung.

! Hrsg.: Bundesanzeiger Verlag GmbH, Koln
2. www.berufsbildung.nrw.de

3s. Kapitel 3.1.1 des Bildungsplans
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Biiromanagement

fir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir

3.1 Beschreibung des Bildungsgangs

3.1.1 Stundentafel

Unterrichtsstunden

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr Summe
I. Berufsbezogener Lernbereich
Biiroprozesse 120 80 80 280
Geschéftsprozesse 200 120 40 360
Steuerung und Kontrolle - 80 160 240
g:giﬁﬁfiﬁe 040 0-80 0-80 40 - 80
Summe: 320-360 280 — 360 280 — 360 920 — 960

I1. Differenzierungsbereich

Die Stundentafeln der APO-BK, Anlage A 1.1, A 1.2, und

A 1.3 und A 1.4 gelten entsprechend.

I11. Berufsiibergreifender Lernbereich

Deutsch/Kommunikation

Religionslehre

Sport/Gesundheitsforderung

Politik/Gesellschaftslehre

Die Stundentafeln der APO-BK, Anlage A 1.1, A 1.2, und

A 1.3 und A 1.4 gelten entsprechend.

3.1.2 Darstellung von Ankniipfungsmoglichkeiten im Bildungsgang

Die folgende Gesamtmatrix gibt einen Uberblick iiber die Ankniipfungsmoglichkeiten der
Lernfelder des Ausbildungsberufes und der Anforderungssituationen der weiteren Ficher! zu
den relevanten Handlungsfeldern des Fachbereichs Wirtschaft und Verwaltung und den daraus
abgeleiteten Arbeits- und Geschéftsprozessen.

Die Ziffern in der Gesamtmatrix entsprechen denen der Lernfelder bzw. der Anforderungs-

situationen in den Bildungsplidnen.

1Fremdsprachliche Kommunikation, Wirtschafts- und Betriebslehre (in nicht-kaufménnischen Berufen),
Deutsch/Kommunikation, Religionslehre, Sport/Gesundheitsforderung und Politik/Gesellschaftslehre.
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Uber die fiir den Bildungsgang relevanten Arbeits- und Geschiftsprozesse sind Ankniipfungen
zwischen Lernfeldern und Fachern moglich.

Grundlagen flir den Unterricht in den weiteren Fachern sind die giiltigen Bildungsplédne und
Unterrichtsvorgaben fiir den entsprechenden Fachbereich der Ausbildungsvorbereitung sowie
die Verpflichtung zur Zusammenarbeit der Lernbereiche (s. APO-BK, Erster Teil, Erster Ab-
schnitt, § 6). Der Unterricht unterstiitzt die berufliche Bildung und fordert zugleich eine fach-
spezifische Kompetenzerweiterung. Mathematik und Datenverarbeitung sind in die Lernfelder
integriert.

Die Handreichung ,,Didaktische Jahresplanung. Pragmatische Handreichung fiir die Fachklas-
sen des dualen Systems*! bietet umfassende Hinweise und Anregungen zur planvollen Kom-
petenzentwicklung, Didaktischen Jahresplanung und Erstellung von Lernsituationen.

Die Gesamtmatrix kann dabei als Arbeitsgrundlage fiir die Bildungsgangkonferenz genutzt
werden, um eine Didaktische Jahresplanung zu erstellen.

Is. www.berufsbildung.nrw.de
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Gesamtmatrix: Ankniipfungsmoglichkeiten der Lernfelder und der Ficher zu relevanten Arbeits- und Geschiiftsprozessen
Bildungsgang: Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement und
Erster Schulabschluss — Wirtschaft und Verwaltung

bildungsgangbezogener

fachbereichsbezogene Bildungspline

Bildungsplan
Lernfelder des f(l::lﬂi[:;:;l:il::nl;e Deutsch/ Katholische Evangelische Sport/ Politik/
Ausbildungsberufs Englisch Kommunikation Religionslehre Religionslehre Gesundheitsforderung Gesellschaftslehre
Handlungsfeld 1: Unternehmensstrategien und Management
Planung, Organisation, Steuerung und Kontrolle von Prozessen 1,2,7,11,12, 13 1,4,6 3 2,3
Planung, Organisation und Kontrolle von Strukturen 11,12 1,4,6
Planung, Organisation und Kontrolle von Informations- und 1,2 1,4,6 1,2 1,2,3,4,5,6 2
Kommunikationsbezichungen
Handlungsfeld 2: Beschaffung
Beschaffungsmarktforschung 4 1,3,4,5 2 3,6 5,6 3,6 4,6
Beschaffungsplanung 4 1,3,4,5 3 6 5,6 4,6 4,6
Beschaffungsabwicklung und Logistik 4 1,3,4,5 1 5 5,6 1,2 4,6
Bestandsplanung, -fiihrung und -kontrolle 4 1,3,4,5 2 3 5,6 1,2 4,6
Handlungsfeld 3: Leistungserstellung
Leistungsprogrammplanung 11 2,4 3 6 5,6 1,2,3 4
Leistungsentwicklung 2,4 3 5,6 5,6 1,2 4
Leistungserbringung und innerbetriebliche Logistik 11 2,4 3 2 1,5,6 1,2,4,6 4
Handlungsfeld 4: Absatz
Absatzmarktforschung 3,5 3,4,5 2 3,5,6 4 1,3,5,6 4,6
Analyse, Einsatz und Kombination absatzpolitischer Instrumente | 5 3,4,5 3,4,5,6,7 4,5 2,4 2,3,4,6 4,6
Kundenauftragsabwicklung und Logistik 3,5,7 3,4,5 1 4,5 4 3,6 4,6
Handlungsfeld 5: Personal
Personalbedarfsplanung und -beschaffung 8 4,5,6 1,2 1,2,4,5,6 5 1,2,3,4,5,6 1,2,3,5
Personaleinsatz und -entlohnung 8 4,5,6 4,6 1,2,4,5,6 5,6 5,6 1,2,3,5
Personalausbildung und -entwicklung 1,8 4,5,6 1,7 1,2,4,5,6 1,5,6 2,4,5,6 1,2,3,5
Personalfreisetzung 8 4,5,6 1,3,5,7 1,2,5,6 5 5,6 1,2,3,5
Handlungsfeld 6: Investition und Finanzierung
Finanzmarktforschung 2,7 6
Investitions- und Finanzplanung 9 2,6 4,6 5,6 5,6
Investitions- und Finanzierungsentscheidung und -durchfiihrung 9 1,3 4,6 5,6 5,6
Handlungsfeld 7: Wertstrome
Wertschopfung 6, 10 4,6 4,6 1,2,5
Erfassung und Dokumentation von Wertstromen 1,6, 10 2,6 5,6
Aufbereitung und Auswertung von Wertstromen 6,9, 10 2 5,6
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3.2 Lernfelder und Biindelungsficher

3.2.1 Ubersicht iiber die Lernfelder

Die Lernfelder sind abgeleitet von den Lernfeldern des Ausbildungsberufes Kauffrau fiir Bii-

romanagement und Kaufmann fiir Biiromanagement.

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement
Zeitrichtwerte
Lernfelder in Unterrichtsstunden
Nr. 1. Jahr 2.Jahr | 3. Jahr
Die eigene Rolle im Betrieb wahrnehmen und den
1 ) 40
Betrieb kennenlernen
Biiroprozesse mitgestalten und Arbeitsvorgénge
2 . 80
durchfiihren
3 | Auftrage bearbeiten 80
4 Bei der Beschaffung von Sachgiitern und 120
Dienstleistungen sowie bei Vertrigen mitwirken
5 Mit Kundinnen und Kunden kommunizieren und sie R0
an den Betrieb binden
6 | Wertestrome erfassen 80
7 | Gespréchssituationen gestalten 40
8 |Bei personalwirtschaftlichen Aufgaben mitwirken 80
9 |Liquiditit beachten und Finanzierung unterstiitzen 80
10 | Wertschopfungsprozesse erfassen und darstellen 80
11 | Geschéftsprozesse darstellen und beschreiben 40
12 | Veranstaltungen und Geschiftsreisen unterstiitzen 40
13 | An einem Projekt mitwirken 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280
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3.2.2 Biindelungsficher

Zusammenfassung der Lernfelder

Die Biindelungsfacher fassen Lernfelder des KMK-Rahmenlehrplans zusammen, die iiber den
Ausbildungsverlauf hinweg eine Kompetenzentwicklung spiralcurricular ermoglichen. Die
Leistungsbewertungen innerhalb der Lernfelder werden zur Note des Biindelungsfaches zusam-
mengefasst. Eine Dokumentation der Leistungsentwicklung tiber die Ausbildungsjahre hinweg
ist somit sichergestellt.

Zusammenfassung der Lernfelder zu Biindelungsfichern in den einzelnen Ausbildungs-
jahren

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr Biindelungsfach
LF1,LF2 LF 8 LF 11, LF 12 |Biiroprozesse
LF3,LF4 LF5 LF7 LF 13 Geschéftsprozesse

— LF 6 LF9,LF 10 |Steuerung und Kontrolle

Beschreibung der Biindelungsfacher

Die Beschreibung der Biindelungsfacher verdeutlicht den Zusammenhang der Arbeits- und Ge-
schéftsprozesse in gleichen oder affinen beruflichen Handlungsfeldern, die konstituierend fiir
die jeweiligen Lernfelder sind.

Biiroprozesse

Das Biindelungsfach Biiroprozesse fasst die Lernfelder zusammen, in deren Mittelpunkt die
grundlegende Kldrung der Rolle der Auszubildenden und Mitarbeitenden, verbunden mit der
Mitgestaltung von Biiroprozessen und der Durchfiihrung von Arbeitsvorgédngen, der Mitwir-
kung bei personalwirtschaftlichen Aufgaben sowie die Darstellung und Organisation betriebli-
cher Geschéftsprozesse einschlieBlich der Unterstiitzung von Veranstaltungen und Geschéfts-
reisen.

Im ersten Ausbildungsjahr beschreiben die Schiilerinnen und Schiiler ihre Rolle als Auszubil-
dende und informieren sich tiber ihre Rechte und Pflichten anhand grundlegender gesetzlicher
Vorschriften. Anhand bereitgestellter Unterlagen und vorgegebener Leitfragen bereiten sie eine
Présentation ihres Betriebes vor und fiihren diese mit Unterstiitzung durch. Sie beriicksichtigen
dabei die Zustdandigkeiten im Betrieb und iiberpriifen ihre Arbeitsergebnisse anhand eines vor-
gegebenen Kriterienkataloges auf Vollstindigkeit und Angemessenheit. Dariiber hinaus erkun-
den sie die Anforderungen an ihre Arbeitsprozesse sowie an ihren Arbeitsplatz und -raum. Sie
planen ihre Arbeitsaufgaben und koordinieren Termine mithilfe digitaler Medien. Sie erstellen
Checklisten fiir ihre Arbeitsabldufe im Team, fertigen Protokolle nach Vorlage an und legen
Schriftstiicke sowie Dateien nach vorgegebenem Ordnungssystem ab. Dabei priifen sie die Ein-
haltung von Datenschutz- und Aufbewahrungsvorschriften (LF 1, LF 2).

Im zweiten Ausbildungsjahr wirken die Schiilerinnen und Schiiler bei personalwirtschaftlichen
Verwaltungsaufgaben mit. Sie unterstiitzen einfache Aufgaben bei der Beschaffung, Verwal-
tung und Entwicklung von Personal sowie der Beendigung von Arbeitsverhiltnissen. Sie infor-
mieren sich iiber die Erfordernisse des sozialen Arbeitsschutzes und der Inklusion und beachten
besondere Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit sie mit (LF 8).
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Im dritten Ausbildungsjahr erkunden die Schiilerinnen und Schiiler die Geschiftsprozesse
(Kern- und Unterstiitzungsprozesse) ihres Betriebes und informieren sich tliber die Bedeutung
von Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung. Mithilfe einfacher Darstellungsmittel (Ablauf-
diagramm, Checkliste) stellen sie Ist-Abldufe dar und identifizieren Schwachstellen nach vor-
gegebenem Beobachtungsbogen. Sie formulieren Vorschldge zur kontinuierlichen Verbesse-
rung und priifen diese hinsichtlich Kosteneinsparung, Ressourceneinsatz und Umsetzbarkeit.
Dariiber hinaus erwerben sie die Kompetenz, Veranstaltungen und Geschiftsreisen weitgehend
unter Anleitung zu planen und bei der Durchfiihrung mitzuwirken. Sie planen Veranstaltungen
nach Checklisten, bereiten Tagesordnungen und Einladungsschreiben nach Vorlage vor und
wihlen Verkehrsmittel sowie Unterkiinfte fiir Geschéftsreisen nach vorgegebenen Kriterien
aus. Sie wirken bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen mit, erstellen Reisekostenabrech-
nungen und werten den Verlauf der Veranstaltungen aus (LF 11, LF 12).

Geschiiftsprozesse

Im Biindelungsfach Geschdftsprozesse sind alle Aktivititen des Ausbildungsbetriebes zusam-
mengefasst, die auf den Markt hin orientiert sind. Es umfasst die Bearbeitung von Auftragen,
die Mitwirkung bei Beschaffungsprozessen, die Nutzung preis- und kommunikationspolitischer
MafBnahmen zur Kundenbindung, die Gestaltung von Gesprachssituationen mit Geschaftspart-
nern sowie die projektbezogene Arbeit im Team.

Im ersten Ausbildungsjahr beantworten die Schiilerinnen und Schiiler Anfragen, erstellen An-
gebote und nehmen Auftriage an. Sie vollziehen den Geschéftsprozess der Auftragsbearbeitung
nach, kennen ihre Befugnisse in diesem Prozess und bearbeiten einfache Auftrige sowie den
zugehorigen kaufménnischen Schriftverkehr mithilfe vorgegebener Vorlagen, Textbausteinen
und Normen. Einfache Preisberechnungen fiihren sie auch mit biiroiiblichen Applikationen
durch. Sie beantworten einfache Anfragen schriftlich und erstellen Angebote, Auftragsbestiti-
gungen, Lieferscheine und Rechnungen mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Dariiber
hinaus bereiten sie Beschaffungsprozesse fiir einfache Biirogiiter und Dienstleistungen vor und
fiihren diese nach Vorgabe durch. Sie ermitteln den Bedarf, recherchieren Bezugsquellen und
holen Angebote ein. Dazu nutzen sie verschiedene Kommunikationswege und reflektieren diese
und achten auf Aspekte der Nachhaltigkeit. Angebote vergleichen sie nach vorgegebenen quan-
titativen und qualitativen Kriterien. Den Wareneingang priifen und quittieren sie nach Check-
liste und kontrollieren Rechnungen auf Richtigkeit. Kaufvertragsstérungen erkennen sie und
leiten nach Anleitung die betrieblich vorgesehenen Maflnahmen ein (LF 3, LF 4).

Im zweiten Ausbildungsjahr nutzen die Schiilerinnen und Schiiler preis- und kommunikations-
politische Vorgaben des Betriebs fiir die Kundenbindung. Sie informieren sich anhand betrieb-
licher Daten zum Leistungsangebot, wirken mit Unterstiitzung bei einfachen Werbemalnah-
men mit und erstellen Serienbriefe sowie einfache Werbetexte nach Vorlagen. Sie beriicksich-
tigen dabei rechtliche, wirtschaftliche und ethische Grenzen der Werbung. Zudem erwerben die
Schiilerinnen und Schiiler die Kompetenz, in Gesprichssituationen mit Geschéftspartnern an-
gemessen und sachgerecht zu handeln. Sie erfassen die unterschiedlichen Anforderungen von
Beratungs-, Beschwerde- und Reklamationssituationen und bereiten entsprechende Gespriache
mithilfe vorgegebener Gesprichsleitfaden vor und beachten Gespréachsregeln. Beschwerden
und Reklamationen priifen sie auf RechtméBigkeit und nutzen das Beschwerdemanagement als
Instrument der Kundenbindung (LF 5, LF 7).

Im dritten Ausbildungsjahr besitzen die Schiilerinnen und Schiiler die Kompetenz, im Team
projektbezogen zu arbeiten. Sie erkunden einen Projektauftrag und formulieren mit Unterstiit-
zung die Projektziele. Sie informieren sich tiber die fiir das Projekt erforderliche Projektorga-
nisation und leiten ihnen zugewiesene Arbeitspakete daraus ab. Sie fiihren ihre Aufgaben ver-
antwortungsbewusst und zuverldssig aus, halten Vereinbarungen ein, kommunizieren angemes-
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sen und dokumentieren Arbeitsergebnisse strukturiert nach Vorlage. Den Projektstatus {iber-
priifen sie nach vorgegebenen Kriterien, erstellen einfache Soll-Ist-Vergleiche, erkennen Ab-
weichungen vom Plan und benennen notwendige Korrekturen. Sie préisentieren ihre Teilergeb-
nisse und reflektieren ihren personlichen Beitrag zum Projekterfolg sowie ihr Verhalten im
Team (LF 13).

Steuerung und Kontrolle

Das Biindelungsfach Steuerung und Kontrolle identifiziert die Wertestrome des Ausbildungs-
betriebes. Es umfasst die prozessbegleitende Erfassung und Dokumentation betrieblicher Ge-
schiftsvorfille, die Sicherung der Liquiditit sowie die Analyse der Wertschopfungsprozesse
auf Grundlage von Daten der Kosten- und Leistungsrechnung.

Im zweiten Ausbildungsjahr erfassen die Schiilerinnen und Schiiler Wertestrome im Betrieb
und dokumentieren diese ordnungsgeméB. Sie kennen die grundlegenden rechtlichen Anforde-
rungen an die Buchfiihrung und wenden diese an. Sie kontieren einfache Geschéftsvorfille:
Eingangsrechnungen von Sachleistungen und Dienstleistungen, Ausgangsrechnungen sowie
Zahlungsvorgdnge. Sie beschreiben die Grundziige der Umsatzsteuer (Vor-/Umsatzsteuer) und
buchen diese ordnungsgemél. Den Erfolg des Betriebes ermitteln sie und vollziehen dessen
Auswirkungen fiir die Bilanz nach (LF 6).

Im dritten Ausbildungsjahr schitzen die Schiilerinnen und Schiiler die Bedeutung der Liquiditat
ihres Betriebes ein und leisten einen Beitrag bei Finanzierungen nach Vorgaben weitgehend
unter Anleitung. Sie ermitteln grundlegende Maflnahmen zur Sicherung der Liquiditit und
tiberwachen Zahlungseingéinge anhand von vorbereiteten Listen und erkennen einen Zahlungs-
verzug. Sie erstellen einfache Mahnschreiben, berechnen Verzugszinsen und unterstiitzen bei
anlassbezogenen Bonitétspriifungen. Sie kennen mdgliche Sicherheiten und fiithren einfache
Zinsberechnungen durch. Dariiber hinaus erkunden sie Kosten- und Erldsarten ihres Betriebes
und informieren sich iiber die Bedeutung der Kostenrechnung fiir betriebliche Entscheidungen.
Sie identifizieren Einzel- und Gemeinkosten sowie fixe und variable Kosten. Sie errechnen un-
ter Anleitung im Rahmen einer Kostentriagerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten kalku-
lieren Angebotspreise fiir Produkte ihres Betriebes. (LF 9, LF 10).
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3.2.3 Lernfelder!

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb wahrnehmen 1. Ausbildungsjahr
und den Betrieb kennenlernen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Be-
triebs zu beschreiben und ihren Betrieb anhand vorgegebener Leitfragen zu prisentie-
ren.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren unter Anleitung ihren Verantwortungsbereich im Be-
trieb und die eigene Rolle als Auszubildende.

Sie machen sich mit Hilfe vorgegebener Materialien iiber grundlegende Rechte und Pflich-
ten aus dem Ausbildungsvertrag, iiber Mitbestimmung durch die Jugend- und Auszubilden-
denvertretung sowie liber geltendes Recht (Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzge-
setz) und einschldgige Tarifregelungen vertraut.

Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren mit vorgegebenen Quellen Basisinformationen
zum eigenen Betrieb, auch mit digitalen Medien. Sie eignen sich Wissen iiber das Leistungs-
spektrum, wichtige Produktionsfaktoren, einfache Aspekte der Nachhaltigkeit und zur Ziel-
setzung des Betriebs an. Sie erkennen die Einordnung des Betriebs in die arbeitsteilige Wirt-
schaft.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen mit Hilfe von Organigrammen die eigene Stellung im
Betrieb, wesentliche Arbeits- und Geschéftsprozesse sowie einfache Regelungen zum Hand-
lungsrahmen (Vertretungsvollmachten).

Die Schiilerinnen und Schiiler planen mit Hilfe Arbeitsschritte zur Darstellung des eigenen
Betriebs. Sie wihlen aus vorgegebenen Prisentationsformen eine geeignete Variante aus und
beriicksichtigen dabei vorgegebene Rahmenbedingungen und Prisentationsregeln sowie ein-
fache Vorgaben zum Datenschutz und zum Urheberrecht. Sie setzen sich mit Unterstiitzung
realistische, liberschaubare Lern- und Arbeitsziele. Sie sind bereit, mit Kolleginnen und Kol-
legen zusammenzuarbeiten.

Die Schiilerinnen und Schiiler entscheiden nach Riicksprache, welche der gesammelten In-
formationen verwendet werden. Sie legen gemeinsam in der Gruppe Rollen fest und stim-
men das weitere Vorgehen ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler prisentieren ihren Betrieb nach den festgelegten Kriterien und
nutzen bereitgestellte Medien.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen die eigenen Arbeitsergebnisse an vorgegebenen Mal3-
stdben mit Hilfe eines Kriterienkataloges und korrigieren einfache Fehler.

Sie reflektieren mit Unterstiitzung den Planungsprozess sowie die Prasentation anhand der
ausgewdhlten Kriterien. Sie nehmen konstruktives Feedback an, benennen Verbesserungs-
moglichkeiten und halten die Ergebnisse fiir zukiinftige Aufgaben fest.

! Sekretariat der stindigen Konferenz der Kultusminister der Lénder in der Bundesrepublik Deutschland: Hand-
reichung fiir die Erstellung von Lehrpldnen fiir Menschen mit Behinderung nach § 66 BBiG/§42m HwO (Be-
schluss des Unterausschusses fiir Berufliche Bildung vom 23.09.2011), S. 39 —51.
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Lernfeld 2: Biiroprozesse mitgestalten und Arbeits- 1. Ausbildungsjahr
vorginge durchfiihren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitsprozesse im Biiro
weitgehend unter Anleitung zu planen und mitzugestalten. Sie beriicksichtigen dabei
grundlegende gesundheitliche und rechtliche Aspekte.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich unter Anleitung mit den Anforderungen an biiro-
wirtschaftliche Ablaufe vertraut. Sie erkennen ihren Aufgabenbereich und holen bei Bedarf
Unterstiitzung ein. Sie {iberpriifen ihre digitale Schreibfertigkeit fiir die anstehenden Aufga-
ben nach vorgegebenen Kriterien.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Arbeits-
platzes und - raumes sowie einfache ergonomische und dkologische Erfordernisse. Sie re-
cherchieren MaBBnahmen zur Erhaltung und Forderung ihrer Gesundheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler planen einfache Arbeitsschritte und die Gestaltung ihres Ar-
beitsplatzes nach Vorgaben unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen
Gesichtspunkten (Bildschirmhohe, Beleuchtung, Ordnung). Sie achten auf grundlegende
MafBnahmen fiir Arbeitssicherheit und Gesundheiterhaltung (Bewegung, Erndhrung, Sucht-
pravention) und entwickeln mit Hilfe MaBBnahmen zum Umgang mit Belastungen und Kon-
flikten am Arbeitsplatz.

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse in bekannten Aufgaben
weitgehend unter Anleitung. Sie erkennen einfache Stérungen und Zeitprobleme und ver-
meiden diese. Sie erstellen mit Vorgaben einfache Checklisten fiir ihre Arbeitsabldufe im
Team und nutzen grundlegende, angeleitete Methoden des Zeitmanagements (4BC-Analyse,
Eisenhower-Prinzip) sowie einfache Techniken des Selbstmanagements (Selbstbeobachtung,
einfache Zielklirung und Uberpriifung nach Vorgabe).

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum im Rahmen der Vorga-
ben mit und beachten grundlegende Aspekte, die ihre Leistungsfahigkeit und Belastbarkeit
im Team unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler koordinieren und iiberwachen Termine nach Vorgabe und tra-
gen diese in vorgegebene digitale Terminpline ein.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen unter Anleitung vor, auch mit Hilfe digitaler Me-
dien. Sie begleiten die Durchfiihrung und geben bei Bedarf einfache Auskiinfte, unterstiitzt
durch Hilfsmittel, auch in einer fremden Sprache. Nach Vorgabe bereiten sie Sitzungen und
Besprechungen nach und dokumentieren diese in einfacher Form. Dabei setzen sie digitale
Medien ein und erschlieen sich mit Unterstiitzung die hierzu notwendigen Funktionen.

Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit mit angeleiteten Schreibtrainings.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten nach Vorgabe eingehende Informationen fiir die in-
nerbetriebliche Weitergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und entschei-
den sich in Standardsituationen jeweils fiir eine zweckmafBige, ressourcenschonende Ver-
sandart unter Beachtung grundlegender Anforderungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler wéihlen unter Anleitung geeignete Systeme fiir eine normge-
rechte Ordnung und Aufbereitung von Schriftstiicken und elektronischen Dokumenten und
verwenden Speichermedien anhand von bekannten Mustern. Sie berticksichtigen dabei ein-
fache nachhaltige Optionen.
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Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten kooperativ im Team und halten sich an Absprachen.
Sie vertreten gegeniiber anderen nachvollziehbar ihre Meinung und nehmen Anregungen
und Kritik respektvoll an. Sie entwickeln ihre Kommunikationsféhigkeit (verbal und non-
verbal) und ihr Selbstbewusstsein. Sie beriicksichtigen die Verschiedenheit im Team und
sind fiir Aspekte der Inklusion sensibilisiert.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Gestaltung ihrer Arbeitsprozesse und leiten ein-
fache Verbesserungen ab.

Sie hinterfragen ihren Beitrag, den sie in bekannten Situationen selbst erbringen kénnen, um
ein gelingendes Miteinander im Betrieb zu unterstiitzen. Dabei respektieren sie die Wertvor-
stellungen ihrer Kolleginnen und Kollegen.
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Lernfeld 3: Auftrige bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, einfache Anfragen zu beant-
worten, einfache Angebote zu erstellen und Auftrige nach festgelegten Regeln anzu-
nehmen. Sie fithren die dafiir erforderlichen Teilprozesse in einem iiberschaubaren
und storungsfreien Ablauf fachgerecht aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben den Geschiftsprozess der Auftragsbearbeitung in
seinen Grundziigen und benennen ihren eigenen Aufgabenbereich sowie ihre vorgegebenen
Befugnisse. Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kunden und
Kundinnen als wichtige Ansprechpersonen wahr. Sie erkennen die Grundstruktur von biiro-
tiblichen Applikationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler benennen grundlegende betrieblichen Rahmenbedingungen
fiir die Erstellung von Angeboten. Sie informieren sich nach Vorgabe iiber die Formulierung
und normgerechte Gestaltung von Texten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken unter Anleitung bei der fachgerechten und kundenori-
entierten Abwicklung von Auftragen mit und erledigen dabei zugewiesene Teilaufgaben. Sie
beriicksichtigen Interessen des Betriebes und grundlegende Bediirfnisse der Kunden und
Kundinnen sowie einfache Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler fiihren unter Anleitung mit einem Tabellenkalkulationspro-
gramm (Aufbau und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und Formeln
sowie Zelladressierungen) einfache Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie grundle-
gende kaufméinnischen Rechenarten (Dreisatz, Prozentrechnung) an und priifen die Ergeb-
nisse an vorgegebenen Malistiben.

Sie erstellen mit Hilfe einfache und unverlangte Angebote und nutzen dazu vorhandene Vor-
lagen. Sie antworten in bekannten Standardsituationen sachgerecht auf einfache fremd-
sprachliche Anfragen und Auftrage. Sie wirken unter Anleitung bei der Organisation und
Uberwachung der Auftragsabwicklung mit und erstellen alle nétigen Dokumente nach Vor-
gabe (Auftragsbestitigung, Lieferschein, Rechnung). Dabei beachten sie mit Unterstiitzung
relevante rechtliche Grundregeln sowie die Gestaltungsaspekte des kaufménnischen Schrift-
verkehrs (Formatierung, Normen) und halten das Corporate Design des Betriebs anhand von
Vorlagen ein.

Bei der Kommunikation mit Kundinnen und Kunden nutzen sie die Grundfunktionen von
Textverarbeitungsprogrammen, um Formulare nach Vorlagen zu bearbeiten, Textbausteine
einzusetzen und einfache Objekte (Logo, Tabelle) einzubinden.

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

Die Schiilerinnen und Schiiler kommunizieren in vertrauten Standardsituationen ziel- und
kundenorientiert. Bei Bedarf nutzen sie einfache, vorgegebene Redemittel auch in einer
fremden Sprache und beriicksichtigen grundlegende interkulturelle Hinweise. Dabei nutzen
sie nach Anleitung analoge und digitale Kommunikationssysteme.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen ihre Arbeitsergebnisse nach vorgegebenen Mallstdben
in Bezug auf Effizienz, Qualitit und Kundenzufriedenheit und melden Abweichungen.
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Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommunikationssys-
teme anhand vorgegebener Kriterien. Bei erkannten Abweichungen zwischen erwartetem
und tatsdchlichem Kundenkontakt {iberpriifen sie ihre Rolle als Dienstleister, halten vorge-
gebene Regeln und Normen ein und nehmen Riickmeldungen auf.
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Lernfeld 4: Bei der Beschaffung von Sachgiitern und 1. Ausbildungsjahr
Dienstleistungen sowie bei Vertrigen mit- Zeitrichtwert:
wirken 120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in iiberschaubaren Situationen
einfache Beschaffungsprozesse weitgehend unter Anleitung zu planen, durchzufiihren
und zu iiberwachen.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren unter Anleitung ihre Zustandigkeit fiir die Aufgaben-
bereiche bei der Durchfithrung von Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln den einfachen Bedarf an Giitern nach vorgegebenen
Malstdben und beachten dabei das 6konomische Prinzip sowie grundlegende Aspekte nach-
haltigen Wirtschaftens. Sie recherchieren mit vorgegebenen Quellen und Mustern (Lieferan-
tenlisten, Kataloge, Webshops) und beriicksichtigen dabei verschiedene Kommunikations-
wege. Sie erfassen die wesentlichen Inhalte von Angeboten. Sie erkennen mit Hilfe grundle-
gende rechtliche und betriebliche Vorgaben bei einfachen Vertragsstorungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen nach Anleitung Bestell- und Lieferzeitpunkte fest und
bestimmen eine einfache Bestellmenge mit Hilfe vorgegebener Rechenbeispiele. Sie wihlen
nach vorgegebenen Kriterien Moglichkeiten der Lagerung aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben mit Hilfe von Vorlagen eines Textverarbeitungspro-
gramms Anfragen norm- und sachgerecht. Sie vergleichen eingehende Angebote nach vor-
gegebenen quantitativen und qualitativen Kriterien; hierfiir nutzen sie einfache Tabellenkal-
kulationsfunktionen (SUMME, einfache WENN-Abfrage) und stellen Ergebnisse {ibersicht-
lich dar (einfache Tabelle/Diagramm).

Sie bestellen auch online Sachgiiter und Dienstleistungen bei ausgewéhlten Lieferanten nach
Vorgabe und helfen beim Abschluss von Vertridgen (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag,
Dienstvertrag). Dabei unterscheiden sie Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, An-
fechtung, Eigentum, Besitz). Sie nutzen Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationspro-
gramme nach Anleitung (Vorlagen verwenden, einfache Formeln, einfache Diagramme).

Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen Warenlieferungen an, priifen mit Checklisten Liefer-
schein und Bestellung auf Vollstandigkeit und sichtbare Méngel. Sie dokumentieren Abwei-
chungen nach Vorgabe und lagern Waren sachgerecht ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen Rechnungen anhand vorgegebener Kriterien (Rechen-
weg, Preise, Skonto-Frist) und leiten die passende Bezahlart nach Vorgabe ein (Uberwei-
sung, Online-Bezahlsystem).

Die Schiilerinnen und Schiiler besprechen bei Storungen des Kaufvertrages (Nicht-Rechtzei-
tig-Lieferung, Schlechtleistung) einfache Losungsvorschldge im Team und unterstiitzen bei
der Kommunikation mit den Vertragspartnerinnen und Vertragspartnern.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben in Grundziigen die Beschaffungsprozesse hin-
sichtlich einfacher Auswirkungen auf Umwelt und Menschen und beachten dabei vorgege-
bene Kriterien zur Optimierung.

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhal-
tungsprozessen nach vorgegebenen Fragen und nennen Verbesserungsmoglichkeiten mit
Hilfe einer Checkliste. Sie erkennen ihre Mitverantwortung fiir Menschen und Umwelt im
Zusammenhang mit Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.
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Lernfeld 5: Mit Kundinnen und Kunden kommuni- 2. Ausbildungsjahr
zieren und sie an den Betrieb binden Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, preis- und kommunikationspo-
litische Vorgaben fiir die Kundenbindung zu nutzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Anleitung einen Uberblick iiber die ak-
tuelle Marktsituation des Betriebes auf Basis vorgegebener Markt- und Kundendaten (Kun-
denstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage). Sie gestalten auf der Basis vorgegebener
Elemente einen Fragebogen (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren nach Vorgabe, auf welchem Markt (Kdufer- und Ver-

kédufermarkt) sich ihr Betrieb befindet, und notieren daraus einfache absatzpolitische Ziele.

Sie informieren sich iiber grundlegende Modelle der Preisfestsetzung in vereinfachter Form
(vollstdndige Konkurrenz).

Sie erkennen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner und benennen den einfachen Nut-
zen ausgewdihlter Produkte und Dienstleistungen.

Im Rahmen einer Werbeplanung bereiten die Schiilerinnen und Schiiler unter Anleitung eine
einfache Werbeaktion vor, bei der Zielgruppe, Streugebiet und Streuzeit nach vorgegebenen
Kiriterien festgelegt werden. Sie planen mit Hilfe einen mdglichen Einsatz in sozialen Netz-
werken zur Erhohung der Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler treffen in bekannten Standardsituationen einfache Entschei-
dungen zum Mix aus Preis- und Kommunikationspolitik nach vorgegebenen Kriterien. Unter
Anleitung beriicksichtigen sie bereitgestellte Kunden-, Konkurrenz- und Kostensituation ih-
res Betriebes, nutzen vorgegebene Rechenwege zur einfachen Preisermittlung und priifen
das Ergebnis an vorgegebenen Mafistiben.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren mit Vorlagen einen einfachen Werbebrief als Se-
rienbrief mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Sie gestalten analoge und digitale
Werbemittel nach Anleitung. Zur Gewinnung auslédndischer Kundinnen und Kunden entwer-
fen sie einen Brief auch in einer Fremdsprache, unterstiitzt durch eine Auswahl vorgegebe-
ner Textbausteine. Sie beachten interkulturelle Hoflichkeitsformen. Sie bereiten den Ver-
sand der vorbereiteten Inhalte iiber die festgelegten Kommunikationswege vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler beachten wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der
Werbung in Grundziigen. Sie duflern eigene Wertvorstellungen respektvoll und berticksichti-
gen die Wertvorstellungen anderer.

Sie dokumentieren und présentieren ihre Ergebnisse nach vorgegebenen Kriterien und beur-
teilen sie mit Hilfe vorgegebener Malistébe.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten unter Anleitung den Erfolg der angewendeten Mar-
ketingmaf3nahmen fiir den Betrieb anhand bereitgestellter Daten.

Sie liberdenken ihre Vorgehensweise bei der Kommunikation und benennen einfache Ver-
besserungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schétzen mit Hilfe von Leitfragen ein, inwiefern die ausge-
wihlten MalBnahmen der Verantwortung des Betriebes fiir unterschiedlichen Interessengrup-
pen gerecht werden.
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Lernfeld 6: Wertestrome erfassen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb zu er-
fassen und ordnungsgemifl zu dokumentieren sowie den Betriebserfolg festzustellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ordnen Belege aus Geschéftsprozessen den Kategorien Giiter,
Geld und Information zu und erkennen ihren eigenen Aufgabenbereich in der Belegbearbei-
tung.

Sie informieren sich {iber grundlegende rechtliche Anforderungen an eine ordnungsgemaifle
Buchfiihrung in vereinfachter Form ((Handelsgesetzbuch, Abgabenordnung, Umsatzsteuer-
gesetz) und beriicksichtigen betriebliche Vorgaben.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontieren einfache Geschéftsvorfille; Eingangsrechnungen
von Sachgiitern und Dienstleistungen, Ausgangsrechnungen und Zahlungsvorgénge ein-
schlieBlich von Skonto und Rabatt. Sie beschreiben die Grundziige der Umsatzsteuer (Vor-
und Umsatzsteuer) und unterstiitzen bei der ordnungsgeméfBen Buchung.

Sie stellen den Erfolg des Betriebes fest und vollziehen dessen Auswirkungen fiir die Bilanz
nach.

Sie arbeiten konzentriert, verantwortungsbewusst und sorgfiltig.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen die Auswirkungen des eigenen Handelns auf den Er-
folg des Betriebes ein.
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Lernfeld 7: Gespriachssituationen gestalten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in gingigen Gesprichssituatio-
nen weitgehend mit Unterstiitzung angemessen und sachgerecht zu handeln.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich mit den unterschiedlichen Anforderungen typi-
scher Gespréchssituationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation) vertraut. Sie bereiten mit
Hilfe von Vorlagen einen Kriterienkatalog/Leitfaden zur Gespriachsdurchfiihrung und -be-
obachtung vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber betriebliche und einfache rechtliche Re-
gelungen der Kommunikation, wobei sie interkulturelle Besonderheiten berticksichtigen.

Sie recherchieren ausgewéhlte Grundtechniken der Kommunikation (aktives Zuhoren, einfa-
che Fragetechniken) und ordnen sie passenden Gespréichssituationen mit Hilfe zu.

Die Schiilerinnen und Schiiler ordnen unter Anleitung die geduflerten Wiinsche, erkennbaren
Geflihle und Interessen der Geschéftspartner zu und halten die Ergebnisse nach vorgegebe-
nen MaBstiben fest.

Die Schiilerinnen und Schiiler wéahlen in einfachen, bekannten Situationen geeignete Kom-
munikationswege nach Anleitung aus. Dabei beachten sie die im Betrieb vorgegebenen
Moglichkeiten. Sie achten mit Hilfe eines Leitfadens auf einfache Regeln fiir eine positive
Gesprichsatmosphére und setzen diese weitgehend unter Anleitung um.

Fiir einen verstdndnisvollen Umgang mit Gespriachspartnern nutzen sie einfache, vorgege-
bene Strategien zur Konfliktbewiltigung und -vermeidung in bekannten Situationen. Sie be-
achten dabei grundlegende Hinweise zur Wirkung des eigenen Auftretens. Sie erkennen mit
Hilfe von Riickmeldungen ihre typischen emotionalen Reaktionen und passen ihr Verhalten
bei Bedarf in einfachen Schritten nach Anleitung an, um das Gespréchsziel zu unterstiitzen.

Sie nutzen Leitfdden und Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gespréichssituationen, auch
unter Berlicksichtigung des genutzten Kommunikationswegs.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen Geschiftspartner als wichtige Ansprechpersonen.
Sie geben ihnen einfache, vorbereitete Informationen weiter und unterstiitzen bei grundle-
genden Riickfragen — auch in einer fremden Sprache mit vorgegebenen Textbausteinen.

Sie vertreten unter Anleitung die Interessen des Betriebs und verhalten sich verantwortungs-
bewusst den Geschiftspartnern und sich selbst gegeniiber. Sie erklaren Sachverhalte einfach
und versténdlich und reagieren in bekannten Situationen angemessen auf verbale und non-
verbale Signale. Sie halten einfache Gespriachsregeln ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler {iberpriifen in einfachen Fillen Beschwerden und Reklamatio-
nen auf Plausibilitdt anhand vorgegebener betrieblicher und rechtlicher Hinweise. Sie agie-
ren mit dem Bewusstsein, die Interessen des Betriebes zu vertreten. Sie wégen die Interessen
des Betriebes und die Bediirfnisse der Geschéftspartner gegeneinander ab. Sie beziehen Zu-
satzangebote und Serviceleistungen des Betriebes in die Kundengespréche ein.

Sie erkennen unter Anleitung einfache Ursachen von Kommunikationskonflikten und wen-
den einfache Gespréchsstrategien zur Deeskalation an. Sie nutzen vorgegebene Schritte des
Beschwerdemanagements als Instrument zur Kundenbindung. Sie zeigen dabei Empathie fiir
kulturbedingte Besonderheiten.
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Sie werten den Ablauf von Gesprdchen anhand von Leitfiden und Kriterienkatalogen aus
und nehmen Feedback konstruktiv an.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihr Verhalten in Gespréichssituationen. Sie benen-
nen Stirken und Verbesserungsmoglichkeiten, und leiten daraus Konsequenzen fiir sich ab.
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Lernfeld 8: Bei personalwirtschaftlichen Aufgaben 2. Ausbildungsjahr
mitwirken Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, einfache Aufgaben bei Beschaf-
fung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Ar-
beitsverhiiltnissen zu unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Anleitung einen Uberblick iiber den
Personalbestand in Zahlen und Aufgabenbereichen. Dabei beachten sie unter Anleitung ein-
fache wirtschaftliche Rahmenbedingungen (Demografie) und gesellschaftliche Verantwor-
tung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die rechtlichen Anforderungen (Ge-
setze, Tarifvertrdge, Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung eines
Arbeitsvertrages und iiber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes
(Mutterschutzgesetz) sowie iiber die Erfordernisse der Inklusion.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei personalwirtschaftlichen Verwaltungsaufgaben
mit. Sie wenden grundlegende Aspekte der Personalplanung an und berticksichtigen dabei
die verschiedenen Arten von Arbeitsverhéltnissen. Sie legen nach Vorgabe Personalakten an
und fiihren diese unter besonderer Beachtung der rechtlichen Vorgaben des Datenschutzes.
Sie wirken bei der Erstellung einfacher Stellenanzeigen nach Vorlage mit und kennen zu be-
riicksichtigende arbeitsrechtliche Vorschriften (A/lgemeines Gleichbehandlungsgesetz).

Die Schiilerinnen und Schiiler berechnen einfache Brutto- und Nettoentgelte nach vorgege-
benem Schema und fiihren Arbeitszeiterfassungs- und Urlaubslisten. Bei der Erstellung von
Standardschreiben im Personalbereich (Abmahnung, Kiindigung, Arbeitszeugnis) wirken sie
mit. Sie beachten bei der Dokumentation die besonderen Vorschriften zum Datenschutz und
zur Datensicherheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei dem Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfah-
rens einschlieBlich der erforderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs mit.

Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit.

Sie tiberwachen nach Vorgaben wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz,
Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln im Team Ideen zur Férderung von Auszubilden-
den und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Sie schlagen Verbesserungsmoglichkeiten vor
(Férderung von Fortbildungsmafsnahmen, Lebenslanges Lernen)

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Arbeitsprozesse hinsichtlich eingehaltener
Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat.
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Lernfeld 9: Liquiditit beobachten und Finanzierung 3. Ausbildungsjahr
unterstiitzen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Bedeutung der Liquiditat
ihres Betriebes einzuschitzen und bei Finanzierungen nach Vorgaben weitgehend un-
ter Anleitung einen Beitrag zu leisten.

Die Schiilerinnen und Schiiler kléren unter Anleitung ihre Zusténdigkeit im Aufgabenbe-
reich.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber grundlegende Maflnahmen zur Siche-
rung der Liquiditét des Betriebes in iiberschaubaren Standardsituationen. Sie informieren
sich liber die Erfassung von Zahlungsstromen und Zahlungsstérungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkunden die grundlegenden Regelungen der Rechtsformen
von Betrieben (Einzelunternehmung, Kommanditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrdnkter
Haftung) im Hinblick auf Vertretung, Geschéiftsfiihrung, Haftung und Gewinnverteilung.

Die Schiilerinnen und Schiiler iberwachen unter Anleitung den Liquiditétsstatus des Betrie-
bes. Sie unterstiitzen bei der anlassbezogenen Bonitétspriifung und wihlen nach Anleitung
passende Bezahlsysteme aus.

Sie iberwachen Zahlungseingdnge anhand von vorbereiteten Listen und erkennen einen
Zahlungsverzug.

Die Schiilerinnen und Schiiler berechnen Verzugszinsen und erstellen mit Hilfe von Vorla-
gen einfache Mahnschreiben. Sie mahnen in einfachen Féllen unter Beachtung der Verzugs-
zinsen sowie der Kundenbeziehung und beachten rechtliche und betriebliche Regelungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler wigen ab, ob aus Kulanzgriinden alle Ma3nahmen, die recht-
lich moglich wiren, tatsdchlich eingeleitet werden. Je nach Vorgabe leiten sie den Vorgang
zur weiteren Bearbeitung weiter.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber Alternativen der Auflen- und Innenfi-
nanzierung (Lieferantekredit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteili-
gungsfinanzierung) und mogliche Sicherheiten (einfacher, verlingerter Eigentumsvorbehalt,
selbstschuldnerische Biirgschaft, Sicherungsiibereignung, Grundpfandrecht).

Sie fiihren einfache Zinsberechnungen im Rahmen der Finanzierung durch.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfaltigen Handeln einen di-
rekten Beitrag zur Liquidititssicherung ihres Ausbildungsbetriebes leisten.
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Lernfeld 10:  Wertschopfungsprozesse erfassen und 3. Ausbildungsjahr
darstellen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in bekannten stabilen Situatio-
nen weitgehend unter Anleitung mit grundlegenden Daten der Kosten- und Leistungs-
rechnung zu arbeiten. Sie bereiten einfache Berechnungen vor, fiihren sie nach Vorga-
ben durch und beurteilen Ergebnisse in Grundziigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich mit grundlegenden Kosten- und Leistungsbegrif-
fen vertraut und ordnen einfache Beispiele aus ihrem Betrieb (Einzel- und Gemeinkosten,
fixe und variable Kosten) zu.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich unter Anleitung iiber die grundlegenden
Kostenarten des Betriebes und bereiten die dafiir bendtigten Daten fiir die Kostenarten- und
Kostenstellenrechnung nach vorgegebenen Kriterien geordnet auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln weitgehend unter Anleitung das Betriebsergebnis
mit Hilfe einer vorgegebenen Ergebnistabelle, indem sie Aufwendungen und Ertrdge nach
Vorgaben abgrenzen und die vorgegebenen kalkulatorischen Kosten (kalkulatorischer Un-
ternehmerlohn, kalkulatorische Abschreibungen) beriicksichtigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren mit Hilfe von Vorlagen die notwendigen
Schritte fiir einfache Kostenarten- und Kostenstellenrechnungen. Sie wéhlen vorgegebene
Tabellenkalkulationsvorlagen und Rechenwege fiir die anstehenden Aufgaben aus.

Sie errechnen unter Anleitung im Rahmen einer Kostentridgerrechnung auf Vollkostenbasis
Selbstkosten und kalkulieren Angebotspreise fiir die Produkte ihres Betriebes.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln mit Hilfe einer Ergebnistabelle ein einfaches Be-
triebsergebnis anhand vorgegebener Zahlen.

Sie beurteilen in Grundziigen die Ergebnisse einer Nachkalkulation und benennen einfache
Einflussfaktoren auf die Kostenentwicklung. Sie beschreiben mit Anleitung, wie zum Bei-
spiel der Beschéftigungsgrad Kosten beeinflussen kann, und leiten einfache Folgerungen fiir
den Arbeitsalltag ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Mitverantwortung fiir Kosten und Leistungen
im eigenen Aufgabenbereich, nehmen Riickmeldungen an und schlagen kleine, umsetzbare
Verbesserungen vor.
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Lernfeld 11:  Geschiiftsprozesse darstellen und 3. Ausbildungsjahr
beschreiben Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in bekannten stabilen Situatio-
nen einfache Arbeits- und Geschiftsprozesse ihres Betriebes zu erkunden, weitgehend
unter Anleitung an deren Optimierung mitzuwirken und zu grundlegender Qualititssi-
cherung beizutragen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Anleitung einen Uberblick iiber die
Geschiftsprozesse des Betriebs und unterscheiden einfache Kern- und Unterstiitzungspro-
zesse in Grundziigen.

Sie informieren sich iiber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung
und Informationsweitergabe und erkennen typische Schnittstellen im eigenen Arbeitsbe-

reich. Dabei nutzen sie Handbiicher, Verfahrensanweisungen und digitale Leitfiden nach
Vorgabe, um Ablédufe und Zustdndigkeiten nachzuvollziehen.

Sie recherchieren mit Anleitung einfache Darstellungsformen von Geschéfts- und Arbeits-
prozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen den organisatorischen Aufbau des Betriebs in verein-
fachter Form nach Vorlage dar (Bereiche, Aufgaben, Zustdindigkeiten, Leitung).

Sie planen eine einfache Ist-Aufnahme ausgewéhlter Arbeits- bzw. Geschiftsprozesse. Be-
ndtigte Informationen, beteiligte Stellen und Reihenfolge der Schritte werden nach Vorgabe
festgelegt.

Sie entwickeln im Team einfache, realistische Verbesserungsvorschlige innerhalb vorgege-
bener Rahmenbedingungen und dokumentieren diese mit Hilfen. Dabei beschreiben sie die
Informations- und Entscheidungswege sowie Schnittstellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen mit Anleitung die Realisierbarkeit und Akzeptanz
ihrer unterbreiteten Vorschldge ein. Sie beurteilen in Grundziigen mégliche Auswirkungen
auf die Kosteneinsparung, den Ressourceneinsatz, die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die
Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Mitarbeit im Team, benennen eigene Stirken
und Verbesserungsbedarfe und leiten einfache MaBBnahmen zur Optimierung ihrer Arbeits-
weise ab.
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Lernfeld 12:  Veranstaltungen und Geschiiftsreisen 3. Ausbildungsjahr
unterstiitzen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Ge-
schiftsreisen nach Vorgaben weitgehend unter Anleitung zu planen, bei der Durchfiih-
rung mitzuwirken und mithilfe vorgegebener Muster zu dokumentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen Bereitschaft, bei der Organisation von Veranstaltungen
und Geschéftsreisen zu unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich unter Anleitung mit Zielsetzungen und Anforde-
rungen der jeweiligen Veranstaltungsart vertraut (Sitzzung, Konferenz, Videokonferenz, Kon-
gress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen Rahmenbedingungen und einfache Wiinsche der Reisenden an die Geschéftsrei-
sen und sondieren Angebote fiir die Verkehrsmittel sowie die Unterkunft fiir die Reise aus
vorgegebenen Quellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler helfen bei der Vorbereitung von Veranstaltungen. Sie stellen
nach Vorgabe das Programm und die Tagesordnung zusammen und planen Zeit- und Ar-
beitsabldufe mit einfachen Checklisten.

Die Schiilerinnen und Schiiler wihlen nach vorgegebenen Kriterien Verkehrswege, -mittel
und Ubernachtungsmoglichkeiten fiir die Geschiftsreise. Sie beachten dabei nach Absprache
die Dauer, Entfernungen und ortliche Gegebenheiten des Reiseziels und den Aspekten der
Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung mit. Sie un-
terstlitzen bei der Betreuung der Teilnehmenden und beachten den Zeitplan. Bei Abweichun-
gen halten sie Riicksprache und setzen Riickmeldungen um. Bei Bedarf verwenden sie einfa-
che fremdsprachige Hoflichkeits- und Standardsétze. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr &u-
Beres Erscheinungsbild.

Sie helfen bei der Nachbereitung von Veranstaltungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler unterstiitzen bei der Organisation von Geschéftsreisen, berei-
ten entsprechende Buchungen vor und fertigen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen)
nach vorgegebenem Muster an.

Sie wirken unter Anleitung bei der Reisekostenabrechnung mit, beachten dabei betriebliche
Anweisungen, nutzen vorgegebene digitale Werkzeuge und priifen ihre Eingaben nach Vor-
gaben.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten im Team, nehmen Anregungen und Kritik konstruk-
tiv auf und passen ihre Arbeitsweise entsprechend an.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen mit Anleitung den Verlauf von Veranstaltungen
und Geschéftsreisen hinsichtlich Zielerreichung, Organisation, Feedback der Teilnehmenden
sowie Ressourceneinsatz und Nachhaltigkeit.

Sie leiten kleine Verbesserungen fiir kiinftiges Handeln ab.
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Lernfeld 13: An einem Projekt mitwirken 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, im Team projektbezogen mit-
zuarbeiten.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkunden den Projektauftrag und formulieren angeleitet einfa-
che Projektziele fiir ihren Arbeitsbereich.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die fiir das Projekt erforderliche Projek-
torganisation (Struktur, Gestaltung, systematische Durchfiihrung, Hilfsmittel) und leiten dar-
aus ihnen zugewiesene Arbeitspakete ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten in einem vorgegebenen Projektteam mit, erstellen
unter Anleitung einfache Ubersichten zur Projektstruktur sowie Ablauf-, Termin-, Kapazi-
téts- und Qualititsplane mithilfe vorgegebener Vorlagen.

Sie erldutern die Pldne in einfacher Form, nehmen Riickmeldungen auf und stimmen sich
mit dem Team zur Umsetzung ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler iibernehmen vorgegebene Regeln insbesondere zur Konflikt-
16sung und legen mit Unterstiitzung ein einfaches Projektinformationssystem nach Abstim-
mung fest.

Die Schiilerinnen und Schiiler tiberpriifen den Projektstatus nach vorgegebenen Kriterien,
erstellen einfache Soll-Ist-Vergleiche nach Vorlage, erkennen Abweichungen vom Plan und
benennen notwendige Korrekturen.

Die Schiilerinnen und Schiiler prasentieren ihre Teilergebnisse und reflektieren mithilfe ei-
nes vorgegebenen Beobachtungsbogens ihren personlichen Beitrag zum Projekterfolg sowie
ihr individuelles Verhalten und ihr Verhalten im Team.

Sie unterscheiden Fehler durch eigenes Handeln von duferen Ursachen und {ibernehmen
Verantwortung fiir ihre eigenen Fehler.
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Lesehinweise! 2

fortlaufende Kernkompetenz der iibergeordneten beruflichen
Nummer Handlung ist niveauangemessen beschrieben Zeitrichtwert
Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mit- 1. Ausbildungsjahr

gestalten und den Betrieb prii-

< Zeitrichtwert: 40 Stunden
sentieren

Angabe des Ausbildungsjahres;

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerh
aktiv zu gestalten und ihren Betrieb adressatengerecht zu présentieren.
Die Schiilerinnen und Schiiler kldren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifizieren

sich mit ihrer Rolle als Auszubildende und als zukiinftige Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer,
die auf unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren ihre eigenen Rechte und Pflichten, informieren sich

iiber Inhalte und Regelungen der Ausbildungsvertrage sowie ihre Mitbestim
die Jugend- und Auszubildendenvertretung. Sie i - SoTrerTaTs IXCCIT (Berijs-

1. Satz enthdlt genera-
lisierte Beschreibung
der Kernkompetenz
(siehe Bezeichnung des
Lernfeldes) am Ende
des Lernprozesses des
Lernfeldes

bildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und das fiir sie geltende Tarifrecht. Ebenso erkun-
den sie Moglichkeiten beruflicher Fort- und Weiterbildung.

Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren und bewerten Informationen und deren Quellen zur

verbindliche Min-
destinhalte sind kursiv
markiert

Darstellung ihres Betriebes, auch mit digitalen Medien, und ﬁberprﬁfen%m«_\_ﬁ\
mationen. Sie erschliefen das Leistungsspektrum ihres BetrT ie eingesetzten betriebswirt-
schaftlichen Produktionsfaktoren, auch unter Beriicksichtigung von Nachhaltig-

keit. Sie analysieren die Ziele ihres Betriebes sowie dessen Stellung in der arl
schaft und innerhalb des erweiterten Wirtschaftskreislaufes.

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentlichen Arbeits-
und Geschéftsprozesse des Betriebes sowie ihren eigenen Handlungsrahmen (Vertretungsvoll-
machten).

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre
Kompetenzen im Betrieb weiter und initiieren eine zielorientierte, auf standiger Weiterentwick-
lung basierende Einstellung zum lebenslangen Lernen als engagierte Mitarbeiterinnen und Mit<
arbeiter. Sie setzen sich realistische Ziele. Sie wihlen fiir ihre Ergebnisse eine Présentations-
form, auch digital, und beriicksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Prisentationsregeln
sowie die Vorschriften zum Datenschutz und zum Urheberrecht. Zur Reflexion und Bewertung
von Préasentationen erstellen sie einen Kriterienkatalog.

die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen selbst-
standig und sind bereit mit Kolleginnen und Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie nehmen anste-
hende Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefordert und eigenverantwortlich.

Sie présentieren ihren Betrieb mediengestiitzt. Sie wenden Arbeitsstrategien (Informationsbe-
schaffungsstrategie, Elaborationsstrategie) an und finden fiir einfache und komplexe

rungen selbststidndig Losungen. Sie stellen sich schwierigen Situationen und kdmpfen gegen
nere Widerstinde an. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um léngerfristige Ziele zu erreichen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fiir sie verén-
derten Rahmenbedingungen sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kontinu-
ierlich ihre Arbeitsergebnisse und bessern diese selbststéndig und eigenverantwortlich nach. Die
Schiilerinnen und Schiiler reflektieren und bewerten ihre Prasentation mit Hilfe des Kriterienka-
taloges.

Komplexitdt und
Wechselwirkungen von
Handlungen sind be-
riicksichtigt

offene Formulierungen
ermoglichen den Ein-
bezug organisatori-
scher und technologi-
scher Verdnderungen

/] . — [ 1

Nachhaltigkeit in
Lern- und Arbeitspro-
zessen ist beriicksich-
tigt

Die Schiilerinnen und Schiiler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und 1 —

Datenschutz und Da-
tensicherheit sind be-
riicksichtigt

offene Formulierungen
ermoglichen unter-
schiedliche methodi-
sche Vorgehensweisen
unter Beriicksichti-
gung der Sachausstat-
tung der Schulen

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und zie
Schlussfolgerungen flir ihr zukiinftiges Handeln. Sie nehmen konstruktives Feedback an un
beachten dies bei zukiinftigen Présentationen.

Fach-, Selbst-, Sozialkompetenz, Methoden-,
Lern- und kommunikative Kompetenz sind be-

berufssprachliche
Handlungssituationen
beriicksichtigen

riicksichtigt

Gesamttext gibt Hinweise zur Gestaltung
ganzheitlicher Lernsituationen iiber die
Handlungsphasen hinweg

1Bildungsplan fiir den Ausbildungsberuf Kauffrau fiir Bliromanagement und Kaufmann fiir Biiromanagement,

Runderlass des Ministeriums fiir Schule und Bildung vom 04.07.2025

2s. www.berufsbildung.nrw.de
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3.3 Lernerfolgsiiberpriifung

Die Leistungsbewertung in den Bildungsgéngen richtet sich nach § 48 des Schulgesetzes NRW
(SchulG) und wird durch § 8 der Ausbildungs- und Priifungsordnung Berufskolleg (APO-BK)
und dessen Verwaltungsvorschriften konkretisiert.

Grundsitzliche Funktionen der Lernerfolgsiiberpriifung
In der Lernerfolgsiiberpriifung werden
— die im Zusammenhang mit dem Unterricht erworbenen Kompetenzen erfasst und

— differenzierte Riickmeldungen zum individuellen Stand der erworbenen Kompetenzen fiir
die Lehrenden und die Lernenden ermdoglicht.

Schiilerinnen und Schiiler erhalten durch Lernerfolgsiiberpriifungen ein Feedback, das eine
Hilfe zur Selbsteinschédtzung sowie eine Ermutigung fiir das weitere Lernen darstellen soll. Die
Riickmeldungen ermdglichen den Lernenden Erkenntnisse iiber ihren Lernstand und damit iiber
Ansatzpunkte flir ihre weitere individuelle Kompetenzentwicklung.

Fiir Lehrerinnen und Lehrer bieten Lernerfolgsiiberpriifungen die Basis fiir eine Diagnose des
erreichten Lernstandes der Lerngruppe und fiir individuelle Riickmeldungen zum weiteren
Kompetenzautbau. Lernerfolgsiiberpriifungen dienen dariiber hinaus der Evaluation des Kom-
petenzerwerbs und sind damit flir Lehrerinnen und Lehrer ein Anlass, den Lernprozess und die
Zielsetzungen sowie Methoden ihres Unterrichts zu evaluieren und ggf. zu modifizieren.

Lernerfolgsiiberpriifungen bilden die Grundlage der Leistungsbewertung.

Anforderungen an die Gestaltung von Lernerfolgsiiberpriifungen

Kompetenzorientierung zielt darauf ab, die Lernenden zu befdhigen, Problemsituationen aus
Arbeits- und Geschéftsprozessen mit Hilfe von erworbenen Kompetenzen zu erkennen, zu be-
urteilen, zu 16sen und ggf. alternative Losungswege zu beschreiten und zu bewerten.

Kompetenzen werden durch die individuellen Handlungen der Lernenden in Lernerfolgsiiber-
priifungen beobachtbar, beschreibbar und konnen weiterentwickelt werden. Dabei konnen die
erforderlichen Handlungen in unterschiedlichen Typen auftreten und sollen entsprechend dem
Anforderungsniveau des Bildungsgangs und des Bildungsverlaufes zunehmend auch Hand-
lungsspielrdume fiir die Lernenden eréffnen.

Die bei Lernerfolgsiiberpriifungen eingesetzten Aufgaben sind entsprechend der jeweiligen
Lernsituationen in einen situativen Kontext eingefiigt, der nach dem Grad der Bekanntheit,
Vollstindigkeit, Determiniertheit, Losungsbestimmtheit oder der Art der sozialen Konstellation
variierte werden kann.

Mit dem Subjektbezug wird die individuelle Sicht auf Kompetenz in den Mittelpunkt geriickt.
Wesentlich sind die Annahme der Rolle und die selbststindige subjektive Auseinandersetzung
der Lernenden mit den Herausforderungen der Arbeits- und Geschéftsprozesse.

Konkretisierungen fiir die Lernerfolgsiiberpriifung werden in der Bildungsgangkonferenz fest-
gelegt.
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3.4 Anlage 1

3.4.1 Entwicklung und Ausgestaltung einer Lernsituation

Bei der Entwicklung von Lernsituationen sind wesentliche Qualitdtsmerkmale zu berticksichti-
gen.

Eine Lernsituation

— bezieht sich anhand eines realititsnahen Szenarios auf eine beruflich, gesellschaftlich oder
privat bedeutsame exemplarische Problemstellung oder Situation

— ermoglicht individuelle Kompetenzentwicklung im Rahmen einer vollstdndigen Handlung
— hat ein konkretes, dokumentierbares Handlungsprodukt bzw. Lernergebnis und

— schlieBt angemessene Erarbeitungs-, Anwendungs-, Ubungs- und Vertiefungsphasen sowie
Erfolgskontrollen ein.’

Mindestanforderungen an die Dokumentation einer Lernsituation

— Titel (Formulierung problem-, situations- oder kompetenzbezogen)
— Zuordnung zum Lernfeld bzw. Fach

— Angabe des zeitlichen Umfangs

— Beschreibung des Einstiegsszenarios

— Beschreibung des konkreten Handlungsproduktes/Lernergebnisses

— Angabe der wesentlichen Kompetenzen

— Konkretisierung der Inhalte

— einzufiihrende oder zu vertiefende Lern- und Arbeitstechniken

— erforderliche Unterrichtsmaterialien oder Angabe der Fundstelle und
— organisatorische Hinweise®.!

Zur Unterstiitzung der Bildungsgangarbeit wurde im Rahmen der Bildungsplanarbeit ein Bei-
spiel fiir die Ausgestaltung einer Lernsituation fiir diesen Ausbildungsberuf entwickelt.? Die
dargestellte Lernsituation bewegt sich in ihrer Planung auf einem mittleren Abstraktionsniveau.
Sie ist als Anregung fiir die konkrete Arbeit der Bildungsgangkonferenz zu sehen, die bei ihrer
Planung die jeweilige Lerngruppe, die konkreten schulischen Rahmenbedingungen und den
Gesamtrahmen der Didaktischen Jahresplanung beriicksichtigt.

Is. Handreichung ,,Didaktische Jahresplanung. Pragmatische Handreichung fiir die Fachklassen des dualen Sys-

tems*

2s. www.berufsbildung.nrw.de
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Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

3.4.2 Vorlage fiir die Dokumentation einer Lernsituation’

Nr. Ausbildungsjahr
Biindelungsfach:  Titel

Lernfeld Nr.: Titel (... UStd.)
Lernsituation Nr.:  Titel (... UStd.)

Einstiegsszenario Handlungsprodukt/Lernergebnis
ggf. Hinweise zur Lernerfolgsiiberpriifung und Leistungsbewertung
Wesentliche Kompetenzen Konkretisierung der Inhalte

— Kompetenz 1 -
— Kompetenz 2 -
— Kompetenz n

Lern- und Arbeitstechniken

Unterrichtsmaterialien/Fundstelle

Organisatorische Hinweise
z. B. Verantwortlichkeiten, Fachraumbedarf, Einbindung von Experten/Exkursionen, Lernortkooperation

, Anwendungs-Know-how, Informatische Grundkenntnisse (Bitte markieren Sie alle Aussagen zu diesen drei Kompetenzbereichen in
den entsprechenden Farben.)

! Zu einer exemplarischen Lernsituation fiir diesen Ausbildungsberuf: s. www.berufsbildung.nrw.de
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Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

3.5 Anlage 2!

3.5.1 Gegeniiberstellung der Beschreibung der Lernfelder: ,,Fachpraktikerin fiir Buromanagement und Fachpraktiker fiir Biiro-
management“ und ,,Kauffrau fiir Biiromanagement und Kaufmann fiir Biiromanagement*?2

Beschreibung der Lernfelder im Ausbildungsberuf: Beschreibung der Lernfelder im Ausbildungsberuf:
w»Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiro-| |,,Kauffrau fiir Biiromanagement und Kaufmann fiir Biiromanage-
management* ment*“ (BP 2025)

Lernfeld 1: |Die eigene Rolle im Betrieb 1. Ausbildungsjahr | |Lernfeld 1: |Die eigene Rolle im Betrieb mit- 1. Ausbildungsjahr
wahrnehmen und den Betrieb Zeitrichtwert: 40 Stunden gestalten und den Betrieb pri- | Zeitrichtwert: 40 Stunden
kennenlernen sentieren

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle inner- Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle inner-

halb des Betriebs zu beschreiben und ihren Betrieb anhand vorgegebener halb des Betriebs alktivzu-gestalten und ihren Betrieb adressatengereeht zu

Leitfragen zu prisentieren. prisentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren unter Anleitung ihren Verantwortungsbe- Die Schiilerinnen und Schiiler kldren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb

reich im Betrieb und die eigene Rolle als Auszubildende. und }d%HHﬁ-Z}%F%H—S—}Gh mit 1hrer Rolle als Auszublldende H—Hd—&l—s—z—&kﬂ—&ft—l—g%li-

Sie machen sich mit Hilfe vorgegebener Materialien iiber grundlegende Rechte
und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag, iiber Mitbestimmung durch die Ju- :
gend- und Auszubildendenvertretung sowie iiber geltendes Recht (Berufsbil- Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren thre-eigenen-Rechte und Pflichten,

dungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und einschligige Tarifregelungen ver- | |informieren sich {iber Inhalte und Regelungen der Ausbildungsvertridge sowie
traut. ihre Mitbestimmungsrechte durch die Jugend- und Auszubildendenvertretung.
Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren mit vorgegebenen Quellen Basisin- | | Si€ informieren sich tber geltendes Recht (Berufsbildungsgesetz, Jugendar-
formationen zum eigenen Betrieb, auch mit digitalen Medien. Sie eignen sich beitsschutzgesetz) und dasfir sie-geltende Tarifrecht—Ebenso-erkundensie
Wissen iiber das Leistungsspektrum, wichtige Produktions- und Betriebsfakto- Méglichkeiten beruflicher Fort—und Weiterbildung:

ren, einfache Aspekte der Nachhaltigkeit und zur Zielsetzung des Betriebs an. Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren und-bewerten Informationen und
Sie erkennen die Einordnung des Betriebs in die arbeitsteilige Wirtschaft. deren Quellen zur Darstellung ihres Betriebes, auch mit digitalen Medien, und

1Erl'aiutemng der Darstellungsweise: In der rechten Spalte beim Ausbildungsberuf werden in rot und durchgestrichen die anderslautenden und weggelassenen Formulierungen im
Vergleich zur Fachpraktikerin/zum Fachpraktiker aufgefiihrt. In der linken Spalte bei der Fachpraktikerin/beim Fachpraktiker werden in blau die ergénzenden und geénderten For-
mulierungen im Vergleich zum Ausbildungsberuf aufgefiihrt.

2 Sekretariat der staindigen Konferenz der Kultusminister der Lénder in der Bundesrepublik Deutschland: Handreichung fiir die Erstellung von Lehrplénen fiir Menschen mit Behinde-
rung nach § 66 BBiG/§42m HwO (Beschluss des Unterausschusses fiir Berufliche Bildung vom 23.09.2011), S. 39 — 51.
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Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen mit Hilfe von Organigrammen die ei-
gene Stellung im Betrieb, wesentliche Arbeits- und Geschéftsprozesse sowie
einfache Regelungen zum Handlungsrahmen (Vertretungsvollmachten).

Die Schiilerinnen und Schiiler planen mit Hilfe Arbeitsschritte zur Darstellung
des eigenen Betriebs. Sie wihlen aus vorgegebenen Priasentationsformen eine
geeignete Variante aus und beriicksichtigen dabei vorgegebene Rahmenbedin-
gungen und Prisentationsregeln sowie einfache Vorgaben zum Datenschutz und
zum Urheberrecht. Sie setzen sich mit Unterstiitzung realistische, tiberschaubare
Lern- und Arbeitsziele. Sie sind bereit, mit Kolleginnen und Kollegen zusam-
menzuarbeiten.

Die Schiilerinnen und Schiiler entscheiden nach Riicksprache, welche der ge-
sammelten Informationen verwendet werden. Sie legen gemeinsam in der
Gruppe Rollen fest und stimmen das weitere Vorgehen ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler présentieren ihren Betrieb nach vorgegebenen
Kriterien und nutzen bereitgestellte Medien.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen die eigenen Arbeitsergebnisse an vorgege-
benen Mal3stiben mit Hilfe des Kriterienkataloges und korrigieren einfache
Fehler.

Sie reflektieren mit Unterstiitzung den Planungsprozess sowie die Priasentation

anhand ausgewéhlter Kriterien. Sie nehmen konstruktives Feedback an, benen-

nen Verbesserungsmoglichkeiten und halten die Ergebnisse fiir zukiinftige Auf-
gaben fest.

dberpritfen-die- Validitit der Informationen. Sie ersehlieBen das Leistungsspekt-
rum ihres Betriebes, die eingesetzten-betriebswirtschatthehenProduktionsfakto-
ren, auch unter Berlicksichtigung von Aspekten der Nachhaltigkeit. Sie analby-

steren die Ziele ihres Betriebes sowie dessen SteHungin-derarbeitstetlizen
Sleehel padbnaerhalbdesemeenbioreen i et b Do liee i Lo D

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentli-
chen Arbeits- und Geschéftsprozesse des Betriebes sowie ihren eigenenHand-

L&ngsrahmepr( Vertretun gsvo llmach ten)

b a npen .kl D " o o o o

Zrel% Sie Wahlen fur 1hre Ergebnlsse eine Prasentat1onsform a&eh{hg&al und
beriicksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Présentationsregeln sowie
dle Vorschnften zum Datenschutz und zum Urheberrecht ZH-I‘—R%ﬂ%)HGﬁ—Hﬁd

Die Schulermnen und Schiiler weréenq—h#eFReH%mq—Bemeb—geFeeh{—Sle beach-
ten und nutzen die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen

thre-Aufeabenstellungenselbststindie und sind bereit mit Kolleginnen und Kol-
legen Zusammenzuarbelten S}%Hehmeﬁ—aﬂs%eheﬁd%fbeﬁen—aufmeﬂesam—wahf

kﬁﬁseh Sle keﬁ%fe}h%reﬁ—keﬁﬁﬁtﬂeﬂieh 1hre Arbeltsergebmsse und bessem

diese-selbststindigund-eigenverantworthehnaeh. Die Schiilerinnen und Schiiler
reflektieren und bewerten ihre Prasentation mit Hilfe des Kriterienkataloges.
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Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

Lernfeld 2: Biiroprozesse mitgestalten und

Arbeitsvorginge durchfiihren

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Ar-

beitsvorginge-erganisieren

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitspro-
zesse im Biiro weitgehend unter Anleitung zu planen und mitzugestalten.
Sie beachten dabei grundlegende gesundheitliche und rechtliche Aspekte.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich unter Anleitung mit den Anforde-
rungen an biirowirtschaftliche Ablaufe vertraut. Sie erkennen ihren Aufgaben-
bereich und holen bei Bedarf Unterstiitzung ein. Sie tiberpriifen ihre digitale
Schreibfertigkeit fiir die anstehenden Aufgaben nach vorgegebenen Kriterien.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung
des Arbeitsplatzes und - raumes sowie cinfache ergonomische und 6kologische
Erfordernisse. Sie recherchieren Mafinahmen zur Erhaltung und Forderung ihrer
Gesundheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler planen einfache Arbeitsschritte und die Gestal-
tung ihres Arbeitsplatzes nach Vorgaben unter ergonomischen, 6kologischen
und ablauforganisatorischen Gesichtspunkten (Bildschirmhohe, Beleuchtung,
Ordnung). Sie achten auf grundlegende Malinahmen flir Arbeitssicherheit und
Gesundheitserhaltung (Bewegung, Erndhrung, Suchtprdvention) und entwickeln
mit Hilfe MaBnahmen zum Umgang mit Belastungen und Konflikten am Ar-
beitsplatz.

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse in bekannten
Aufgaben weitgehend unter Anleitung. Sie erkennen einfache Stérungen und
Zeitprobleme und vermeiden diese. Sie erstellen mit Vorgaben einfache Check-
listen fiir ihre Arbeitsablaufe im Team und nutzen grundlegende, angeleitete
Methoden des Zeitmanagements (4BC-Analyse, Eisenhower-Prinzip) sowie ein-
fache Techniken des Selbstmanagements (Selbstbeobachtung, cinfache Zielkld-
rung und Uberpriifung nach Vorgabe).

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum im Rah-
men der Vorgaben mit und beachten grundlegende Aspekte, die ihre Leistungs-
fahigkeit und Belastbarkeit im Team unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler koordinieren und iiberwachen Termine nach Vor-
gabe und tragen diese in vorgegebene digitale Terminpléne ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitspro-
zesse im Biiro eigenverantwortliech und effizient zu planen und zu gestalten

sowie gesundheitliche und rechtliche Aspekte, anch-im-Umgang miteinan-
der;zu beriicksichtigen.

Dle Schulermnen und Schiiler zerge&d&%Bere&sehaﬁ—é&%kemplﬁen—Hemﬁs—

fen ihre digitale Schreibfertigkeit, soweit sie fiir die Erledigung ihrer Aufgaben
angemessen ist.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Anforderungen an bii-
rowirtschaftliche Abldufe. Sie erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung
des Arbeitsplatzes und - raumes sowie ergonomische und dkologische Erforder-
nisse.

Sie planen unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen As-
pekten die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes (Biiroraumkonzepte, Homeoffice, mo-
biles Arbeiten). Sie achten auf die Arbeitssicherheit und die Erhaltung ihrer Ge-
sundheit (Bewegung, Erndhrung, Stressregulation, Suchtprivention).

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Da-
bei identifizieren sie méghiehe Storungen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten
diese aus. Sie erstellen Checklisten fiir ihre Arbeitsabldufe im Team und nutzen
weitere Metheden des Zeitmanagements (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip)
sowie Techniken des Selbstmanagements (Selbstbeobachtung, Zielkldrung und
-setzung, Selbstkontrolle).

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum und be-

achten dabet dic Aomreselmneenoo e Lobpme i lee i onie thes Dot
enz-auch-als Team:

Seite 44 von 66



Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen unter Anleitung vor, auch mit Hilfe
digitaler Medien. Sie begleiten die Durchfiihrung und geben bei Bedarf einfache
Auskiinfte, unterstiitzt durch Hilfsmittel, auch in einer fremden Sprache. Nach
Vorgabe bereiten sie Sitzungen und Besprechungen nach und dokumentieren
diese in einfacher Form. Dabei setzen sie digitale Medien ein und erschliefen
sich mit Unterstlitzung die hierzu notwendigen Funktionen.

Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit mit angeleiteten Schreibtrainings.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten nach Vorgabe eingehende Informationen
fiir die innerbetriebliche Weitergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Infor-
mationen und entscheiden sich in Standardsituationen jeweils fiir eine zweck-
mifige, ressourcenschonende Versandart unter Beachtung grundlegender An-
forderungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler wéhlen unter Anleitung geeignete Systeme fiir
eine normgerechte Ordnung und Aufbewahrung von Schriftstiicken und elektro-
nischen Dokumenten und verwenden Speichermedien anhand von bekannten
Mustern. Sie berilicksichtigen dabei einfache nachhaltige Optionen.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten kooperativ im Team und halten sich an
Absprachen. Sie vertreten gegeniiber anderen nachvollzichbar ihre Meinung
und nehmen Anregungen und Kritik respektvoll an. Sie entwickeln ihre Kom-
munikationsfahigkeit (verbal und nonverbal) und ihr Selbstbewusstsein. Sie be-
riicksichtigen die Verschiedenheit im Team und sind fiir Aspekte der Inklusion
sensibilisiert.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Gestaltung ihrer Arbeitsprozesse
und leiten einfache Verbesserungen ab.

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie in bekannten Situationen selbst erbringen
konnen, um ein gelingendes Miteinander im Betrieb zu unterstiitzen. Dabei res-
pektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kolleginnen und Kollegen.

Die Schiilerinnen und Schiiler koordinieren und tiberwachen Termine und ex-

steHen-digitale Terminpline unter Berlicksichtigung verschiedener Terminarten.
Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen, aueh-in-digitalenFeormaten, vor, be-

gleiten die Durchfiihrung und geben bei Bedarf einfache Auskiinfte in einer
fremden Sprache. Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen nach, dokumentie-
ren diese, insbesondere in Form von Protokollen. Dabei setzen sie digitale Me-
dien ein und erschlieBen sich-selbststindig-die hierzu notwendigen Funktionen.
Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit dureh-eigenverantworthehesSehreibtrai-
HiAg.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten eingehende Informationen zur innerbe-
trieblichen Weitergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und
entscheiden sich Jewells fur die zweckmaﬁlgste und ressourcenschonende Ver—
sandart unter
Die Schiilerinnen und Schiiler wéihlen zweekmiBige-Systeme fiir eine normge-
rechte Ordnung und Aufbewahrung von Schriftstiicken und elektronischen Do-
kumenten und verwenden gezielt Speichermedien, aveh-unter-demAspekt-der
Naechhaltigkeit. Sie realisieren die Datensicherheit und Datenpflege. Sie achten
auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Vorschriften fiir die Dauer
der Aufbewahrung der Schriftstiicke und Daten sowie die Vorschriften zum Da-
tenschutz.

Dle Schulerlnnen und Schuler arbe1ten kooperatlv im Team—aueh—&n{eFN&Fz&ng

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteHenselbstkritiseh-thr VerhaltenimTeam,
die Gestaltung ihres Arbeltsplatzes und -raumes sowie ihre Arbeltsprozesse Ste
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Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen kdnnen, um ein gelingen-
des Miteinander im Betrieb zu gewithrleisten. Dabei respektieren sie die Wert-
vorstellungen ihrer Kolleginnen und Kollegen.

Lernfeld 3: Auftrige bearbeiten 1. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 3: Auftrige bearbeiten 1. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, einfache Anfragen
zu beantworten, einfache Angebote zu erstellen und Auftrige nach festge-
legten Regeln anzunehmen. Sie fithren die dafiir erforderlichen Teilprozesse
in einem iiberschaubaren und storungsfreien Ablauf fachgerecht aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben den Geschéftsprozess der Auftragsbe-
arbeitung in seinen Grundziigen und benennen ihren eigenen Aufgabenbereich
sowie ihre vorgegebenen Befugnisse. Sie sind bereit, mit anderen zusammenzu-
arbeiten und nehmen Kunden und Kundinnen als wichtige Ansprechpersonen
wahr. Sie erkennen die Grundstruktur von biiroiiblichen Applikationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler benennen grundlegende betrieblichen Rahmenbe-
dingungen fiir die Erstellung von Angeboten. Sie informieren sich nach Vorgabe
iiber die Formulierung und normgerechte Gestaltung von Texten des internen und
externen Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken unter Anleitung bei der fachgerechten und
kundenorientierten Abwicklung von Auftragen mit und erledigen dabei zugewie-
sene Teilaufgaben. Sie bertiicksichtigen Interessen des Betriebes und grundle-
gende Bediirfnisse der Kunden und Kundinnen sowie cinfache Aspekte der Nach-
haltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler fithren unter Anleitung mit einem Tabellenkalku-
lationsprogramm (Aufbau und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher
Funktionen und Formeln sowie Zelladressierungen) einfache Preisberechnungen
durch. Dabei wenden sie grundlegende kaufménnischen Rechenarten (Dreisatz,
Prozentrechnung) an und priifen die Ergebnisse an vorgegebenen Mal3stiben. Sie
erstellen mit Hilfe einfache und unverlangte Angebote und nutzen dazu vorhan-
dene Vorlagen. Sie antworten in bekannten Standardsituationen sachgerecht auf
einfache fremdsprachliche Anfragen und Auftrage. Sie wirken unter Anleitung
bei der Organisation und Uberwachung der Auftragsabwicklung mit und erstellen

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beant-
worten, Angebote zu erstellen und Auftrige anzunehmen sowie storungs-

freie Prozessefachgerechtauszufithren:

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Geschéftsprozess der Auftrags-
bearbeitung und ihrenVerantwortungsbereich sowie ihre Befugnisse in-diesem
Prozess: Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kunden
als wichtige Partner wahr. Sic ersehlieBen sich die Struktur von biiroiiblichen
Applikationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sendieren die betrieblichen Rahmenbedingungen
fiir die Erstellung von Angeboten. Sie informieren sich iiber die Formulierung

und normgerechte Gestaltung von Texten des internen und externen Schriftver-
kehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler erganisieren eine fachgerechte und kundenorien-
tierte Abwicklung von Auftrigen. Sie beriicksichtigen dabei die Interessen des
Betriebes, untersehiedhiehe Bediirfnisse der Kunden und die Aspekte der Nach-
haltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler fiihren mitHilfe-eines-Tabellenkalkulationspro-
gramms (Aufbau und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen
und Formeln sowie Zelladressierungen) einfache Preisberechnungen durch. Da-
bei wenden sie kaufméannische Rechenarten (Dreisatz, Prozentrechnen) sicher
an.

Sie formulieren verlangte und unverlangte Angebote. Sie reagieren sachgerecht
auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auftrage und erganisieren-und-itber-
wachen-die Auftragsabwieldung, erstellen alle nétigen Dokumente (Auftragsbe-
statigung, Lieferschein, Rechnung). Dabei beriteksichtigen sie relevante rechtli-
che Nermen sowie die Gestaltungsaspekte des kaufmannischen Schriftverkehrs
(Formatierung, Normen) und das Corporate-Design des Betriebes. Bei der
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alle nétigen Dokumente nach Vorgabe (Aufiragsbestdtigung, Lieferschein, Rech-
nung). Dabei beachten sie mit Unterstiitzung relevante rechtliche Grundregeln
sowie die Gestaltungsaspekte des kaufménnischen Schriftverkehrs (Formatie-
rung, Normen) und halten das Corporate Design des Betriebs anhand von Vorla-
gen ein.

Bei der Kommunikation mit Kundinnen und Kunden nutzen sie die Grundfunk-
tionen von Textverarbeitungsprogrammen, um Formulare nach Vorlagen zu be-
arbeiten, Textbausteine einzusetzen und einfache Objekte (Logo, Tabelle) einzu-
binden.

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

Die Schiilerinnen und Schiiler kommunizieren in vertrauten Standardsituationen
ziel- und kundenorientiert. Bei Bedarf nutzen sie cinfache, vorgegebene Rede-
mittel auch in einer fremden Sprache und beriicksichtigen grundlegende interkul-
turelle Hinweise. Dabei nutzen sie nach Anleitung analoge und digitale Kommu-
nikationssysteme.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen ihre Arbeitsergebnisse nach vorgegebenen
MaBstaben in Bezug auf Effizienz, Qualitdt und Kundenzufriedenheit und mel-
den Abweichungen.

Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommuni-
kationssysteme anhand vorgegebener Kriterien. Bei erkannten Abweichungen
zwischen erwartetem und tatsdchlichem Kundenkontakt iiberpriifen sie ihre
Rolle als Dienstleister, halten vorgegebene Regeln und Normen ein und nehmen
Riickmeldungen auf.

Kommumkatlon mit Kunden setzen sie die I:eksmngskempeﬂeﬂ%eﬂ—veﬂ—”lﬁexwer—

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

Die Schiilerinnen und Schiiler kommunizieren ziel- und kundenorientiert, bei

Bedarf aveh-in-etnerfremden-Sprache—und-berlicksichtizeninterkaltureHe Un-

terseh&eé& Dabei nutzen sie analoge und digitale Kommunikationssysteme st

_Qualitiit und Kundenzutriedenheit.

Sie reflektieren ihre Arbeltswelse und die Nutzung der elngesetzten Kommunl-
katlonssysteme At : ¢ : :
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Lernfeld 4: Bei der Beschaffung von Sachgii-
tern und Dienstleitungen sowie
Vertriagen mitwirken

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 120 Stunden

Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleitungen

besehatt | Vestsi b1
Ben

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in iiberschaubaren
Situationen einfache Beschaffungsprozesse weitgehend unter Anleitung zu
planen, durchzufiihren und zu iiberwachen.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren unter Anleitung ihre Zustindigkeit fiir die
Aufgabenbereiche bei der Durchfiihrung von Beschaffungs- und Lagerhaltungs-
prozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln den einfachen Bedarf an Giitern nach
vorgegebenen Malistiben und beachten dabei das 6konomische Prinzip sowie
grundlegende Aspekte nachhaltigen Wirtschaftens. Sie recherchieren mit vorge-
gebenen Quellen und Mustern (Lieferantenlisten, Kataloge, Webshops) und be-
riicksichtigen dabei verschiedene Kommunikationswege. Sie erfassen die we-
sentlichen Inhalte von Angeboten. Sie erkennen mit Hilfe grundlegende rechtli-
che und betriebliche Vorgaben bei einfachen Vertragsstorungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen nach Anleitung Bestell- und Lieferzeit-
punkte fest und bestimmen eine cinfache Bestellmenge mit Hilfe vorgegebener
Rechenbeispiele. Sie wihlen nach vorgegebenen Kriterien Moglichkeiten der La-
gerung aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben mit Hilfe von Vorlagen eines Textver-
arbeitungsprogramms Anfragen norm- und sachgerecht. Sie vergleichen einge-
hende Angebote nach vorgegebenen quantitativen und qualitativen Kriterien;
hierfiir nutzen sie einfache Tabellenkalkulationsfunktionen (SUMME, einfache
WENN-Abfrage) und stellen Ergebnisse iibersichtlich dar (einfache Tabelle/Dia-
gramm,).

Sie bestellen auch online Sachgiiter und Dienstleistungen bei ausgewahlten Lie-
feranten nach Vorgabe und helfen beim Abschluss von Vertragen (Kaufvertrag,
Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag). Dabei unterscheiden sie Rechtsnor-
men und deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung, Eigentum, Besitz). Sie nutzen
Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogramme nach Anleitung (Vorla-
gen verwenden, einfache Formeln, einfache Diagramme).

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen-die Kempetenz, Beschaffungspro-
zesse zu planen, durchzufiihren und zu iiberwachen.

Die Schiilerinnen und Schiiler definieren-threnVerantwortangsbereich bei der

Durchfiihrung von Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln-denBedarf an betriebsnotwendigen Gli-
tern und beachten dabei das 6konomische Prinzip sowie Aspekte des nachhalti-
gen Wirtschaftens. Sie recherchieren-Bezugsquellen unter Verwendung ver-

schledener Kommumkatlonswegeﬂ}nd—Da{eﬂqﬂeHeﬂ—Si%mfemﬂere&s&eh—uber

H&nd—k&ngsspifekamﬁe s betrlebhche Vorgaben bei Konﬂlkten in Kaufver-
tragsstorungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Liefer-
zeltpunkte sowie dleﬂp%maJ:%Bestellmenge—&%erteHem%ememJFabeHen-

wahlen kﬁﬁeﬁeneﬁen&eﬁ Moghchkelten der Lagerung aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben mit-Hilfe-einesTextverarbettungspro-
eramms Anfragen norm- und sachgerecht. Sie bewertenund vergleichen einge-

hende Angebote nach quantitativen und qualitativen Kriterien mitHilfe-der

Sie bestellen auch online Sachgiiter und Dienstleistungen bei ausgewéhlten Lie-
feranten und sehlieBenVertrige (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag,

Dienstvertrag) vater BeachtungvonNutzenund-Risiken-ab. Dabei beachten sie
Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung, Eigentum, Besitz)

sowie die Allgemeinen Geschéftsbedingungen. BeiBesteHungenund-Vertrags-

Die Schiilerinnen und Schiiler #tberwaehker und priifen den Wareneingang, la-
gern die Waren sachgerecht ein und nehmen Dienstleistungen ab.
Die Schiilerinnen und Schiiler kentreHieren Rechnungen und veranlassen-diesi-
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Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen Warenlieferungen an, priifen mit Check-
listen Lieferschein und Bestellung auf Vollstandigkeit und sichtbare Miangel. Sie
dokumentieren Abweichungen nach Vorgabe und lagern Waren sachgerecht ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen Rechnungen anhand vorgegebener Krite-
rien (Rechenweg, Preise, Skonto-Frist) und leiten die passende Bezahlart nach
Vorgabe ein (Uberweisung, Online-Bezahlsystem).

Die Schiilerinnen und Schiiler besprechen bei Storungen des Kaufvertrages
(Nicht-Rechtzeitig-Lieferung, Schlechtleistung) cinfache Losungsvorschlige
im Team und unterstiitzen bei der Kommunikation mit den Vertragspartnerinnen
und Vertragspartnern.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben in Grundziigen die Beschaffungspro-
zesse hinsichtlich einfacher Auswirkungen auf Umwelt und Menschen und be-
achten dabei vorgegebene Kriterien zur Optimierung.

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und
Lagerhaltungsprozessen nach vorgegebenen Fragen und nennen Verbesserungs-
moglichkeiten mit Hilfe einer Checkliste. Sie erkennen ihre Mitverantwortung
fiir Menschen und Umwelt im Zusammenhang mit Beschaffungs- und Lagerhal-
tungsprozessen.

Sie entwiekeln, auch im Team, Losungsvorschldge bei identifizierten Vertrags-
storungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung, Schlechtleistung) vad-kemronizieren

bei-deren-Umsetzungsach—und-normeerecht mit den Vertragspartnerinnen und
Vertragspartnern.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteHen-die Beschaffungsprozesse-hinsichtlieh

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und
Lagerhaltungsprozessen und pritfen Verbesserungsmoglichkeiten. Sie reflektie-
rer ihre Mitverantwortung fiir Menschen und Umwelt im Zusammenhang mit
Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.

Lernfeld 5: Mit Kundinnen und Kunden
kommunizieren und sie an den
Betrieb binden

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 5:  Kundinnen und Kunden akequi-

. 1 bind

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, preis- und kommu-
nikationspolitische Vorgaben fiir die Kundenbindung zu nutzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Anleitung einen Uberblick
iiber die aktuelle Marktsituation des Betriebes auf Basis vorgegebener Markt-
und Kundendaten (Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage). Sie ge-
stalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwen-
dungsmoglichkeiten (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren nach Vorgabe, auf welchem Markt (Kdu-
fer- und Verkdufermarkt) sich ihr Betrieb befindet, und notieren daraus einfache

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen-iiher die Kompetenz, denEinsatz
vonPreis—und-communikationspelitik fiir die Kundengewinnungund—

bindung zu nutzen.

Die Schulerlnnen und Schuler anaiyﬁeren—aﬁhaﬂéée@a%enﬁleﬂ%ﬂéfep

has rds aten-die aktuelle
Marhs1mat10nﬂéuﬁdeﬂs%mkaéeﬁk&Heﬁz—keﬁjwﬂ&ufeﬂ%bag%)%an&e&
tungsangebot-desBetriebes—Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente

einen Fragebogen mit den Anwendungsmoglichkeiten (Formulargestaltung)
mit Hilfe digitaler Medien.
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absatzpolitische Ziele. Sie informieren sich iiber grundlegende Modelle der
Preisfestsetzung in vereinfachter Form (vollstdndige Konkurrenz).

Sie erkennen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner und benennen den
einfachen Nutzen ausgewihlter Produkte und Dienstleistungen.

Im Rahmen einer Werbeplanung bereiten die Schiilerinnen und Schiiler unter
Anleitung eine einfache Werbeaktion vor, bei der Zielgruppe, Streugebiet und
Streuzeit nach vorgegebenen Kriterien festgelegt werden. Sie planen mit Hilfe
einen moglichen Einsatz in sozialen Netzwerken zur Erh6hung der Kundenzu-
friedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler treffen in bekannten Standardsituationen einfache
Entscheidungen zum Mix aus Preis- und Kommunikationspolitik nach vorgege-
benen Kriterien. Unter Anleitung berilicksichtigen sie bereitgestellte Kunden-,
Konkurrenz- und Kostensituation ihres Betriebes, nutzen vorgegebene Rechen-
wege zur einfachen Preisermittlung und priifen das Ergebnis an vorgegebenen
Malistdben.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren mit Vorlagen einen einfachen Wer-
bebrief als Serienbrief mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Sie gestal-
ten analoge und digitale Werbemittel nach Anleitung. Zur Gewinnung auslandi-
scher Kundinnen und Kunden entwerfen sie einen Brief auch in einer Fremd-
sprache, unterstiitzt durch eine Auswahl vorgegebener Textbausteine. Sie be-
achten interkulturelle Hoflichkeitsformen. Sie bereiten den Versand der vorbe-
reiteten Inhalte {iber die festgelegten Kommunikationswege vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler beachten wirtschaftliche, rechtliche und ethische
Grenzen der Werbung in Grundziigen. Sie dullern eigene Wertvorstellungen res-
pektvoll und berticksichtigen die Wertvorstellungen anderer.

Sie dokumentieren und présentieren Ergebnisse nach vorgegebenen Kriterien
und beurteilen sie mit Hilfe vorgegebener Malistibe.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten unter Anleitung den Erfolg der ange-
wendeten MarketingmafBnahmen fiir den Betrieb anhand bereitgestellter Daten.

Sie tiberdenken ihre Vorgehensweise bei der Kundenkommunikation und be-
nennen einfache Verbesserungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich dariiber, auf welchem Markt
(Kdufer- und Verkdufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sieleiten-daraus-die-ab-
satzpolitisehenZieleund-Moshehketten-der Preisfestsctzung-aueh-mithiteven
MedeHen-(vollstandige Konkurrenz)-ab-

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahe-ermitteln-den

spezrﬁsehen—N&tze&von Produkten und Dlenstlelstungen fur dlese und ges%a}teﬂ

Im Rahmen einer Werbeplanung #reffer die Schiilerinnen und Schiiler Entsehei-

dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Ste-planen-da-
bei-den moglichen Einsatz von sozialen Netzwerken-zurOptimnierang-der Un-

ternehmensprofilbildungund-der Erhohung der Kundenzufriedenheit.
Dle Schulerlnnen und Schuler bew&eﬂenMaHeHqu—We&bewepbsmfe&aﬂeﬂ

aus Preis- und Kommumkatlonspohtlk Bei der Festlegung der Preise beruck-
sichtigen sie die Kunden-, Konkurrenz- und Kostensituation ihres Betriebes.

Sie fermulieren einen Werbebrief als Serienbrief anihre Kundinnen-vnd-Kuon-
denund-gestalten-diesenund-weitere-Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbei-

tungsprogramms. Zur Gewinnung auslédndischer Kundinnen und Kunden werfas-

sen-sie einen Brief auch in einer Fremdsprache und unter Beriieksichticungder

Die Schiilerinnen und Schiiler bemekswhﬂgen w1rtschafthche rechtliche und
ethische Grenzen der Werbung und artikalieren dabei eigene Wertvorstellun-
gen. Sie respektieren die Wertvorstellung anderer.

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

Sie feﬂekﬁefeﬁ ihre Vorgehenswelse bem—Emsat—z—veﬂ—PAaﬂeetmgms%meﬂteﬂ
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Die Schiilerinnen und Schiiler schdtzen mit Hilfe von Leitfragen ein, inwiefern
die ausgewéhlten Mafinahmen der Verantwortung des Betriebes fiir unter-
schiedlichen Interessengruppen gerecht werden.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen ein, inwiefern die ausgewahlten Mal-
nahmen der Verantwortung des Betriebes fiir unterschiedliche Interessengrup-
pen gerecht werden.

Lernfeld 6: Wertestrome erfassen 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und-beur-
teilen

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im
Betrieb zu erfassen und ordnungsgeméif} zu dokumentieren sowie den Be-
triebserfolg festzustellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ordnen Belege aus Geschiftsprozessen den Kate-
gorien Giiter, Geld und Information zu und erkennen ihren eigenen Aufgaben-
bereich in der Belegbearbeitung.

Sie informieren sich {iber grundlegende rechtliche Anforderungen an die ord-
nungsgemale Buchfiihrung in vercinfachter Form (Handelsgesetzbuch, Abga-
benordnung, Umsatzsteuergesetz) und berticksichtigen betriebliche Vorgaben.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontieren cinfache Geschiftsvorfille; Eingangs-
rechnungen von Sachgiitern und Dienstleistungen, Ausgangsrechnungen und
Zahlungsvorgénge einschlieBlich von Skonto und Rabatt. Sie beschreiben die
Grundziige der Umsatzsteuer (Vor- und Umsatzsteuer) und unterstiitzen bei der
ordnungsgemafien Buchung.

Sie stellen Erfolg des Betriebes fest und vollzichen dessen Auswirkungen fiir
die Bilanz nach.

Sie arbeiten konzentriert, verantwortungsbewusst und sorgfaltig.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen die Auswirkungen des eigenen Han-
delns auf den Erfolg des Betriebes ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im
Betrieb prezessbegleitend zu erfassen und ordnungsgemifl zu dokumentie-
ren sowie die- Auswirkungen auf den Betriebserfolg zubeurteilen.

Die Schiilerinnen und Schuler *demlﬁ%}eremmlt den Kategorlen Giter, Geld
und Information anha o

Sie informieren sich iiber die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsge-
mafe Buchfithrung (Handelsgesetzbuch, Abgabenordnung, Umsatzsteuerge-
setz).

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren zeitliche und organisatorische Ab-

laufe zur Bearbeitung der Belege unter Beriicksichtigung-derbetrieblichenRah-
rrenbedinoensens

Die Schiilerinnen und Schiiler kontleren Elngangsrechnungen von Sachgutern
und Dlenstlelstungen g : !

ten konzentriert, verantwortungsbewusst und sorgfaltig.
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Lernfeld 7: Gespriichssituationen gestal-
ten

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Lernfeld 7: 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 40 Stunden

Gespriichssituationen gestalten

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in giingigen Ge-
sprichssituationen weitgehend mit Unterstiitzung angemessen und sachge-
recht zu handeln.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich mit den unterschiedlichen Anforde-
rungen typischer Gesprachssituationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation)
vertraut. Sie bereiten mit Hilfe von Vorlagen einen Kriterienkatalog/Leitfaden
zur Gespréachsdurchfiihrung und -beobachtung vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber betriebliche und einfache
rechtliche Regelungen der Kommunikation, wobei sie interkulturelle Besonder-
heiten beriicksichtigen.

Sie recherchieren ausgewihlte Grundtechniken der Kommunikation (aktives Zu-
horen, einfache Fragetechniken) und ordnen sie passenden Gesprichssituatio-
nen mit Hilfe zu.

Die Schiilerinnen und Schiiler ordnen unter Anleitung die gedullerten Wiinsche,
erkennbaren Gefiihle und Interessen der Gespréachspartner zu und halten die Er-
gebnisse noch vorgegebenen Maf3stiaben fest.

Die Schiilerinnen und Schiiler wihlen in einfachen, bekannten Situationen ge-
eignete Kommunikationswege nach Anleitung aus. Dabei beachten sie die im
Betrieb vorgegebenen Moglichkeiten. Sie achten mit Hilfe eines Leitfadens auf
einfache Regeln fiir eine positive Gesprachsatmosphére und setzen diese weit-
gehend unter Anleitung um.

Fiir einen verstandnisvollen Umgang mit Gesprichspartnern nutzen sie einfa-
che, vorgegebene Strategien zur Konfliktbewéltigung und -vermeidung in be-
kannten Situationen. Sie beachten dabei grundlegende Hinweise zur Wirkung

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in Gesprichssitua-
tionen mit Geschitftspartnern angemessen und sachgerecht zu handeln.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen,
die Gesprachssrtuatlonen (Beratung, Beschwerde Reklamatzon) mit 51ch brin-

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen mogliche Konflikte und deren Ursa-
chen in Gespréchssituationen.

Die Schulermnen und Schuler 1nformleren swh uber di%MeghehkefteHrder

jeweﬁrgﬂéemmmmeaﬁeﬁss&maﬁe&eﬁ%

Sie recherchieren Fechniken der Kommunikation sewierechtliche-und-betrieb-
liche Regelungens-wobei sie auch interkulturelle Besonderheiten ermittels.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die Wiinsche, Emetionen und Interes-

sen der Geschiftspartner dureh-aktives Zuhdren-und gezielie Fragestellung so-
wie-durch-die Analyse vonAuBerungenund Verhalten:

Dle Schulerlnnen und Schuler wahlen d1e Kommumkatlonswege aﬂs—é%ﬁ-ﬂi%l%ﬁ

spfaeh% Sle achten auf eine posmve Gesprachsatmosphare %Hmse&&ng—}hfer

Fiir einen verstdndnisvollen Umgang mit Gesehéftspartnern entwickeln sie Stra-
tegien zur Konfliktbewéltigung und -vermeidung. Sie beriteksichtizen dabei die
Wirkung der eigenen Personlichkeit. Ste-sind-sich-threremotionalenReaktions-

terdenzbevesstund-passen-diese-bei-Bedarf zielortentiertan:
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des eigenen Auftretens. Sie erkennen mit Hilfe von Riickmeldungen ihre typi-
schen emotionalen Reaktionen und passen ihr Verhalten bei Bedarf in einfachen
Schritten nach Anleitung an, um das Gesprichsziel zu unterstiitzen.

Sie nutzen Leitfaden und Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gespréchssitua-
tionen, auch unter Beriicksichtigung des genutzten Kommunikationswegs.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen Geschéftspartner als wichtige An-
sprechpersonen. Sie geben ihnen einfache, vorbereitete Informationen weiter
und unterstiitzen bei grundlegenden Riickfragen — auch in einer fremden Spra-
che mit vorgegebenen Textbausteinen.

Sie vertreten unter Anleitung die Interessen des Betriebs und verhalten sich ver-
antwortungsbewusst den Geschéftspartnern und sich selbst gegeniiber. Sie er-
kldaren Sachverhalte einfach und verstédndlich und reagieren in bekannten Situa-
tionen angemessen auf verbale und nonverbale Signale. Sie halten einfache Ge-
spréichsregeln ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler iiberpriifen in einfachen Fillen Beschwerden und
Reklamationen auf Plausibilitit anhand vorgegebener betrieblicher und rechtli-
cher Hinweise. Sie agieren mit dem Bewusstsein, die Interessen des Betriebes
zu vertreten. Sie wigen die Interessen des Betriebes und die Bediirfnisse der
Geschiftspartner gegeneinander ab. Sie beziehen Zusatzangebote und Service-
leistungen des Betriebes in die Kundengespriche ein.

Sie erkennen unter Anleitung Ursachen von Kommunikationskonflikten, wen-
den grundlegende Gesprachsstrategien zur Deeskalation an. Sie nutzen vorgege-
bene Schritte des Beschwerdemanagements als Instrument zur Kundenbindung.
Sie zeigen dabei Empathie fiir kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf von Gesprichen anhand des Kriterienkatalogs aus und
nehmen Feedback konstruktiv an.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihr Verhalten in Gesprichssituatio-
nen. Sie benennen Stirken und Verbesserungsmoglichkeiten, und leiten daraus
Konsequenzen fiir sich ab.

Sie erstelen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gespréchssituationen, auch
unter Beriicksichtigung des gewdhlten Kommunikationsweges.

Die Schiilerinnen und Schiiler aehmen Geschiftspartner als wichtige Partner
wahr—Sie-informierenund beraten-diese auch in einer fremden Sprache.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und verhalten sich verantwortungsvel
den Geschiéftspartnern und sich selbst gegeniiber. Sie artikulierer verstindlich
den Sachverhalt und reagieren situativ-angemessen auf verbale und nonverbale

Auﬁe%mage&der—@eseh&ftspaﬁﬂer Sle halten Sfmaﬂmﬁaﬁgemesseﬁ Gesprachs-

regeln ein

hamgen—Sle wigen dle Interessen des Betrlebes und dle Bedurfnlsse der Ge-
schaftspartner gegenelnander ab Zu—Gesehaftspafmem—baﬂen—s&%eﬁa—Veﬁma—

H%ﬂ—H—bePZ%ngﬂd—KHﬂd%H%lﬂWﬁﬁéeﬂ—Sle bemehen Zusatzangebote und Serv1ce-

lelstungen des Betriebes in die Kundengesprache ein.

Sfmaﬁeﬁeﬁ—aﬁ—&e nutzen das Besehwerdem&&agemeﬂt—&}s—msmmen{ der Kun-
denbindung. Sie zeigen im-Ymeansmitin—und-auslindischenKunden Empa-

thie fiir kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf hrergefithrten-Gespriehe anhand des Kriterienkatalogs

aus und-aehareshelimreldunc s lomplaing,
Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren-selbstkritiseh ihr Verhalten in Ge-

spriachssituationen und leiten-darausKeonsequenzenfiirsich-ab.
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Lernfeld 8: Bei personalwirtschaftlichen
Aufgaben mitwirken

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche
Aufgaben wahrnehmen

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz einfache Aufgaben
bei Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie bei der
Beendigung von Arbeitsverhiltnissen zu unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Anleitung einen Uberblick
iiber den Personalbestand in Zahlen und Aufgabenbereichen. Dabei beachten sie
unter Anleitung einfache wirtschaftliche Rahmenbedingungen (Demografie)
und gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die rechtlichen Anforde-
rungen (Gesetze, Tarifvertrige, Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und
der Beendigung eines Arbeitsvertrages und liber die gesetzlichen Bestimmun-
gen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie iiber die Erforder-
nisse der Inklusion.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei personalwirtschaftlichen Verwal-
tungsaufgaben mit. Sie wenden grundlegende Aspekte der Personalplanung an
und berticksichtigen dabei die verschiedenen Arten von Arbeitsverhdltnissen.
Sie legen nach Vorgabe Personalakten an und fiihren diese unter besonderer Be-
achtung der rechtlichen Vorgaben des Datenschutzes. Sie wirken bei der Erstel-
lung einfacher Stellenanzeigen nach Vorlage mit und kennen zu berticksichti-
gende arbeitsrechtliche Vorschriften (4llgemeines Gleichbehandlungsgesetz).
Die Schiilerinnen und Schiiler berechnen einfache Brutto- und Nettoentgelte
nach vorgegebenem Schema und fiihren Arbeitszeiterfassungs- und Urlaubslis-
ten. Bei der Erstellung von Standartschreiben im Personalbereich (Abmahnung,
Kiindigung, Arbeitszeugnis) wirken sie mit. Sie beachten bei der Dokumenta-
tion die besonderen Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei dem Ablauf des Auswahl- und Ein-
stellungsverfahrens einschlieBlich der erforderlichen Arbeitspapiere und des
Schriftverkehrs mit.

Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit.

Sie tiberwachen nach Vorgaben wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit,
Mutterschutz, Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaf-
fung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung
von Arbeitsverhiiltnissen mitzuwirken.

Dle Schulerlnnen und Schuler a&alrys&eren den Personalbestand }H—q—H-&Ht-H-&H—VeF

sxieas Dabel betr&eksﬁehﬂ-gen %é%lemg&mktu%eﬂ%%&a&en—&md—gesmﬂ%wm—

sehaftliche Faktoren(Demeografie; auenwirtschaftliche Entwieklungen) und
gesellschafthche Verantwortung (]nkluszon Mzgmtzon)

Die Schiilerinnen und Schiiler esmitteln die rechtlichen Anforderungen (Ge-
setze, Tarifvertrdge, Betrzebsverembarungen) beim Abschluss und der Beendi-
gung ven-untersehiedlichen-Asrten eines Arbeitsvertrages. Sie informieren sich
iiber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutter-
schutzgesetz) sowie liber die Erfordernisse der Inklusion.

Sie erganisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens ein-
schlieBlich der erforderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

und-arbeitsrechtliche Versehriften{Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz)-die
Auswahlméghechkeiten-beeinflussen: Sie pritfensob bei personalrechtlichen Ent-
scheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat)
eingehalten-werden. Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit vrd
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Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln im Team Ideen zur Férderung von
Auszubildenden und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Sie schlagen Verbesse-
rungsmoglichkeiten vor (Forderung von Fortbildungsmafinahmen, Lebenslan-
ges Lernen).

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Arbeitsprozesse hinsichtlich ein-
gehaltener Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitit.

APb%l-FS—H-Hd—P:bW%S%Hh%I—FS—Z%I—F%H— Sle uberwachen w1cht1ge arbeltsrechthche
Fristen (Probezelt Mutterschutz, Entgeltfortzahlung, Kundlgung)

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerter ihren Arbeitsprozess hinsichtlich einge-
haltener Sorgfalt Vertrauhchkelt und Ob_] ektivitét. S&e—beuﬁei-leﬂ—l-hhéruftfefeeﬂ

Seite 55 von 66




Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

Lernfeld 9: Liquiditit beobachten und Fi-
nanzierung unterstiitzen

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 9: Liquiditiit sichern und Finan-
zierung verbereiten

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Bedeutung der
Liquiditiit ihres Betriebes einzuschiitzen und bei Finanzierungen nach Vor-
gaben weitgehend unter Anleitung einen Beitrag zu leisten.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren unter Anleitung ihre Zustandigkeit im
Aufgabenbereich.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber grundlegende Mafinahmen
zur Sicherung der Liquiditét des Betriebes in iiberschaubaren Standardsituatio-
nen. Sie informieren sich tiber die Erfassung von Zahlungsstrémen und Zah-
lungsstorungen.

Sie erkunden die grundlegenden Regelungen der Rechtsformen von Betrieben
(Einzelunternehmung, Kommanditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrdnkter
Haftung) im Hinblick auf Vertretung, Geschéftsfithrung, Haftung und Gewinn-
verteilung.

Die Schiilerinnen und Schiiler iiberwachen unter Anleitung den Liquiditatssta-
tus des Betriebes. Sie unterstiitzen bei der anlassbezogenen Bonitétspriifung und
wihlen nach Anleitung passende Bezahlsysteme aus.

Sie tiberwachen Zahlungseingéinge anhand von vorbereiteten Listen und erken-
nen einen Zahlungsverzug.

Die Schiilerinnen und Schiiler berechnen Verzugszinsen und erstellen mit Hilfe
von Vorlagen einfache Mahnschreiben. Sie mahnen in einfachen Fillen unter
Beachtung der Verzugszinsen sowie der Kundenbeziehung und beachten recht-
liche und betriebliche Regelungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler wégen ab, ob aus Kulanzgriinden alle MafBnah-
men, die rechtlich méglich wéren, tatséchlich eingeleitet werden. Je nach Vor-
gabe leiten sie den Vorgang zur weiteren Bearbeitung weiter.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber Alternativen der Aullen-
und Innenfinanzierung (Lieferantenkredit, Kontokorrentkredit, Darlehen,
Selbstfinanzierung, Beteiligungsfinanzierung) und mogliche Sicherheiten (ein-
facher, verlingerter und erweiterter Eigentumsvorbehalt, selbstschuldnerische
Biirgschaft, Sicherungsiibereignung, Grundpfandrecht).

Sie fiihren einfache Zinsberechnungen im Rahmen der Finanzierung durch.

Die Schiilerinnen und Schiiler Verfugen iiber die Kompetenz, d1e quuldltat

Die-Sehilerinnenund-Sehitler-informieren sich liber-die-Méghehkeiten-deran-

lassbezogenenBenititsprifung-sowie-tiber-die-Erfassung von Zahlungsstromen-
&%epm&el&Zahlungsstomngenﬁﬂé—besmﬁmen%m%hq&}M&—&n@emdem

Sle erkunden dle Regelungen ZH{—V%&Eemﬂg—Geseh&ftsf&hw%%—Ha#&ng—hmé
(Ein-

zelunternehmung, Kommandztgesellschaﬁ Gesellschaft mit beschrankter Haf-
tung).

Die Schiilerinnen und Schiiler treffen Maflnahmen, um einen Liquiditdtsengpass
zu vermeiden. Sie liberwachen den Liquiditétsstatus des Betriebes und-sorgen

fiir-den-Zahlungseingang-dureh-die Kunden—Dazu-veranlassen-sie-gegebenen-

fallsBonititspritfuncenund mahnen mFat-der NiehtRechtzetticZallune
kaufménniseh-unter der Beachtung von Kundenbeziehungen und berechnen

Verzugszinsen. Die Schiilerinnen und Schiiler wégen ab, ob aus Kulanzgriinden
bei Kunden alle Maﬁnahmen dle rechthch moghch wiren, tatsachhch elngelel-
tet werden. serichtliche Mahny hrer
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Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfaltigen Han-
deln einen direkten Beitrag zur Liquiditdtssicherung ihres Ausbildungsbetriebes
leisten.

Die Schiilerinnen und Schiiler sehlagen-ausgehend-von-derRechtsform-thres
Unternehmens-fir geplante Jnvestitionen Alternativen der Aulen- und Innenfi-

nanzierung (Lieferantenkredit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzie-
rung, Beteiligungsfinanzierung) und mogliche Sicherheiten (einfacher, verldn-
gerter und erweiterter Eigentumsvorbehalt, selbstschuldnerische Biirgschaft,
Sicherungsiibereignung, Grundpfandrecht) e

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfiltigen Handeln einen direkten Beitrag
zur Liquiditétssicherung ihres Ausbildungsbetriebes leisten.

Lernfeld 10: Wertschopfungsprozesse erfas-
sen und darstellen

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Lernfeld 10: Wertschopfungsprozesse erfelgs- 3. Ausbildungsjahr
orientiert-stevern Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in bekannten stabi-
len Situationen weitgehend unter Anleitung mit grundlegenden Daten der
Kosten- und Leistungsrechnung zu arbeiten. Sie bereiten einfache Berech-
nungen vor, filhren sie nach Vorgabe durch und beurteilen Ergebnisse in
Grundziigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich mit grundlegenden Kosten- und
Leistungsbegriffen vertraut und ordnen einfache Beispiele aus ihrem Betrieb
(Einzel- und Gemeinkosten, fixe und variable Kosten) zu.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich unter Anleitung iiber die grund-
legenden Kostenarten des Betriebes und bereiten die dafiir benotigten Daten fiir
die Kostenarten- und Kostenstellenrechnung nach vorgegebenen Kriterien ge-
ordnet auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertschépfungs-
prozesse-auf-Grundlage-der Daten-der Kosten- und Leistungsrechnung zu
analysieren-erfolgsorientiert zu-steuern-und zubeurteilen:

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 Betrie-

bes. Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten ale-Datenfirdie Durehfithruong der
kestenarten—sowie-derIcostensteHenrechnrumeveor:

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Betriebsergebnis mit Hilfe der Er-
gebnistabelle. Dazu grenzen sie Aufwendungen und Ertrdgen ab und beriick-
sichtigen kalkulatorische Kosten (kalkulatorischer Unternehmerlohn, kalkulato-
rische Abschreibungen).
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Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln weitgehend unter Anleitung das Be-
triebsergebnis mit Hilfe ciner vorgegebenen Ergebnistabelle, indem sie Auf-
wendungen und Ertrége nach Vorgaben abgrenzen und die vorgegebenen kalku-
latorischen Kosten (kalkulatorischer Unternehmerlohn, kalkulatorische Ab-
schreibungen) beriicksichtigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren mit Hilfe von Vorlagen die notwen-
digen Schritte fiir einfache Kostenarten- und Kostenstellenrechnungen. Sie wih-
len vorgegebene Tabellenkalkulationsvorlagen und Rechenwege fiir die anste-
henden Aufgaben aus.

Sie errechnen unter Anleitung im Rahmen einer Kostentrigerrechnung auf Voll-
kostenbasis Selbstkosten und kalkulieren Angebotspreise fiir die ihres Betrie-
bes.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln mit Hilfe einer Ergebnistabelle ein ein-
faches Betriebsergebnis anhand vorgegebener Zahlen.

Sie beurteilen in Grundziigen die Ergebnisse einer Nachkalkulation und benen-
nen einfache Einflussfaktoren auf die Kostenentwicklung. Sie beschreiben mit
Anleitung, wie zum Beispiel der Beschéaftigungsgrad Kosten beeinflussen kann,
und leiten einfache Folgerungen fiir den Arbeitsalltag ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Mitverantwortung fiir Kosten
und Leistungen im eigenen Aufgabenbereich, nehmen Riickmeldungen an und
schlagen kleine, umsetzbare Verbesserungen vor.

Die Schiilerinnen und Schiller autzen-die-ermittelten Kosten fiir die Kostenstel-

lenrechnung und Fibeercdioenlbdes Cromdlaeme dooinliehes Depmebapbeocl
Araesb oo dueehs

Sie errechnen im Rahmen einer Kostentriagerrechnung auf Vollkostenbasis
Selbstkosten und kalkulieren Angebotspreise fiir die Produkte und Dienstleis-

tungen 1hres Bemebes{emfaeh%}selﬁagska}k&hﬁeﬂ—léaﬂaﬂaﬂeﬂ—veﬁ—ﬁan—

ten&bep—&nd—mﬁerdeekﬂng}— S—l%?%&l—l-Si%F%ﬁ—W%lGh%H—E—fHﬂHSS—d%F Beschaftl-
gungsgrad mﬁes—Bemebes—a&ﬁé%Kosten{Gesetz—de%ssenpmdkﬂeﬂen}—ha{—

Die Schiilerinnen und-Sehiler-erkennenihre-Verantwortungfir-die-Kosten und
Leistungen-desBetriebes-und-iberprifenthre Einthassmbshehketten:

Lernfeld 11: Geschiiftsprozesse darstellen und
beschreiben

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Lernfeld 11: Geschiiftsprozesse darstellen und

L

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in bekannten stabi-
len Situationen einfache Arbeits- und Geschiftsprozesse ihres Betriebes zu
erkunden, weitgehend unter Anleitung an deren Optimierung mitzuwirken
und zu grundlegender Qualititssicherung beizutragen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Anleitung einen Uberblick
iiber die Geschéftsprozesse des Betriebs und unterscheiden einfache Kern- und
Unterstiitzungsprozesse in Grundziigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und

Geschiiftsprozesse des Betriebes darzustellen;zu-optimierenund-zur-Quali-
tatssicherung-sewiezur-keontinuierlichen-Verbesserung-von-Arbeitsprozes-

sen-beizutragen.

Die Schiilerinnen und Schiiler differenzieren die Geschiftsprozesse (Kern- und
Unterstiitzungsprozesse) des Betriebes.
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Sie informieren sich {iber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbe-
arbeitung und Informationsweitergabe und erkennen typische Schnittstellen im

eigenen Arbeitsbereich. Dabei nutzen sie Handbiicher, Verfahrensanweisungen
und digitale Leitfaden nach Vorgabe, um Abldufe und Zustandigkeiten nachzu-
vollziehen.

Sie recherchieren mit Anleitung einfache Darstellungsformen von Geschifts-
und Arbeitsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen den organisatorischen Aufbau des Be-
triebs in vereinfachter Form nach Vorlage dar (Bereiche, Aufgaben, Zustindig-
keiten, Leitung).

Sie planen eine einfache Ist-Aufnahme ausgewihlter Arbeits- bzw. Geschéfts-
prozesse. Bendtigte Informationen, beteiligte Stellen und Reihenfolge der
Schritte werden nach Vorgabe festgelegt.

Sie entwickeln im Team einfache, realistische Verbesserungsvorschlige inner-
halb vorgegebener Rahmenbedingungen und dokumentieren diese mit Hilfen.
Dabei beschreiben sie die Informations- und Entscheidungswege sowie Schnitt-
stellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen mit Anleitung die Realisierbarkeit und
Akzeptanz ihrer unterbreiteten Vorschlage ein. Sie beurteilen in Grundziigen
mogliche Auswirkungen auf die Kosteneinsparung, den Ressourceneinsatz, die
Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren thre Mitarbeit im Team, benennen ei-
gene Starken und Verbesserungsbedarfe und leiten einfache Mafinahmen zur
Optimierung ihrer Arbeitsweise ab.

Sie informieren sich {iber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbe-
arbeitung und Informationsweitergabe. Sie-identifizieren-Schnittstellen-zwi-
sehen-denProzessen- Dabei nutzen sie Handbiicher, Verfahrensanweisungen
und digitale Leitfaden.

Sie recherchieren mégliehe Darstellungsformen von Geschifts- und Arbeitspro-
zessen.

Die Schulerlnnen und Schiiler stellen den organlsatorlschen Aufbau des Betrie-

prozesse

ﬁemfﬁ%}efeﬂ—Sehwaehs%eHeﬂ Sie entw1ckeln im Tearn ¥e¥sehl—ag%zu-r—9pﬂ—

&Hd—Hn{er&mmgsp#ezessewund dokumentleren diese. Dabel bemekswhﬂ-geﬂ

sie die Informations- und Entscheidungswege sowie Schnittstellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schitzen die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer
unterbreiteten Vorschlédge ein. Sie beurteilen diese-imHinbliek auf die Kosten-
einsparung, den Ressourceneinsatz, die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die
Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren-thre-Stirkenund-Sehwichensowie
thre-LeistungenimTeamund-treffen Mallnahmen zur Optimierung ihrer Ar-

beitsweise.
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Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschiifts-
reisen unterstiitzen

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschiifts-
reisen erganisieren

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen
und Geschiftsreisen nach Vorgaben weitgehend unter Anleitung zu planen,
bei der Durchfiithrung mitzuwirken und mithilfe vorgegebener Muster zu
dokumentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen Bereitschaft bei der Organisation von
Veranstaltungen und Geschéftsreisen zu unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich unter Anleitung mit Zielsetzungen
und Anforderungen der jeweiligen Veranstaltungsart vertraut (Sitzung, Konfe-
renz, Videokonferenz, Kongress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen Rahmenbedingungen und cinfache Wiinsche der Reisenden an die
Geschiftsreisen und sondieren Angebote fiir die Verkehrsmittel sowie die Un-
terkunft fiir die Reise aus vorgegebenen Quellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler helfen bei der Vorbereitung von Veranstaltungen.
Sie stellen nach Vorgabe das Programm und die Tagesordnung zusammen und
planen Zeit- und Arbeitsabldufe mit einfachen Checklisten.

Die Schiilerinnen und Schiiler wéhlen nach vorgegebenen Kriterien Verkehrs-
wege, -mittel und Ubernachtungsméglichkeiten fiir die Geschiftsreise. Sie be-
achten dabei nach Absprache die Dauer, Entfernungen und ortliche Gegebenhei-
ten des Reiseziels und den Aspekten der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung
mit. Sie unterstiitzen bei der Betreuung der Teilnehmenden und beachten den
Zeitplan. Bei Abweichungen halten sie Riicksprache und setzen Riickmeldun-
gen um. Bei Bedarf verwenden sie einfache fremdsprachige Hoflichkeits- und
Standardsitze. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr dufleres Erscheinungsbild.

Sie helfen bei der Nachbereitung von Veranstaltungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler unterstiitzen bei der Organisation von Geschéfts-
reisen, bereiten entsprechende Buchungen vor und fertigen Dokumente (Reise-
plan, Reiseunterlagen) nach vorgegebenem Muster an.

Sie wirken unter Anleitung bei der Reisekostenabrechnung mit, beachten dabei
betriebliche Anweisungen, nutzen vorgegebene digitale Werkzeuge und priifen
ihre Eingaben nach Vorgaben.

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen

und Geschiftsreisen eigenverantwortlich-und-effizient zu planen, mit-zu-ge-
stalten-und-zu dokumentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen Bereitschaft-und-Flexibilitit-Veranstal-
tungen und Geschiftsreisen engagiert-und-verantwortungsbewusst-zu organisie-
ren.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren-sich-iber die Zielsetzungen und An-
forderungen ihrer jeweiligen Veranstaltungsart (Sitzzung, Konferenz, Videokon-
ferenz, Kongress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen die Rahmenbedingungen und Wiinsche der Reisenden an die Ge-
schéftsreisen und sondieren Angebote fiir die Verkehrsmittel sowie die Unter-
kunft fiir die Reise.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiterr Veranstaltungen vex- Sie stellen gemih
elem—AnLas&das Programm und dle Tagesordnung zusammen. &%sergeﬂ—f&r—défe

Die Schiilerinnen und Schiiler wihlen Verkehrswege, -mittel und Ubernach-
tungsmoglichkeiten fiir die Geschéftsreise. Sie beachten dabei die Dauer, Ent-
fernungen und ortliche Gegebenheiten des Reiseziels und den Aspekten der
Nachbhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung

m1t Sie kemmﬁm%teren bei Bedarf in elner freméeH—Spfaeh%Si%aehten—&af—d—te

wohnheiten-Sitten-und-Gebriuche-Sie achten auf ihr Auftreten und ihr dufleres
Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach-und-dokumentieren-diese-
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Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten im Team, nehmen Anregungen und Kri-
tik konstruktiv auf und passen ihre Arbeitsweise entsprechend an.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen mit Anleitung den Verlauf von Veran-
staltungen und Geschiftsreisen hinsichtlich Zielerreichung, Organisation, Kun-

denzufriedenheit/Teilnehmerfeedback sowie Ressourceneinsatz und Nachhaltig-
keit.

Sie leiten kleine Verbesserungen fiir kiinftige Planungen ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler erganisieren Geschiftsreisen, nehmen entspre-
chende Buchungen vor und fertigen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen)
an.

Sie erstellen die Reisekostenabrechnung auch unter Beachtung betriebsinterner
Anweisungen. Dabei nutzen sie digitale Medien.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten im Team und verhalten-sich-im-Umeang

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und

Geschaftsrelsen und f%ﬂ%kﬁ%f%&d&%&ﬁﬂfkﬁﬁg&ﬂ—khf%%}&ﬂg&ﬂ—hﬂ}d%%—

Lernfeld 13: An einem Projekt mitwirken 3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 40 Stunden

Lernfeld 13: Ein Projekt planenund 3. Ausbildungsjahr
dueelfiheen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, im Team projekt-
bezogen mitzuarbeiten.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkunden den Projektauftrag und formulieren an-
geleitet einfache Projektziele fiir ihren Arbeitsbereich.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die fiir das Projekt erfor-
derliche Projektorganisation (Struktur, Gestaltung, systematische Durchfiih-
rung, Hilfsmittel) und leiten daraus ihnen zugewiesene Arbeitspakete ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten in einem vorgegebenen Projektteam mit,
erstellen unter Anleitung einfache Ubersichten zur Projektstruktur sowie Ab-
lauf-, Termin-, Kapazitits- und Qualitdtspléne mithilfe vorgegebener Vorlagen.

Sie erldutern die Pldne in einfacher Form, nehmen Riickmeldungen auf und
stimmen sich mit dem Team zur Umsetzung ab.

D1e Schulerlnnen und Schiiler besitzen die Kompetenz,selbstsﬁindig—und

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren aus einem gegebenen Anlass heraus

di¢c Projektzicle. “onm=tdeonlindumrsrendenie e idibneehnllonnns

Sie informieren sich {iber die fiir das Projekt erforderliche Projektorganisation
(Struktur Gestaltung, systematzsche Durchfuhrung, Hllfsmlttel) sepdierenasel

und leiten daraus é%netwendigen Arbeitspakete ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler erganisieren-sich-selbststindig in einem Projekt-
team und erstellen einen Prejektstrukturplan sowie Projektablauf- und Termin-

pléne, Kapa21tats und Quahtatsplane

Sie a
gew&nne&é&sie&m—ﬁ*r—d&&gmse&m&g—ées—ﬂan% Sie legen Regeln 1nsbeson—

dere zur Konfliktldsung und das Projektinformationssystem fest:

Seite 61 von 66



Curriculare Empfehlung fiir den Beruf Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir Biiromanagement

Die Schiilerinnen und Schiiler iibernehmen vorgegebene Regeln insbesondere
zur Konfliktlosung und legen mit Unterstiitzung ein einfaches Projektinformati-
onssystem nach Abstimmung fest.

Die Schiilerinnen und Schiiler iiberpriifen den Projektstatus nach vorgegebenen
Kriterien, erstellen einfache Soll-Ist-Vergleiche nach Vorlage, erkennen Abwei-
chungen vom Plan und benennen notwendige Korrekturen.

Die Schiilerinnen und Schiiler prasentieren ihre Teilergebnisse und reflektieren
mithilfe eines vorgegebenen Beobachtungsbogens ihren personlichen Beitrag
zum Projekterfolg sowie ihr individuelles Verhalten und ihr Verhalten im Team.
Sie unterscheiden Fehler durch eigenes Handeln von dueren Ursachen und
tibernehmen Verantwortung fiir ihre eigenen Fehler.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsabldufe. Sie
bewerten mit Hilfe eines Soll-Ist-Vergleichs die Durchfiihrung des Projekts hin-
sichtlich der Einhaltung der Projektziele und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie
entwickeln Strategien zur Optimierung der Projektabliufe. Sie stellen fest, wel-
che Fehler durch ihr eigenes Handeln oder durch duflere Ursachen entstanden
sind, und iibernehmen Verantwortung fiir ihre eigenen Fehler.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen ihr Vorgehen wihrend des Projekts
und beziehen dabei Verfahren der Fremdreflexion ein. Sie beriicksichtigen da-
bei auch ihr individuelles Verhalten und ihr Verhalten im Team.
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3.5.2 Gegeniiberstellung der Beschreibung der Biindelungsficher: ,,Fachpraktikerin fiir Biiromanagement und Fachpraktiker fiir
Biiromanagement* und ,,Kauffrau fiir Biiromanagement und Kaufmann fiir Biiromanagement*

Beschreibung der Biindelungsficher im Ausbildungsberuf
»Fachpraktiker/-in fiir Biiromanagement*

Beschreibung der Biindelungsficher im Ausbildungsberuf
»Kauffrau fiir Biiromanagement/Kaufmann fiir Biiromanage-
ment* (BP 2025)

Die Beschreibung der Biindelungsféacher verdeutlicht den Zusammenhang der
Arbeits- und Geschéftsprozesse in gleichen oder affinen beruflichen Handlungs-
feldern, die konstituierend fiir die jeweiligen Lernfelder sind.

Biiroprozesse

Das Biindelungsfach Biiroprozesse fasst die Lernfelder zusammen, in deren
Mittelpunkt die grundlegende Kliarung der Rolle der Auszubildenden und Mitar-
beitenden, verbunden mit der Mitgestaltung von Biiroprozessen und der Durch-
fiihrung von Arbeitsvorgingen, der Mitwirkung bei personalwirtschaftlichen
Aufgaben sowie die Darstellung und Organisation betrieblicher Geschiftspro-
zesse einschlieBlich der Unterstiitzung von Veranstaltungen und Geschiftsrei-
sen.

Im ersten Ausbildungsjahr beschreiben die Schiilerinnen und Schiiler ithre Rolle
als Auszubildende und informieren sich iiber ihre Rechte und Pflichten anhand
grundlegender gesetzlicher Vorschriften. Anhand bereitgestellter Unterlagen
und vorgegebener Leitfragen bereiten sie eine Prasentation ihres Betriebes vor
und fiihren diese mit Unterstiitzung durch. Sie beriicksichtigen dabei die Zu-
standigkeiten im Betrieb und tiberpriifen ihre Arbeitsergebnisse anhand eines
vorgegebenen Kriterienkataloges auf Vollstdndigkeit und Angemessenheit. Dar-
tiber hinaus erkunden sie die Anforderungen an ihre Arbeitsprozesse sowie an
ihren Arbeitsplatz und -raum. Sie planen ihre Arbeitsaufgaben und koordinieren
Termine mithilfe digitaler Medien. Sie erstellen Checklisten fiir ihre Arbeitsab-
laufe im Team, fertigen Protokolle nach Vorlage an und legen Schriftstiicke so-
wie Dateien nach vorgegebenem Ordnungssystem ab. Dabei priifen sie die Ein-
haltung von Datenschutz- und Auftbewahrungsvorschriften (LF 1, LF 2).

Im zweiten Ausbildungsjahr wirken die Schiilerinnen und Schiiler bei personal-
wirtschaftlichen Verwaltungsaufgaben mit. Sie unterstiitzen einfache Aufgaben

Biiroprozesse
Das Biindelungsfach Biiroprozesse fasst die Lernfelder zusammen, in deren Mit-
telpunkt die grundlegende Kldrung der Rolle der Auszubildenden steht—~erbun-

5
...... A hildyno
H HRe
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bei der Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie der Be-
endigung von Arbeitsverhiltnissen. Sie informieren sich tiber die Erfordernisse
des sozialen Arbeitsschutzes und der Inklusion und beachten besondere Vor-
schriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit sie mit (LF 8).

Im dritten Ausbildungsjahr erkunden die Schiilerinnen und Schiiler die Ge-
schiftsprozesse (Kern- und Unterstiitzungsprozesse) ihres Betriebes und infor-
mieren sich liber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung.
Mithilfe einfacher Darstellungsmittel (Ablaufdiagramm, Checkliste) stellen sie
Ist-Abldufe dar und identifizieren Schwachstellen nach vorgegebenem Beobach-
tungsbogen. Sie formulieren Vorschlidge zur kontinuierlichen Verbesserung und
priifen diese hinsichtlich Kosteneinsparung, Ressourceneinsatz und Umsetzbar-
keit. Dartliber hinaus erwerben sie die Kompetenz, Veranstaltungen und Ge-
schiftsreisen weitgehend unter Anleitung zu planen und bei der Durchfithrung
mitzuwirken. Sie planen Veranstaltungen nach Checklisten, bereiten Tagesord-

Im zwelten AusblldungSJahr eﬂvefbeﬂ—dﬁ—Sehulefmﬂeﬁ—uﬁd—Sehu}er—dw—Kem-

] . 1 E 1. ' ] . ] ..] . . " ] - (LF 8)

Im drltten AusblldungSJ ahr

Im Biindelungsfach Geschdfisprozesse sind alle Aktivititen des Ausbildungsbe-
triebes zusammengefasst, die auf den Markt hin orientiert sind. Es umfasst die
Bearbeitung von Auftragen, die Mitwirkung bei Beschaffungsprozessen, die
Nutzung preis- und kommunikationspolitischer MaBnahmen zur Kundenbin-
dung, die Gestaltung von Gespréichssituationen mit Geschéftspartnern sowie die
projektbezogene Arbeit im Team.

Im ersten Ausbildungsjahr beantworten die Schiilerinnen und Schiiler Anfragen,
erstellen Angebote und nehmen Auftrdge an. Sie vollziehen den Geschéftspro-
zess der Auftragsbearbeitung nach, kennen ihre Befugnisse in diesem Prozess
und bearbeiten einfache Auftrage sowie den zugehdrigen kaufménnischen
Schriftverkehr mithilfe vorgegebener Vorlagen, Textbausteinen und Normen.
Einfache Preisberechnungen fiithren sie auch mit biirotiblichen Applikationen

nungen und Einladungsschreiben nach Vorlage vor und wéhlen Verkehrsmittel 11 LF 12)

sowie Unterkiinfte fiir Geschéftsreisen nach vorgegebenen Kriterien aus. Sie wir-

ken bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen mit, erstellen Reisekostenabrech-

nungen und werten den Verlauf der Veranstaltungen aus (LF 11, LF 12).

Geschiiftsprozesse Geschiiftsprozesse

Im Biindelungsfach Geschdfisprozesse sind alle Aktivititen des Ausbildungsbe-
triebes zusammengefasst, die auf den Markt hin orientiert sind.

Im ersten AusblldungSJahr ewefbeﬁ—ée—Sehﬂ%eﬂnﬂemmd—Sehu%er—d*e—Kempe—
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durch. Sie beantworten einfache Anfragen schriftlich und erstellen Angebote,
Auftragsbestitigungen, Lieferscheine und Rechnungen mithilfe eines Textverar-
beitungsprogramms. Dariiber hinaus bereiten sie Beschaffungsprozesse fiir ein-
fache Biirogiiter und Dienstleistungen vor und fiithren diese nach Vorgabe
durch. Sie ermitteln den Bedarf, recherchieren Bezugsquellen und holen Ange-
bote ein. Dazu nutzen sie verschiedene Kommunikationswege und reflektieren
diese und achten auf Aspekte der Nachhaltigkeit. Angebote vergleichen sie nach
vorgegebenen quantitativen und qualitativen Kriterien. Den Wareneingang prii-
fen und quittieren sie nach Checkliste und kontrollieren Rechnungen auf Rich-
tigkeit. Kaufvertragsstorungen erkennen sie und leiten nach Anleitung die be-
trieblich vorgesehenen MaBnahmen ein (LF 3, LF 4).

Im zweiten Ausbildungsjahr nutzen die Schiilerinnen und Schiiler preis- und
kommunikationspolitische Vorgaben des Betriebs fiir die Kundenbindung. Sie
informieren sich anhand betrieblicher Daten zum Leistungsangebot, wirken mit
Unterstiitzung bei einfachen Werbemafinahmen mit und erstellen Serienbriefe
sowie einfache Werbetexte nach Vorlagen. Sie beriicksichtigen dabei rechtliche,
wirtschaftliche und ethische Grenzen der Werbung. Zudem erwerben die Schii-
lerinnen und Schiiler die Kompetenz, in Gespréchssituationen mit Geschéfts-
partnern angemessen und sachgerecht zu handeln. Sie erfassen die unterschied-
lichen Anforderungen von Beratungs-, Beschwerde- und Reklamationssituatio-
nen und bereiten entsprechende Gespriache mithilfe vorgegebener Gespréchs-
leitfaden vor und beachten Gespréchsregeln. Beschwerden und Reklamationen
priifen sie auf RechtmafBigkeit und nutzen das Beschwerdemanagement als In-
strument der Kundenbindung (LF 5, LF 7).

Im dritten Ausbildungsjahr besitzen die Schiilerinnen und Schiiler die Kompe-
tenz, im Team projektbezogen zu arbeiten. Sie erkunden einen Projektauftrag
und formulieren mit Unterstiitzung die Projektziele. Sie informieren sich tiber
die fiir das Projekt erforderliche Projektorganisation und leiten ihnen zugewie-
sene Arbeitspakete daraus ab. Sie fiihren ihre Aufgaben verantwortungsbewusst
und zuverldssig aus, halten Vereinbarungen ein, kommunizieren angemessen
und dokumentieren Arbeitsergebnisse strukturiert nach Vorlage. Den Projekt-
status iiberpriifen sie nach vorgegebenen Kriterien, erstellen einfache Soll-Ist-
Vergleiche, erkennen Abweichungen vom Plan und benennen notwendige Kor-
rekturen. Sie priasentieren ihre Teilergebnisse und reflektieren ihren personli-
chen Beitrag zum Projekterfolg sowie ihr Verhalten im Team (LF 13).

Im zweiten Ausbildungsjahr sutzen-die-Sehitlerinnenund-Sehiler-die Preis—und
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Steuerung und Kontrolle

Das Biindelungsfach Steuerung und Kontrolle identifiziert die Wertestrome des
Ausbildungsbetriebes. Es umfasst die prozessbegleitende Erfassung und Doku-
mentation betrieblicher Geschiftsvorfille, die Sicherung der Liquiditét sowie
die Analyse der Wertschopfungsprozesse auf Grundlage von Daten der Kosten-
und Leistungsrechnung.

Im zweiten Ausbildungsjahr erfassen die Schiilerinnen und Schiiler Werte-
strome im Betrieb und dokumentieren diese ordnungsgemalf. Sie kennen die
grundlegenden rechtlichen Anforderungen an die Buchfiihrung und wenden
diese an. Sie kontieren einfache Geschiftsvorfille: Eingangsrechnungen von
Sachleistungen und Dienstleistungen, Ausgangsrechnungen sowie Zahlungsvor-
génge. Sie beschreiben die Grundziige der Umsatzsteuer (Vor-/Umsatzsteuer)
und buchen diese ordnungsgeméf. Den Erfolg des Betriebes ermitteln sie und
vollziehen dessen Auswirkungen fiir die Bilanz nach (LF 6).

Im dritten Ausbildungsjahr schitzen die Schiilerinnen und Schiiler die Bedeu-
tung der Liquiditit ihres Betriebes ein und leisten einen Beitrag bei Finanzie-
rungen nach Vorgaben weitgehend unter Anleitung. Sie ermitteln grundlegende
MafBnahmen zur Sicherung der Liquiditdt und iiberwachen Zahlungseinginge
anhand von vorbereiteten Listen und erkennen einen Zahlungsverzug. Sie er-
stellen einfache Mahnschreiben, berechnen Verzugszinsen und unterstiitzen bei
anlassbezogenen Bonitétspriifungen. Sie kennen mdogliche Sicherheiten und
fiihren einfache Zinsberechnungen durch. Dariiber hinaus erkunden sie Kosten-
und Erlosarten ihres Betriebes und informieren sich iiber die Bedeutung der
Kostenrechnung fiir betriebliche Entscheidungen. Sie identifizieren Einzel- und
Gemeinkosten sowie fixe und variable Kosten. Sie errechnen unter Anleitung
im Rahmen einer Kostentrigerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten kal-
kulieren Angebotspreise fiir Produkte ihres Betriebes (LF 9, LF 10).

Steuerung und Kontrolle

Das Biindelungsfach Steuerung und Kontrolle identifiziert die Wertestrome des
Ausbildungsbetriebes.

Im zweiten Ausbildungsjahr erfassen die Schiilerinnen und Schiiler die Werte-
strome im Betrieb prozessbegleitend und dokumentieren diese ordnungsgemal
ie beurteilen-die A irkunge en-Betriebserfole (LF 6).
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