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Vorbemerkungen

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

Die Bildungsplane fur das Berufskolleg bestehen aus drei Teilen. Teil 1 stellt die jeweiligen
Bildungsgange, Teil 2 deren Auspragung in einem Fachbereich und Teil 3 die Unterrichtsvor-
gaben in F&chern oder Lernfeldern dar. Die einheitliche Darstellung der Bildungsgéange folgt
der Struktur des Berufskollegs.

Alle Unterrichtsvorgaben werden nach einem einheitlichen System aus Anforderungssituatio-
nen und zugehdrigen kompetenzorientiert formulierten Zielen beschrieben. Das bietet die Mdg-
lichkeit, in verschiedenen Bildungsgangen erreichbare Kompetenzen transparent und vergleich-
bar darzustellen, unabhangig 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 Ubergénge verbessert
die Effizienz von Bildungsverlaufen.

Die Teile 1 bis 3 der Bildungsplane werden immer in einem Dokument verdéffentlicht. Damit

wird sichergestellt, dass jede Lehrkraft umfassend informiert und fir die Bildungsgangarbe it
im Team vorbereitet ist.

Gemeinsame Vorgaben fur alle Bildungsgange im Berufskolleg

Bildung und Erziehung in den Bildungsgédngen 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 Ubergreifende Ziele:
— Wertschatzung der Vielfalt und Verschiedenheit in der Bildung (Inklusion und Integration)

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

— Forderung der Gleichstellung der Geschlechter, der Entfaltung individueller Potenziale
ohne Einschrankung durch gesellschaftliche Rollenerwartungen und der Akzeptanz ge-
schlechtlicher und sexueller Vielfalt (Geschlechtersensible Bildung)

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

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

Das padagogische Leitziel aller Bildungsgange des Berufskollegs ist in der Ausbildungs- und
Prifungsordnung Berufskolleg (APO-BK) formuliert: ,,Das Berufskolleg vermittelt den Schii-
lerinnen und Schilern eine umfassende berufliche, gesellschaftliche und personale Handlungs-
kompetenz und bereitet sie auf ein lebensbegleitendes Lernen vor. Es qualifiziert die Schile-
rinnen und Schiler, an zunehmend international gepragten Entwicklungen in Wirtschaft und
Gesellschaft teilzunehmen und diese aktiv mitzugestalten.*
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Um dieses padagogische 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 fir 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 Selbststéandigkeit.

Die Lehrkréfte eines Bildungsgangs dokumentieren die zur Konkretisierung der Unterrichts-
vorgaben entwickelten Lernsituationen bzw. Lehr-/Lernarrangements in einer Didaktischen
Jahresplanung, die nach Schuljahren gegliedert ist.

Die so realisierte Orientierung der Bildungsgénge des Berufskollegs am DQR eroffnet die
Maglichkeit eines systematischen Kompetenzerwerbs, der Anschliisse und Anrechnungen im
gesamten Bildungssystem, insbesondere in Bildungsgangen des Berufskollegs, der dualen
Ausbildung und im Studium erleichtert.

! Deutscher Qualifikationsrahmen fiir lebenslanges Lernen (DQR) — verabschiedet vom Arbeitskreis Deutscher
Qualifikationsrahmen (AK DQR) am 22. Marz 2011 (s. www.deutscherqualifikationsrahmen.de)
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Teil 1 Die Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung
Anlage A APO-BK

1.1 Ziele, Fachbereiche und Organisationsformen

1.1.1 Ziele

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe sind als gleichberechtigte Partner verantwortlich
fur die Entwicklung berufsbezogener sowie berufsibergreifender Handlungskompetenz im
Rahmen der Berufsausbildung im dualen System.

Diese Handlungskompetenz umfasst den Erwerb einer umfassenden Handlungsféahigkeit in be-
ruflichen, aber auch privaten und geselischaftlichen Situationen. Die Anforderungen der jewei-
ligen Ausbildungsberufe erfordern eine Kompetenzférderung, die von der selbststandigen fach-
lichen Aufgabenerfillung in einem zum Teil offen strukturierten beruflichen Tatigkeitsfeld bis
hin zur selbststandigen Planung und Bearbeitung fachlicher Aufgabenstellungen in einem um-
fassenden, sich verandernden beruflichen Tatigkeitsfeld reichen kann und zur nachhaltigen Mit-
gestaltung der Arbeitswelt und Geselischaft beféhigt.

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

Mit der Berufsféahigkeit kann auch der Erwerb studienbezogener Kompetenzen verbunden wer-
den.

1.1.2 Fachbereiche und Organisationsformen

Fachklassen des dualen Systems werden in sieben Fachbereichen des Berufskollegs angeboten.
Die insgesamt in Deutschland verordneten Ausbildungsberufe! sind entweder in Monoberufe
(ohne Spezialisierung) oder vielfach in Fachrichtungen, Schwerpunkte, Wahlqualifikationen
oder Einsatzgebiete differenziert. Dies wirkt sich zum Teil auf die Bildung der Fachklassen und
auch die Organisation des Unterrichts aus. Die Fachklassen werden in der Regel fir die einzel-
nen Ausbildungsberufe als Jahrgangsklassen gebildet.

Der Unterricht in den Fachklassen erfolgt in den Blindelungsfachern des Berufes auf Grundlage
des Bildungsplans, der den KMK-Rahmenlehrplan mit den Lernfeldern Ubernimmt. Die Bil-
dungsplane der weiteren Facher beschreiben die Ziele in Form von Anforderungssituationen.
Gemeinsam fordern die Bildungsplane die umfassende Kompetenzentwicklung im Beruf.

Der Unterricht umfasst 480 bis 560 Jahresstunden. 1 Unter Beriicksichtigung der Anforderungen
der aushildenden Betriebe sowie der Leistungsféhigkeit der Schiilerinnen und Schiiler werden
von den Berufskollegs vielfaltige 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 finf Tagen in der Woche oder in einer Verknlpfung der beiden
genannten Formen erteilt. Es besteht z. B. auch die Mdglichkeit, den Unterricht auf einen re-
gelmélig stattfindenden 10-stiindigen Unterrichtstag und ergdnzende Unterrichtsblocke zu ver-
teilen, wenn ein integratives Bewegungs- und Erndhrungskonzept zur Gesundheitsforderung
umgesetzt wird. Unter Beachtung des Gesamtunterrichtsvolumens sind in jedem Schuljahr min-
destens 320 Unterrichtsstunden zu erteilen; maximal 160 Unterrichtsstunden kénnen jahrgangs-
ubergreifend verlagert werden.

L's.www.berufshildung.nrw.de
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Die Ausbildungsberufe im dualen System der Berufsausbildung werden mit zweijéhriger, drei-
jahriger_oder dreieinhalbjahriger Dauer verordnet. Die Ausbildungszeit kann flr besonders leis-
tungsstarke bzw. férderbedurftige Auszubildende verkirzt bzw. verlangert werden. Je nach per-
sonellen, sachlichen und organisatorischen Voraussetzungen der Schule kénnen eigene Klassen
fiir diese Schilerinnen und Schiiler gebildet werden. Jugendliche mit voller Fachhochschulreife
oder allgemeiner Hochschulreife kénnen im Rahmen entsprechender Kooperationsvereinba-
rungen zwischen Hochschulen und Berufskollegs parallel zur Berufsausbildung ein duales Stu-
dium beginnen. Fir sie kann ein inhaltlich und hinsichtlich Umfang und Organisation abge-
stimmter Unterricht angeboten werden. Ebenso gibt es die Mdglichkeit, parallel zur Berufsaus-
bildung bereits die Fachschule zum Erwerb eines Weiterbildungsabschlusses zu besuchen.

1.2 Zielgruppen und Perspektiven

1.2.1 Voraussetzungen, Abschliisse, Berechtigungen

Fur die einzelnen Ausbildungsberufe sind keine Eingangsvoraussetzungen festgelegt. Gleich-
wohl erwarten Betriebe branchenbezogen bestimmte schulische Abschliisse von ihren zukinf-
tigen Auszubildenden. Der gleichzeitige Erwerb der Fachhochschulreife in den Bildungsgén-
gen der Fachklassen des dualen Systems setzt den Mittleren Schulabschluss (Fachoberschul-
reife) oder die Berechtigung zum Besuch der gymnasialen Oberstufe voraus.

Die duale Berufsausbildung endet mit einer Berufsabschlussprifung vor der zustandigen Stelle
(Kammer). Unabhéngig von dem Berufsabschluss (8§ 37 ff. BBIG, § 31 ff. HwO) wird in der
Berufsschule der Berufsschulabschluss zuerkannt, wenn die Leistungen am Ende des Bildungs-
gangs den Anforderungen entsprechen.

Mit dem Berufsschulabschluss wird der Erweiterte Erste Schulabschluss, bei entsprechendem
Notendurchschnitt und dem Nachweis der notwendigen Englischkenntnisse der Mittlere Schul-
abschluss (Fachoberschulreife)! zuerkannt. Es kann auch die Berechtigung zum Besuch der
gymnasialen Oberstufe erworben werden. Den Schillerinnen und Schulern wird die Fachhoch-
schulreife zuerkannt, wenn sie das erweiterte Unterrichtsangebot nach Anlage A 1.4 der APO-
BK wahrgenommen, den Berufsschulabschluss erworben und die Berufsabschlussprifung so-
wie die Abschlussprifung zur Erlangung der Fachhochschulreife bestanden haben. Schilerin-
nen und Schiler mit einem Ausbildungsverhdltnis gem. 8 66 BBIG oder § 42r HwO erhalten
bei erfolgreichem Besuch des Bildungsgangs den Ersten Schulabschluss.

Stutzunterricht zur Sicherung des Ausbildungsziels, der Erwerb von Zusatzqualifikationen oder
erweiterten Zusatzqualifikationen sowie der Erwerb der Fachhochschulreife? sind entsprechend
dem Angebot des einzelnen Berufskollegs im Rahmen des Differenzierungsbereiches in den
Stundentafeln der einzelnen Ausbildungsberufe mdglich.

1.2.2 Anschliisse und Anrechnunge n

Mit dem Berufsschulabschluss, dem Abschluss einer einschldgigen Berufsausbildung und einer
mindestens einjahrigen Berufserfahrung konnen Absolventinnen und Absolventen der Berufs-
schule einen Bildungsgang der Fachschule besuchen. Dort kann ein Weiterbildungsabschluss
erworben werden. Der Besuch des Fachschulbildungsgangs kann bereits parallel zur Berufsaus-
bildung beginnen. Dazu ist ebenfalls ein abgestimmtes Unterrichtsangebot erforderlich.

L's.www.berufsbildung.nrw.de

25, Handreichung zumErwerb der Fachhochschulreife in den Fachklassen des dualen Systems (Doppelqualifika-
tion) sowie Vereinbarung tiber den Erwerb der Fachhochschulreife in beruflichen Bildungsgangen, Beschluss
der Kultusministerkonferenz der L&nder in der jeweils geltenden Fassung
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Dariiber hinaus besteht im Rahmen von Zusatzqualifikationen und erweiterten Zusatzqualifi-
kationen ein breites Spektrum an Qualifizierungsmoglichkeiten auch mit Blick auf Fort- und
Weiterbildungsabschliisse.

Sofern Schilerinnen und Schiler mit Mittlerem Schulabschluss (Fachoberschulreife) die Fach-
hochschulreife nicht bereits parallel zum Berufsschulbesuch in der Fachklasse erworben haben,
kénnen diese noch wéhrend oder nach der Berufsausbildung die Fachoberschule Klasse 12 B
besuchen und dort die Fachhochschulreife erwerben.

Mit der Fachhochschulreife sind die Schulerinnen und Schiiler berechtigt, ein Studium an einer
Fachhochschule aufzunehmen.
Weiterhin sind sie dazu berechtigt, die aligemeine Hochschulreife in einem weiteren Jahr in der

Fachoberschule Klasse 13 zu erwerben. Die allgemeine Hochschulreife berechtigt zur Auf-
nahme eines Studiums an einer Universitat.

Die erworbenen Abschliisse und Qualifikationen sind entsprechend dem DQR eingeordnet und
kénnen auf Studiengdnge angerechnet werden.

1.3 Didaktisch-methodische Leitlinien

Das Lernen in den Fachklassen des dualen Systems zielt auf die Entwicklung einer umfassen-
den Handlungskompetenz, die sich in der Fahigkeit und Bereitschaft der Schulerinnen und
Schiiler erweist, die erworbenen Fachkenntnisse und Fertigkeiten sowie personlichen, sozialen
und methodischen Féhigkeiten direkt im betrieblichen Alltag in konkreten Handlungssituatio-
nen einzusetzen. Der handlungsorientierte Unterricht stellt systematisch die berufliche Hand-
lungsfahigkeit 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 Fachern aus beruflich, gesellschaftlich oder persénlich bedeutsa-
men 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 ermoglichen im Rahmen einer vollstandigen Handlung eine zielgerichtete, in-
dividuelle Kompetenzentwicklung. Dies bedeutet, sowohl die Vorgaben im berufsbezogenen
und berufsiibergreifenden Lernbereich - soweit sinnvoll - miteinander verknlpft umzusetzen,
als auch dabei eine mdglichst konkrete Ausrichtung auf den jeweiligen Ausbildungsberuf zu
realisieren. Bei der Gestaltung von Lernsituationen (ber den Bildungsverlauf hinweg ist eine
zunehmende Komplexitat der Aufgaben- und Problemstellungen zu realisieren, um eine plan-
volle Kompetenzentwicklung zu ermdglichen. Die individuelle Lernausgangslage von Schille-
rinnen und Schiilern in der Fachklasse des dualen Systems kann stark variieren. Bei der unter-
richtlichen Umsetzung von Lernfeldern, Anforderungssituationen und Zielen sind Tiefe der Be-
arbeitung, Niveau der fachlichen und personellen Kompetenzforderung vor diesem Hintergrund
im Rahmen der Bildungsgangarbeit so zu berucksichtigen, dass fur alle Schilerinnen und Schi-
ler eine Kompetenzentwicklung ermdglicht wird.

Entwurfsfassung Stand: 2025-05-20 Seite 9 von 50
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1.3.1 Wissenschaftspropade utik

Fur ein erfolgreiches lebenslanges Lernen im Beruf, aber auch Uber den Berufsbereich hinaus
und im Studium werden die Schilerinnen und Schiler in der Berufsschule auch in die Lage
versetzt, beruflich kontextuierte Aufgaben und Situationen mithilfe wissenschaftlicher Verfah-
ren und Erkenntnisse zu bewadltigen, die Reflexion voraussetzen. Dabei ist es, in Abgrenzung
und notwendiger Erganzung der betrieblichen Ausbildung, unverzichtbare Aufgabe der Berufs-
schule, die Arbeits- und Geschaftsprozesse im Rahmen der Handlungssystematik auch in den
Erklarungszusammenhang zugehoriger Fachwissenschaften zu stellen und gesellschaftliche
Entwicklungen zu reflektieren.

Systemorientiertes vernetztes Denken und Handeln in komplexen und exemplarischen Situati-
onen sowie die Vermittlung von berufsbezogenem Wissen werden im Rahmen des Lernfeld-
konzeptes in einem handlungsorientierten Unterricht in besonderem Mal3e gefdrdert.

Durch geeignete Lernsituationen entwickeln die Schilerinnen und Schiiler die Fahigketit, eigene
Vorgehensweisen kritisch zu hinterfragen und Alternativen aufzuzeigen. Sie arbeiten selbst-
standig, formulieren und analysieren eigenstandig Problemstellungen, erfassen Komplexitat
und wahlen gezielt Methoden und Verfahrenzur Informationsbeschaffung, Planung, Durchfih-
rung und Reflexion.

1.3.2 Berufliche Bildung

Die Berufsausbildung im dualen System ist zielgerichtet auf den Erwerb einer umfassenden
beruflichen Handlungsfahigkeit. Am Ende des Bildungsgangs sollen die Schilerinnen und
Schiiler sich in ihrem Ausbildungsberuf sachgerecht durchdacht sowie individuell und sozial
verantwortlich verhalten und dementsprechend handeln kénnen. Wichtige Grundlage fur die
Tatigkeit als Fachkraft ist das aufeinander abgestimmte Lernen an mindestens zwei Lernorten,
welches berufsrelevantes Wissen und Konnen sowie ein reflektiertes Verstandnis von Handeln
in beruflichen Zusammenhéngen sicherstellt.

1.3.3 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 tatigen Lehrkrafte in den
Prozess eingebunden werden.

Die Didaktische Jahresplanung stellt das Ergebnis aller inhaltlichen, zeitlichen, methodischen
und organisatorischen Uberlegungen zu Lernsituationen fir den Bildungsgang dar. Sie
solite - soweit moglich - gemeinsam mit dem dualen Partner entwickelt werden.t Zumindest ist
es erforderlich, dendualen Partnern die geplante Kompetenzforderung ihrer Auszubildenden in
der Berufsschule transparent zu machen. Sie bietet allen Beteiligten und Interessierten verlass-
liche, tbersichtliche Information Uber die Bildungsgangarbeit und ist Grundlage zur Qualitats-
entwicklung und -sicherung.

Die Verdffentlichung ,,Didaktische Jahresplanung. Pragmatische Handreichung fir die Fach-
klassen des dualen Systems* gibt konkrete Hinweise zur Entwicklung, Dokumentation, Umset-
zung und Evaluation der Didaktischen Jahresplanung.?

Ls.www.berufsbildung.nrw.de
Zs.ebenda
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Teil 2 Bildungsgange 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 kaufménnisch-verwaltenden Bereich.

Die Bildungsgénge der Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung im Fachbereich
Wirtschaft und Verwaltung zielen auf eine umfassende Handlungskompetenz in einem Ausbil-
dungsberuf und bereiten so auf eine eigenverantwortliche Bewaltigung beruflicher Tétigkeiten
vor. Wirtschaften im engeren Sinne umfasst Handlungen, die planméf3ig und effizient Gber
knappe Ressourcen entscheiden. Zu den Handlungen des Wirtschaftens zahlen Beschaffung,
Leistungserstellung, Absatz, Entsorgung, Finanzierung von Gutern und Dienstleistungen sowie
das Controlling. Zudem sollen die Schilerinnen und Schuler zur Mitgestaltung der Arbeitswelt
und Geselischaft in sozialer, 6kologischer und 6konomischer Verantwortung beféhigt werden.

2.2 Die Bildungsgange im Fachbereich

In den Bildungsgangen der Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung Anlage A
APO-BK werden Auszubildende in staatlich anerkannten Ausbildungsberufen unterrichtet. Es
gibt branchenspezifische wie auch branchentbergreifende Ausbildungsberufe. Sie werden im
Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung ausschlieflich mit zweijahriger oder dreijahriger
Dauer verordnet.

Die Unterrichtsfacher der Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung sind drei Lern-
bereichen zugeordnet: dem berufsbezogenen Lernbereich, dem berufsibergreifenden Lernbe-
reich und dem Differenzierungsbereich.

Der berufsbezogene Lernbereich umfasst die Blndelungsfacher, die in der Regel Uber 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 Anforderun-
gen und Fragestellungen, andererseits werden betriebswirtschaftliche Abldufe sowie das ziel-
orientierte, planvolle, rationale und ethisch verantwortungsvolle Handeln von Menschen in Un-
ternehmen aufgegriffen. Der Unterricht bildet zielorientierte Handlungen ab, die zur Erklarung
okonomischer Prozesse und zu Entscheidungen fiihren sowie im Rahmen von Buchfuhrung und
Kosten- und Leistungsrechnung dokumentiert werden. Mit volkswirtschaftlichen Fragestellun-
gen wird erdrtert, wie menschliches Handeln 6konomisch begriindet werden kann. Dabei wer-
den sozialokonomische Rahmenbedingungen aufgegriffen. Informationsverarbeitende Systeme
unterstitzen dabei Arbeitsablaufe und erleichtern Prognosen zur Entscheidungsfindung. Bei der
unterrichtlichen Umsetzung der Lernfelder in Lernsituationen wird von betrieblichen/berufli-
chen Aufgabenstellungen ausgegangen, die handlungsorientiert bearbeitet werden missen.
Kompetenzen in Fremdsprachen und interkultureller Kommunikation zur Bewaltigung berufli-
cher und privater Situationen sind unerlasslich. Fremdsprache ist in der Regel mit einem im
KMK-Rahmenlehrplan! festgelegten Stundenanteil in den Lernfeldern integriert. Dardber hin-
aus werden in Abhangigkeit von dem jeweiligen Ausbildungsberuf 40 — 80 Unterrichtstunden
im Fach Fremdsprachliche Kommunikation erteilt. Mathematik und Datenverarbeitung sind in
den Lernfeldern integriert.

s, Teil 3: KMK-Rahmenlehrplan, dort Teil IV
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Im berufsubergreifenden Lernbereich leisten die Facher Deutsch/Kommunikation, Religions-
lehre und Politik/Gesellschaftslehre ihren spezifischen Beitrag zur Kompetenzentwicklung und
Identitatsbildung. Indiesem Lernbereich werden u. a. Kommunikations- und Sprachkompetenz
und sinnstiftende Interpretationen zu Okonomie, Gesellschaft, Technik und Mensch weiterent-
wickelt. Das Fach Sport/Gesundheitsférderung hat sowohl ausgleichende als auch qualifizie-
rende Funktion, die auch eine Perspektive Uber den Schulbesuch hinaus eroffnet. 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 Eintibung
und Festigung eines reflektierten Sozialverhaltens.

Auch der Unterricht in den nicht nach Lernfeldern strukturierten Féchern soll Gber den Fach-
bereichsbezug hinaus soweit wie moglich auf den Kompetenzerwerb in dem jeweiligen Beruf
ausgerichtet werden. Sofern Lerngruppen mit Schilerinnen und Schiilern mehrerer Ausbil-
dungsberufe des Fachbereichs zum Erwerb der Fachhochschulreife gebildet werden, muss der
Kompetenzerwerb im jeweiligen Beruf im Rahmen von Binnendifferenzierung realisiert werden.

Der Differenzierungsbereich dient der Erganzung, Erweiterung und Vertiefung von Kenntnis-
sen, Féhigkeiten und Fertigkeiten entsprechend der individuellen Fahigkeiten und Neigungen
der Schulerinnen und Schuler. In Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung kom-
men insbesondere folgende Angebote in Betracht:

— Vermittlung von Kenntnissen, Fahigkeiten und Fertigkeiten zur Sicherung des Ausbil-
dungserfolges durch Stitzunterricht oder erweiterten Stitzunterricht

— Vermittlung berufs- und arbeitsmarktrelevanter Zusatzqualifikationen oder erweiterter Zu-
satzqualifikationen und

— Vermittlung der Fachhochschulreife.

Zur Vermittlung der Fachhochschulreife wird auf die ,,Handreichung zum Erwerb der Fach-
hochschulreife in den Fachklassen des dualen Systems (Doppelqualifikation)“! verwiesen, die
auch Hinweise gibt, wie und in welchem Umfang der Unterricht in Fremdsprachlicher Kom-
munikation und in weiteren Fachern, im berufsbezogenen Lernbereich und der Unterricht in
Deutsch/Kommunikation im berufsiibergreifenden Lernbereich mit den Angeboten im Diffe-
renzierungsbereich verknupft und auf diese angerechnet werden konnen.

2.3 Fachbereichsspezifische Kompetenzerwartungen

Weitreichende strukturelle Verénderungen wie der technisch-produktive Wandel in zunehmend
globalisierten Maérkten und die Beachtung 6kologischer und sozialer Aspekte des kaufménni-
schen Handelns fihren zu komplexer werdenden 6konomischen Entscheidungsprozessen. Eine
sich weiterentwickelnde, verédndernde Organisation bietet keine durchgéngige, langerfristige
Arbeitsplatz- bzw. Aufgabenkonstanz mehr.

Das bedeutet, dass die Schulerinnen und Schiller am Ende einer Berufsausbildung im kaufman-
nischen und/oder verwaltenden Bereich in der Lage sein missen, betriebs- und volkswirtschaft-
liche Problemlagen anwendungsbezogen zu analysieren, zu bearbeiten, zu losen und zu reflek-
tieren. Kaufménnische Kompetenzen basieren also auf der Fahigkeit, betriebliche Prozesse zu
verstehen und auf der Grundlage realer Unternehmensdaten in realitdtsnahen, beruflichen Situ-
ationen Entscheidungen zu treffen.

Durch die Verknipfung von 6konomischen, o6kologischen, rechtlichen, sozialen, technischen
und ethischen Dimensionen werden héhere Anforderungen an die multiperspektivische Be-
trachtung und das vernetzte Denken gestellt.

L's.www.berufshildung.nrw.de
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Die Schilerinnen und Schiler kénnen

— Okonomische Sachverhalte, Zusammenhéange, Probleme verstehen und analysieren und L6-
sungen reflektieren

— sich im gesellschaftlichen und betrieblichen Umfeld mithilfe ¢konomischer Denkmuster
orientieren

— in den Rollen Konsumenten, Erwerbstatige, Selbststandige und Wirtschaftsbiirger verant-
wortlich entscheiden und handeln.

2.4 Fachbereichsspezifische Handlungsfelder und Arbeits- und Geschéfts-
prozesse

Die Handlungsfelder beschreiben zusammengehorige Arbeits- und Geschaftsprozesse im Fach-
bereich Wirtschaft und Verwaltung. Sie sind mehrdimensional, indem berufliche, gesellschaft-
liche und individuelle Problemstellungen miteinander verknlpft und Perspektivwechsel zuge-
lassen werden und der Praxisteil der dualen Berufsausbildung exemplarisch abgebildet wird.

In der folgenden Ubersicht sind die in den Fachklassen des dualen Systems im Fachbereich
Wirtschaft und Verwaltung relevanten Arbeits- und Geschaftsprozesse aufgefuhrt.

Im Verlauf der Berufsausbildung werden die Handlungsfelder und Arbeits- und Geschéaftspro-
zesse je nach Ausbildungsberuf in Anzahl, Umfang und Tiefe in unterschiedlicher Weise durch-
drungen. Die konkreten Hinweise darauf, welche Handlungsfelder sowie Arbeits- und Ge-
schaftsprozesse im speziellen Ausbildungsberuf jeweils von Bedeutung sind, erfolgen in Teil 3
dieses Bildungsplanes.

Handlungsfeld 1: Unte rnehmensstrategien und Manage ment
Arbeits- und Geschéftsprozesse (AGP)

Unternehmensgrindung

Unternehmensfihrung

Controlling

Planung, Organisation, Steuerung und Kontrolle von Prozessen

Planung, Organisation und Kontrolle von Strukturen

Planung, Organisation und Kontrolle von Informations- und
Kommunikationsbeziehungen

Handlungsfeld 2: Beschaffung
AGP

Beschaffungsmarktforschung

Beschaffungsplanung

Beschaffungsabwicklung und Logistik

Bestandsplanung, -fuhrung und -kontrolle

Beschaffungscontrolling
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Handlungsfeld 3: Leistungserstellung
AGP

Leistungsprogrammplanung

Leistungsentwicklung

Leistungserbringung und innerbetriebliche Logistik

Leistungserstellungscontrolling

Handlungsfeld 4: Absatz
AGP

Absatzmarktforschung

Analyse, Einsatz und Kombination absatzpolitischer Instrumente

Kundenauftragsabwicklung und Logistik

Absatzcontrolling

Handlungsfeld 5: Personal
AGP

Personalbedarfsplanung und -beschaffung

Personaleinsatz und -entlohnung

Personalausbildung und -entwicklung

Personalfiihrung, -beurteilung und -erhaltung

Personalfreisetzung

Personalcontrolling

Handlungsfeld 6: Investition und Finanzie rung
AGP

Finanzmarktforschung

Investitions- und Finanzplanung

Investitions- und Finanzierungsentscheidung und -durchfiihrung

Investitions- und Finanzcontrolling

Handlungsfeld 7: Wertstréme
AGP

Wertschopfung

Erfassung und Dokumentation von Wertstromen

Aufbereitung und Auswertung von Wertstrémen

Planung von Wertstromen
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2.5 Didaktisch-methodische Leitlinien des Fachbereichs

Um berufliche Handlungskompetenz zu entwickeln bedarf es der Lésung zunehmend komple-
xer werdender Problemstellungen in einem spiralcurricular angelegten Unterricht. Die Orien-
tierung an realitdtsnahen betrieblichen/beruflichen Arbeitsaufgaben als Ausgangspunkt fur
Lernsituationen verlangt eine konsequente Gestaltung entlang der Phasen handlungsorientier-
ten Unterrichts. In diesem Rahmen kénnen betriebliche Arbeits- und Geschaftsprozesse ge-
danklich durchdrungen, simuliert oder entsprechend vorhandener Fachraumausstattungen im
Unterricht umgesetzt werden. Vor diesem Hintergrund sind die Lernortkooperation und die
Abstimmung der Didaktischen Jahresplanung mit dem dualen Partner wesentliche Grundlage
der Entwicklung umfassender beruflicher Handlungskompetenz der Schilerinnen und Schiler.

Die zunehmende Globalisierung, die Notwendigkeit Arbeits- und Geschéftsprozesse nachhaltig
zu gestalten, aber auch die zunehmende Digitalisierung von Berufs- und Lebenswelt sowie die
kommunikativen Anforderungen an zukinftige Fach- und Fihrungskréfte machen gemeinsame
Lernsituationen mit den Féchern des berufsiibergreifenden Lernbereichs sowie mit dem Fach
Fremdsprachliche Kommunikation zu unverzichtbaren Orientierung stiftenden Elementen Di-
daktischer Jahresplanungen fir Berufe des Fachbereiches Wirtschaft und Verwaltung.

Entwurfsfassung Stand: 2025-05-20 Seite 15 von 50



Kauffrau fur Bliromanagement und Kaufmann flr Bliromanagement

Teil 3 Die Fachklassen des dualen Systems der Berufsausbildung
Anlage A APO-BK: Kauffrau fur Biromanagement und
Kaufmann fir Bliromanagement

Grundlagen fir die Ausbildung in diesem Ausbildungsberuf sind

— die geltende Verordnung tber die Berufsausbildung vom 25. Februar 2025, verdffentlicht
im Bundesgesetzblatt (BGBI. | Nr. 62) 2und

— der Rahmenlehrplan der Standigen Konferenz der Kultusminister und -senatoren der L&n-
der (KMK-Rahmenlehrplan) fir den jeweiligen Ausbildungsberuf.3

Die Verordnung Uber die Berufsausbildung gemaR 88 4 und 5 BBIiG bzw. 25 und 26 HWO
beschreibt die Berufsausbildungsanforderungen. Sie ist vom zustandigen Fachministerium des
Bundes im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung und Forschung erlassen.
Der mit der Verordnung Uber die Berufsausbildung abgestimmte KMK-Rahmenlehrplan ist
nach Lernfeldern strukturiert. Er basiert auf den Anforderungen des Berufes* sowie dem Bil-
dungsauftrag der Berufsschule und zielt auf die Entwicklung umfassender Handlungskompe-
tenz.

Der vorliegende Bildungsplan ist durch Erlass des Ministeriums fur Schule und Bildung (MSB)
in Kraft gesetzt worden. Er tbernimmt den KMK-Rahmenlehrplan mit den Lernfeldern, ihren
jeweiligen Kernkompetenzformulierungen und Hinweisen zur Gestaltung ganzheitlicher Lern-
situationen als Mindestanforderungen. Er enthélt dartber hinaus Vorgaben fir den Unterricht
und die Zusammenarbeit der Lernbereiche geméald der Verordnung Uber die Ausbildung und
Prifung in den Bildungsgéngen des Berufskollegs (Ausbildungs- und Prifungsordnung Berufs-
kolleg — APO-BK) vom 1. August 2015 in der jeweils gultigen Fassung.

Fir den gleichzeitigen Erwerb der Fachhochschulreife neben der beruflichen Qualifikation des
Ausbildungsberufs miissen die Standards der Kultusministerkonferenz in den Féachern
Deutsch/Kommunikation, Englisch und in den Fachern des naturwissenschaftlich-technischen
Bereichs® erfllit sein.

! Hrsg.: Bundesanzeiger Verlag GmbH, Kéln

Zs.www.berufsbildung.nrw.de

%s. Kapitel 3.1.1 des Bildungsplans

*s.,Berufsbezogene Vorbemerkungen*(Kapitel IVdes KMK-Rahmenlehrplans) und ,Berufsbild*“ (Bundesinsti-
tut fiir Berufsbildung [www.bibb.de])

®s. Vereinbarung tiber den Erwerb der Fachhochschulreife in beruflichen Bildungsgangen, Beschluss der Kultus-
ministerkonferenzder Lander in der jeweils geltenden Fassung.
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3.1 Beschreibung des Bildungsgangs

3.1.1 KMK-Rahmenlehrplan

RAHMENLEHRPLAN

fiir den Ausbildungsberuf

Kauffrau fur Blromanagement und Kaufmann fur Biromanagement! 2

(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013 i. d. F. der Bildungsministerkonferenz
vom 20.03.2025)

! Hrsg.: Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der Bundesrepublik Deutschland,

Bonn
Zs.www.berufsbildung.nrw.de
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Teil I Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fir den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die
Standige Konferenz der Kultusminister der L&nder beschlossen worden und mit der entspre-
chenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen vom Bundesministerium fur Wirtschaft
und Klimaschutz oder dem sonst zustandigen Fachministerium im Einvernehmen mit dem Bun-
desministerium fur Bildung und Forschung) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundsatzlich auf dem Niveau des Ersten Schulabschlusses bzw. ver-
gleichbarer Abschlisse auf. Er enthédlt keine methodischen Festlegungen fir den Unterricht.
Der Rahmenlehrplan beschreibt berufsbezogene Mindestanforderungen im Hinblick auf die zu
erwerbenden Abschlsse.

Die Ausbildungsordnung des Bundes und der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz
sowie die Lehrplane der Lander flr den berufsiibergreifenden Lernbereich regeln die Ziele und
Inhalte der Berufsausbildung. Auf diesen Grundlagen erwerben die Schiiler und Schilerinnen
den Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie den Abschluss der Berufsschule.

Die Lander tbernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrplane

um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass die Vorgaben des Rahmenlehrplanes zur fachlichen
und zeitlichen Abstimmung mit der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten bleiben.
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Teil Il Bildungsauftrag der Berufsschule

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

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Lernort, der auf der Grundlage der Rahmenver-
einbarung Uber die Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.03.1991 in
der jeweils glltigen Fassung) agiert. Sie arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den anderen
an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen und hat die Aufgabe, den Schilern und Schi-
lerinnen berufsbezogene und berufsiibergreifende Handlungskompetenz zu vermitteln. Damit
werden die Schiler und Schilerinnen zur Erfillung der spezifischen Aufgaben im Beruf sowie
zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6konomischer und 6kologi-
scher Verantwortung, insbesondere vor dem Hintergrund sich wandelnder Anforderungen, be-
fahigt. Das schliel3t die FOorderung der Kompetenzen der jungen Menschen

- zur personlichen und strukturellen Reflexion,
- zum lebensbegleitenden Lernen sowie

- zur beruflichen sowie individuellen Flexibilitdat zur Mobilitdt im Hinblick auf das Zusam-
menwachsen Europas

ein.

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

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

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

- einen inklusiven Unterricht mit entsprechender individueller Forderung vor dem Hinter-
grund unterschiedlicher Erfahrungen, Féhigkeiten und Begabungen aller Schiiler und Schi-
lerinnen ermaglicht,

- fur Gesunderhaltung sowie spezifische Unfallgefahren in Beruf, fiir Privatleben und Gesell-
schaft sensibilisiert,

- Perspektiven unterschiedlicher Formen von Beschéftigung einschlieBlich unternehmerischer
Selbststandigkeit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Berufs-und Lebensplanung zu un-
terstutzen,

- anden relevanten wissenschaftlichen Erkenntnissen und Ergebnissen im Hinblick auf Kom-
petenzentwicklung und Kompetenzfeststellung ausgerichtet ist.

Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz zu
fordern. Handlungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Beféhigung des Einzel-
nen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durchdacht
sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten.

Entwurfsfassung Stand: 2025-05-20 Seite 19 von 50



Kauffrau fur Bliromanagement und Kaufmann flr Bliromanagement

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkompe-
tenz und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz

Bereitschaft und Féhigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Konnens Aufgaben und
Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststédndig zu lésen und das Er-
gebnis zu beurteilen.

Selbstkompetenz?

Bereitschaft und Féhigkeit, als individuelle Persoénlichkeit die Entwicklungschancen, Anforde-
rungen und Einschrankungen in Familie, Beruf und Offentlichem Leben zu klaren, zu durch-
denken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen und
fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstver-
trauen, Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehdren insbesondere
auch die Entwicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an
Werte.

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Féhigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zuwendungen und
Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational und verantwortungs-
bewusst auseinanderzusetzen und zu verstédndigen. Hierzu gehdrt insbesondere auch die Ent-
wicklung sozialer Verantwortung und Solidaritat.

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

Methodenkompetenz
Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planméliigem Vorgehen bei der Bearbeitung von

Aufgaben und Problemen (zum Beispiel bei der Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

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

Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen uber Sachverhalte und Zusammenhéange selbststan-
dig und gemeinsam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche Strukturen ein-
zuordnen. Zur Lernkompetenz gehort insbesondere auch die Féahigkeit und Bereitschaft, im Be-
ruf und Uber den Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln und
diese fur lebenslanges Lernen zu nutzen.

! Der Begriff ,,Selbstkompetenz* ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,,Humankompetenz*. Er beriicksichtigt
stérker den spezifischen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisierung des DQR auf.
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Teil 111 Didaktische Grundsatze

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

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

Handlungsorientierter Unterricht im Rahmen der Lernfeldkonzeption orientiert sich prioritdr an
handlungssystematischen Strukturen und stellt gegenuber vorrangig fachsystematischem Un-
terricht eine veranderte Perspektive dar. Nach lerntheoretischen und didaktischen Erkenntnis-
sen sind bei der Planung und Umsetzung handlungsorientierten Unterrichts in Lernsituationen
folgende Orientierungspunkte zu bercksichtigen:

- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fur die Berufsausibung bedeutsam sind.

- Lernen vollzieht sich in vollstandigen Handlungen, mdglichst selbst ausgefihrt oder zumin-
dest gedanklich nachvollzogen.

- Handlungen fordern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit, zum Beispiel
technische, sicherheitstechnische, dkonomische, rechtliche, dkologische, soziale Aspekte.

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

- Handlungen bericksichtigen auch soziale Prozesse, zum Beispiel die Interessenerklarung
oder die Konfliktbewéltigung, sowie unterschiedliche Perspektiven der Berufs- und Lebens-
planung.
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Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fir die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Blromanage-
ment und zur Kauffrau fir Buromanagement ist mit der Verordnung tber die Berufsausbildung
zum Kaufmann fir Biromanagement und zur Kauffrau fir Blromanagement (Blromanage-
mentkaufleute-Ausbildungsverordnung) vom 25. Februar 2025 (BGBI. | Nr. 62) abgestimmt.!

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

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

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

Innerhalb des Rahmenlehrplanes findet ausschlieBlich die Bezeichnung Betrieb VVerwendung.
Hierbei wird bewusst auf eine Prézisierung der Begrifflichkeiten Unternehmen, Ausbildungs-
betrieb oder 6ffentliche Verwaltung verzichtet. Diese Begriffsverwendung unterstreicht zum
einen die Vielfaltigkeit der Einsatzmdglichkeiten in diesem Querschnittsberuf und erleichtert
zum anderen die Lesbarkeit durch den Verzicht auf eine Begriffstiberflutung.

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

Der Kompetenzerwerb im Kontext der digitalen Arbeits- und Geschéftswelt ist integraler Be-
standteil der Lernfelder. In den Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit — Oko-
nomie, Okologie und Soziales —, des wirtschaftlichen Denkens, der soziokulturellen Unter-
schiede und der Inklusion bericksichtigt.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchfiihrung im Lernfeld 6 zielt auf den Erwerb grundle-
gender buchhalterischer Kompetenzen ab. Zur Forderung der in den Lernfeldern 6 und 10 for-
mulierten Kompetenzen empfiehlt sich die Anwendung eines reduzierten Industriekontenrah-
mens. Diese Lernfelder erdffnen die Mdglichkeit einer ganzheitlichen Umsetzung mit einer
Orientierung an Geschaftsprozessen.

Der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integrierter Bestandteil der Lernfelder.

! Aufgrund der Neufassung der Verordnung tiber die Berufsaushildung zum Kaufmann fiir Biromanagement und
zur Kauffrau fir Buromanagement vom 11.12.2013 (BGBI. | S. 4125) und der Uberfiihrung der in der Verord-
nung tber die Erprobung abweichender Aushildungs- und Priifungsbestimmungen in der Biromanagementkauf-
leute-Ausbildungsverordnungvom11.12.2013 (BGBI. | S. 4141) getroffenen Regelungen zur ,,gestreckten* Ab-
schlussprifung in die Stammverordnung sind die Berufsbezogenen Vorbemerkungen sowie die Lernfelder im
Rahmenlehrplan insbesondere hinsichtlich der Aspekte der Nachhaltigkeit und der digitalisierten Arbeitswelt
angepasst worden.
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Die schreibtechnischen Kompetenzen werden zu gleichen Teilen durch Betrieb, Schule und
Eigenengagement erworben. Der Schwerpunkt liegt am Beginn der Ausbildung.

Neben dem Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung, zur Tabellenkalkulation und zur
Prasentation empfiehlt sich auch der Einsatz von digitalen Medien zur Unterstiitzung der Lern-
prozesse.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Die Schilerinnen und Schiler erwerben durch die eigenverantwortliche Bear-
beitung dieser Lernsituationen nicht nur Fachkompetenz, sondern wenden mit Hilfe der erreich-
ten Sozial- und Selbstkompetenz Lern- und Arbeitsstrategien an. Sie fuhren zur Losung der
Lernsituationen eine vollstandige Handlung durch und erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemldsen und die Entwicklung von Einstellungen
und Motivationen sowie Teamféhigkeit sind Unterrichtsprinzipien. Ein wichtiges Ziel ist es,
die Schulerinnen und Schiller zu unterstitzen, ihr Selbstvertrauen zu starken, ihre Kreativitat
zu entfalten und ihre Personlichkeit weiter zu entwickeln. Die Schilerinnen und Schuler werden
befahigt, innovativ und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu agie-
ren und Selbstverantwortung fir ihr Leben und Lernen zu Gbernehmen.

Entwurfsfassung Stand: 2025-05-20 Seite 23 von 50



Kauffrau fur Bliromanagement und Kaufmann flr Bliromanagement

TeilV  Lernfelder

Ubersicht Giber die Lernfelder fur den Ausbildungsbe ruf
Kaufmann fir Blromanagement und Kauffrau flir Blromanagement

Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden

Lernfelder

Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3.Jahr

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den
Betrieb prasentieren

1 40

Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgédnge organi-

sieren 80

3 | Auftrage bearbeiten 80

Sachguter und Dienstleistungen beschaffenund Ver-
" : 120
trage schlieBen

5 | Kundinnen und Kunden akquirieren und binden 80

6 | Wertestrome erfassen und beurteilen 80

7 | Gesprachssituationen gestalten 40

8 | Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80

9 |Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80

10 | Wertschépfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80

11 | Geschéaftsprozesse darstellen und optimieren 40

12 | Veranstaltungen und Geschéaftsreisen organisieren 40

13 | Ein Projekt planen und durchfuhren 40

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

Die Schulerinnen und Schiiler besitzendie Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Betriebs
aktiv zu gestalten und ihren Betrieb adressatengerecht zu prasentieren.

Die Schulerinnen und Schiiler klaren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifizie-
ren sich mit ihrer Rolle als Auszubildende und als zukiinftige Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer, die auf unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

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

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

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

Die Schilerinnen und Schiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre
Kompetenzen im Betrieb weiter und initiieren eine zielorientierte, auf stdndiger Weiterent-
wicklung basierende Einstellung zum lebenslangen Lernen als engagierte Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter. Sie setzen sich realistische Ziele. Sie wahlen fur inre Ergebnisse eine Présen-
tationsform, auch digital, und beriicksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Préasentati-
onsregeln sowie die Vorschriften zum Datenschutz und zum Urheberrecht. Zur Reflexion und
Bewertung von Présentationen erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schulerinnen und Schiller werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und nutzen
die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen selbst-
stdndig und sind bereit mit Kolleginnen und Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie nehmen an-
stehende Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefordert und eigenverantwort-
lich.

Sie prasentieren ihren Betrieb mediengestitzt. Sie wenden Arbeitsstrategien (Informationsbe-
schaffungsstrategie, Elaborationsstrategie) an und finden fir einfache und komplexe Anfor-
derungen selbststandig Losungen. Sie stellen sich schwierigen Situationen und k&mpfen ge-
gen innere Widerstande an. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um langerfristige Ziele zu errei-
chen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fir sie ver-
anderten Rahmenbedingungen sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kon-
tinuierlich ihre Arbeitsergebnisse und bessern diese selbststdndig und eigenverantwortlich
nach. Die Schilerinnen und Schiler reflektieren und bewerten ihre Présentation mit Hilfe des
Kriterienkataloges.

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

Die Schilerinnen und Schuler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitsprozesse im Blro
eigenverantwortlich und effizient zu planen und zu gestalten sowie gesundheitliche und
rechtliche Aspekte, auch im Umgang miteinander, zu bertcksichtigen.

Die Schulerinnen und Schuler zeigen die Bereitschaft, die komplexen Herausforderungen ih-
res Aufgabenbereichs engagiert und verantwortungsbewusst zu bewadltigen. Sie analysieren
die Anforderungen an die Gestaltung ihrer jeweiligen Arbeitsprozesse sowie ihres Arbeits-
platzes und Arbeitsraumes. Sie Uberprifen ihre digitale Schreibfertigkeit, soweit sie fir die
Erledigung ihrer Aufgaben angemessen ist.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich tber die Anforderungen an burowirtschaftli-
che Ablaufe. Sie erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und -
raumes sowie ergonomische und okologische Erfordernisse.

Die Schilerinnen und Schuler recherchieren MalRnahmen zur Erhaltung und Forderung ihrer
Gesundheit. Sie entwickeln Strategien zur Bewaltigung von Belastungen am Arbeitsplatz
(Stress, Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, okologischen und ablauforganisatorischen Aspekten die Ge-
staltung ihres Arbeitsplatzes (Buroraumkonzepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten). Sie achten
auf die Arbeitssicherheit und die Erhaltung ihrer Gesundheit (Bewegung, Erndhrung, Stress-
regulation, Suchtpravention).

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

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

Die Schilerinnen und Schiiler koordinieren und tberwachen Termine und erstellen digitale
Terminplane unter Beriicksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen, auch in digitalen Formaten, vor, begleiten die
Durchfihrung und geben bei Bedarf einfache Auskiinfte in einer fremden Sprache. Sie berei-
ten Sitzungen und Besprechungen nach, dokumentieren diese, insbesondere in Form von Pro-
tokollen. Dabei setzen sie digitale Medien ein und erschlielen sich selbststédndig die hierzu
notwendigen Funktionen. Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenverantwortliches
Schreibtraining.

Die Schilerinnen und Schler bereiten eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Wei-
tergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und entscheiden sich jeweils fiir die
zweckmaRigste und ressourcenschonende Versandart unter Berlicksichtigung von Sicherheit,
Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.

Die Schulerinnen und Schiler wahlen zweckméalige Systeme flr eine normgerechte Ordnung
und Aufbewahrung von Schriftstiicken und elektronischen Dokumenten und verwenden ge-
zielt Speichermedien, auch unter dem Aspekt der Nachhaltigkeit. Sie realisieren die Datensi-
cherheit und Datenpflege. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen
Vorschriften fur die Dauer der Aufbewahrung der Schriftstiicke und Daten sowie die Vor-
schriften zum Datenschutz.
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Die Schulerinnen und Schiiler arbeiten kooperativ im Team auch unter Nutzung digitaler Me-
dien, und bertcksichtigen bei Entscheidungen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie ver-
treten gegentber anderen berzeugend ihre Meinung, entwickeln ihre Kommunikationsfahig-
keit (verbale und nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr Selbstbewusstsein (Selbst-
wirksamkeit, realistisches Selbstbild). Sie verhalten sich im Umgang miteinander kooperati-
onsbereit und wertschatzend und sind fur Aspekte der Inklusion sensibilisiert. Sie interessie-
ren sich fur die Verschiedenheit der Teammitglieder und sehen darin Potenziale fur ihre eigene
Weiterentwicklung und die des Betriebes.

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

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen kdnnen, um ein gelingendes Miteinander
im Betrieb zu gewéhrleisten. Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kolleginne n
und Kollegen.
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Lernfeld 3:  Auftréage bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schilerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, Angebote
zu erstellen und Auftrage anzunehmen sowie stérungsfreie Prozesse fachgerecht auszufihren.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren den Geschéaftsprozess der Auftragsbearbeitung und
ihren Verantwortungsbereich sowie ihre Befugnisse in diesem Prozess. Sie sind bereit, mit
anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kunden als wichtige Partner wahr. Sie erschlieBen
sich die Struktur von buroublichen Applikationen.

Die Schilerinnen und Schler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fiir die Erstel-
lung von Angeboten. Sie informieren sich Uber die Formulierung und normgerechte Gestal-
tung von Texten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schulerinnen und Schiler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte Abwick-
lung von Auftrdgen. Sie beriicksichtigen dabei die Interessen des Betriebes, unterschiedliche
Bedurfnisse der Kunden und die Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schuler fihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau
und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und Formeln sowie Zelladres-
sierungen) einfache Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie kaufmannische Rechenarten
(Dreisatz, Prozentrechnen) sicher an. Sie formulieren verlangte und unverlangte Angebote.
Sie reagieren sachgerecht auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auftrdge und organisieren
und tberwachen die Auftragsabwicklung, erstellen alle nétigen Dokumente (Auftragsbestati-
gung, Lieferschein, Rechnung). Dabei berticksichtigen sie relevante rechtliche Normen sowie
die Gestaltungsaspekte des kaufmannischen Schriftverkehrs (Formatierung, Normen) und das
Corporate-Design des Betriebes. Bei der Kommunikation mit Kunden setzen sie die Leis-
tungskomponenten von Textverarbeitungsprogrammen zum bedarfsgerechten und effizienten
Entwickeln und Gestalten von Formularen, Verwenden von Textbausteinen und Einbinden
von Objekten ein.

Sie vervielfaltigen Schriftsticke (Kopieren, Drucken, Scannen) undnutzen Dateiformate auch
unter Beachtung nachhaltiger Gesichtspunkte.

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

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

Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommunikationssysteme.

Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsachlichem und erwartetem
Verhalten im Umgang mit Kunden berprifen die Schilerinnen und Schiiler ihre Rolle als
Dienstleister. Sie Uberdenken dabei, inwiefern sie ihrer Rolle gerecht werden und Regeln und
Normen einhalten.

Entwurfsfassung Stand: 2025-05-20 Seite 28 von 50



Kauffrau fur Bliromanagement und Kaufmann flr Bliromanagement

Lernfeld 4: Sachgiter und Dienstleistungen be- 1. Ausbildungsjahr
schaffen und Vertrage schlief3en Zeitrichtwert: 120 Stunden

Die Schilerinnen und Schuiler besitzendie Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu planen,
durchzufihren und zu tberwachen.

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

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Gutern und be-
achten dabei das 6konomische Prinzip sowie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. Sie re-
cherchieren Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kommunikationswege und Da-
tenquellen. Sie informieren sich tber die Inhalte von Angeboten. Sie identifizieren rechtliche
und dkonomische Handlungsspielrdume sowie betriebliche Vorgaben bei Konflikten in Kauf-
vertragsstorungen.

Die Schulerinnen und Schiller bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte so-
wie die optimale Bestellmenge. Sie erstellen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Dia-
gramme und nutzen diese flr ihre Entscheidung. Sie wéhlen kriterienorientiert Mdglichkeite n
der Lagerung aus.

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

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

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

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

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

Die Schilerinnen und Schuler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nachhaltiger
Wirkungen und zeigen begriindete Mdoglichkeiten ihrer Optimierung auf.

Die Schilerinnen und Schiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhal-
tungsprozessen und prufen Verbesserungsmoglichkeiten. Sie reflektieren ihre Mitverantwor -
tung fur Menschen und Umwelt im Zusammenhang mit Beschaffungs- und Lagerhaltungs-
prozessen.
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Lernfeld5:  Kundinnen und Kunden akquirieren und 2. Ausbildungsjahr
binden Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schilerinnen und Schuler verfligen tiber die Kompetenz, den Einsatz von Preis - und
Kommunikationspolitik fur die Kundengewinnung und -bindung zu nutzen.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung (Primér-
und Sekundarforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsituation (Kundenstruktur,
Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot des Betriebes. Sie gestalten auf der
Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwendungsmoglichkeiten (Formu-
largestaltung) mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schilerinnen und Schuler informieren sich daruber, auf welchem Markt (Kaufer- und
Verkaufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpolitischen Ziele und
Mdglichkeiten der Preisfestsetzung auch mithilfe von Modellen (vollstandige Konkurrenz) ab.

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

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

Die Schilerinnen und Schuler beurteilen die Markt- und Wettbewerbssituation ihres Betriebes
und entwickeln innerhalb eines Marketingkonzeptes einen Mix aus Preis- und Kommunikati-
onspolitik. Bei der Festlegung der Preise berlicksichtigen sie die Kunden-, Konkurrenz- und
Kostensituation ihres Betriebes.

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden und gestalten
diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Zur Gewin-
nung auslandischer Kundinnen und Kunden verfassen sie einen Brief auch in einer Fremd-
sprache und unter Berucksichtigung der interkulturellen Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nut-
zen sie effiziente und kundenorientierte Kommunikationswege im Rahmen der Kommunika-
tionspolitik unter Beachtung der rechtlichen Rahmenbedingungen.

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

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schilerinnen und Schi-
ler bewerten den Erfolg der angewendeten MarketingmalRnahmen fiir den Betrieb.

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

Die Schulerinnen und Schiller schéatzen ein, inwiefern die ausgewahlten Manahmen der Ver-
antwortung des Betriebes flr unterschiedliche Interessengruppen gerecht werden.
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Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und beurteilen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schilerinnen und Schuler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb pro-
zessbegleitend zu erfassenund ordnungsge méai zu dokumentie rensowie die Auswirkun-
genauf den Betriebserfolg zu beurteilen.

Die Schilerinnen und Schiler identifizieren mit den Kategorien Guter, Geld und Information
systematisch Wertestrome ihres Betriebes anhand von Belegen, die im Rahmen der Geschéfts-

prozesse entstehen.

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

Die Schilerinnen und Schuler strukturieren zeitliche und organisatorische Abldufe zur Bear-
beitung der Belege unter Berlicksichtigung der betrieblichen Rahmenbedingungen.

Die Schilerinnen und Schiler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgutern und Dienstleis-
tungen und dokumentieren die zugrundeliegenden Geschaftsvorfélle. Sie nutzen das auf-
wandsrechnerische Verfahren beim Einkauf von Handelswaren und buchen Ausgangsrech-
nungen aus deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zahlungen unter Berticksichtigung
von Skonto. Sie fuhren Stornobuchungen (Rucksendung) durch. Sie erfassen buchhalterisch
Wertminderungen von Anlagegitern. Sie berticksichtigen die Umsatzsteuer und erstellen Um-
satzsteuervoranmeldungen.

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

Sie ermitteln den Erfolg des Betriebes und beurteilen dessen Auswirkungen fir die Bilanz.
Sie berechnen die Eigenkapitalrentabilitat des Betriebes und bewerten mit den gewonnenen
Daten die Wirtschaftlichkeit des Betriebes. Sie arbeiten konzentriert, verantwortungsbewusst
und sorgféltig.

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

Die Schilerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, in Gesprachssituationen mit Ge-
schaftspartne rn angemessen und sachge recht zu handeln.

Die Schilerinnen und Schuler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Gespréachs-
situationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation) mit sich bringen. Sie zeigen Bereitschaft
und Flexibilitdt, Gesprache engagiert und verantwortungsbewusst zu fihren.

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

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Gber die Mdglichkeiten der Kommunikation
mit Geschaftspartnern ihres Betriebes. Dazu schétzen sie die jeweilige Kommunikationss itu-
ation ein.

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

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

Die Schilerinnen und Schiler wéhlen die Kommunikationswege aus, definieren die situati-
onsbezogenen Gespréachsziele und sammeln Argumente fur die Gesprache. Sie achten auf eine
positive Gesprachsatmosphdre zur Umsetzung ihrer Ziele.

Fir einen verstandnisvollen Umgang mit Geschaftspartnern entwickeln sie Strategien zur
Konfliktbewaltigung und -vermeidung. Sie berticksichtigen dabei die Wirkung der eigenen
Personlichkeit. Sie sind sich ihrer emotionalen Reaktionstendenz bewusst und passen diese
bei Bedarf zielorientiert an.

Sie erstellen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gespréchssituationen, auch unter Bertick-
sichtigung des gewahlten Kommunikationsweges.

Die Schulerinnen und Schuler nehmen Geschaftspartner als wichtige Partner wahr. Sie infor-
mieren und beraten diese auch in einer fremden Sprache.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und verhalten sich verantwortungsvoll den Ge-
schaftspartnern und sich selbst gegentber. Sie artikulieren verstandlich den Sachverhalt und
reagieren situativ angemessen auf verbale und nonverbale AuBerungen der Geschaftspartner.
Sie halten situationsangemessen Gesprachsregeln ein und bertcksichtigen die Wirkung ihrer
eigenen Personlichkeit. Sie entwickeln ein Gespir fir die emotionale Lage des Gesprachs-
partners und verwenden Techniken, mit den Emotionen sinnvoll umzugehen, ohne sich und
anderen zu schaden.

Die Schilerinnen und Schiler tberprifen Beschwerden und Reklamationen auf RechtmaRig-
keit und beriicksichtigen dabei betriebliche und gesetzliche Regelungen. Sie wagen die Inte-
ressen des Betriebes und die Bedirfnisse der Geschaftspartner gegeneinander ab. Zu Ge-
schaftspartnern bauen sie ein Vertrauensverhéknis auf, zeigen Einfuhlungsvermogen und
agieren selbstbewusst (realistisches Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend den Kundenbeddirfnissen und begegnen tberzeugend

Kundeneinwénden. Sie beziehen Zusatzangebote und Serviceleistungen des Betriebes in die
Kundengespréche ein.
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Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und filhren Konfliktgesprache (Eis-
bergmodell, gewaltfreie Kommunikation). Die Schilerinnen und Schiler wenden Strategien
zur Losung von moglichen Konflikten in Gesprachssituationen an. Sie nutzen das Beschwer-
demanagement als Instrument der Kundenbindung. Sie zeigen im Umgang mit in- und aus-
landischen Kunden Empathie fiir kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer geftihrten Gespréche anhand des Kriterienkatalogs aus und neh-
men Ruckmeldungen konstruktiv an.

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

Die Schilerinnen und Schuler besitzendie Kompetenz, beider Beschaffung, Ve rwaltung
und Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mit-
zuwirken.

Die Schulerinnen und Schuler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitati-
ver Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei beriicksichti-
gen sie die konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, aullen-
wirtschaftliche Entwicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

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

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

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

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

Die Schulerinnen und Schuler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegen-
den Stellenbeschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Zur
Gewinnung von Mitarbeitenden wahlen sie zielgruppenbezogen auch digitale Medien aus. Sie
wirken bei der Durchfuhrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass die Arbeits-
marktsituation und arbeitsrechtliche Vorschriften (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) die
AuswahImdglichkeiten beeinflussen. Sie priifen, ob bei personalrechtlichen Entscheidungen
die Rechte der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden. Sie
wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit und berlcksichtigen dabei arbeits-, steuer-
und sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schulerinnen und Schuler legen Personalakten an und fuhren diese unter besonderer Be-
riicksichtigung der Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit.

Sie unterstitzen die Planung des Personaleinsatzes und beriicksichtigen dabei Arbeitszeitre-
gelungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwesen-
heitszeiten. Sie Uberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz, Ent-
geltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schulerinnen und Schiller ermitteln das Bruttoentgelt unter Beriicksichtigung bestehender
rechtlicher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und be-
rechnen das Nettoentgelt.

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

Die Schilerinnen und Schler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Per-
sonalstatistiken und werten diese aus.

Die Schulerinnen und Schiller bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener Sorg-
falt, Vertraulichkeit und Obijektivitdt. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegeniiber
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und nehmen konstruktive Rickmeldungen selbstkri-
tisch an.

Die Schulerinnen und Schiiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personal-
wirtschaftlichen Bereich sachgerecht reagieren und entwickeln Strategien, um Ldsungsan-
sétze aufzuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich ihrer eigenen Position als Arbeitnehme-
rin und Arbeitnehmer im Betrieb und den daraus resultierenden Konfliktpote nzialen.
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Lernfeld 9: Liquiditat sichern und Finanzie rung 3. Ausbildungsjahr
vorbereiten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schulerinnen und Schiiler verfligen tber die Kompetenz, die Liquiditat ihres Betriebes zu
sichern und Finanzierungsentscheidungen fur Investitionen unter Berlcksichtigung der
Rechtsform des Betriebes vorzubereiten.

Die Schilerinnen und Schuler analysieren mogliche MaRnahmen fiir den Betrieb, um liquide
zu bleiben. Sie sondieren ihren Handlungsspielraum bei der Sicherung der Liquiditat. Sie KIa-
ren die Vorgaben fur die Finanzierung von geplanten Anschaffungen des Betriebes und ihren
jeweiligen Verantwortungsbereich.

Die Schilerinnen und Schler informieren sich tUber die Moglichkeiten der anlassbezogenen
Bonitatsprifung sowie (ber die Erfassung von Zahlungsstromen. Sie ermitteln Zahlungssto-
rungen und bestimmen eine liquiditats- und kundenorientierte Reaktion darauf.

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

Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, Geschéftsfiihrung, Haftung und Gewinnvertei-
lung in Abhédngigkeit von der Rechtsform des Unternehmens (Einzelunternehmung, Komman-
ditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrankter Haftung).

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

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

Die Schilerinnen und Schiler treffen MaRnahmen, um einen Liquiditdtsengpass zu vermei-
den. Sie Uberwachen den Liquiditatsstatus des Betriebes und sorgen fiir den Zahlungseingang
durch die Kunden. Dazu veranlassen sie gegebenenfalls Bonitatsprifungen und mahnen im
Fall der Nicht-Rechtzeitig-Zahlung kaufménnisch unter der Beachtung von Kundenbeziehun-
gen und berechnen Verzugszinsen. Die Schilerinnen und Schiller wégen ab, ob aus Kulanz-
grinden bei Kunden alle MalRnahmen, die rechtlich moglich waéren, tatsachlich eingeleitet
werden. Bei Bedarf beantragen sie das gerichtliche Mahnverfahren. Sie wirken drohender
Verjahrung entgegen.

Die Schulerinnen und Schiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Unternehmens
flr geplante Investitionen Alternativen der AuBen- und Innenfinanzierung (Lieferantenkredit,
Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteiligungsfinanzierung) und mdgliche
Sicherheiten (einfacher, verlangerter und erweiterter Eigentumsvorbehalt, selbstschuldneri-
sche Birgschaft, Sicherungsubereignung, Grundpfandrecht) vor. Sie bereiten die Beantra-
gung von Krediten und deren Sicherungen vor. Sie fiihren einfache Zinsberechnungen im
Rahmen der Finanzierung durch und entscheiden tber die Inanspruchnahme von Skonto. Sie
beriicksichtigen bei ihren Vorschldgen auch Leasing und Factoring als Alternativen.

Die Schilerinnen und Schiler bewerten die Liquiditdt des Betriebes (Liquiditat 2. Grades).
Sie schétzen ihre Vorschlage zur Finanzierung von Investitionen auf Realisierbarkeit in ihrem
Betrieb ein. Sie bewerten die Qualitat inrer Arbeitsergebnisse, bessern selbststdndig nach und
beurteilen den Arbeitsprozess hinsichtlich der Effektivitat.

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

Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Wertschépfungsprozesse auf
Grundlage der Daten der Kosten- und Leistungsrechnung zu analysieren, erfolgsorien-
tiert zu steuernund zu beurteilen.

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

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

Die Schilerinnen und Schiiler bereiten alle Daten fiir die Durchfiihrung der Kostenarten- so-
wie der Kostenstellenrechnung vor.

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

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

Sie errechnen im Rahmen einer Kostentragerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten und
kalkulieren Angebotspreise fir die Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebes (einfache
Zuschlagskalkulation, Kalkulation von Handelswaren in Form der Vorwarts- und Rickwérts-
kalkulation). Dabeinutzen sie die Tabellenkalkulation.

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

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

Die Schilerinnen und Schiler erkennen ihre Verantwortung fur die Kosten und Leistungen
des Betriebes und tberprufen ihre Einflussmoglichkeiten.
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Lernfeld 11: Geschéaftsprozesse darstellen und 3. Ausbildungsjahr
optimieren Zeitrichtwert: 40. Stunden

Die Schilerinnen und Schuler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Geschéftspro-
zesse des Betriebes darzustellen, zu optimieren und zur Qualitatssicherung sowie zur
kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen beizutragen.

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

Sie informieren sich Gber die Bedeutung von Schnittstellen bei der VVorgangsbearbeitung und
Informationsweitergabe. Sie identifizieren Schnittstellen zwischen den Prozessen. Dabei nut-
zen sie Handblcher, Verfahrensanweisungen und digitale Leitfaden.

Sie recherchieren mogliche Darstellungsformen von Geschafts- und Arbeitsprozessen.

Die Schilerinnen und Schiler stellen den organisatorischen Aufbau des Betriebes mit seinen
Aufgaben und Zusténdigkeiten und dessen Leitungssystem dar. Sie fertigen eine Ist-Auf-
nahme der Prozesse an, um die Geschafts- und Arbeitsprozesse (Ablaufdiagramme, ereignis-
gesteuerte Prozesskette) darzustellen und identifizieren Schwachstellen. Sie entwickeln im
Team Vorschldge zur Optimierung der Ablaufe im Rahmen der kontinuierlichen Verbesse-
rung von Kern- und Unterstiitzungsprozessen und dokumentieren diese. Dabei berticksichti-
gen sie die Informations- und Entscheidungswege sowie Schnittstellen.

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

Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren inre Starken und Schwéchen sowie ihre Leistungen
im Teamund treffen MalRnahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschéaftsreisen 3. Ausbildungsjahr
organisieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schalerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Geschafts-
reisen eigenverantwortlich und effizient zu planen, mit zu gestalten und zu dokumentie-
ren.

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

Die Schilerinnen und Schuler informieren sich Uber die Zielsetzungen und Anforderungen
ihrer jeweiligen Veranstaltungsart (Sitzung, Konferenz, Videokonferenz, Kongress, Messe, Se-
minar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen die Rahmenbedingungen und Winsche der Reisenden an die Geschaftsreisen und
sondieren Angebote fur die Verkehrsmittel sowie die Unterkunft fur die Reise.

Die Schilerinnen und Schiler bereiten Veranstaltungen vor. Sie stellen gemal dem Anlass
das Programm und die Tagesordnung zusammen. Sie sorgen fir die notwendigen Ressourcen,
wie die Bereitstellung der Raume, der Medien und des Caterings. Sie verfassen Einladungs-
schreiben, auch in einer Fremdsprache.

Sie erstellen Zeit- und Arbeitsplane ihrer Veranstaltung. Sie nutzen digitale inner- und auler-
betriebliche Kommunikationssysteme.

Die Schilerinnen und Schiiler wihlen Verkehrswege, -mittel und Ubernachtungsmoglichke i-
ten fir die Geschéftsreise. Sie beachten dabei die Dauer, Entfernungen und ortliche Gegeben-
heiten des Reiseziels und den Aspekten der Nachhaltigkeit.

Die Schulerinnen und Schuler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung mit. Sie kom-
munizieren bei Bedarf in einer fremden Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der Planungen
und finden bei Abweichungen kreative Ldsungen. Sie agieren als Ansprechpartnerin und An-
sprechpartner gegenuber den Teilnehmenden und gehen konstruktiv mit Kritik um. Sie be-
ricksichtigen kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Gebréuche. Sie achten auf ihr Auftreten
und ihr duBeres Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Die Schilerinnen und Schuler organisieren Geschaftsreisen, nehmen entsprechende Buchun-
gen vor und fertigen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

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

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

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

Die Schilerinnen und Schuler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchfihrung und Do-
kumentation von Veranstaltungen und Geschaftsreisen neue Handlungsmuster fur ihr kinfti-
ges Handeln ab.
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Lernfeld 13:  Ein Projekt planen und durchfiihren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schilerinnen und Schiller besitzen die Kompetenz, selbststandig und eigenverant-
wortlich ein branchenbezogenes Projekt von der Projektidee bis zur Proje ktauswe rtung
zu realisieren.

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

Sie informieren sich Uber die fur das Projekt erforderliche Projektorganisation (Struktur, Ge-
staltung, systematische Durchfiihrung, Hilfsmittel), sondieren zielorientierte MaRnahmen,
entscheiden sich flr eine Projektmanagementmethode und leiten daraus die notwendigen Ar-
beitspakete ab.

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

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

Die Schulerinnen und Schuler kontrollieren den Projektstatus, erstellen Abweichungsanalysen
und setzen notwendige Korrekturen um. Sie dokumentieren die Ergebnisse und Arbeitsauf-
trage jeder Projektsitzung. Sie nutzen digitale Medien, arbeiten strukturiert und sorgfaltig und
haben einen maBgeblichen Anteil am Erfolg des Projekts. Sie Gbernehmen Verantwortung in
der Gruppe, halten sich an Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Die Schilerinnen und Schiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsabldufe. Sie bewerten mit
Hilfe eines Soll-Ist-Vergleichs die Durchfiihrung des Projekts hinsichtlich der Einhaltung der
Projektziele und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie entwickeln Strategien zur Optimierung der
Projektabldufe. Sie stellen fest, welche Fehler durch ihr eigenes Handeln oder durch aul3ere
Ursachen entstanden sind, und tGbernehmen Verantwortung fir ihre eigenen Fehler.

Die Schulerinnen und Schuler hinterfragen ihr VVorgehen wéhrend des Projekts und beziehen
dabei Verfahrender Fremdreflexion ein. Sie berticksichtigen dabei auch ihr individuelles Ver-
halten und ihr Verhalten im Team.
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Teil VI

Lesehinweise

fortlaufende Kernkompetenz der tibergeordneten beruflichen

Angabedes Ausbildungsjahres;

Nummer Handlungist niveauangemessen beschrieben 40,60 oder 80 Stunden
| L—] N
Lernfeld 5:  Kunden akquirieren und bin- 2. Ausbildungsjahr 1. Satzenthaltgene-

den Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schilerinnen und Schiler verfugen tber die Kompetenz, den Einsatz
von Preis-und Kommunikationspolitik fur die Kundengewinnung und -bin
dung zu nutzen. K

Die Schilerinnen und Schiler analysieren anhand der Datender Marktfors chung

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

(Primar-und Sekundarforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsitua-
tion (Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot
des Betriebes. Sie gestalten aufder Basis vorgegebener Elemente einen Frage-
bogen mitden Anwendungsmdglichkeiten (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler
Medien.

Die Schilerinnen und Schiler |nform|eren sich dartber, auf welchem Markt
(Kaufer- und Verkaufermarkt) s4 ieb befindet. Sie leiten daraus die ab-

offene Formulierun-
gen ermdglichen den
Einbezug organisa-
torischer undtech-
nologischer Veran-
derungen

satzpolitischen Ziele und Mdglichkeiten der
Modellen (vollstandige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kundinnenund Kunden als wichtige Partner wahr, ermitte In den spe-

verbindliche Min-
destinhalte sind kur-
sivmarkiert

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

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schulerinnen und Schuler Entschei-

Komplexitatund
Wechselwirkungen
von Handlungen
sind berlcksichtigt

dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebietund zur Streuzeit. Sie planen da-
bei den mdglichen Einsatzvon sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unter-

nehmensprofilbildung und der Erhéhung der Kundenzufriedenheit.

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

Sie formulieren einen Werbebriefals Serienbriefan ihre Kundinnen und KundenZ
und gestalten diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungs-

offene Formulierun-
gen ermdglichen un-
terschiedlicheme-
thodische Vorge-
hensweisenunter
Berucksichtigung
der Sachausstattung

] der Schulen

programms. ZurGewmnungauslandlscher Kundmnen und Kunden verfassen3|e |

einen Briefauch in einer Fremdspraecke e =

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

Fremdsprache ist
berticksichtigt

derrechtlichen Rahmenbedingungen.

Die Schilerinnen und Schuler bertcksichtigenwirtschaftliche, rechtliche und ethi-
sche Grenzen der Werbung und artikulierendabeieigene Wertvorstellungen. Sie
respektieren die Wertvorstellung anderer.

Sie dokumentieren, présentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schilerin-
nenund Schiler bewerten den Erfolg der angewendeten Marketingmal3nahmen

Gesamttextgibt Hin-
weise zur Gestaltung
ganzheitlicher Lern-
situationen tiber die
Handlungsphasen
hinweg

fur den Betrieb.

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

Die Schilerinnen und Schiler schétzen ein, inwiefern die ausgewahlten Maf3 nah-

Fach-, Selbst-, Sozi-
alkompetenz; Me-
thoden-, Lern-und
kommunikative
Kompetenz sind be-
ricksichtigt

men der Verantwortung des Betriebes fiir unterschiedliche Interessengruppen
gerechtwerden.
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3.1.2 Stundentafel

Unterrichtsstunden

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr Summe
I. Berufsbezogener Lernbereich
Biroprozesse 120 80 80 280
Geschaftsprozesse 200 120 40 360
Steuerung und Kontrolle — 80 160 240
Fremdsprachliche Kommunikation 0-40 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,
A 1.3 und A 1.4, gelten entsprechend.

I11. Berufsibergreifender Lernbereich

Deutsch/Kommunikation

Religionslehre

Sport/Gesundheitsférderung

Politik/Gesellschaftslehre

Die Stundentafeln der APO-BK, Anlage A 1.1, A 1.2,
A 1.3und A 1.4, gelten entsprechend.
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3.1.3 Biindelungsficher

Zusammenfassung der Lernfelder

Die Bindelungsfacher fassen Lernfelder des KMK-Rahmenlehrplans zusammen, die (ber den
Ausbildungsverlauf hinweg eine Kompetenzentwicklung spiralcurricular ermdglichen. Die
Leistungsbewertungen innerhalb der Lernfelder werden zur Note des Biindelungsfaches zusam-
mengefasst. Eine Dokumentation der Leistungsentwicklung uber die Ausbildungsjahre hinweg
ist somit sichergestelit.

Zusammenfassung der Lernfelder zu Bindelungsfachern in den einzelnen Ausbildungs-
jahren

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
LF1, LF2 LF 8 LF 11, LF 12 |Blroprozesse
LF3,LF4 LF5, LF7 LF 13 Geschaftsprozesse

— LF 6 LF9, LF 10 |Steuerung und Kontrolle

Beschreibung der Bundelungsfacher

Die Beschreibung der Bundelungsfacher verdeutlicht den Zusammenhang der Arbeits- und Ge-
schaftsprozesse in gleichen oder affinen beruflichen Handlungsfeldern, die konstituierend fir
die jeweiligen Lernfelder sind.

Blroprozesse

Das Biindelungsfach Buroprozesse fasst die Lernfelder zusammen, in deren Mittelpunkt die
grundlegende Klarung der Rolle der Auszubildenden steht, verbunden mit einer Einfuhrung in
die elementaren Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes.

Im ersten Ausbildungsjahr stellen die Schiilerinnen und Schiler den Ausbildungsbetrieb vor
und Klaren dabei ihre eigene Rolle, indem sie sich ber die Rechte und Pflichten in ihrem Aus-
bildungsberuf informieren und den Ausbildungsbetrieb adressatengerecht prasentieren. Die
Schilerinnen und Schiiler erweitern ihnre Kompetenzen, indem sie ihre Arbeitsprozesse sowie
ihren Arbeitsplatz und Arbeitsraum unter Einsatz von digitalen Medien eigenverantwortlich
planen und gestalten. Dabei beachten sie die Vorschriften zum Datenschutz. Sie bericksichti-
gen gesundheitliche, 6kologische und rechtliche Aspekte, auchim Umgang miteinander. (LF 1,
LF 2)

Im zweiten Ausbildungsjahr erwerben die Schilerinnen und Schiler die Kompetenz, bei der
Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Ar-
beitsverhaltnissen mitzuwirken (LF 8).

Im dritten Ausbildungsjahr erwerbendie Schiilerinnen und Schiiler die Kompetenz, die Arbeits-
und Geschéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes darzustellen, im Hinblick auf Kosteneinspa-
rungen und Ressourceneinsatz zu optimieren und zur Qualitatssicherung sowie zur Verbesse-
rung von Arbeitsprozessen beizutragen. Zudem erwerben sie die Kompetenz, Veranstaltungen
und Geschéftsreisen eigenverantwortlich und effizient zu planen, durchzufihren und nachzu-
bereiten. Sie nutzen digitale inner- und auBerbetriebliche Kommunikationssysteme. (LF 11,
LF 12)
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Geschaftsprozesse

Im Bundelungsfach Geschéaftsprozesse sind alle Aktivititen des Ausbildungsbetriebes zusam-
mengefasst, die auf den Markt hin orientiert sind.

Im ersten Ausbildungsjahr erwerben die Schilerinnen und Schiller die Kompetenz, Anfragen
mithilfe von digitalen Medien zu beantworten, Angebote zu erstellen und Auftrdge anzunehmen
sowie storungsfreie Prozesse fachgerecht auszufiihren. Sie erwerben dazu die Kompetenz, Be-
schaffungsprozesse zu planen, durchzufihren und zu Gberwachen, auch im Hinblick auf Nach-
haltigkeit. (LF 3, LF 4)

Im zweiten Ausbildungsjahr nutzen die Schilerinnen und Schuler die Preis-und Kommunika-
tionspolitik zur Kundengewinnung und Kundenbindung. Zudem erwerben die Schillerinnen
und Schiiler die Kompetenz, in Gesprachssituationen mit Geschaftspartnerinnen und Geschéafts-
partnern angemessen und sachgerecht zu kommunizieren unter Berticksichtigung des Kommu-
nikationsweges. (LF 5, LF7)

Im dritten Ausbildungsjahr fuhren die Schulerinnen und Schler selbststdndig und eigenverant-
wortlich ein branchenbezogenes Projekt durch und werten es aus (LF 13).

Steuerung und Kontrolle

Das Bundelungsfach Steuerung und Kontrolle identifiziert die Wertestrome des Ausbildungs-
betriebes.

Im zweiten Ausbildungsjahr erfassendie Schilerinnen und Schiler die Wertestréme im Betrieb
prozessbegleitend und dokumentieren diese ordnungsgemald sowie beurteilen die Auswirkun-
gen auf den Betriebserfolg (LF 6).

Im dritten Ausbildungsjahr erwerben die Schulerinnen und Schiiler ausgehend von der Rechts-
form ihres Betriebes die Kompetenz, die Liquiditat ihres Betriebes zu sichern und Finanzie-
rungsentscheidungen fir Investitionen vorzubereiten. Zudem werden die Wertschépfungspro-
zesse des Betriebes auf Grundlage von Daten der Kosten- und Leistungsrechnung analysiert,
erfolgsorientiert gesteuert und beurteilt. (LF 9, LF 10)

3.1.4 Darstellung von Ankniipfungs moglichkeiten im Bildungsgang

Die folgende Gesamtmatrix gibt einen Uberblick tber die Anknipfungsmoglichkeiten der
Lernfelder des Ausbildungsberufes und der Anforderungssituationen der weiteren Facher! 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 Anforderungssitu-
ationen in den Bildungsplanen.

Uber die fir den Bildungsgang relevanten Arbeits- und Geschaftsprozesse sind Ankniipfungen
zwischen Lernfeldern und Fachern maéglich.

Grundlagen flr den Unterricht in den weiteren Fachern sind die giltigen Bildungsplédne und
Unterrichtsvorgaben fir den entsprechenden Fachbereich der Fachklassen des dualen Systems
der Berufsausbildung sowie die Verpflichtung zur Zusammenarbeit der Lernbereiche (s. APO-
BK, Erster Teil, Erster Abschnitt, 8 6). Der Unterricht unterstutzt die berufliche Bildung und
fordert zugleich eine fachspezifische Kompetenzerweiterung. Mathematik und Datenverarbei-
tung sind in die Lernfelder integriert.

! Fremdsprachliche Kommunikation, Wirtschafts- und Betriebslehre (in nicht-kaufménnischen Berufen),
Deutsch/Kommunikation, Religionslehre, Sport/Gesundheitsférderung und Politik/Gesellschaftslehre.
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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 fir die Bildungsgangkonferenz genutzt
werden, um eine Didaktische Jahresplanung zu erstellen.

L's.www.berufsbildung.nrw.de

Entwurfsfassung Stand: 2025-05-20 Seite 45 von 50



Kauffrau fiir Baromanagement und Kaufmann fir Bliromanagement

Gesamtmatrix: Anknipfungsmdglichkeiten der Lernfelder und der Facher zu relevanten Arbeits- und Geschaftsprozessen
Bildungsgang: Kauffrau fiir Buromanagement und Kaufmann fur Blromanagement und
Erweiterter Erster Schulabschluss oder Mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife) — Wirtschaft und Verwaltung

lélillcjjltr:]ggss%a:;\gbezogener fachbereichsbezogene Bildungsplane

Lernfelder des Er:mgffr:ﬁf;:g:/e Deutsch/ Katholische Evangelische Sport/ Politik/

Ausbildungsberufs Englisch Kommunikation Religionslehre Religionslehre Gesundheitsforderung | Gesellschaftslehre
Handlungsfeld 1: Untemehmensstrategienund Management
Unternehmensgriindung 9 1,4,6 1,2,3,4,6 3,6 1,2,5
Unternehmensflihrung 2,9,10,13 1,4,6 1,2 1,2,3,4,5,6 1,2,5,6 5,6 1,2,5
Controlling 6,10,11 1,4,6 3,5,6 1,2,5
Planung, Organisation, Steuerung und Kontrolle von P rozessen 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
Kommunikationsbeziehungen
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, -fuhrung und -kontrolle 4 1,3,4,5 2 3 5,6 1,2 4,6
Beschaffungscontrolling 4 1,3,4,5 6 5,6
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 L ogistik 11 2,4 3 2 1,5,6 1,2,4,6 4
Leistungserstellungscontrol ling 11 2,4 6 5,6
Handlungsfeld 4: Absatz
Absatzmarktforschung 3,5 3,4,5 2 3,5,6 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 L ogistik 3,5,7 3,4,5 1 4,5 4 3,6 4,6
Absatzcontrolling 3,10 3,4,5 6 4
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
Personaleinsatzund -entlohnung 8 4,5,6 4,6 1,2,4,5,6 5,6 5,6 1,2,3,5
Personalaushbildung 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
Personalfiihrung, -beurteilung und -erhatung 2,8 4,5,6 1,5,7 1,2,4,5,6 2,5,6 3 1,2,3,5
Personalfreisetzung 8 4,5,6 1,3,5,7 1,2,5,6 5 5,6 1,2,3,5
Personalcontrolling 8 4,5,6 6 5
Handlungsfeld 6: Investitionund 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
Investitions- und Finanzcontrolling 9
Handlungsfeld 7: Wertstréme
Wertschépfung 6,10 4,6 4,6 1,2,5
Erfassung und Dokumentation von Wertstrémen 1,6,10 2,6 5,6
Aufbereitung und Auswertung von Wertstromen 6,9,10 2 5,6
Planung von Wertstromen 9
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Gesamtmatrix: Anknipfungsmdglichkeiten der Lernfelder und der Facher zu relevanten Arbeits- und Geschaftsprozessen
Bildungsgang: Kauffrau fiir Buromanagement und Kaufmann fur Blromanagement und
Fachhochschulreife — Wirtschaft und Ve rwaltung

télilﬁjtr:]ggss%a:ggbezogener fachbereichsbezogene Bildungspléne

Lernfelder des Deutsch/ ; : : . ; ; : Katholische | Evangelische Sport/ . Politik/

Ausbildungsberufs E;)trirgr:unl- Englisch Mathematik | Biologie Chemie Physik Religionslehre Religgionslehre %?2%2323% I(iﬁiteellschafts-
Handlungsfeld 1: Untemehmensstrategienund Management
Unternehmensgriindung 9 1,4,6 1,2,3,5,6 3 1,2,3,4,6 3,6 1,2,5
Unternehmensfiihrung 2,9,10,13 1 1,4,6 2,6 1,2 3,4 1,2,3,4,5,6 |[1,2,5,6 5,6 1,2,5
Controlling 6,10,11 1,4,6 1,3,4,5,6 4 3,5,6 1,2,5
Planung, Organisation, Steuerung und Kontrolle von P rozessen 1,2,7,11,12,13 1,4,6 1,2,3,4,5,6 |4 3,4 2,3
Planung, Organisation und Kontrolle von Strukturen 11,12 1,4,6
Planung, Organisation und Kontrolle von Informations- und 1,2 1,2,3,6 1,4,6 1,4,6, 4 1,2,3,4,5 4 1,2,3,4,5,6 | 2
Kommunikationsbeziehungen
Handlungsfeld 2: Beschaffung
Beschaffungsmarktforschung 4 2 1,3,4,5 1,2,4,6 3,4,5 3,6 5,6 3,6 4,6
Beschaffungsplanung 4 1,2,3 1,3,4,5 1,2,3,4,5,6 |3 3,4,5 6 5,6 4,6 4,6
Beschaffungsabwicklung und Logistik 4 1,2,3,4 1,3,4,5 1,4,5,6 3 3,4 1,2,3,5 5 5,6 1,2 4,6
Bestandsplanung, -fuhrung und -kontrolle 4 4 1,3,4,5 1,2,3,4,5,6 3 5,6 1,2 4,6
Beschaffungscontrolling 4 1,3,4 1,3,4,5 1,2,3,4,5,6 |3 3 1,2,3,5 5,6
Handlungsfeld 3: Leistungserstellung
Leistungsprogrammplanung 11 1,2,3,4 2,4 1,2,5,6 6 5,6 1,2,3 4
Leistungsentwicklung 2,4 1,2,3,4,5,6 5,6 5,6 1,2 4
Leistungserbringung und innerbetriebliche L ogistik 11 4 2,4 1,2,3,4,5,6 1,2,3,5 2 1,5,6 1,2,4,6 4
Leistungserstellungscontrol ling 11 4 2,4 1,2,4,6 5,6
Handlungsfeld 4: Absatz
Absatzmarktforschung 3,5 2,3,4 3,4,5 1,2,3,6 3 3 3,5,6 4 1,3,5,6 4,6
Analyse, Einsatz und Kombination absatzpolitischer Instrumente 5 4,6,7 3,4,5 1,2,3,6 3 1,3 4,5 2,4 2,3,4,6 4,6
Kundenauftragsabwicklung und L ogistik 3,5,7 2,3,7 3,4,5 1,2,3,4,6 4 1,2,3 4,5 4 3,6 4,6
Absatzcontrolling 3,10 4 3,4,5 1,2,3,4,6, 4
Handlungsfeld 5: Personal
Personalbedarfsplanung und -beschaffung 8 1,2,3,4 4,5,6 1,2,4 2,4 1,2,4,5,6 5 1,2,3,4,5,6 |1,2,3,5
Personaleinsatzund -entlohnung 8 1,4 4,5,6 1,4,6 2,4 1,2,4,5,6 5,6 5,6 1,2,3,5
Personalausbildung und -entwicklung 1,8 1,2,5,7 4,5,6 2,4 4 1,2,5 1,2,4,5,6 1,5,6 2,4,5,6 1,2,3,5
Personalfiihrung, -beurteilung und -erhatung 2,8 1,3,5,7 4,5,6 1,4 4 5 1,2,5 1,2,4,5,6 2,5,6 3 1,2,3,5
Personalfreisetzung 8 1 4,5,6 1,2,5,6 4 5 1,2,5,6 5 5,6 1,2,3,5
Personalcontrolling 8 4 4,5,6 1,2,3,6 4 5
Handlungsfeld 6: Investitionund Finanzierung
Finanzmarktforschung 2,4 2,5,6 6
Investitions- und Finanzplanung 9 3 2,5,6 3 4 4,6 5,6 5,6
Investitions- und Finanzierungsentscheidung und -durchfiihrung 9 4 2,5,6 3 4,6 5,6 5,6
Investitions- und Finanzcontrolling 9
Handlungsfeld 7: Wertstréme
Wertschépfung 6,10 4 1,3,4,6 3,4 4,6 1,2,5
Erfassung und Dokumentation von Wertstrémen 1,6,10 3,4 1,3,4,6 5,6
Aufbereitung und Auswertung von Wertstromen 6,9,10 1,3,4 1,2,3,4,6 5,6
Planung von Wertstromen 9
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3.2 Lernerfolgstberprifung

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

Grundsétzliche Funktionen der Lernerfolgsibe rprufung
In der Lernerfolgsiiberprifung werden
— die im Zusammenhang mit dem Unterricht erworbenen Kompetenzen erfasst und

— differenzierte Rickmeldungen zum individuellen Stand der erworbenen Kompetenzen fiir
die Lehrenden und die Lernenden ermdglicht.

Schilerinnen und Schiler erhalten durch Lernerfolgstiberprifungen ein Feedback, das eine
Hilfe zur Selbsteinschdtzung sowie eine Ermutigung fur das weitere Lernen darstellen soll. Die
Rickmeldungen ermdglichen den Lernenden Erkenntnisse Uber ihren Lernstand und damit Gber
Ansatzpunkte fir ihre weitere individuelle Kompetenzentwicklung.

Fur Lehrerinnen und Lehrer bieten Lernerfolgsuberpriifungen die Basis fur eine Diagnose des
erreichten Lernstandes der Lerngruppe und flr individuelle Rickmeldungen zum weiteren
Kompetenzaufbau. Lernerfolgsiberprifungen dienen dartber hinaus der Evaluation des Kom-
petenzerwerbs und sind damit fir Lehrerinnen und Lehrer ein Anlass, den Lernprozess und die
Zielsetzungen sowie Methoden ihres Unterrichts zu evaluieren und ggf. zu modifizieren.

Lernerfolgsiberprifungen bilden die Grundlage der Leistungsbewertung.

Anforderungen an die Gestaltung von Lernerfolgstbe rprifungen

Kompetenzorientierung zielt darauf ab, die Lernenden zu befdahigen, Problemsituationen aus
Arbeits- und Geschaftsprozessen mithilfe von erworbenen Kompetenzen zu erkennen, zu beur-
teilen, zu l6sen und ggf. alternative LGsungswege zu beschreiten und zu bewerten.

Kompetenzen werden durch die individuellen Handlungen der Lernenden in Lernerfolgsiber-
prufungen beobachtbar, beschreibbar und kénnen weiterentwickelt werden. Dabei kdnnen die
erforderlichen Handlungen in unterschiedlichen Typen auftreten, z. B. Analyse, Strukturierung,
Gestaltung, Bewertung, und sollen entsprechend dem Anforderungsniveau des Bildungsgangs
und des Bildungsverlaufes zunehmend auch Handlungsspielrdume fir die Lernenden eroffnen.

Die bei Lernerfolgstberprifungen eingesetzten Aufgaben sind entsprechend der jeweiligen
Lernsituation in einen situativen Kontext eingefligt, der nach dem Grad der Bekanntheit, VVoll-
standigkeit, Determiniertheit, Losungsbestimmtheit oder der Artder sozialen Konstellation va-
riiert werden kann.

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

Konkretisierungen fir die Lernerfolgsuberprifung werden in der Bildungsgangkonferenz fest-
gelegt.
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3.3 Anlage

3.3.1 Entwicklung und Ausgestaltung einer Lernsituation

Bei der Entwicklung von Lernsituationen sind wesentliche Qualitdtsmerkmale zu ber(cksichti-
gen.

,,Bine Lernsituation

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

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

— schlieRt angemessene Erarbeitungs-, Anwendungs-, Ubungs- und Vertiefungsphasen sowie
Erfolgskontrollen ein*.

Mindestanforde rungen an die Dokumentation einer Le rnsituation
— ,,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 Unterstitzung der Bildungsgangarbeit wurde im Rahmen der Bildungsplanarbeit ein Bei-
spiel fur die Ausgestaltung einer Lernsituation fur diesen Ausbildungsberuf entwickelt.2 Die
dargestellte Lernsituation bewegt sich in ihrer Planung auf einem mittleren Abstraktionsniveau.
Sie ist als Anregung fir die konkrete Arbeit der Bildungsgangkonferenz zu sehen, die bei ihrer
Planung die jeweilige Lerngruppe, die konkreten schulischen Rahmenbedingungen und den
Gesamtrahmen der Didaktischen Jahresplanung ber(cksichtigt.

! vgl. Handreichung ,.Didaktische Jahresplanung. Pragmatische Handreichung fiir die Fachklassen des dualen Sys-
tems*
Zs.www.berufsbildung.nrw.de
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3.3.2 Vorlage fiir die Dokumentation einer Lernsituation®

Nr. Ausbildungsjahr
Biindelungsfach:  Titel

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

Einstiegsszenario Handlungsprodukt/Lernergebnis

ggf. Hinweise zur Lernerfolgsuberprifung und Leistungsbewertung

Wesentliche Kompetenzen Konkretisierung der Inhalte
— Kompetenz 1 (Facherkurzel) =
— Kompetenz 2 (Facherkurzel) -
— Kompetenz n (Facherkurzel)

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 ent-
sprechenden Farben.)

! Zu einerexemplarischen Lernsituation fiir diesen Aushildungsberuf: s. www.berufsbildung.nrw.de
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