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Bildungsplan Birokaufmann/Birokauffrau Teil A

A Bildungsplane fur Berufliche Schulen
1 Allgemeine Aussagen
1.1 Auftrag von Bildungsplanen

Bildungspléne fur berufliche Schulen verdeutlichen die Gesamtheit des schulischen Auftrages
fur die beruflichen Bildungsgange. Sie legen die Ziele, Inhalte und Grundsatze der Gestaltung
von Unterricht und Erziehung fest (8 4 Hamburgisches Schulgesetz - HmbSG -) und konkreti-
sieren den allgemeinen Bildungs- und Erziehungsauftrag der Hamburger Schulen (82
HmMbSG) in Verbindung mit dem Auftrag flr berufliche Schulen (88 20, 21, 24 HmMbSG).

Bildungspléane...

» Dbericksichtigen gesellschaftliche, 6kologische, wirtschaftliche, kulturelle und politische
Entwicklungen mit deren Auswirkungen auf das Beschaftigungssystem und die damit ver-
bundenen Anforderungen an die Berufstatigen

» Dbericksichtigen Erkenntnisse der Erziehungswissenschaften und der relevanten Fachwis-

senschaften

basieren auf der entsprechenden Rahmenvereinbarung bzw. auf den Handreichungen der

Standigen Konferenz der Kultusminister (KMK) einschlief3lich der aufgefiihrten Kompeten-

zen sowie den dort formulierten didaktischen Grundsatzen der Handlungsorientierung und

Berufsbezogenheit

orientieren sich an beruflichen Handlungsfeldern sowie dem Lernfeldkonzept der KMK

berucksichtigen die jeweils geltende Ausbildungs- und Prifungsordnung sowie die Bil-

dungsgangstundentafel

beschreiben die Zusammenarbeit der Lernorte

machen Aussagen zur Lernkontrolle und Leistungsbewertung

konkretisieren die Durchlassigkeit der Schulformen und der Bildungsgange

sind nach MaRRgabe der Entwicklung in den Fachwissenschaften, der padagogischen For-

schung und der Vorgaben, die Grundlage fir die Anerkennung von Abschliissen zwischen

den Landern der Bundesrepublik Deutschland

» sind regelmaRig zu Uberprifen und entsprechend fortzuschreiben (8 4 HmbSG).

A\

VVVY VYV

Bildungsplane machen Vorgaben, um die Standards der beruflichen Bildungsgénge zu ge-
wahrleisten und Freirdume fur selbstbestimmtes Lernen und eigenverantwortliches Handeln
der Schiilerinnen und Schiler zu ermdglichen.

1.2 Erziehungs- und Bildungsauftrag der Beruflichen Schulen

Unterricht und Erziehung richten sich an den Werten des Grundgesetzes und der Verfassung
der Freien und Hansestadt Hamburg aus. Aufgaben der Schule (vgl. 8 2 HmbSG) sind die ...
» Starkung der Bereitschaft von Schilerinnen und Schilern zu Toleranz, Gerechtigkeit und
Solidaritat sowie die Starkung der Fahigkeit, das eigene Wohlbefinden und das anderer
Menschen zu wahren

Befahigung der Schilerinnen und Schuler, an der Gestaltung einer der Humanitat ver-
pflichteten Gesellschaft verantwortlich mitzuwirken

Forderung der Kommunikations- und Konfliktfahigkeit

Entwicklung von Selbststandigkeit, Urteilsfahigkeit und der Fahigkeit, verantwortlich Ent-
scheidungen zu treffen

Starkung von Leistungsfahigkeit und Leistungsbereitschaft

Befahigung zur aktiven Teilhabe an beruflichen, sozialen, gesellschaftlichen, politischen,
wirtschaftlichen und kulturellen Handlungsbereichen.

YVV VYV 'V
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Berufliche Schulen vermitteln im Rahmen des allgemeinen Erziehungs- und Bildungsauftrages
berufsbezogene und allgemeine Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten. Ziel beruflicher Bil-
dung ist der Erwerb von Handlungskompetenz. Sie entfaltet sich in den Dimensionen von
Fachkompetenz, Personalkompetenz und Sozialkompetenz. Diese Kompetenzen werden im
bildungsgangbezogenen Teil ndher ausgefihrt.

Die Verwirklichung des Erziehungs- und Bildungsauftrages der beruflichen Schulen richtet
sich am 8 3 HmbSG aus. Der Unterricht ist auf den Ausgleich von Benachteiligungen, die
Verwirklichung von Chancengerechtigkeit und den Grundsatz der Integration von Schiilerin-
nen und Schilern unterschiedlicher ethnischer, kultureller und entwicklungsbedingter Lern-
ausgangslagen auszurichten. Die Schule ist der Ort, welcher Schilerinnen und Schilern ein
alters- und entwicklungsgeman grof3tmogliches Mald an Mitgestaltung ihrer Bildungsprozesse
eroffnet.

1.3 Struktur der beruflichen Bildung in Hamburg

Die nachfolgende Grafik stellt die Bildungsgénge in Hamburg ab Jahrgangsstufe 7 dar und
zeigt die Wege im beruflichen Bildungssystem auf. Sie verdeutlicht die Stellung des jeweiligen
Bildungsganges in der Struktur der beruflichen Bildung und beschreibt diesen mit seinen Zu-
gangsvoraussetzungen und weiterfiihrenden Perspektiven.
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Dieser Plan ist so zu lesen, daB nur die Wege benutzt SO HS| RS GS Gy ,L
werden, die sich aus der Linienfihrung ergeben:

Abbiegen ist nur in Richtung der eingezeichneten Kurven
erlaubt, nicht an Kreuzungen. Grundséatzlich werden
die Bildungswege von unten nach oben verfolgt.

Berufliche Schulen:
BVS Berufsvorbereitungsschule
BFS Berufsfachschule (bei BFS mit Zugangsbedingung R:
# Hohere Handelsschule: Abschluss F
# Assistenzberufe: Ubergang in FOS 12 maglich)
BS Berufsschule
FS Fachschule (Bei FS fir Sozialpddagogik: Zugangsbedingung R)
FOS Fachoberschule
WG Wirtschaftsgymnasium
TG Technisches Gymnasium

Erreichte Abschlisse / notwendige Zugangsbedingungen:

x Kein AbschluR®, der mindestens dem H entspricht
H Hauptschulabschluf (oder gleichwertig )

R Realschulabschluf ( oder gleichwertig )

O Zugangsberechtigung zur GyO

F Fachhochschulreife

A Abitur ( Aligemeine Hochschulreife)

Allgemeinbildende Schulen:

So Sonderschule

HR Hauptschule

RS Realschule

IHR Integrierte Haupt und Realschule
GS Gesamtschule

Gy Gymnasium

GyO Gymasium Oberstufe

AG Aufbau-Gymnasium

Lusétzliche Bedinqungen B:

B1 Entscheidung der Zeugniskonferenz

B2 Schnitt 3,0

B3 Schnitt 3,0 und in Deutsch, Mathematik und
Englisch Schnitt 3,0

B4 Schnitt 3,5

B5 mehrjahrige Berufspraxis erforderlich,
auBer fur die Fachschule fur Sozialpadagogik

B6 1 Jahr einschldagiges Praktikum
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2 Bildungspléane fir die Berufsschule

Die Bildungsplane fir die Berufsschule orientieren sich am Erziehungs- und Bildungsauftrag
fur Hamburger Schulen (8 2 HmbSG) in Verbindung mit dem Bildungsauftrag fur Berufsschu-
len in Hamburg (8 20 HMbSG) und an den Vorgaben der KMK in Bezug auf die Entwicklung
von Kompetenzen.

2.1 Bildungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe erfillen in der dualen Berufsausbildung einen
gemeinsamen Bildungsauftrag. Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Lernort. Sie
arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den anderen an der Berufsausbildung Beteiligten
zusammen.

Nach § 20 Absatz 1 des HmbSG gilt:

» die Berufsschule vermittelt berufsbezogene und allgemeine Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten

» der berufsbezogene Unterricht ist mit der betrieblichen und tberbetrieblichen Ausbildung
abzustimmen (Lernortkooperation)

» es sind die Vorgaben zu beachten, die Grundlage fur die Anerkennung von Abschliissen
zwischen den Landern der Bundesrepublik Deutschland sind

» der Unterricht wird in zusammenhangenden Abschnitten (Blécken) oder in Teilzeitform
erteilt. Die ndhere Ausgestaltung der Organisationsformen des Unterrichts und seine zeit-
liche Strukturierung sind mit den Ausbildungsbetrieben abzustimmen und bedurfen der
Genehmigung der zustandigen Behorde.

Der Bildungsauftrag der Berufsschule wird gepragt durch die Vermittlung von Handlungs-
kompetenz.

Kompetenz bezeichnet den Lernerfolg in Bezug auf den einzelnen Lernenden und seine
Beféahigung zu eigenverantwortlichem Handeln in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen
Situationen.

Qualifikation bezeichnet dagegen den Lernerfolg in Bezug auf die Verwertbarkeit aus der
Sicht der Nachfrage in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Situationen.

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Perso-

nalkompetenz und Sozialkompetenz.

» Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, sich auf der Grundlage
fachlichen Wissens und Kénnens zu orientieren und Aufgaben und Probleme zielorien-
tiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zu be-
urteilen.

> Personalkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle
Personlichkeit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrankungen in Familie,
Beruf und 6ffentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene Bega-
bungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst per-
sonale Eigenschaften wie Selbststéandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassig-
keit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehdren insbesondere auch die Ent-
wicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

» Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen
zu leben und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen
sowie sich mit anderen rational und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und
zu verstandigen. Hierzu gehdort insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwor-
tung und Solidaritat.
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Methoden- und Lernkompetenz setzen eine ausgewogene Entwicklung dieser drei
Dimensionen voraus.

Handlungskompetenz

I
v v v

Fachkompetenz Personalkompetenz Sozialkompetenz

'
'
'
|
A * A

Methodenkompetenz Lernkompetenz

Nach der Rahmenvereinbarung tber die Berufsschule (Beschluss der KMK vom 15.03.1991)

hat die Berufsschule zum Ziel,

» eine Berufsfahigkeit zu vermitteln, die Fachkompetenz mit allgemeinen Fahigkeiten huma-
ner und sozialer Art verbindet

» Dberufliche Flexibilitat zur Bewdltigung der sich wandelnden Anforderungen in Arbeitswelt
und Gesellschaft auch im Hinblick auf das Zusammenwachsen Europas zu entwickeln

» die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Weiterbildung zu wecken

» die Fahigkeit und Bereitschaft zu fordern, bei der individuellen Lebensgestaltung und im
offentlichen Leben verantwortungsbewusst zu handeln.

2.2 Didaktische Grundséatze

Die Zielsetzung der Berufsausbildung erfordert , den Unterricht an einer auf die Aufgaben der
Berufsschule zugeschnittenen Padagogik auszurichten, die Handlungsorientierung
betont und junge Menschen zu selbststandigem Planen, Durchfiihren und Beurteilen von
Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstatigkeit befahigt und damit selbststandiges Lernen
und Arbeiten ermdglicht.

Lernen in der Berufsschule vollzieht sich grundsatzlich in Beziehung auf konkretes, berufli-
ches Handeln sowie in vielfaltigen gedanklichen Operationen, auch gedanklichem Nachvoll-
ziehen von Handlungen anderer. Dieses Lernen ist vor allem an die Reflexion der Vollziige
des Handelns (des Handlungsplans, des Ablaufs, der Ergebnisse) gebunden. Mit dieser ge-
danklichen Durchdringung beruflicher Arbeit werden die Voraussetzungen geschaffen fir das
Lernen in und aus der Arbeit. Dies bedeutet, dass die Beschreibung der Ziele und die Aus-
wahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt. Orientierungspunkte handlungsorientierten Unter-
richts sind deshalb:

Lernen fur Handeln und Lernen durch Handeln

selbststandiges Planen, Durchfiihren, Uberprufen, Korrigieren und Bewerten
ganzheitliches Erfassen der beruflichen Wirklichkeit

Erfahrungen der Lerner integrieren und reflektieren

Einbeziehen von sozialen Prozessen in Handlungen.

YVVVYY
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Berufsausbildung wird als Erwerb komplexer Kompetenzbindel verstanden. Die Ausbildung

soll die Auszubildenden beféahigen,

wesentliche Tatigkeiten des Berufsbildes wahrzunehmen

sich veranderten beruflichen Anforderungen flexibel anzupassen

notwendige Veranderungsprozesse aktiv mitzugestalten

gesellschaftliche Entwicklungen zu beurteilen

im privaten Handlungsraum selbstandig und verantwortlich zu agieren

ihre Kompetenzen im Sinne lebenslanger Lernprozesse standig zu aktualisieren

Sozialbeziehungen und Kommunikationsprozesse im Umfeld ihrer beruflichen Tatigkeit

aktiv zu gestalten

eigene Interessen darzustellen sowie die Anliegen und Interessen anderer wahrzuneh-

men und angemessen zu bericksichtigen

ein umfassendes Verstandnis ihres beruflichen Tatigkeitsfeldes im Hinblick auf technologi-

sche, 6konomische, soziale, 6kologische und gesamtwirtschaftliche Zusammenhange zu

entwickeln

> reflektierte Identifikation mit den ethisch-normativen Anforderungen und Standards ihres
Tatigkeitsfeldes anzunehmen.

YV V VVVVVVYVY

Um den Berufsbezug in den Lehrplanen herzustellen, werden Lernfelder zum strukturellen
Gliederungsprinzip.

Lernfeld

Thematische Einheit, die sich an konkreten beruflichen Aufgabenstellungen, Problemen und
Handlungsablaufen orientiert

Zielformulierung Inhaltsangaben
Elemente beruflicher Handlungskompetenz Angaben zu Unterrichtsinhalten, die der
Bezug auf zu erreichende Kompetenzen Zielformulierung zugeordnet sind.

Lernfelder sind als mehrdimensionale thematische Einheiten primar Gber die Ausrichtung
an spezifischen beruflichen Kompetenzen oder Kompetenzbiindeln definiert, sind mit Bezug
auf berufliche Handlungs- oder Orientierungsfelder formuliert und thematisieren dabei
zugleich grundlegende (kategoriale) Kernprobleme und Kernstrukturen des jeweiligen Praxis-
feldes. Lernfelder sind durch die Benennung der angestrebten Wissensstrukturen zu konkreti-
sieren, wobei diese inhaltliche Zieldefinition sich nicht an fachwissenschaftlicher Systematik
und Vollstandigkeit orientiert, sondern an der Handlungsrelevanz und Erklarungsmachtigkeit
begrifflich-theoretischer und operativer Wissensstrukturen.

2.3 Lernbereiche und Féacher in Bildungsgangstundent afeln

Aufbau der Bildungsgangstundentafeln

Standard ist das

« Modell 1: ,Bundelung® in zwei Lernbereiche:

Lernbereich I: (7-8 h/Wo bei Teilzeitunterricht)

In diesem Lernbereich werden die Lernfelder des KMK-Rahmenlehrplans bzw. die in
Hamburg auf Basis der Lerngebiete der geltenden Rahmenlehrplane entwickelten ,Ham-
burger Lernfelder” zu drei bis vier Fachern zusammengezogen. Hinzu kommt das Fach
Fachenglisch, fiir das der landesspezifische Rahmenplan gilt.
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Lernbereich II: (4-5h/Wo bei Teilzeitunterricht)

Dieser Lernbereich umfasst die Facher Sprache und Kommunikation und Wirtschaft und
Gesellschaft sowie den Wabhlpflichtbereich. Die Facher sind tUber landesspezifische Lehr-
plane geregelt.

Maoglich ist auch das
+ Modell 2 ,Vereinigung”

Hier wird keine Einteilung in Lernbereiche vorgenommen. In diesem Modell werden die
Lernfelder und die in Sprache und Kommunikation sowie in Wirtschaft und Gesellschaft zu
vermittelnden berufsiibergreifenden Kompetenzen zu vier bis sechs Fachern zusammen-
gezogen. Die Ziele und Inhalte der Facher Sprache und Kommunikation sowie Wirtschaft
und Gesellschaft (vgl. Modell 1) werden also curricular vollstandig mit den arbeitspro-
zessbezogenen Lernfeldern vereint.

Religionsgespréache sind innerhalb des Gesamtvolumens der Unterrichtsstunden im
Umfang von mindestens 30 Stunden, d.h. 10 Stunden p.a., anzubieten.

Lernbereiche und Facher
Lernbereich | :

Der Lernbereich | dient im Besonderen dem Erlangen der beruflichen Handlungskompetenz,
wobei berufsiibergreifende Aspekte einbezogen werden. Das Lernfeldkonzept integriert ...

ein Orientierungswissen in Ausbildung, Beruf, Betrieb und Gesellschaft

eine Systemperspektive des Nachvollziehens unternehmensstrategischen Planens und
Handelns

eine Geschéaftsprozessperspektive im Aufgreifen exemplarischer betrieblicher Tatigkeits-
felder

zugehdriges fachwissenschaftliches Struktur- und Grundlagenwissen im Erkl&rungszu-
sammenhang der Arbeits- und Geschaftsprozesse

grundlegende operative und handlungsstrategische Kompetenzen im Zusammenhang der
Arbeits- und Geschaftsprozesse

den Kompetenzerwerb in seinen Auspragungen als Fach-, Personal-, Sozial-, Methoden-
und Lernkompetenzen.

YV Vv YV ¥V VYV

Fachenglisch erganzt das Lernfeldkonzept.

Lernbereich II:
Vorbemerkungen

Korrespondierend zum Lernbereich | richten sich die Facher des Lernbereiches Il auf die
Entwicklung berufsiibergreifender Kompetenzen. In der Phase der Berufsausbildung gewin-
nen die Jugendlichen zunehmend an Orientierung und Identitat, die flr eine verantwortungs-
bewusste Gestaltung ihres privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Lebens unerlasslich
sind. Der Unterricht in den berufstibergreifenden Fachern Sprache und Kommunikation und
Wirtschaft und Gesellschaft unterstiitzt den Prozess der Persotnlichkeitsentwicklung der
Schilerinnen und Schiler, indem er auf die vorangegangene Schulbildung aufbaut und dort
erworbene grundlegende Fahigkeiten, Kenntnisse, personale und soziale Einstellungen sowie
das Orientierungswissen erweitert und fordert. Bei der Konzipierung des Unterrichts sind die
unterschiedliche Vorbildung der Schilerinnen und Schuler, die Vorbereitung auf ein lebens-
begleitendes Lernen innerhalb und auf3erhalb des Berufslebens und die Berechtigung des
Zugangs zu weiteren Bildungsgangen zu bertcksichtigen.

Der Unterricht in den berufsuibergreifenden Féchern ist in seiner Komplexitat auf die didakti-
sche Integration berufsbezogener und genereller Lern- und Bildungsprozesse auszurichten.
Im Sinne der zu erwerbenden Handlungskompetenz ist zentraler Anspruch der berufstber-
greifenden Facher die Weiterentwicklung ...
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» von sprachlichen und kommunikativen F&higkeiten sowohl in funktionalen beruflichen
Kontexten als auch in privaten und gesellschaftlichen Handlungsfeldern

» der Fahigkeit zur erkennenden und sinnstiftenden Orientierung im beruflichen, privaten,
gesellschaftlichen und kulturellen Lebensumfeld. Dies schlief3t ein kognitives Wahrneh-
men und Verstehen von Phdnomenen, Prozessen und Strukturen ebenso ein, wie die Re-
flexion normativer Hintergriinde, ethischer Standards und der Interessengebundenheiten
spezifischer Positionen sowie schlief3lich die Ausbildung eigener Werthaltungen

» von selbststandiger Problemldsungs- und Entscheidungsfahigkeit

» einer Fahigkeit zum individuellen Wissens- und Informationsmanagement, d. h. zur zielge-
richteten Beschaffung, Verarbeitung und Nutzung von Informationen in einem zunehmend
komplexeren Informationsumfeld

» von Lernstrategien und einer reflexiven Auseinandersetzung mit dem eigenen Lernver-
standnis.

Sprache und Kommunikation

Ziel ist, die Auszubildenden in die Lage zu versetzen, soziale und kommunikative Situationen
beruflicher, privater und gesellschaftlicher Art zu erfassen, sie angemessen zu deuten und in
ihnen den eigenen Intentionen gemal und unter kompetenter Nutzung des Spektrums
sprachlicher Darstellungsmdglichkeiten zu agieren bzw. derartige kommunikative Situationen
zielgerichtet zu gestalten.

Wirtschaft und Gesellschaft

Ziel ist, die Auszubildenden an eine verantwortliche Ubernahme von Mitgestaltungs- und Mit-
sprachemdglichkeiten in der Arbeitswelt sowie in Staat und Gesellschaft heranzufiihren, sie
zur Beurteilung gesellschaftlicher und beruflicher Problemlagen zu befahigen und dazu beizu-
tragen, dass sie ihre Lebenssituation auf der Grundlage der demokratischen Werteordnung
selbstbestimmt gestalten kénnen.

Erforderlich sind hierzu die Entwicklung und Foérderung von Urteils- und Handlungsfahigkeit
der Auszubildenden durch fachliches Lernen im Kontext der Auseinandersetzung mit grundle-
genden Strukturen und Entscheidungsprozessen im Spannungsfeld von Wirtschaft, Gesell-
schaft, Staat, Umwelt, Beruf und Kultur.

Wahlpflicht wird genutzt fur:

» Forderunterricht zur Aufarbeitung von schulischen Defiziten

» Zusatzqualifikationen zur individuellen Profilierung des speziellen Bildungsgangs
» vertiefenden Unterricht.

Religionsgesprache

Das Religionsgespréch leistet einen eigenen Beitrag zum Erziehungs- und Bildungsauftrag
der Beruflichen Schulen. Durch die Auseinandersetzung mit der christlichen Uberlieferung und
mit anderen religiosen und weltanschaulichen Traditionen sowie durch den Dialog mit
Menschen verschiedener religioser Uberzeugungen unterstiitzt es die Schilerinnen und
Schiler beim Aufbau von Orientierungs- und Handlungskompetenzen in beruflichen, sozialen,
gesellschaftlichen, politischen, wirtschaftlichen und kulturellen Zusammenhangen sowie bei
der Entwicklung eigenverantworteter Wertvorstellungen und Lebenskonzepte.
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2.4 Gestaltung von Lernprozessen

Schulischer Bereich der Ausbildung Betrieblicher Bereich der Ausbildung
(mit Lernfeldkonzept)

Rahmenlehrplan (KMK) Ausbildungsrahmenplan
(Bund, Sozialpartner)

Ziel der Ausbildung: Handlungskompetenz entwickeln  (Berufskonzept)

~
~
~

TA
Tatigkeitsfelder des Berufes

erfassen und nach Kompetenzen
bewerten bzw. beurteilen

Lernfelder

PE— Lernortkooperatlon ...................................

Lernsituationen entwickeln durch Konkreti- Lernsituationen
sieren der Lernfelder und durch Orientierung
an den Tatigkeitsfeldern

Lernbereich Il ergénzt den Unterricht
des Lernbereichs |

4 \ 7
Privater Bereich, Gesellschaft und Betrieb
Kompetenzen anwenden

2.4.1 Lernortkooperation

Unter Lernortkooperation wird das technisch-organisatorische und das padagogische Zusam-
menwirken des Lehr- und Ausbildungspersonals der an der beruflichen Bildung beteiligten
Lernorte verstanden. Lernortkooperation ist auf das Erreichen gemeinsamer Ausbildungser-
gebnisse, den Prifungserfolg der Auszubildenden und auf die Bewéhrung im beruflichen
Handlungsfeld gerichtet. Es kann das gegenseitige Informieren Gber Erwartungen, Erfahrun-
gen und Probleme im Ausbildungsalltag erfassen und kann sich als Abstimmen berufspada-
gogischen Handelns oder als Zusammenwirken ausdricken. Lernortkooperation soll berufs-
padagogische Innovationsprozesse fordern, Anregungspotenziale ertffnen, den komplexen
Zusammenhang von Berufstheorie und Berufspraxis aufnehmen und zur Modernisierung
beruflicher Bildung beitragen.
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2.4.2 Vom Lernfeld zur Lernsituation

Das hohe Abstraktionsniveau der Zielformulierungen und Inhalte eines Lernfeldes ermdglicht
und erfordert eine auf den beruflichen und privaten Erfahrungshorizont ausgerichtete Konkre-
tisierung im Unterricht.

Lernfeld: Zeitrichtwert:

Zielformulierung:

Inhalte:

Konkrefjsierung

Lernsituationen

Konkretisierung auf Grund der didaktischen Analyse
der aktuellen beruflichen und gesellschaftlichen
Realitat sowie regionaler Gegebenheiten.

Die Konkretisierung von Lernfeldern in Lernsituationen erfolgt in Form komplexer Lehr-
Lern-Arrangements, deren Gestaltung in der Verantwortung der Kollegien vor Ort liegt.
Dabei sollen grundsatzlich berufliche bzw. berufsbezogene Aufgaben oder Problemstellungen
den durchgangigen Bezugspunkt des Lernprozesses (roter Faden) bilden. Bei der Gestaltung
der Lernarrangements ist sicherzustellen, dass

» die Auszubildenden mit komplexen, sinnvollen und realistischen Problemstellungen, Auf-
gaben und Situationen konfrontiert werden

an die Interessen, das Vorwissen und die Alltagserfahrungen der Auszubildenden ange-
knupft wird

den Auszubildenden statt eines tUberwiegend verbalen Unterrichts authentische Erfahrun-
gen ermdglicht werden

die Auszubildenden mit ganzheitlichen Aufgabenstellungen konfrontiert werden, in denen
die Ganzheitlichkeit von Planung, Ausfiihrung und Kontrolle enthalten ist

den Auszubildenden der Sinn der Lernangebote verdeutlicht wird und sie nach Mdglich-
keit an der Planung und Auswertung des Unterrichts beteiligt werden

die Auszubildenden angehalten werden, ihr Lernhandeln selbstkritisch zu reflektieren, und
dass sie dadurch ihre methodischen Kompetenzen weiterentwickeln kénnen

Maoglichkeiten der Individualisierung und Differenzierung durch Einzel-, Partner- und Grup-
penarbeit genutzt werden

das gesamte Spektrum methodisch-medialer Mdoglichkeiten ausgeschopft wird, wobei
auch eher traditionelle Handlungsformen, wie Lehrervortrag oder fragend-entwickelnde
Lehrstrategie dort ihren begrindeten Stellenwert haben, wo sie sich sinnvoll in das Ge-
samtkonzept eines handlungs- und problemorientierten Unterrichts einflgen.

YV Vv VY V VY V VY

Die Komplexitat der Lernfelder legt nahe:

» das Unterrichten in Teams

» Lehrkréafte sind Anreger, Moderatoren und Bewerter von Lernprozessen

» Projektunterricht mit Prasentationsphasen und praxisnahe Situationsaufgaben.
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2.5 Leistungsbewertung

RegelmaRige Rickmeldungen zu den Lernfortschritten und zur Leistungsentwicklung unter-
stitzen die Lernbereitschaft der Schilerinnen und Schiler und férdern deren Fahigkeit, Krite-
rien fur die Einschatzung und Beurteilung der individuellen und gemeinsamen Arbeitsprozesse
und -ergebnisse zu entwickeln, die eigenen Starken und Schwéchen zu erkennen sowie mit
Fehlern und Misserfolgen konstruktiv umzugehen. Damit dies gelingt, sind den Schulerinnen
und Schilern im Verlauf der Ausbildung die Anforderungen, die erwarteten Leistungen und die
Beurteilungskriterien zu erlautern; darliber hinaus sind sie auch zur Selbstbeurteilung zu qua-
lifizieren.

Die Bewertungen beziehen sich auf Leistungen, Lernergebnisse und Lernprozesse und stit-
zen sich auf regelméaRige Leistungserhebungen und kontinuierliche Beobachtungen des Ar-
beitsprozesses der Schilerinnen und Schiiler. In die Bewertung sind neben den fachlichen
Qualitaten der Arbeitsergebnisse ihre Prasentation, die Arbeits- und Zeitplanung sowie die
individuelle Férderung und Auswertung des gemeinsamen Arbeitsprozesses einzubeziehen.
Dabei werden sowohl Gruppenleistungen als auch individuelle Leistungen berlcksichtigt.

Die Anforderungen an die Leistungen, Lernergebnisse und Lernprozesse sowie deren Beurtei-
lung orientieren sich am vorangegangenen Unterricht und an den Vorgaben in diesem Bil-
dungsplan. Entsprechend dem Ziel einer umfassenden Handlungskompetenz muss sich die
Leistungsbewertung Uber die Fachkompetenz hinaus auch auf das Ausmald der erreichten
Personal-, Sozial-, Methoden- und Lernkompetenz beziehen.

Fur die Facher der Bildungsgangstundentafel werden Zeugnisnoten erteilt. Die Bewertung der
fachlichen Leistungen und der Erwerb von tberfachlichen Kompetenzen erfolgt auf der Grund-
lage der Ausbildungs- und Prifungsordnung fir berufliche Schulen - Allgemeiner Telil - (APO-
AT) vom 7. August 2000 und der Richtlinien fir Klassenarbeiten in beruflichen Schulen vom
17.01.1983. Noten werden ermittelt auf der Grundlage schriftlicher, mindlicher und prakti-
scher Leistungen, wobei die Leistungsentwicklung der einzelnen Schulerin und des einzelnen
Schiilers beriicksichtigt wird. Die Noten ergeben sich aus einer padagogisch-fachlichen Ge-
samtbewertung, die nicht einfach errechnet werden kann. Besondere Leistungen und Beitrage
zum Schulleben werden im Zeugnis erwahnt.

2.6  Abschlisse und Durchlassigkeit

Das Abschlusszeugnis der Berufsschule entspricht in seinen Berechtigungen dem
Abschlusszeugnis der Hauptschule (8 20 Absatz 4 HmbSG).

Die Zeugnisordnung der Berufsschule vom 11. Marz 1997 legt im 8 5 Absatz 2 fest, dass das
Abschlusszeugnis der Berufsschule in seinen Berechtigungen dem Abschlusszeugnis
der Realschule entspricht, wenn ...

» im Abschlusszeugnis der Berufsschule eine Durchschnittsnote von mindestens 3,0 er-
reicht wird; die Durchschnittsnote wird aus allen Zeugnisnoten mit Ausnahme der Note fur
das Fach Sport errechnet

» ausreichende Kenntnisse in einer Fremdsprache vorliegen und

» eine mindestens zweijahrige Berufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf
abgeschlossen wird.

Im Abschlusszeugnis ist ein Vermerk tber die jeweilige Gleichwertigkeit aufzunehmen.

Der Abschluss der Berufsausbildung ermdglicht in Verbindung mit dem Realschulabschluss

» den Eintritt in die FOS 12

» den Eintritt in das TG/WG ohne den geforderten Notendurchschnitt 3,0

> in Verbindung mit entsprechenden Berufstatigkeitszeiten den Ubergang in eine Fach-
schule (Berufliche Weiterbildung).
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(P

Arbeitsmarkt

Fachhochschule Universitdt / Hochschule

1 J

Fachschule

(meist 2 Jahre) | O Fos

S — 5

Y WG TG
i ®
Berufsschule und Betrieb

(2-3,5 J.)

(Ausbildungsvertrag)

Dieser Plan ist so zu lesen, da@ nur die Wege benutzt
werden, die sich aus der Linienfihrung ergeben:
Abbiegen ist nur in Richtung der eingezeichneten Kurven
erlaubt, nicht an Kreuzungen. Grundséatzlich werden

die Bildungswege von unten nach oben verfolgt.

Berufliche Schulen: Zusétzliche Bedingungen B:

FS Fachschule = .

FOS Fachoberschule

WG Wirtschaftsgymnasium
TG Technisches Gymnasium

B5 mehrjahrige Berufspraxis erforderlich,
auBer far die Fachschule fur Sozialpddagogik

Erreichte Abschlisse / notwendige Zugangsbedingungen:
R Realschulabschluf ( oder gleichwertig )

F Fachhochschulreife

A Abitur ( Aligemeine Hochschulreife)

2.7 Lebenslanges Lernen und berufliche Weiterbildun g

Unterricht und Erziehung zielen auch darauf ab, junge Erwachsene auf die Entwicklungen in
Gesellschaft und Wirtschaft vorzubereiten. Die Ausweitung der weltweiten Kommunikation
sowie die Entwicklung neuer Technologien haben einen immer groRer werdenden Bedarf an
Kompetenzen des Einzelnen zur Folge. Dafiir muss in der fir Bildung verantwortlichen Ge-
sellschaft ein Problembewusstsein erzeugt und der Wandel als Herausforderung bewaltigt
werden. Die Entwicklung einer neuen Lernkultur, die auf Kontinuitat von Bildung und Ausbil-
dung ausgerichtet ist, erfordert die Realisierung des lebenslangen Lernens.

Lebenslanges Lernen setzt eine Veranderung der Einstellung der Menschen zum Lernen
voraus. Es kommt nicht mehr nur auf den erwarteten planmafRigen Durchgang durch formali-
sierte Bildungsgange, sondern ebenso auf aktives, auch informelles Lernen an.

Als grundlegende Prinzipien zur Gestaltung der Lernprozesse fir lebenslanges Lernen erhal-
ten Eigenverantwortlichkeit und Selbststeuerung zentrale Bedeutung. Daflir missen Voraus-
setzungen und Strukturen geschaffen werden. Der Bildungsplan ist so ausgerichtet, dass er
fur die Auszubildenden eine individuelle Weiterentwicklung des erreichten Kompetenzstandes
durch selbst gesteuertes Lernen erméglicht. Dieses wird insbesondere durch die Entwicklung
von Lern- und Methodenkompetenz wahrend der Ausbildung gefordert.
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B Bildungsplan fur den Bildungsgang Burokaufmann/
Birokauffrau

1 Allgemeine Aussagen
1.1 Rechtliche Grundlagen
Der Bildungsplan basiert auf den folgenden rechtlichen Grundlagen:

Regelung der Berufsausbildung als staatlich anerkanntem Ausbildungsberuf nach dem gel-

tenden Berufsbildungsgesetz:

« Verordnung Uuber die Berufsausbildung zum Birokaufmann/zur Burokauffrau vom 13.
Februar 1991 (Anhang)

Regelung des Auftrages der Berufsschule in Abstimmung mit der 0.g. Verordnung uber die
Berufsausbildung:

+ Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf Birokaufmann/Burokauffrau
(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 29. Mai 1991) (Anhang)

Regelung des Unterrichtes der Berufsschule insbesondere nach:

+ Hamburgisches Schulgesetz (HmbSG) vom 16. April 1997

+« Ausbildungs- und Prufungsordnung fur berufliche Schulen (APO-AT) vom 07. August 2000
+ Verordnung Uber die Stundentafeln fur die Berufsschule (STVO-BS) vom 13. Juli 1999

+« Bildungsgangstundentafel fir den Beruf Birokaufmann/Birokauffrau vom 01.08.2001
Freie und Hansestadt Hamburg (Anhang)

1.2 Ziele

Das Ziel der Ausbildung ist It. Rahmenlehrplan (vgl. Anhang) eine breit fundierte, auf die Ar-
beits- und Lebenswelt der Auszubildenden ausgerichtete Handlungskompetenz mit den Fa-
higkeiten zum Denken in Zusammenhangen, zur Flexibilitat, zur Genauigkeit und zum Ver-
antwortungsbewusstsein unter besonderer Beachtung inner- und auf3erbetrieblicher Rahmen-
bedingungen sowie zu mitarbeiter- und kundenorientiertem Verhalten.

Der schulische Unterricht beféahigt die Auszubildenden, den erlernten Beruf in unterschiedli-
chen Wirtschaftszweigen, Betriebsgro3en und betrieblichen Aufgabengebieten auszutiben.

Die Schilerinnen und Schiiler entwickeln in der Berufsschule ...

+ die Fahigkeit, praxisbezogene Aufgaben im Zusammenhang unterschiedlicher betriebli-
cher Geschaftsprozesse situationsgerecht und eigenstéandig zu erfillen, d.h. mit Hilfe von
Arbeits- und Organisationsmitteln zu planen, durchzufiihren und ihre Ergebnisse kritisch
zu Uberprifen

+ die Fahigkeit, Informations- und Kommunikationstechniken entsprechend den jeweiligen
organisatorischen Erfordernissen und dem Stand der technischen Entwicklung einzuset-
zen und die Auswirkungen fir den Betrieb und seine Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zu
beurteilen

+ Fahigkeiten und Einstellungen, die ihr Urteilsvermdgen und ihre Handlungsbereitschaft
férdern, um an dem mikro- und makrodkonomischen Strukturwandel gestalterisch mitzu-
wirken

+ die Fahigkeit, Konflikte am Arbeitsplatz verantwortungsbewusst auszutragen und mit Ar-
beitsmitteln sachgerecht und sorgféltig umzugehen

+ die Fahigkeit, Informationen aufzubereiten, auszuwerten und in sprachlich angemessener
Form - auch in Englisch - weiterzugeben.

Die Berufsschule berticksichtigt bei der Vermittlung der Lerninhalte die Unterschiedlichkeit
und Vielfalt der Ausbildungsbetriebe.
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1.3

Didaktische Grundsatze

Der Unterricht basiert auf den im Abschnitt Teil A 2.2 beschriebenen didaktischen Grundséat-
zen der Handlungsorientierung, Berufsbezogenheit und Lernfelder.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, das fach- und handlungssyste-
matische Strukturen miteinander verschrankt.

Der handlungsorientierte Unterricht gewahrleistet den Standard einer branchenibergreifenden
und zukunftsfahigen Berufsausbildung von Birokaufleuten, indem er ...

*
*

zu kundenorientiertem Verhalten befahigt

an Erfahrungen der Auszubildenden ankniipft, um systematisch Bezlige zu Tatigkeiten in
Ausbildungsbetrieben herzustellen

exemplarische Geschaftsprozesse anhand von Modellunternehmen aufgreift, um die
Wertschopfungsperspektive des unternehmerischen Planens und Handelns nachvollzieh-
bar zu gestalten

beruflich relevante Handlungen und Problemstellungen exemplarisch im Grof3handel und
in der Industrie akzentuiert

Entwicklungen in der Informations- und Kommunikationstechnologie einbezieht
gesamtwirtschaftliche und -gesellschaftliche Einflisse und Determinanten in den Erkla-
rungszusammenhang der Geschéftsprozesse und der Lebenswelt der Auszubildenden als
Birger, Konsumenten und Arbeitnehmer stellt

die Auszubildenden in die Planung, Durchfihrung und Evaluation des Unterrichts einbe-
zieht, um eigenstandiges und lebensbegleitendes Lernen zu initiieren

ein adaquates Spektrum unterschiedlicher Unterrichtsmethoden, Medien und Sozialfor-
men bereitstellt.
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Teil B

2 Lehrplane

Vorbemerkungen

Die Bildungsgangstundentafel ist in den Lernbereich | und den Lernbereich Il gebindelt (Mo-

dell "Bundelung™).

Der Lernbereich | umfasst elf Lernfelder. Diese Lernfelder sind aus den Lerngebieten und den
Lerninhalten des KMK-Rahmenlehrplans (vgl. Anhang), zugeschnitten auf die aktuelle Berufs-
und Lebenswelt der Auszubildenden, entwickelt worden (,Hamburger Lernfelder®). Affine
Lernfelder sind zu den Fachern des Lerngebietes | zusammengefasst worden. Hinzu kommt
das Fach Fachenglisch im Lernbereich I, das ebenso wie die Facher des Lernbereichs Il

lernfeldbegleitend unterrichtet wird.

2.1 Ubersicht Uiber Lernfelder und Facher

Sprache und Kommunikation
Wirtschaft und Gesellschaft
Wahlpflicht

Facher und Lernfelder (LF) Zeitrichtwerte
1. Jahr | 2. Jahr | 3. Jahr

Lernbereich |

Organisation und Personalmanagement

LF 1: Mit der Ausbildung in Betrieb und Schule beginnen 20

LF 2: Texte erfassen und gestalten 80

LF 3: Gestaltung von Biroraumen beurteilen und 80
Einrichtungsgegenstande beschaffen

LF 9: Personal beschaffen und verwalten 80

Auftragsbearbeitung

LF 4: Auftrdge im Einkauf planen und ausfihren 100

LF 5: Einkaufsvorgange erfassen und auswerten 40 40

LF 6: Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente 80
auswahlen

Leistungsprozesse und Controlling

LF 7: Liquiditat planen und sichern 60

LF 8: Betriebliche Leistungsprozesse planen 100

LF 10: Unternehmensleistungen dokumentieren und 80
auswerten

LF 11: Interne und externe Determinanten auf betriebliche 120
Entscheidungsprozesse analysieren

Fachenglisch 120

Lernbereich Il 440
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2.2 Lernfelder

Lernfeld 1 Mit der Ausbildung in Betrieb und Schule 1. Ausbildungsjahr
beginnen Zeitrichtwert: 20 Stunden

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiler ...
- beschaffen Informationen Utber ihren Ausbildungsbetrieb und préasentieren sie,

- ordnen ihren Ausbildungsbetrieb in das soziale und wirtschaftliche Geflige unserer Ge-
sellschaft ein,

- lésen Konflikte, die sich aus den Spannungen der eigenen Anspriiche und denen des
Betriebes ergeben.

Inhalte:
Lern- und Arbeitstechniken

Prasentationstechniken

Konfliktregelung

Einordnung des Ausbildungsbetriebes in die Gesamtwirtschaft
Posteingang und -verteilung im Betrieb

Postvollmachten

Sachliche Ordnung

Arbeitszeitmodelle

Im Lernfeld 01 bietet sich ein abgestimmter Unterricht mit den Fachern Wirtschaft und Gesell-
schaft und Sprache und Kommunikation an.

Inhaltliche Schwerpunkte: ,Rechtliche Rahmenbedingungen der Ausbildung” und ,Arbeits- und
Prasentationstechniken®.
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Lernfeld 2  Texte erfassen und gestalten

1. Ausbildu  ngsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

- wenden beim Gestalten von kaufmannischen Texten das Tastsystem und die Schreib- und

Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung an,

- nutzen das Leistungspotenzial einer Textverarbeitungssoftware.

Inhalte:

Software (Betriebssystemoberflache und Textverarbeitungsprogramm)

Tastschreiben
Normgerechte Schreibweisen von Ziffern und Zeichen
Zeichen- und Absatzformatierung, Korrekturmoglichkeiten

Normgerechte Briefgestaltung beim kaufmannischen Schriftverkehr, Serienbriefe

Grafische Elemente
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Lernfeld 3  Gestaltung von Blrordumen beurteilen und 1. Ausbildungsjahr
Einrichtungsgegenstande beschaffen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

- prufen Buroraume und -arbeitsplatze auf die Einhaltung gesetzlicher Vorschriften sowie
auf ergonomische und 6kologische Erfordernisse,

- beschaffen Einrichtungsgegenstande fir Blroraume,
- organisieren ihre Arbeit selbstandig in Arbeitsgruppen,
- realisieren ihre Planungen und dokumentieren ihre Ergebnisse,

- nutzen das Leistungspotenzial einer Standardanwendersoftware.

Inhalte:
Bezugsquellen
Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
Angebotsvergleich
Antrag und Annahme
Bestandsaufnahme und -verzeichnis
Ergonomie
EU-Richtlinien
Hard- und Software (Betriebssystemoberflache und Tabellenkalkulationsprogramm)
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Lernfeld 4  Auftrage im Einkauf planen und 1. Ausbildungsjahr

ausfuhren Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

werten interne und externe Unternehmensdaten aus,

beachten bei der Beschaffungsplanung rechtliche, 6konomische und dkologische As-
pekte,

pflegen Lieferer- und Lagerdaten und nutzen ihre Dateien fur Beschaffungsentscheidun-
gen,

reagieren auf Vertragsstorungen unter Abwagung des wirtschaftlichen und rechtlichen
Handlungsspielraums,

nutzen Informations- und Kommunikationssysteme und erfassen deren Ablauf- und Ar-
beitsstrukturen,

dokumentieren, prasentieren und begriinden ihre Entscheidungen und Handlungen,

reflektieren kritisch ihre Arbeitsweise und Kooperationsbereitschaft und -fahigkeit.

Inhalte:

Angebotsvergleich

Rechtsgeschéfte

Vertragsverletzungen

Kaufmannischer Schriftverkehr mit Lieferern
Standardanwendersoftware

Funktionen der Lagerhaltung

Lagerhaltungsmodelle

Beschaffungscontrolling

Belegwesen und betriebliche Ordnungs- und Registratursysteme
Darstellung von Arbeitsablaufen
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Lernfeld 5 Einkaufsvorgange erfassen und auswerten 1. und 2.Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schlerinnen und Schiler ...
- erfassen den Wertefluss in der Systematik der Buchfuihrung,

- werten die Ergebnisse der Buchfihrung aus und wenden kaufménnische Rechenverfah-
ren an,

- wickeln Zahlungsausgénge ab,

- beurteilen ihre individuelle Arbeitsweise und diejenige der Gruppe.

Inhalte:
Zahlungsverkehr

Liquiditat und Finanzierung (Liefererskonto, Bankkredit/Kontokorrent)
Inventur, Inventar, Bilanz

Erfolgsneutrale und erfolgswirksame Geschéftsfalle
Gesetzliche Buchfuhrungspflicht

Kontenrahmen und Kontenplan (Gro3handel)
Haupt- und Nebenbiicher

O-P-Liste (Kreditoren)

Abschluss eines Geschaftsganges
Umsatzsteuergesetz

Wareneinkauf mit Unterkonten
Bestandsveréanderungen

Bezugskalkulation

Tabellenkalkulation
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Lernfeld 6  Kundenorientiert handeln und Marketing- 2. Ausbildungsjahr

instrumente auswahlen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

erwerben Kenntnisse Uber die Produkte des Unternehmens, planen und kontrollieren das
Sortiment,

fuhren Kundenauftrage selbstandig aus und buchen diese Vorgange,

reagieren auf Vertragsstorungen unter Abwagung des wirtschaftlichen und rechtlichen
Handlungsspielraums,

wahlen geeignete Mal3nahmen zur Kundengewinnung,

nutzen Informations- und Kommunikationssysteme und erkennen deren Funktionswei-
sen,

prasentieren und begrunden ihre Entscheidungen und Handlungen.

Inhalte:

Marktforschung und Marketinginstrumente
Marktformen und Preisbildung
Auftragsbearbeitung
Kaufvertragsstorungen

Kaufmannischer Schriftverkehr mit Kunden (Standardanwendersoftware)
Pflege der Lager- und Kundendatei,
Absatzcontrolling

Verkaufskalkulation (Tabellenkalkulation)
Debitorenbuchhaltung

Registraturarbeiten

Verkaufskalkulation (Grol3handel)
Warenverkauf mit Unterkonten
Ausgangsfrachten / Verpackung
O-P-Liste

Forderungsausfall
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Lernfeld 7  Liquiditat planen und sichern 2. Ausbild ungsjahr

Zeitrichtwert; 60 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

planen Einkaufs- und Verkaufsvorgange unter Liquiditatsaspekten,

nutzen Informations- und Kommunikationssysteme und recherchieren Finanzierungs-
konditionen,

vergleichen und begriinden Finanzierungsvorschlage,
werten Bilanzen fir die Finanzplanung aus,

Ubertragen Erkenntnisse in den privaten Bereich.

Inhalte:

Finanzierungsarten einschlief3lich Factoring und Leasing

Kurzfristige Finanzierung bei unterschiedlichen Unternehmensformen
Finanzierungsiuberlegungen in privaten Haushalten
Insolvenzverfahren (Unternehmen und Verbraucher)

Kennziffern zur Liquiditat und Finanzierung

Kreditaufnahme und Finanzierungskosten
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Lernfeld 8  Betriebliche Leistungsprozesse planen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

- planen die Erstellung einer betrieblichen Leistung unter Beachtung von 6konomischen
und 6kologischen Aspekten,

- erfassen und Uberprifen den Wertefluss in Industriebetrieben,

- nutzen Informations- und Kommunikationssysteme fir die Kalkulation betrieblicher
Leistungen,

- planen eine InvestitionsmalRnahme unter alternativen Finanzierungsmoglichkeiten,
- stellen ihre Entscheidungen vor,

- reflektieren kritisch ihre Arbeitsweise und Kooperationsbereitschaft und -fahigkeit.

Inhalte:
Grundfunktionen von Handels-, Dienstleistungs- und Produktionsunternehmen
Produktions- und Organisationstypen der Fertigung
Anlageninvestition
Kostenvergleichsrechnung
Leasing oder Fremdfinanzierung
Material-, Kapazitats-, Personal-, Termin-, Kostenplanung
Finanzbuchhaltung
Kosten- und Leistungsrechnung
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Lernfeld 9  Personal beschaffen und verwalten 3. Au  shildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

bereiten personalwirtschaftliche Malinahmen vor und nutzen den organisatorisch und
rechtlich vorgegebenen Handlungsspielraum,

nutzen Informations- und Kommunikationssysteme fir die Personalverwaltung und
-beschaffung,

berechnen und buchen die Monatsentgelte der Mitarbeiter/innen,
analysieren Konflikte am Arbeitsplatz und tragen zur Konfliktregelung bei,
begriinden ihre Entscheidungen und Handlungen.

Inhalte:

Arbeitsvertrag

Tarifvertrag

Personalplanung und -beurteilung
Datenschutz und -pflege
Fuhrungsstile und -techniken
Vollmachten

Lohnformen

Lohn- und Gehaltsabrechnung und -buchung (Lohn- und
Gehaltsabrechnungsprogramm)

Private Einkommensteuererklarung
Einkunftsarten

Abzugsfahige Ausgaben
Einkommensteuertarif

Ermittlung des zu versteuernden Einkommens

Im Lernfeld 09 bietet sich ein abgestimmter Unterricht mit dem Fach Wirtschaft und Gesell-
schaft an.

Inhaltliche Schwerpunkte: ,Mitbestimmung“ und ,Sozialversicherungen*
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Lernfeld 10  Unternehmensleistungen dokumentieren 3. Ausbildungsjahr
und auswerten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiler ...
- erfassen die Beschaffung und Bewertung von Anlagegutern,

- nutzen Informations- und Kommunikationssysteme zur Aktualisierung der Bewertungs-
malfistébe,

- fuhren eine periodengerechte Erfolgsermittlung durch und erstellen einen Jahresab-
schluss,

- werten Daten des Rechnungswesen aus und interpretieren sie.

Inhalte:
Anschaffungskosten
Abschreibungsmethoden
Bewertungsgrundsatze nach Handelsrecht
Zeitliche Abgrenzung
Aufbereitung von Bilanz sowie GuV-Rechnung gemall HGB
Bilanzkennzahlen
ABC-Analyse als Instrument zur Beurteilung von Produkten, Lieferern und Kunden
Gewinnverteilung bei Personen- und Kapitalgesellschaften
Besteuerung bei unterschiedlichen Rechtsformen der Unternehmen
Statistische Rechenverfahren
Graphische Darstellungsformen (konventionell und Tabellenkalkulation)
Finanzbuchhaltungsprogramm
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Lernfeld 11 Interne und externe Determinanten auf 3. Ausbildungsjahr
betriebliche Entscheidungsprozesse Zeitrichtwert: 120 Stunden
analysieren

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler ...

erwerben einen Uberblick tiber den Stand und die Entwicklungstendenzen der neuen
Medien,

untersuchen Geschéaftsprozesse und entwickeln Verbesserungsvorschlage zur Steige-
rung der Wirtschatftlichkeit,

erarbeiten Gestaltungs- und Handlungsmoglichkeiten im Sinne von Human- und Sozial-
vertraglichkeit unter Berlicksichtigung von umwelt- und wirtschaftspolitischen Rahmen-
bedingungen,

verstehen die Auswirkungen gesamtwirtschaftlicher Ablaufe und Entscheidungen und
Ubertragen diese auf die einzelbetriebliche und personliche Situation,

erklaren und bewerten die Rechtsgrundlagen des Wirtschaftssystems der Bundesrepu-
blik Deutschland fur betriebliches Handeln,

beurteilen die Umweltvertraglichkeit neuer Technologien.

Inhalte:

Beurteilung von Kommunikationssystemen

Arbeitsablaufanalyse in den Bereichen Beschaffung und Absatz
Wechselwirkung zwischen DV-Einsatz und betrieblicher Organisation
MalRnahmen zur Datensicherung

Betriebliches Vorschlagswesen

Umweltkonzepte in Betrieb und Privathaushalt

Konjunktur- und Wirtschaftspolitik

Grenzuberschreitende Wirtschaftsbeziehungen

Im Lernfeld 11 bietet sich ein abgestimmter Unterricht mit dem Fach Wirtschaft und Gesell-
schaft an.

Inhaltlicher Schwerpunkt: ,Wechselbeziehungen zwischen Mikro- und Makrookonomie*
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» Fachenglisch

Fachenglisch ist mit insgesamt 120 Stunden in der Bildungsgangstundentafel enthalten. Die
Beherrschung der englischen Sprache ist fur die berufliche Tatigkeit der Birokaufleute und
damit auch fur ihre Mobilitat und Chancen auf dem nationalen und internationalen Arbeits-
markt von erheblicher Bedeutung. Fachenglisch ist im Rahmen der Abschlussprifung kein
Prufungsfach. Die Handelskammer bietet eine freiwillige Prufung fur Englisch an.

Grundlage des Unterrichts ist der - vorlaufige - Rahmenplan Englisch an Berufsschulen  *

Der Rahmenplan gibt vor, dass die fremdsprachliche Zielsetzung des Bildungsganges der
Stufe 2 ? fiir kaufmannisch-verwaltende Berufe, orientiert am Europaischen Referenzrahmen®
entspricht. Aufgrund der unterschiedlichen Eingangsvoraussetzungen der Auszubildenden
sind Differenzierungen im Unterricht vorzusehen.

Der Rahmenplan stellt Module als Unterrichtseinheiten zur Verfligung. Die Module sind an die
mit diesem Bildungsgang zu erlangenden Kompetenzen und die erforderlichen Unterrichtsin-
halte angepasst und knipfen an die Inhalte der Lernfelder an. Die Schnittstellen werden bei
den jeweiligen Modulen aufgefiihrt. Die Module sind in Anbindung an berufliche Entwicklun-
gen fortzuschreiben.

Anforderungsprofil
Stufe 2

Rezeption: Die Schilerinnen und Schiler verstehen berufstypische telefonische Mitteilun-
gen wie z. B. Anfragen, Angebote, Bestellungen und Berichte. Sie verstehen in natirlichem
Tempo gesprochene Aussagen von Kunden bzw. Kundinnen, Mitarbeitern bzw. Mitarbeiterin-
nen oder Besuchern bzw. Besucherinnen. Sie verstehen berufstypische Texte wie Anfragen,
Angebote, Bestellungen, Werbebroschuren, Anzeigen, Preislisten und Stellenbeschreibungen.

Produktion: Die Schilerinnen und Schiler verfassen unter Verwendung von Hilfsmitteln
weitgehend korrekt in der Fremdsprache Standardschriftstiicke wie Anfragen, Angebote, Be-
stellungen, Memos, Faxe und mindliche Mitteilungen.

Interaktion: Die Schilerinnen und Schiler erfragen und geben in typischen Gespréachssi-
tuationen Sachinformationen und dazugehdrige Erlauterungen. Sie nehmen an einem Ge-
sprach tber alltagliche Themen (small talk) aktiv teil. Sie bewaltigen schriftlich die fur diesen
Berufsbereich typischen Standardsituationen.

Mediation: Die Schilerinnen bzw. Schiiler stellen bei Verkaufsgesprachen Mitarbeiterin-
nen bzw. Mitarbeitern, die nicht Englisch sprechen, einen Sachverhalt auf Deutsch dar oder
vermitteln englischsprechenden Kunden bzw. Kundinnen den deutschen Text einer Mitarbeite-
rin bzw. eines Mitarbeiters. Sie wenden elementare Formen des Dolmetschens an.

Lern- und Arbeitstechniken: Sie verstehen und schreiben mit Hilfe von Wérterbi-
chern und Fachlexika berufsbezogene Texte. (,Klassische* Korrespondenz und Nutzung mo-
derner Informationssysteme). Sie beschaffen und verwerten mit Hilfe des Internet Informatio-
nen utber das jeweilige Partnerland.

Soziokulturelle Kompetenz: Die Schilerinnen und Schiler sind sich landestypischer
Unterschiede und Gepflogenheiten des taglichen und beruflichen Umgangs bewusst, (z. B.
unterschiedlicher Ton in den Geschéftsbriefen, unterschiedliche Umgangsformen unter Ge-
schaftspartnerinnen und Geschéftspartnern) und bertcksichtigen diese gegebenenfalls.

" Rahmenplan Englisch fiir Berufsschulen, Amt fiir Berufliche Bildung und Weiterbildung 1998, Freie und Hanse-
stadt Hamburg, Behérde fir Schule, Jugend und Berufsbildung

> Es gibt insgesamt 6 Stufen ("Elementare Sprachverwendung™: Al: Breakthrough, A2: Waystage; "Selbstandige
Sprachverwendung": B1l: Threshold, B2: Vantage; "Kompetente Sprachverwendung": C1: Effective Operational
Proficiency (EOP) und C2: Mastery). Die im Rahmenplan Englisch an Berufsschulen genannten Stufen 1, 2 und 3
entsprechen A2, B1 und B2. Die hier aufgefiihrten Anforderungsprofile fir Burokaufmann/Burokauffrau orientieren
sich an der Stufe B1 (Threshold).

% Gemeinsamer Européischer Referenzrahmen fiir Sprachen: lernen, lehren, beurteilen. Straburg 2001
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Module :

Vorbemerkung:

Bei der Vermittlung und Bearbeitung der Inhalte auf der Stufe 2 geht es fremdsprachlich um

*
*

die spontane sprachliche Reaktion auf Mitteilungen im beruflichen Umfeld

die weitgehend korrekte Formulierung berufstypischer Standardtexte in Form schriftlicher
und mundlicher Mitteilungen

die Diskussion von Sachverhalten, die zur Routine des beruflichen Alltags gehoren

die Verfugbarkeit der Redemittel des Argumentierens

die Arbeitstechniken, Sachverhalte in Texten mit Hilfsmitteln moglichst eigenstandig zu er-
schlieBen und die eigenen Texte bei Bedarf auf ihre Angemessenheit und Korrektheit zu
Uberprufen.

Die Lehrkréafte entscheiden Uber die zeitliche Abfolge der Module. Fiur die Anforderungen an
die sprachlichen Mittel und den Grad der Beherrschung gelten die Ausfiihrungen in Treshold
Level 1990 (Stufe 2).

Modul: Besuchssituation im In- und Ausland

BegriifRung und Vorstellung

Kollegen/Kolleginnen, Besucher/Besucherinnen begrif3en
sich selbst und andere vorstellen

die eigene Tatigkeit beschreiben

nach der Tatigkeit anderer fragen

Betreuung von Besuchern

Besucher/Besucherinnen empfangen, informieren, herumfiihren; weiterleiten
Hotels, Restaurants, Sehenswirdigkeiten etc. empfehlen

Verabredungen treffen

Wegbeschreibungen geben und erfragen

Auskunft Gber Unterkiinfte geben und erfragen

Schnittstelle zu:
Lernfeld 6: Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente auswahlen

Modul: Kommunikationstraining

Auf unterschiedliche Sprachkompetenz von Kommunikationspartnern und -partnerinnen
angemessen reagieren

Kommunikationsfahigkeit vor dem Hintergrund soziokultureller Unterschiede beweisen
Fahigkeit zur spontanen Kommunikation entwickeln

Small talk, Unterhaltungen tber aktuelle Themen fiihren

Schnittstelle zu:
Lernfeld 6: Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente auswahlen
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Modul: Tatigkeiten am Arbeitsplatz

Arbeitsplatz und Ausbildung
Detaillierte Auskiinfte zum Arbeitsplatz, zur Ausbildung und beruflichen Laufbahn geben

Bewerbung um eine Stelle
- Stellenanzeigen in internationalen Zeitungen/Magazinen etc. verstehen
eine Stellengesuchsanzeige formulieren
gebréuchliche Abkirzungen bei Stellenanzeigen kennen
sich auf eine Anzeige beziehen und Interesse an der ausgeschriebenen Position
bekunden
um Bewerbungsunterlagen bitten
Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf anfertigen
Referenzen nennen
um einen Termin fir ein Vorstellungsgespréach bitten
sich fur die Einladung zum Vorstellungsgesprach bedanken

Schnittstellen zu:
Lernfeld 1: Mit der Ausbildung in Betrieb und Schule beginnen
Lernfeld 9: Personal beschaffen und verwalten

Modul: Darstellung des Unternehmens und seiner Produkte

Darstellung eines Unternehmens
- Organigramme von Unternehmen kennen lernen
die Unternehmensorganisation des Ausbildungsbetriebes vorstellen
Uber Produkte und Dienstleistungen des eigenen Unternehmens informieren
mit Betrieben in englischsprachigen Landern vergleichen
auf laufende Projekte eingehen

Schnittstelle zu:
Lernfeld 1: Mit der Ausbildung in Betrieb und Schule beginnen

Modul: Unternehmensergebnisse und Trends

Verkaufsberichte eines Unternehmens darstellen

verschiedene Mdglichkeiten der grafischen Darstellung kennen lernen
Ergebnisse analysieren

Trends erkennen und Unternehmensstrategien vorschlagen

Aspekte des Personalwesens
Aspekte des Personalwesens als Element des eigenen Betriebes vor dem Hintergrund des
deutschen Arbeitsmarktes und der branchenspezifischen Besonderheiten kennzeichnen

Schnittstellen zu:

Lernfeld 6: Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente auswahlen
Lernfeld 9: Personal beschaffen und verwalten

Lernfeld 10: Unternehmensleistungen dokumentieren und auswahlen
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Modul: Geschatftliche Mitteilungen

Telefonieren
- Telefongesprache entgegennehmen und fithren
Grund des Anrufs erfragen, um Namen bitten, Riuickfragen stellen, Erledigung zusagen
eine Telefonnotiz abfassen
Termine und Verabredungen machen
Buchungen vornehmen
Umgang mit Problemen.

Geschaftsmitteilungen inhaltsgerecht er/verfassen
Schriftliche Geschéaftsmitteilungen formulieren/verstehen
sinngemal wiedergeben und zusammenfassen

Ubliche Korrespondenz formgerecht verfassen

- Kenntnisse haben tber Form und Aufbau standardisierter Geschéaftskorrespondenz in
Verbindung mit dem Erstellen von Anfragen, Angeboten und Auftrdgen nach Vorgaben
Bezug nehmen auf eine Information (z. B. eine Anzeige)
Die eigene Firma vorstellen
Anfragen nach Informationsmaterial (Kataloge, Preisliste) und Liefer- und Zahlungsbe-
dingungen stellen
Bezug nehmen auf eine Anfrage
Angebote in Bezug auf Produkte und Dienstleistungen (Preise, Lieferungs- und Zah-
lungsweise) formulieren
Auf ein Angebot reagieren
Ein Auftragsformular (Preise, Lieferungs- und Zahlungsweise) ausfillen
Den Aufbau und die wesentlichen Bestandteile eines englischen Geschéftsbriefes bzw. Faxes
erkennen und anwenden
Selbststandig englische Geschéftsbriefe und Faxe nach vorgegebenen Situationen bzw.
Fallstudien verfassen

Schnittstellen zu:

Lernfeld 3: Gestaltung von Blroraumen beurteilen und Einrichtungsgegenstande beschaffen
Lernfeld 4: Auftrdge im Einkauf planen und ausfuhren

Lernfeld 6: Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente auswahlen
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Modul: Anbahnung, Abschluss und Abwicklung von Vertréagen

Das fur die Anbahnung und den Abschluss von Kaufvertrdgen im Waren- und Dienst-
leistungsgeschaft gebrauchliche Fachvokabular sowie die entsprechenden Redewendungen
mindlich und schriftlich anwenden

Aus Sicht des Kaufers bzw. Verkaufers Lieferbedingungen (Incoterms), Lieferzeiten und
Zahlungsbedingungen erbitten, anbieten, aushandeln und akzeptieren

Zahlungsverkehr

- Sich bei Banken bzw. Lieferanten tiber mdgliche Zahlungsarten und Zahlungsbedingungen
erkundigen
Kunden Uber mogliche Zahlungsarten beraten und tber Zahlungsbedingungen
informieren
Barzahlung, halbbare und bargeldlose Zahlungen unterscheiden sowie Rechnungen und
Formulare bearbeiten

Schnittstellen zu:
Lernfeld 4: Auftrage im Einkauf planen und ausfuhren
Lernfeld 6: Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente auswahlen
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e Sprache und Kommunikation

Die kommunikative Bewaltigung gesellschatftlicher, beruflicher und privater Situationen bedingt
ein differenziertes Sprachvermdogen in Wort und Schrift (vgl. A 2.3).

Der Unterricht berticksichtigt mit einem breiten Themenangebot die unterschiedliche Vorbil-
dung der Auszubildenden, die sich vom Hauptschulabschluss bis zur Allgemeinen Hochschul-
reife erstreckt, und bereitet auf lebensbegleitendes Lernen vor.

Themenuberblick (in Abstimmung mit dem Lernbereich l):

Thema: Mundliche Kommunikation

Préasentation (in Abstimmung mit dem Lernbereich I)

Ergebnisse mit unterschiedlichen Visualisierungsmethoden als Einzel- oder Gruppenpra-
sentation
Prasentationen anhand definierter Kriterien beurteilen

Rollenspiele
simulierte Situationen realitatsgerecht und intentionsbewusst bewaltigen
Diskussionen

sich auf mundliche Auseinandersetzungen vorbereiten

Argumente Uberzeugend vortragen

Argumente anderer anerkennen und sich mit ihnen auseinandersetzen
als Moderator/in Diskussionen leiten

Thema: Schriftiche Kommunikation

Rechtschreibtraining
Grammatik

Wortarten
Satzbau
Konjugation
Deklination

Kaufmannischer Schriftverkehr
Textproduktion

Protokolle
Einladungen
Kommentare
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Thema: Umgang mit Texten
Zusammenfassung und Stellungnahme
Hauptaussagen eines Textes wiedergeben
eine eigene Meinung zum |Inhalt, zur Wirkung, zur Intention des Verfassers
und zur sprachlichen Gestalt bilden
Analyse von Texten
Aufbau bzw. Argumentationsstruktur eines Textes aufzeigen
einen Text auf gegebene Fragestellungen hin untersuchen
Verschiedene Textarten unterscheiden
Inhalt, Problem, Motive von Personen erfassen und zu einer stimmigen

Gesamtinterpretation zusammenfassen
eine Stellungnahme zu einem Text entwickeln

Thema: Lern- und Arbeitstechnik  (in Abstimmung mit dem Lernfeld 1)

Methoden des effektiven Lernens anwenden
Informationen beschaffen und verarbeiten
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* Wirtschaft und Gesellschaft

Im Sinne der Zielsetzung des Faches (vgl. A 2.3) werden vielfaltige berufliche, private und
gesellschaftliche Entwicklungen, Veranderungen und Probleme behandelt, um deren Ablaufe
durchschaubar zu machen und dazu beitragen, die Lernenden zur Orientierung und selbst-
verantwortlichen Gestaltung von Lebenssituationen zu befahigen.

.Reflexive Distanz", der strukturierte und differenzierte Umgang mit Konflikten und neuen
Situationen, ist dazu notwendig. Das heil3t auch, jeder/jede muss lernen, die Welt stets aus
mehreren, unterschiedlichen Perspektiven verstehen und beurteilen zu kénnen.

Diese Ziele sind anhand der Beschéftigung mit ,zentralen Kernproblemen unserer Zeit** anzu-

streben:
Arbeit und Arbeitslosigkeit

friedliches Zusammenleben von Menschen, Vélkern und Kulturen in einer Welt unter Wahrung
kultureller Identitat

Erhaltung der natirlichen Lebensgrundlagen
Gewahrleistung der Menschenrechte
Dariiber hinaus sind folgende Themenfelder® zu bearbeiten, die die Sichtweisen der Auszubil-
denden als Arbeitnehmer, Konsumenten und Birger aufgreifen:
Ausbildung in Schule und Betrieb (soziale und rechtliche Probleme)
Lohn- und Tarifpolitik
Betriebliche Mitbestimmung und Unternehmensmitbestimmung
Politische Entscheidungen in der parlamentarischen Demokratie
Wirtschaftspolitik
Europaische Politik: Schwerpunkt ,Européische Union“ (EU)
Globalisierung

Aufgrund inhaltlicher Berihrungspunkte mit dem Lernbereich | in den Lernfeldern 1, 9 und 11
sind Abstimmungen und Absprachen zwischen den beteiligten Kolleginnen und Kollegen not-
wendig.

4 vgl. Handreichung fur die Erarbeitung von Rahmenlehrpldnen der Kultusministerkonferenz (KMK) fur den berufs-
bezogenen Unterricht in der Berufsschule und ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fir aner-
kannte Ausbildungsberufe, Stand 5.9.2000

> vgl. Lehrplan Politik fir Berufs- und Berufsfachschulen, 1991, Freie und Hansestadt Hamburg, Behorde fir
Schule, Jugend und Berufshildung, Amt fur Schule
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*  Wahlpflicht

Der Wahlpflichtbereich ist im Wesentlichen in das Ermessen der Berufsschule gestellt. Die
Schwerpunkte des Wabhlpflichtbereiches sind im Rahmen der Lernortkooperation festzulegen
und mit den Anforderungen des Lernbereiches | zu koordinieren.

Forderunterricht ist vorgesehen fir Auszubildende mit schwachem Leistungsvermdgen, um
schulische Defizite aufzuarbeiten, Arbeitstechniken zu vertiefen und auf die Abschlussprifung
vorzubereiten.

Schulspezifisch wird fir besondere Lernleistungen der Erwerb von Zusatzqualifikationen
angeboten:

Zertifikatsprufung ,Englisch®
Zertifikatsprufung ,EDV-Anwendungen®.
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* Religionsgesprache

Das Religionsgesprach nimmt im Erfahrungs- und Verstehenshorizont der Schilerinnen und
Schiler die Fragen nach dem Sinn des Lebens, nach Liebe und Wahrheit, nach Gerechtigkeit
und Frieden, nach Kriterien und Normen fir verantwortliches Handeln auf. Es fihrt die Schile-
rinnen und Schiler zur Begegnung und Auseinandersetzung mit den verschiedenen religio-
sen, weltanschaulichen und politischen Uberzeugungen, die unser heutiges Leben beeinflus-
sen. Dabei geht das Religionsgesprach von der Voraussetzung aus, dass in religiosen Traditi-
onen und lebendigen Glaubenstiberzeugungen Mdaglichkeiten der Selbst- und Weltdeutung
sowie Aufforderungen zu verantwortlichem Handeln angelegt sind, die die Selbstfindung und
Handlungsfahigkeit des Menschen zu fordern vermdgen.

In unserem Kulturkreis kommt den biblischen Uberlieferungen sowie der Geschichte und den
Aussagen des christlichen Glaubens besondere Bedeutung zu; zugleich ist unsere gegenwar-
tige Gesellschaft und Schulwirklichkeit von einer Vielfalt von Kulturen und Religionen gepragt.
Dies fuihrt im Religionsgespréach zu einer 6kumenischen und interreligidsen Wahrnehmung
und Offnung und zum Dialog zwischen verschiedenen Kulturen, Religionen und Weltanschau-
ungen.

Im Religionsgesprach werden wichtige individuell-biografische und aktuelle gesellschaftlich-
politische Themen sowie Herausforderungen aus Arbeitswelt und Berufsleben mit religiosen
Traditionen und Uberzeugungen so miteinander in Beziehung gesetzt, dass ein offener Dialog
in der Lerngruppe Uber Grunderfahrungen des Lebens sowie tUber Bedingungen einer men-
schenwirdigen Zukunft fur alle moglich wird. Das Religionsgesprach regt die Schilerinnen
und Schiler im aufgeklarten Umgang mit authentischen Aussagen der Religionen dazu an, in
der Vielfalt der Lebensentwirfe den eigenen Standpunkt zu finden und reflektiert zu vertreten;
es fordert zugleich die Bereitschaft mit religios-weltanschaulicher Fremdheit und Differenz
respektvoll umzugehen.

Das Religionsgesprach wendet sich an alle Schiilerinnen und Schiler, ungeachtet ihrer jewei-
ligen religivsen und weltanschaulichen Uberzeugungen. Es bietet auch jenen Jugendlichen
Erfahrungsrdume und Lernchancen, die keinen ausgeprégt religiésen Hintergrund haben bzw.
sich in Distanz oder Widerspruch zu jeglicher Form von Religion verstehen. Im Religionsge-
sprach ist die religibse bzw. weltanschauliche Identitat und Integritdt der Schilerinnen und
Schiler zu schiitzen und zu fordern.

Das Religionsgesprach ist entsprechend 8 7 HmbSG und gemal Bildungsgangstundentafel
mit mindestens 10 Unterrichtsstunden pro Schuljahr anzubieten, die in unterschiedlichen Or-
ganisationsformen durchgefuhrt werden kdnnen.
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e Leistungsbewertung
Fur die Facher der Bildungsgangstundentafel werden Zeugnisnoten erteilt.

Grundlage fur die Bewertung der fachlichen Leistungen und des Erwerbs von tberfachlichen
Kompetenzen der Schilerinnen und Schiler sind die Ausbildungs- und
Priafungsordnung fiar berufliche Schulen - Allgemeiner Teil - vom 7.
August 2000 (APO-AT), der gultige Bildungsplan (vgl. A 2.5) und die Richtlinien far
Klassenarbeiten in beruflichen Schulen vom 17.01.1983.

Im Zeugnis werden nach 8 11 Absatz 1 APO-AT die im Unterricht erbrachten Leistungen der
Schiilerin oder des Schilers mit einer Note bewertet. Die Note wird auf Grund der von der
Schilerin oder dem Schiler erbrachten schriftlichen, mandlichen und praktischen Leistungen
unter Bertcksichtigung ihrer Anteile an der Gesamtleistung, der Lernziele und Inhalte sowie
der Leistungsentwicklung im Rahmen einer padagogisch-fachlichen Gesamtbewertung fest-
gesetzt.

Unterrichtsziele und -inhalte werden auch durch gruppenbezogene Arbeitsformen vermittelt.
Dabei kdnnen die von allen Gruppenmitgliedern erbrachten Ergebnisse mit einer gemeinsa-
men Gruppennote bewertet werden (8 7 APO-AT).

Der Zielsetzung, aussagefahige Zeugnisse zu erstellen, wird mit der Mdglichkeit entsprochen,
dass die Zeugnisse um Aussagen zum Bildungsgang und zu erworbenen Kompetenzen er-
ganzt werden kdnnen (8§ 13 APO-AT).
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Abschlussprifung

Das Berufshildungsgesetz schreibt vor, dass eine Abschlussprufung durchzufiihren ist. Die
Abschlussprifung wird von einem Prifungsausschuss, errichtetet von der zustandigen Stelle
(Handelskammer Hamburg), abgenommen.

Nach 8§ 8 der Verordnung uber die Berufsausbildung zum Burokaufmann/zur Burokauffrau ist
die Prufung in den nachstehend genannten Prifungsfachern durchzufihren:

>

D)

S

schriftlich

Burowirtschaft (60 Minuten)

Der Priifling soll praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus folgenden Gebieten bearbeiten
und dabei zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat:

a) Organisation und Leistungen

b) Burowirtschaft und Statistik

¢) Burokommunikationstechniken

d) Biroorganisation.

Rechnungswesen (90 Minuten)

Der Prifling soll praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus den folgenden Gebieten bear-
beiten und dabei zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben
hat:

a) Betriebliches Rechnungswesen

b) Entgeltabrechnung.

Wirtschafts- und Sozialkunde (90 Minuten)

Der Prufling soll praxisbezogenen Aufgaben oder Falle aus der Berufs- und Arbeitswelt
bearbeiten und dabei zeigen, dass er allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zu-
sammenhange der Berufs- und Arbeitwelt darstellen und beurteilen kann.

praktisch

Auftragsbearbeitung und Blroorganisation (45 Minuten)

Der Prufling soll eine von zwei ihm zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben mit Ar-
beits- und Organisationsmitteln bearbeiten. Fir die Aufgaben kommen insbesondere die
Gebiete Buroorganisation, Auftrags- und Rechnungsbearbeitung sowie Lagerhaltung in
Betracht. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir das folgende Prifungsgesprach sein.

Informationsverarbeitung (105 Minuten)

Der Prifling soll drei praxisbezogene Aufgaben, davon eine Aufgabe zur Textverarbei-
tung, bearbeiten und dabei zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse
von Birokommunikationstechniken erworben hat. Fir die Aufgaben kommen insbeson-
dere die Gebiete Burowirtschaft und Statistik, Buchfihrung und Personalwesen in Be-
tracht.

Es besteht keine Ubereinstimmung zwischen den Fachern der Bildungsgangstundentafel und
den Prifungsfachern. Aufgabe der Berufsschule ist es, den Auszubildenden die Zuordnung
der Unterrichtsinhalte zu den Prifungsfachern wahrend des Unterrichts zu verdeutlichen.
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5 Berufliche Weiterbildungsmaoglichkeiten

Die Auszubildenden sind Uber berufliche Weiterbildungs- und Studienmoglichkeiten zu infor-
mieren, die sie nach erfolgreicher Beendigung ihrer Ausbildung wahrnehmen kénnen.

Mit dem erfolgreichen Abschluss der dualen Berufsausbildung haben sie die "erste Stufe ei-
nes dreistufigen Bildungsweges" erreicht. Auf der "zweiten Stufe" stehen grundsatzlich zwei
Alternativen zur Wahl:

Branchenbezogene Weiterbildungsmdoglichkeiten:

In der Regel sind drei Jahre Berufspraxis in einer bestimmten Branche notwendig, um nach
dem Besuch eines entsprechenden Weiterbildungskurses (berufsbegleitend) und einer Ab-
schlussprifung vor der Handelskammer den Fachwirt / die Fachwirtin zu erlangen.

Dazu gehoren u. a.

Geprufte/r Leasingfachwirt/in
Fachwirt/in fur Finanzberatung
Handelsfachwirt/in

Geprifte/r Industriefachwirt/in
Geprifte/r Immobilienfachwirt/in
Verlagsfachwirt/in

Geprufte/r Versicherungsfachwirt/in.

L 2R 2R R 2R R R 2

Funktionsbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten:

In der Regel wird eine dreijahrige Berufspraxis in bestimmten Unternehmensbereichen vor-
ausgesetzt. Nach Besuch eines entsprechenden Weiterbildungskurses und einer erfolgrei-
chen Abschlussprifung vor der Handelskammer wird der Fachkaufmann/die Fachkauffrau
erreicht.

Dazu gehoren u. a.

Fachkaufmann/Fachkauffrau fur Einkauf/Materialwirtschaft
Fachkaufmann/Fachkauffrau fur Organisation

Controller/in IHK

Geprifte/r Bilanzbuchhalter/in

Fachkaufmann/Fachkauffrau fur Marketing
Personalfachkaufmann/-kauffrau

Geprifter Fachkaufmann/Geprifte Fachkauffrau fir Biromanagement.

L R IR R R R R 4

In Verbindung mit dem Abschluss Fachkaufmann/Fachkauffrau oder Fachwirt/Fachwirtin und
einem Jahr Berufspraxis nach dem erreichten Abschluss besteht die Weiterbildungsmdglich-
keit auf der "dritten Stufe" zum/zur

+ Betriebswirt (IHK)/Betriebswirtin (IHK).

Fur Auszubildende mit der Allgemeinen Hochschulreife kommen insbesondere folgende Stu-
diengange in Betracht:

+ Lehramt Oberstufe Berufliche Schulen

+ Diplom Kaufmann/Diplom Kauffrau.
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C Umsetzung des Bildungsplanes
* Lernortkooperation

Die didaktisch aufbereiteten Lernsituationen beziehen sich auf Gberwiegend betriebliche Ge-
schaftsprozesse. Dieser Kontext erfordert eine kontinuierliche Kooperation zwischen Berufs-
schule und Betrieb, um die erforderliche Aktualitat zu gewahrleisten.

Neben den institutionellen Sitzungen mit den Mitgliedern des Schulbeirats und der Schulkon-
ferenz wird Uber regelmafig stattfindende Arbeitskreise und Betriebserkundungen sowie in
Einzelgesprachen der Rahmen dafir geschaffen, dass Uber organisatorische Unterrichtsbe-
dingungen und Ausbildungsinhalte informiert und Uber mdgliche Formen schulischer und
betrieblicher Zusammenarbeit beraten wird.
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e Gestaltung des Unterrichtes
Vom Lernfeld zur Lernsituation

Fir die Gestaltung des Unterrichts auf der Basis von Lernfeldern ist es notwendig, dass die
zustandigen Lehrkrafte im Team komplexe Lehr- und Lern-Arrangements bzw. Lernsituatio-
nen konzipieren, die ein handlungsorientiertes Lernen absichern und die Ganzheitlichkeit der
Zielsetzungen einbeziehen. Dabei orientiert sich die Inhaltsauswahl und -strukturierung an der
Handlungsrelevanz und Erklarungsmachtigkeit begrifflichen Wissens. Die Strukturierung des
Lernbereiches | nach Lernfeldern erhdht den Handlungs- und Problembezug, ohne jedoch
betriebliche Arbeitsablaufe und Anforderungen zu Leitkriterien des Unterrichts zu machen.

Aufgrund des hohen Abstraktionsniveaus der Zielformulierungen und Inhalte der Lernfelder

umfasst die didaktische Aufbereitung...

» das Erfassen von Handlungsfeldern unter Ruckgriff auf die Lebens- und Berufssituation;

» die Ermittlung der zum Erlangen der Handlungskompetenz notwendigen Fahigkeiten,
Fertigkeiten und Kenntnisse;

» die Planung der Durchfiihrung und Evaluation der Lernsituationen.

Die Schilerinnen und Schiiler sind i. S. der zu erlangenden Handlungskompetenz in die Pla-

nung und Evaluierung des Unterrichts einzubeziehen. Sie sollen im Planungsprozess insbe-

sondere angeregt werden...

» themenrelevante Fragestellungen mitzuerarbeiten

» organisatorische Rahmenbedingungen mit festzulegen

» arbeitsteilige Aufgabenstellungen und Organisationsformen fir Gruppen- und/oder Einzel-
aktivitaten mitzuentwickeln

» an der Festlegung von Bewertungskriterien mitzuarbeiten.

Bei der Konzeption der Evaluationsphasen ist von den Lehrkraften sicherzustellen, dass die
Schilerinnen und Schuler Anleitungen zum Uberprifen ihrer Ziele und Wege zum Erlangen
der Handlungskompetenz erhalten. Zielsetzungen hierbei sind, dass die Schilerinnen und
Schiler zunehmend eigenstandig Konsequenzen fir ihr zukinftiges Lernen und Handeln
ziehen konnen, und dass sie Anregungen flr die Planungen zuklnftiger Lernsituationen ge-
ben kdnnen.

Methodik

Die Lehrerinnen und Lehrer entwickeln und planen Lehr- und Lernarrangements bzw. Lernsi-
tuationen, die die Lernenden zielgerichtet in Gruppen-, Partner- und/oder Einzelarbeit bear-
beiten. Die Wahl der Methoden erfolgt lerngruppen-, lernsituations- und themenbezogen,
wobei die in Evaluationsphasen gewonnenen Anregungen der Auszubildenden aufzunehmen
sind. Fur die Auswahl steht ein breites Methodenspektrum in Kombination mit Medien und
Sozialformen zur Verfigung. Besonders geeignet sind folgende Methoden:
Betriebserkundungen

Arbeit mit Modellunternehmen

Fallstudien

Projekte

Rollenspiele

Planspiele.

YVVYVYVY

Situationsgerecht sind erganzend andere Arbeitsformen einzusetzen, um die fallbezogene
Lernerfahrung begrifflich-systematisch auszuweiten und in den Zusammenhang einschlagiger
Fachwissenschaften zu stellen.

Steuerung und Kontrolle von Lernprozessen

Die Modellierung und optimale Realisation von Lernsituationen erfordert Lehrerpersénlichkei-
ten, die neben fachwissenschatftlicher und berufspraktischer Kompetenz in Verbindung mit
didaktisch-padagogischer Kompetenz auch Kooperationsfahigkeit in Bezug auf Abstimmungs-
prozesse mit Kolleginnen und Kollegen besitzen.
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Die Lehrkrafte konzipieren und konkretisieren Curricula. Sie begleiten und unterstiitzen Lern-
prozesse, indem sie die gewonnenen Lernerfahrungen mit den Schilerinnen und Schilern
begrifflich reflektieren, systematisieren und transferieren. Sie werten die Lernergebnisse in
Bezug auf die Schulerinnen und Schiler aus, evaluieren zugleich das Curriculum und schrei-
ben dieses fort.
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* Unterrichtsorganisation
Ausstattung der Unterrichtsraume

Biroahnliche Fachraume (Lernfeldraume) sollen geschaftsprozessbezogenes Arbeiten unter
Einsatz von Software fur kaufmannische Problemldsungen mit jederzeitigem Zugriff auf Infor-
mationssysteme zur Recherche berufsspezifischer Aufgabenstellungen erméglichen. Lernfeld-
raume fordern die Selbstlernphasen der Schilerinnen und Schiler und damit deren Metho-
den- und Lernkompetenz.

Lernfeldraume gewéhrleisten ...

» eigenstandiges Erarbeiten von Problemlésungen an modernen PC-Einzelarbeitsplatzen

» angemessene Prasentationen von Arbeitsergebnissen mit einer Medienausstattung auf
aktuellem Stand der Technik und wissenschattlicher Erkenntnisse

» ein flexibles Zeitmanagement aller Lehrenden und Lernenden, um Teamarbeit zu ermdgli-
chen und die Lernprozesse optimal begleiten zu kénnen.

Zeitliche Organisation

Der Unterricht findet wahlweise in Blockform mit 6 bis 7 Wochen Dauer (2 Unterrichtsblocke
pro Ausbildungsjahr) oder in Tagesform (2 Unterrichtstage pro Woche bzw. 3 Unterrichtstage
in zwei Unterrichtswochen) statt.

Klassenzusammensetzung
Die Auszubildenden haben in der Regel einen Mittleren Bildungsabschluss.
Es gibt auch Auszubildende mit dem Abschluss der Hoheren Handelsschule und dem Abitur.

Ein geringer Teil der Auszubildenden hat einen Hauptschulabschluss. Eine Aufteilung der
Berufsschulklassen nach Vorbildung findet grundséatzlich jedoch nicht statt, die Klassen wer-
den integrativ gefuhrt.

Auszubildende, die einen Ausbildungsvertrag mit einem aulRer- bzw. Uberbetrieblichen Mal3-
nahmetrager abgeschlossen haben, werden in Klassen mit niedrigerer Sollfrequenz unter-
richtet.

In Absprache mit den Betrieben und der Handelskammer kdnnen die Auszubildenden auf der
Grundlage des Berufshildungsgesetzes ihre Ausbildung bis zu einem Jahr verkiirzen. Im Zu-
sammenhang mit diesen Verkirzungen kann es auch fur den betroffenen Schiler bzw. die
betroffene Schilerin zu einem Wechsel der Klasse fuhren.

Einsatz der Lehrkrafte

Zustandig fur die Klassen sind Teams. Jede beteiligte Lehrkraft sollte einen moglichst hohen
Stundenanteil einbringen.

In regelmaRig stattfindenden Teamsitzungen sind die inhaltlichen, methodischen und zeitli-
chen Planungen fur den Unterricht in den Lernfeldern und F&achern abzustimmen, Unterrichts-
vorhaben (Projekte, Exkursionen u. a.) und Klassenarbeitstermine zu koordinieren sowie péa-
dagogische Fragestellungen zu beraten. Diese Abstimmungsprozesse erfordern Koordina-
tionsstunden.
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* Weiterbildung der Lehrkréfte

Die Ausrichtung des Curriculums an aktuellen Arbeitsprozessen, die von technologischen
Weiterentwicklungen und Innovationen gepragt sind, bedarf einer entsprechenden kontinuier-
lichen Weiterbildung der Lehrkréafte. Diese sollte insbesondere in den Bereichen der Betriebs-
organisation, des Personalmanagements, der Informations- und Kommunikationswirtschaft,
des Projektmanagements und des Controllings stattfinden.

Parallel dazu entstehen, bedingt durch die Zielsetzungen der Lernfelder, padagogische, di-
daktische und methodische Weiterbildungserfordernisse. Es ergeben sich Anforderungen an
die Lehrkréfte hinsichtlich ihrer Teamfahigkeit, der Steuerung von Lernprozessen als Anreger,
Berater und Beobachter, der Leistungsbewertung von Uberfachlichen Kompetenzen und von
Gruppenarbeit sowie des Methodeneinsatzes. Eine Weiterbildung jeder einzelnen Lehrkraft
sollte als Prozess betriebliche Praktika, Seminare und Schulungen zu aktuellen berufsbezo-
genen Themen umfassen, um auch Aufgabenstellungen in Kooperation zwischen den Lernbe-
reichen | und Il zu erarbeiten und zu erproben. Die Einfihrung einer ,Feedbackkultur, bzw.
~Schritte zur lernenden Organisation” sollten diesen Prozess unterstitzen.

Im Kontext der Curriculumarbeiten finden Organisationsentwicklung und individuelles Lernen
hinsichtlich der Teambildungsprozesse statt.
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+ Evaluation

Die Uberprifung der erzielten Lernerfolge geschieht auf den Ebenen der externen und inter-
nen Evaluation.

Externe Evaluation

Die externe Evaluation findet vor allem im Rahmen der Abschlussprifung statt (vgl. B 4). Die
Auswertung der Prifungsergebnisse und der Schwerpunkte in den Prifungsaufgaben ist fur
die Planung des zukunftigen Unterrichts heranzuziehen.

Interne Evaluation

Der Bildungsplan gewahrleistet mit seinen Vorgaben Standards des Bildungsganges und
ermoglicht FreirAume fur selbstbestimmtes Lernen und eigenverantwortliches Handeln der
Schilerinnen und Schiler. Eine interne Evaluation aller Lernprozesse durch die am Unterricht
Beteiligten ist als kontinuierlicher Prozess durchzufiihren.

Ziel der Evaluation mit den Schulerinnen und Schilern ist, Erkenntnisse Uber die Lernerfolge
hinsichtlich der von den Auszubildenden zu erlangenden Handlungskompetenz zu gewinnen.
Auf dieser Grundlage vereinbaren die beteiligten Lehrkréfte mit den Auszubildenden Arbeits-
schwerpunkte flr sich anschlielende Unterrichtsvorhaben, um zukinftige Lernprozesse zu
optimieren. Intention der Riickmeldung ist fur die Lehrenden, zu erfahren, in welchen Lernab-
schnitten anders vorgegangen werden sollte sowie die Auszubildenden dabei zu unterstitzen,
sich selbst Ziele fur ihr zukunftiges Lernen und Handeln zu setzen. Einzubeziehen sind so-
wohl die Schritte zum Erreichen von Fach-, Personal-, Lern- und Methodenkompetenz als
auch die Arbeit im Team zur Férderung der Sozialkompetenz.

Indikatoren zeigen an, inwieweit von den Schilerinnen und Schilern in einer bestimmten
Lernsituation neue Kompetenzen erworben oder bereits vorhandene gefestigt und erweitert
wurden und ob die Kooperation im Team funktionierte. Dieses sind z. B. der Grad der....

» selbstéandigen Aufgabenbearbeitung

» Problemlésungsfahigkeit

> Konfliktfahigkeit.

Methoden bzw. Instrumente zur Erhebung der Indikatoren sind regelméfiig zu organisierende
Reflexionsphasen fir die Auswertung und Dokumentation der gemeinsam geplanten und
durchgefuhrten Lernprozesse. Es finden z. B. statt:

» Teambesprechungen im Anschluss an Prasentationen und deren Bewertung, die zum
Abschluss von Lernsituationen durchgefiihrt werden. Die Beteiligten kdnnen die Chance
des Einbeziehens von Selbstwahrnehmung und Fremdwahrnehmung zur Bestimmung
des Lernstandes nutzen. Dieser Vorgehensweise liegt auch die Uberzeugung zugrunde,
dass in der gemeinsamen Reflexion Lernen erfolgt.

» Erhebungen in Form von Abschlussgesprachen zum Ende von Schulhalbjahren und durch
schriftliche Umfragen in Abschlussklassen.

Ziel der Evaluation in den Lehrerinnen- und Lehrerteams ist, flr die Gestaltung zukinftigen
Unterrichts die Lernprozesse der Schilerinnen und Schiler zu Uberprifen und Rickmeldung
Uber ihre eigene Teamféahigkeit und des wertschatzenden Umgangs miteinander zu erhalten.
Damit sollen die zukunftige Teamarbeit gestarkt und ggf. Weiterbildungserfordernisse begrin-
det werden.

Indikatoren dienen als Anzeichen, ob und in welchem Mal3e die Planung, Durchfihrung und

Bewertung der Lernsituationen den Schilerinnen und Schilern Lernerfolge erméglichten und

ob die Kooperation im Team der Lehrenden funktionierte. Dieses zeigen z. B. an:

» das Selbstverstéandnis arbeitsteiliger Zusammenarbeit in der Offenlegung und Abstim-
mung unterrichtlicher Konzeptionen

» das Erreichen der lernfeldbezogenen Lernzielvorgaben

» die Arbeitszufriedenheit im Lehrkréafteteam.
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Methoden bzw. Evaluationsinstrumente kénnen z. B. sein:

» flr die Schiler und Schilerinnen anzulegende Beobachtungsbdgen
» gegenseitiges Feedback in Teambesprechungen

» Fragebodgen zur Arbeitszufriedenheit.

Die Erkenntnisse der Evaluation flieBen auch in die Planung und Umsetzung zuklnftiger
Evaluationsprozesse ein.
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D ANHANG
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Verordnung
Uber die Berufsausbildung
zum Burokaufmann/zur Burokauffrau

Vom 13. Februar 1991

Auf Grund des § 25 des Berufshildungsgesetzes vom 14. August 1969 (BGBI. | S 1112), der zuletzt
durch 8 24 Nr. 1 des Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBI. | S 2525) geandert worden ist, verordnet
der Bundesminister fur Wirtschaft im Einvernehmen mit dem Bundesminister fir Bildung und Wissen-
schaft:

g1
Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Burokaufmann / Burokauffrau wird staatlich anerkannt.

§2

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3

Ausbildungsberufsbild

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

e der Ausbildungsbetrieb:

e Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft,

e Berufshildung,

*  Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung;

* Organisation und Leistungen:
* Leistungserstellung und Leistungsverwertung,
« betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange;

e Burowirtschaft und Statistik:

* Organisation des Arbeitsplatzes,
e Arbeits- und Organisationsmittel,
*  birowirtschaftliche Ablaufe,

o Statistik;

* Informationsverarbeitung:

e Textverarbeitung,

¢ Birokommunikationstechniken,

« Datenverarbeitung fir kaufménnische Anwendungen;

*  Dbetriebliches Rechnungswesen:

« kaufmannische Steuerung und Kontrolle,
e Buchfiihrung,

« Kostenrechnung;

* Personalwesen:

* Grundlagen des betrieblichen Personalwesens,
e Personalverwaltung,

« Entgeltabrechnung;

e Buiroorganisation;

* Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung:
e Auftrags- und Rechnungsbearbeitung,
* Lagerhaltung.
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§4
Ausbildungsrahmenplan

Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach den in den Anlagen | und Il enthaltenen Anlei-
tungen zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung (Ausbildungsrahmenplan) ver-
mittelt werden. Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche Gliederung
des Ausbildungsinhaltes ist insbesondere zuldssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung
vorausgegangen ist oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

* (2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so vermittelt
werden, dal’ der Auszubildende zur Auslbung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit im Sinne des
§ 1 Abs. 2 des Berufshildungsgesetzes beféhigt wird, die insbesondere selbstandiges Planen,
Durchfihren und Kontrollieren einschliet. Diese Befahigung ist auch in den Prifungen
nachzuweisen.

§5
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplans fir den Auszubildenden
einen Ausbildungsplan zu erstellen.

86
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu fuhren. Ihm ist Gele-
genheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fihren. Der Ausbildende hat das
Berichtsheft regelméafig durchzusehen.

§7
Zwischenprifung

e Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufiihren. Sie soll in der
Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fur das erste Ausbildungsjahr auf-
gefuihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entsprechend dem Rah-
menlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die zwischenpriifung ist schriftlich anhandpraxisbezogener Félle oder Aufgaben in insgesamt hdch-
stens 180 Minuten in folgenden Prufungsfachern durchzufuhren:

1. Birowirtschaft,
2. Rechnungswesen,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prufungsdauer kann insbesondere unterschritten werden, soweit die Pri-
fung in programmierter Form durchgefuhrt wird.

§8
AbschluRprufung

« Die AbschluRprifung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse
sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung we-
sentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prafungsféachern Burowirtschaft, Rechnungswesen und Wirtschafts-
und Sozialkunde und praktisch in den Prifungsfachern Informationsverarbeitung, Auftragsbearbeitung
und Biroorganisation durchzufihren.

(3) In der schriftlichen Prifung soll der Prifling in den nachstehend genannten Priifungsfachern je eine
Arbeit anfertigen:
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» Prufungsfach Burowirtschaft:

In 60 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus folgenden Gebieten bear-
beiten und dabei zeigen, dal? er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat:

a) Organisation und Leistungen,

b) Birowirtschaft und Statistik,

¢) Burokommunikationstechniken,

d) Buroorganisation.

* Prufungsfach Rechnungswesen:

In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus den folgenden Gebieten
bearbeiten und dabei zeigen, dal3 er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat:

a) Betriebliches Rechnungswesen,

b) Entgeltabrechnung.

»  Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus der Berufs- und Arbeits-
welt bearbeiten und dabei zeigen, dal3 er allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusam-
menhéange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prufungsdauer kann insbesondere unterschritten werden, soweit die Pri-
fung in programmierter Form durchgefthrt wird.

(5) In der praktischen Prufung soll der Prifling Aufgaben in den nachstehend genannten Priifungsfa-
chern erarbeiten:

e Prifungsfach Auftragsbearbeitung und Biroorganisation:

Der Prifling soll eine von zwei ihm zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben mit Arbeits-
und Organisationsmitteln bearbeiten. Fur die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete
Biroorganisation, Auftrags- und Rechnungsbearbeitung sowie Lagerhaltung in Betracht. Die
Aufgabe soll Ausgangspunkt fur das folgende Priifungsgesprach sein. Bearbeitung der Aufgabe
und Prifungsgespréach sollen fir den einzelnen Priifling nicht langer als zusammen 45 Minuten
dauern.

2. Prufungsfach Informationsverarbeitung:

In 105 Minuten soll der Prifling drei praxisbezogene Aufgaben, davon eine Aufgabe zur Textverar-
beitung, bearbeiten und dabei zeigen, dal? er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse von Blro-
kommunikationstechniken erworben hat. Fur die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete Bi-
rowirtschaft und Statistik, Buchfiihrung und Personalwesen in Betracht.

(6) Sind in der schriftlichen Prifung die Prufungsleistungen in bis zu zwei Fachern mit mangelhaft und
in den Ubrigen Fachern mit mindestens ausreichend bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings
oder nach Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit mangelhaft bewerteten Facher die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 Minuten zu ergdnzen, wenn diese fur
das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Das Fach ist vom Prifling zu bestimmen. Bei
der Ermittlung des Ergebnisses fur dieses Prufungsfach haben die Ergebnisse der schriftlichen Arbeit
gegenuber der miundlichen Ergéanzungsprifung das doppelte Gewicht.

(7) Bei der Ermittlung des Ergebnisses der praktischen Prifung hat das Prifungsfach Auftragsbearbei-
tung und Buroorganisation das doppelte Gewicht gegeniiber dem Prifungsfach Informationsverarbei-
tung. Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben schriftliche und praktische Prufung das gleiche
Gewicht.

(8) Zum Bestehen der AbschluBprifung missen im Gesamtergebnis, in der schriftlichen Prifung und in
der praktischen Prifung sowie in mindestens zwei der in Absatz 3 Nr. 1 bis 3 genannten Prifungsfa-
cher mindestens ausreichende Priufungsleistungen erbracht werden. Werden die Prifungsleistungen in
einem Prifungsfach mit ungentigend bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.
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§9
Aufhebung von Vorschriften

Die bisher festgelegten Berufsbilder, Berufsbildungsplane und Prifungsanforderungen fir den Ausbil-
dungsberuf Birokaufmann / Burokauffrau sind vorbehaltlich des § 10 nicht mehr anzuwenden.

§10
Ubergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhaltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen, sind die bisheri-
gen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien vereinbaren wahrend des ers-
ten Ausbildungsjahres die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

811
Inkrafttreten, AuRerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 1991 in Kraft.
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Anlage | (zu § 4)
Ausbildungsrahmenplan
fur die Berufsausbildung
zum Burokaufmann/zur Birokauffrau
- Sachliche Gliederung -

Lfd. Teil des Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. Ausbildungsberufsbildes
1 Der Ausbildungsbetrieb
(8 3Nr.1)
1.1 |Stellung des Ausbildungsbe- a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschatftli-
triebes in der Gesamtwirtschaft chen Zusammenhang beschrieben
3Nr. 1.1 . . _
(8 ' ) b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen Behérden und Orga-
nisationen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen
¢) Artund Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erlautern
d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungsbetriebes anwenden
1.2 |Berufsbildung a) rechtliche Vorschriften der Berufsbhildung nennen
Nr. 1.2 . . . N . .
(83N ) b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan verglei-
chen
c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere die Rechte und
Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden, beschreiben
d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden
e) wichtige berufliche Fortbildungsmdglichkeiten nennen sowie berufliche
Aufstiegsmaoglichkeiten beschreiben
1.3 | Arbeitssicherheit, Umwelt- a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller Ener-
schutz und rationelle Energie- gieverwendung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erklaren
\(/gr:\g/v'(\elrrwdfr;g); b) betriebliche Einrichtungen flir den Arbeitsschutz, die Unfallverhiitung und

den Umweltschutz nennen

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften ein-
halten, geeignete MaRhahmen zur Verhutung von Unféllen im eigenen
Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unféllen situationsgerecht verhalten

d) wichtige Vorschriften Gber Brandverhutung und Brandschutzeinrichtungen
beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen sowie Abfallmaterialien im Buro nach 6ko-
logischen Gesichtspunkten entsorgen

f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen Einwirkungsbereich

beitragen
2 Organisation und Leistungen
(8 3Nr. 2)
2.1 ||Leistungserstellung und Leis- a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erlautern
Egngilvr(-er;/\./(le)rtung b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

c) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb beschreiben
und daflr einschlagige Rechtsvorschriften nennen

d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbildungsbetriebes beschreiben

e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzméarkten fir den Leistungspro-
zel3 des Ausbildungsbetriebes erlautern
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2.2

Betriebliche Organisation und
Funktionszusammenhénge
(8 3Nr. 2.2

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Organisation des Ausbildungsbetriebes erlautern

Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unterschriftenregelung des Aus-
bildungsbetriebes beachten

Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren von Aufgaben
und Verantwortung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes darstellen

den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des Ausbhildungsbetriebes
erlautern

Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen und die Zusammen-
arbeit zwischen Funktionsbereichen beschreiben

die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von Informationen und
Daten fir das Zusammenwirken betrieblicher Funktionen erlautern

Aufgaben und typische Anforderungen ausgewdhlter Buroarbeitsplatze
darstellen

Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb darstellen und zur
Verbesserung von Arbeitsvorgangen im eigenen Arbeitsbereich beitragen

Burowirtschaft und Statistik
(8 3Nr. 3)

3.1

Organisation des Arbeitsplatzes
(§ 3Nr. 3.1)

a)
b)

c)

wichtige Vorschriften fir Buroarbeitsplatze beachten

Maoglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter Beriick-
sichtigung ergonomischer Grundsétze an Beispielen des Ausbildungsbe-
triebes erlautern

den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

3.2

Arbeits- und Organisations-
mittel
(§ 3Nr.3.2)

a)

b)
c)

betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Blromaschi-
nen und -gerdte, Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht
handhaben

Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und 6kologisch einsetzen

Wartung und Instandsetzung von Buromaschinen und -geraten veranlas-
sen

3.3

Burowirtschaftliche Ablaufe
(§ 3Nr.3.3)

a)
b)

c)

d)

e)

Blromaterial verwalten

Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfihren und Postausgang
kostenbewul3t bearbeiten

Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und gesetzlicher Auf-
bewahrungsfristen durchfiihren

Dateien und Karteien fuhren und zur Erfullung kaufménnischer Ar-
beitsaufgaben einsetzen

Termine planen und Uberwachen; bei Terminabweichungen erforderliche
MaRRnahmen einleiten

3.4

Statistik
(§ 3Nr. 3.4)

a)

b)

c)

Anwendungsmaoglichkeiten von Statistiken im Ausbildungsbetrieb erléu-
tern

Daten flr die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten und in
geeigneter Form darstellen

Statistiken auswerten und Ergebnisse entscheidungsorientiert bewerten
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Informationsverarbeitung
(8 3Nr. 4)

4.1

Textverarbeitung
(§ 3Nr. 4.1)

a)
b)
c)

d)

e)

Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben
Tastschreiben beherrschen

im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegerate
bedienen

Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von Nachschla-
gewerken formulieren sowie maschinelle und formgerecht gestalten

Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwenden

4.2

Biurokommunikationstechniken
(83Nr.4.2)

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Burokommu-
nikationstechniken I6sen

Auswirkungen von Burokommunikationstechniken auf Arbeitsorganisa-
tion, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes abschéatzen

Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes darstellen

Daten sichern, Datensicherung begrinden, unterschiedliche Verfahren
aufzeigen

Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im Ausbildungsbetrieb
einhalten

Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fur Bildschirmarbeits-
platze beachten

4.3

Datenverarbeitung fur kauf-
mannische Anwendungen
(8 3Nr. 4.3)

a)

b)

c)

d)

Ziele und Einsatzbereiche der Datenverarbeitung fir kaufmannische
Anwendungen im Ausbildungsbetrieb beschreiben sowie Auswirkungen
auf Arbeitsabléaufe erlautern

Daten fur die kaufméannischen DV-Anwendungen vorbereiten und verar-
beiten sowie Fehler korrigieren

mit speziellen Anwendungsmdglichkeiten von Software im Ausbildungs-
betrieb arbeiten

Ergebnisse nach formalen und sachlogischen Gesichtspunkten prifen

Betriebliches Rechnungswesen
(8 3Nr. 5)

51

Kaufménnische Steuerung und
Kontrolle
(8 3Nr.5.1)

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der Wirtschaftlichkeit der
betrieblichen Leistungserstellung und Leistungsverwertung begrinden

an kaufméannischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben mitwirken

das Rechnungswesen als Instrument kaufménnischer Steuerung und
Kontrolle an Beispielen des Ausbildungsbetriebes begriinden und die
Gliederung des Rechnungswesens erlautern

Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen
Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellen
an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwirken

zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung, Aufbereitung und Aus-
wertung von Informationen fir das betriebliche Rechnungswesen beitra-
gen
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Lfd. Teil des Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. Ausbildungsberufsbildes

5.2

Buchfuhrung
(8 3Nr.5.2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Arbeitsablédufe der Buchfiihrung des Ausbildungsbetriebes beschreiben
Belege sachgerecht erfassen

Aufbau des Kontenplans des Ausbildungsbetriebes erklaren
Geschéftssfalle unter Berlicksichtigung des Kontenplans bearbeiten
Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten fiihren

vorbereitende AbschluRarbeiten durchfiihren

Bedeutung von Investitionen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes
erklaren

5.3

Kostenrechnung
(8 3Nr.5.3)

a)
b)
c)
d)

e)

Aufbau der Kostenrechnung im Ausbildungsbetrieb erldutern
Kosten erfassen

mit der Kostenkontrolle verbundene Arbeiten durchfiihren
Kalkulationsverfahren im Ausbildungsbetrieb beschreiben

Kalkulationen nach Anleitung durchfiihren

Personalwesen
(8 3Nr. 6)

6.1

Grundlagen des betrieblichen
Personalwesens
(§ 3Nr. 6.1)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

fur das Arbeitsverhdltnis wichtige arbeits- und sozialrechtliche Bestim-
mungen sowie tarifliche und betriebliche Regelungen aufgabenorientiert
anwenden

die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den bestehenden betriebsver-
fassungsrechtlichen Organen des Ausbildungsbetriebs beachten

fur das Ausbildungsverhaltnis und Arbeitsverhéltnis geltende tarifliche und
freiwillige soziale Leistungen darstellen

Gesichtspunkte fur Personalbedarf und Personalbeschaffungsmaf3nah-
men im Ausbildungsbetrieb darstellen

Maoglichkeiten der Personalplanung und der Forderung einzelner Arbeit-
nehmergruppen an Beispielen des Aushildungsbetriebes aufzeigen

Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im Ausbildungsbetrieb
darstellen

Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben und Nettoentgelt
ermitteln

bei der Verarbeitung personenbezogener Daten Regelungen zum Daten-
schutz und zur Datensicherung einhalten

6.2

Personalverwaltung
(8 3Nr.6.2)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Vorgange in Verbindung mit Beginn und Beendigung von Arbeitsverhalt-
nissen bearbeiten

arbeitsrechtliche Vorschriften fur Einstellung und Ausscheiden von Ar-
beithehmern beachten

Anlasse und Kriterien fur Einstellung und Ausscheiden von Arbeitneh-
mern an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erlautern

Anfragen und Bewerbungen unter Anleitung bearbeiten

Vorgange der Personalverwaltung bearbeiten, insbesondere Personal-
unterlagen bearbeiten, bei der Personalaktenfiihrung mitwirken und Be-
scheinigungen ausstellen

Statistische Arbeiten im Personalwesen unter Anleitung durchfuhren und
auswerten

Auskinfte erteilen

Lfd.

Teil des

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
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Nr.

Ausbildungsberufsbildes

6.3

Entgeltabrechnung
(8 3Nr. 6.3)

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Entgeltformen im Ausbildungsbetrieb erldutern

die fur die Entgeltabrechnung erforderlichen Daten erfassen und bear-
beiten

Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen bei der Entgeltabrechnung
berticksichtigen

Bruttoentgelt ermitteln
Lohnfortzahlung bei der Entgeltabrechnung beriicksichtigen
gesetzliche und sonstige Abzugsbetrage ermitteln und verrechnen

auszuzahlende Betrdge ermitteln und anweisen sowie die Abfiihrung
einbehaltener Abzlige einleiten

bei Abstimmungen mit den Sozialversicherungstragern mitwirken

Biroorganisation
(83Nr.7)

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Aufgaben und Bedeutung der Blroorganisation im Ausbildungsbetrieb
erlautern

Burotatigkeiten planen, organisieren und durchfiihren
Unterlagen sammeln, aufbereiten und auswerten
Besprechungen vorbereiten; Vorlagen und Berichte erstellen

Termine planen und Uberwachen; bei Terminabweichungen erforderliche
MaRnahmen einleiten

die Steuerung von Biroorganisation, insbesondere mit Kennzahlen und
Statistiken, an Beispielen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Auftrags- und Rechnungsbear-
beitung, Lagerhaltung
(8§ 3Nr. 8)

8.1

Auftrags- und Rechnungsbear-
beitung
(§ 3Nr. 8.1)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Arbeitsablauf der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung darstellen

ein- und ausgehende Auftrage abwickeln

Eingangsrechnungen sachlich und rechnerisch prifen; Differenzen klaren
Rechnungsunterlagen zusammenstellen und Rechnungen erstellen
Rechnungen kontieren

Reklamationen bearbeiten

Zahlungsein- und -ausgange prifen und bearbeiten

Zahlungsmittel unter Bericksichtigung der betrieblichen Belange wirt-
schaftlich einsetzen

Zahlungstermine Uberwachen und erforderliche MafRhahmen, insbeson-
dere Mahnungen, einleiten

8.2

Lagerhaltung
(§ 3Nr. 8.2)

a)
b)
c)

d)

e)

Aufgaben und Bedeutung der Lagerhaltung erlautern
den Arbeitsablauf bei der Lagerhaltung beschreiben

Vorgange im Zusammenhang mit dem Materialeingang und -ausgang
bearbeiten

Materialbestand erfassen, filhren und kontrollieren

Organisationsmittel bei der Lagerung einsetzen und Sicherheitsvorschrif-
ten beachten
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Anlage Il (zu § 4)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung
zum Burokaufmann / zur Burokauffrau

- Zeitliche Gliederung

e Ausbildungsjahr

1. In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmé&Rig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
3.4 Statistik
5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
8.2 Lagerhaltung
Zu vermitteln.

2. In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktmaf3ig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
4.1 Textverarbeitung
8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Zu vermitteln.

3. In einem Zeitraum von insgesamt fiinf bis sechs Monaten sind schwerpunktmafiig die Fertigkei-
ten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung
2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel
3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe
4.2 Burokommunikationstechniken
Zu vermitteln.
2. Ausbildungsjahr

1. In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmafiig die Fertigkei-
ten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
4.3 Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen
7 Bulroorganisation
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel
3.3 burowirtschaftliche Ablaufe
8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
fortzuftihren.

2. In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkei-
ten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.2 Berufsbildung
6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens
6.2 Personalverwaltung
6.3 Entgeltabrechnung
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen
4.1 Textverarbeitung
4.2 Burokommunikationstechniken
fortzufiihren.
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B.

In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmé&Rig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.2 Buchfuihrung

5.3 Kostenrechnung

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

3.4 Statistik

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

fortzuftihren.

e Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten ist schwerpunktmé&Rig die Vermittlung der
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

6.2 Personalverwaltung

6.3 Entgeltabrechnung

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten ist schwerpunktmafig die Vermittlung
der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

3.4 Statistik

4.3 Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen

5.2 Buchfuihrung

5.3 Kostenrechnung

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten ist schwerpunktm&Rig die Vermittlung der
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

7 BUroorganisation

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

fortzuftihren.

Bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortfihrung nach Abschnitt A soll auf die Fertig-
keiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen 1, 2, 3, 4.1, 4.2, 5.1 und 6.1 ein Zeitraum von etwa 18
Monaten entfallen.
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Rahmenlehrplan
fur den Ausbildungsberuf
Burokaufmann/Burokauffrau

(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 29. Mai 1991)

Allgemeine Vorbemerkungen

Berufsschulen vermitteln dem Schiler allgemeine und berufsbezogene Lerninhalte fir die Berufsausbildung, die
Berufsaustibung und im Hinblick auf die berufliche Weiterbildung. Soweit eine berufsfeldbreite Grundbildung in
vollzeitschulischer Form durchgefuhrt wird, wird auch die fachpraktische Ausbildung vermittelt. Allgemeine und
berufsbezogene Lerninhalte zielen auf die Bildung und Erziehung fr berufliche und au3erberufliche Situationen.

Entsprechend diesen Zielvorstellungen sollen die Schiler

— eine fundierte Berufsausbildung erhalten, auf deren Grundlage sie beféahigt sind, sich auf veranderte Anforde-
rungen einzustellen und neue Aufgaben zu Ubernehmen. Damit werden auch ihr Entscheidungs- und Hand-
lungsspielraum und ihre Mdglichkeit zur freien Wahl des Arbeitsplatzes erweitert,

- unter Beriuicksichtigung ihrer betrieblichen Erfahrungen Kenntnisse und Einsichten in die Zusammenhénge
ihrer Berufstatigkeit erwerben, damit sie gut vorbereitet in die Arbeitswelt eintreten,

—  Fahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermégen und ihre Handlungsfahigkeit und -bereit-
schaft in beruflichen und auRerberuflichen Bereichen vergrofiern,

- Mdglichkeiten und Grenzen der persodnlichen Entwicklung durch Arbeit und Berufsausiibung erkennen, damit
sie mit mehr Selbstverstandnis ihre Aufgaben erflllen und ihre Befahigung zur Weiterbildung ausschopfen,

- in der Lage sein, betriebliche, rechtliche sowie wirtschaftliche, soziale und politische Zusammenhénge zu
erkennen,

—  sich der Spannung zwischen den eigenen Anspriichen und denen ihrer Mit- und Umwelt bewusst werden und
bereit sein, zu einem Ausgleich beizutragen und Spannungen zu ertragen.

Der Lehrplan fur den allgemeinen Unterricht wird durch die einzelnen Lander erstellt. Fur den berufsbezogenen
Unterricht wird der Rahmenlehrplan durch die Sténdige Konferenz der Kultusminister und -senatoren der Lander
beschlossen. Die Lernziele und Lerninhalte des Rahmenlehrplanes sind mit der entsprechenden, von den zustan-
digen Fachministern des Bundes im Einvernehmen mit dem Bundesminister fur Bildung und Wissenschaft erlasse-
nen Ausbildungsordnung abgestimmt. Das Abstimmungsverfahren ist durch das ,Gemeinsame Ergebnisprotokoll
vom 30. Mai 1972 geregelt. Der beschlossene Rahmenlehrplan fur den beruflichen Unterricht der Berufsschule
baut grundsatzlich auf dem Hauptschulabschluss auf. Fir Ausbildungsberufe, die einem Berufsfeld im Berufs-
grundbildungsjahr zugeordnet sind, ist er in der Regel in eine berufsfeldbreite Grundbildung und darauf aufbau-
ende Fachbildung gegliedert. Dabei kann ein Rahmenlehrplan in der Fachstufe mit Ausbildungsordnungen mehre-
rer verwandter Ausbildungsberufe abgestimmt sein.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und Inhalte der Berufsausbildung
regeln, werden die Abschlussqualifikation in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie —in Verbindung mit
Unterricht in weiteren Féchern — der Abschluss der Berufsschule vermittelt. Damit sind zugleich wesentliche Vor-
aussetzungen fur den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgange geschaffen.

Der Rahmenlehrplan ist nach Ausbildungsjahren gegliedert. Er umfasst Lerngebiete, Lernziele, Lerninhalte und
Zeitrichtwerte. Dabei gilt:

Lerngebiete sind thematische Einheiten, die unter fachlichen und didaktischen Gesichtspunkten gebildet
werden; sie kdnnen in Abschnitte gegliedert sein.

Lernziele beschreiben das angestrebte Ergebnis (z. B. Kenntnisse, Fertigkeiten, Verhaltensweisen), tber
das ein Schiler am Ende des Lernprozesses verfuigen soll.

Lerninhalte bezeichnen die fachlichen Inhalte, durch deren unterrichtliche Behandlung die Lernziele
erreicht werden sollen.

Zeitrichtwerte geben an, wie viel Unterrichtsstunden zum Erreichen der Lernziele einschlie3lich der
Leistungsfeststellung vorgesehen sind.

Der Rahmenlehrplan enthalt keine methodischen Vorgaben fur den Unterricht. Selbststandiges und verantwor-
tungsbewusstes Denken und Handeln wird vorzugsweise in solchen Unterrichtsformen vermittelt, in denen es Teil
des methodischen Gesamtkonzeptes ist.

Dabei kann grundsatzlich jedes methodische Vorgehen zur Erreichung dieses Zieles beitragen, Methoden, welche
die Handlungskompetenz unmittelbar férdern, sind besonders geeignet und sollten deshalb in der Unterrichts-
gestaltung angemessen bertcksichtigt werden.

Die Lander Gbernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in einen eigenen Lehrplan um. Sie
ordnen Lernziele und Lerninhalte den Fachern bzw. Kursen zu. Dabei achten sie darauf, dass die erreichte fachli-
che und zeitliche Gliederung des Rahmenlehrplanes erhalten bleibt; eine weitere Abstimmung hat zwischen der
Berufsschule und den ortlichen Ausbildungsbetrieben unter Beriicksichtigung des entsprechenden Ausbildungs-
rahmenplanes zu erfolgen.
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Berufsbezogene Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf Birokaufmann/Burokauffrau ist mit der entsprechenden Verord-
nung Uber die Berufsausbildung vom 13. Februar 1991 (BGBI. 1 S. 425) abgestimmt. Der Ausbildungsberuf ist
nach der Berufsgrundbildungsjahr-Anrechnungsverordnung der gewerblichen Wirtschaft dem Berufsfeld ,\Wirtschaft
und Verwaltung®, Schwerpunkt ,Burowirtschaft und kaufménnische Verwaltung®, zugeordnet.

Soweit die Ausbhildung im ersten Jahr in einem schulischen Berufsgrundbildungsjahr erfolgt, gilt der Rahmenlehr-
plan fir den berufsfeldbezogenen Lernbereich im Berufsgrundbildungsjahr fur das Berufsfeld ,Wirtschaft und
Verwaltung®, Schwerpunkt ,Burowirtschaft und kaufméannische Verwaltung®; Beschluss der Kultusministerkonferenz
vom 19. Mai 1978. Im Hinblick auf diesen Beruf ist zu berlicksichtigen, dass dieser Rahmenlehrplan fir das Be-
rufsgrundbildungsjahr die Lernbereiche ,Blrotechnik, Informationsverarbeitung* und ,Maschinenschreiben“ enthalt.

Fur die schulische Ausbildung gelten folgende Ubergreifende Zielsetzungen:

1. Die Schilerinnen und Schiiler sollen

ein breites, nicht nur auf einen einzelnen Wirtschaftszweig bezogenes kaufménnisches Grundwissen erwer-
ben und — darauf gestitzt — wirtschaftliche, technische und soziale Zusammenhange in der Arbeitswelt und
in der Gesellschaft erkennen und befahigt werden, ihren Einsichten entsprechend verantwortungsbewusst
zu handeln,

Stellung, Aufgaben und Wirkung von Wirtschaftsbetrieben und Verwaltungen im gesamtwirtschaftlichen Zu-
sammenhang beurteilen,

Problembewusstsein fir Fragen des Umweltschutzes entwickeln und bei der Ausiibung des Berufes be-
rucksichtigen sowie Vorschriften und Maf3nahmen des Arbeitsschutzes kennen und befolgen,

beféhigt werden, in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen, Betriebsgréf3en und betrieblichen Aufgabenge-
bieten den erlernten Beruf auszuiben,

betriebliche Aufgaben und Problemstellungen erfassen und lernen, Lésungsvorschlage zu entwickeln und
Lésungsmoglichkeiten zu begrunden,

sich bewusst werden, dass ihr Beruf zu spezialisierten Tatigkeiten in gréReren Betrieben ebenso befahigen
soll wie zu komplexeren Arbeitsaufgaben in kleineren Betrieben,

die fir kaufmannische Tatigkeiten wesentlichen Rechtsvorschriften in ihren Grundsatzen kennen und wich-
tige Gesetze in einfachen Fallen selbststandig anzuwenden lernen,

die Fahigkeit erwerben und bereit sein, verantwortungsbewusst und kooperativ in arbeitsteiligen Funktionen
zu handeln und mit Arbeitsmitteln sachgerecht und sorgfaltig umzugehen,

befahigt werden, Informationen zu sammeln, auszuwerten, aufzubereiten und weiterzugeben,
Informations- und Kommunikationstechniken als Hilfsmittel bei der Aufgabenbewaltigung einsetzen,
selbststandig schriftliche Informationen sprachlich angemessen und formgerecht abfassen,
mindliche Informationen sach- und situationsgerecht aufnehmen und weitergeben kénnen,

lernen, Fachliteratur zu nutzen.

Waéhrend ihrer Berufsausbildung sollen die Schulerinnen und Schiler erkennen,

wie wesentlich es fir eine Kauffrau/einen Kaufmann ist, die Sprache mindlich und schriftlich zu beherr-
schen,

wie entscheidend die Qualitat ihrer Ausbildung und die eigene Weiterbildung den beruflichen Werdegang
beeinflussen,

dass der Erwerb wichtiger Arbeits- und Lerntechniken und die Féhigkeit zum selbststéndigen Lernen eine
wesentliche Voraussetzung fir eine erfolgreiche Ausbildung und Berufsausiibung ist.

Die modernen Informations- und Kommunikationstechniken haben fiir den Ausbildungsberuf einen zentralen
Stellenwert.

Der Grundlagenvermittiung dient ein selbststédndiges Lerngebiet ,Informationsverarbeitung®. Dartber hinaus
sind die modernen Informations- und Kommunikationstechniken anwendungsbezogene Bestandteile der ande-
ren berufshezogenen Lerngebiete.

Ihre Gibende Anwendung erfordert kleinere Lerngruppen (Teilungsunterricht).
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2. Dariber hinaus gelten berufsspezifische Zielvorstellungen.
Die Schulerinnen und Schiler sollen
— lernen, Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe nachzuvollziehen und den Einsatz bestimmter Arbeits-
mittel zu verstehen, zu analysieren und Alternativen aufzuzeigen,

— Informations- und Kommunikationstechniken entsprechend den jeweiligen organisatorischen Erfordernissen
und dem Stand der technischen Entwicklung einsetzen sowie die Auswirkungen flr den Betrieb und seine
Mitarbeiter beurteilen,

— das Rechnungswesen als zahlenmafigen Spiegel betrieblichen Geschehens verstehen und nutzen,
— Darstellungs- und Aussagemittel der Statistik auf betriebliche Aufgabenstellung anwenden,

— die fir das Personalwesen erforderlichen Kenntnisse erwerben und lernen, besonderen Kooperationserfor-
dernissen dieses Arbeitsbereiches gerecht zu werden,

— betriebsspezifische Auftragsentwicklungen kennen und selbststéandig bearbeiten lernen.

3. Die kunftige Entwicklung der Arbeitstechniken und Arbeitsmittel kann dazu flhren, dass Lernziele und Lernin-
halte dieses Rahmenlehrplans aktualisiert werden missen.

Wo immer bei Lerninhalten die Formulierungen ,z. B." oder ,wie" verwendet werden, sollen auch Freirdume flr
kinftige Entwicklungen ertffnet werden.

Solche Lerninhalte sollen auf3erdem als exemplarische Vorgaben fur den Unterricht verstanden werden.

Ubersicht iiber die Lerngebiete mit Zeitrichtwerten

Zeitrichtwerte

Lerngebiete in den Ausbildungsjahren

1. 2. 3. insgesamt

1. Allgemeine Wirtschaftslehre...........ccccooceeiiiiiiiiiiiiiies 80 40 80 200
2. Spezielle Wirtschaftslehre..........ccccccovvviiiiii, 40 80 80 200
3. RECHNUNGSWESEN ... 40 120 120 280
4. Informationsverarbeitung ............couueiiieeeeieiiiiiiiiee e 160 40 - 200

— Datenverarbeitung ... (80)

— Textverarbeitung..........ccooeeiiiiiiiii (120)
Zeitrichtwerte iNSgeSamMt........cooviiiei e 320 280 280 880

Im Rahmenlehrplan sind diesen Lerngebieten folgende Teilaufgaben der Berufsqualifizierung zugeordnet, die im
Unterricht der Berufsschule nach berufsspezifischen Erfordernissen und schulorganisatorischen Gegebenheiten
vermittelt werden:
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1. Allgemeine Wirtschaftslehre

Die Schilerinnen und Schiiler sollen

einen Uberblick tber die Betriebsfunktionen der einzelnen Wirtschaftsbereiche erhalten, um die betriebs-
wirtschaftlichen Zusammenhange im einzelnen Betrieb und deren Verknlpfung mit der Gesamtwirtschaft
zu erkennen und zu verstehen,

ihre in der Praxis des Ausbildungsbetriebes erworbenen fachlichen Erfahrungen in den Unterricht einbrin-
gen, um auf diese Weise Theorie und Praxis miteinander zu verknipfen,

die Fahigkeit erwerben, Arbeitsaufgaben im Beruf auf Grund ihres erworbenen Wissens situationsgerecht
und eigenstandig zu erfullen, d. h. zu planen, zu ordnen und die gefundenen Losungswege zu begriinden.

Solche Arbeitsaufgaben sind z. B.
Vorgange

der Beschaffung einschlielich der Lagerung und des Transportes von Waren und des bei Vertragsverlet-
zungen rechtlich und kaufménnisch richtigen Verhaltens,

der Leistungserstellung und Leistungsverwertung in Fertigungs- und Dienstleistungsbetrieben.

der Verkaufsabwicklung sowie der flr den Absatz notwendigen Organisation und ihrer Planungsinstru-
mente,

im Geld- und Kapitalverkehr sowie das Verhéltnis der Zusammenhénge zwischen Kapitalbeschaffung und
Kreditsicherung,

zur rechtlich einwandfreien und kaufmé&nnisch richtigen Durchfihrung von Zahlungen.

Verteilung der Zeitrichtwerten

Zeitrichtwerte

Lernabschnitte in den Ausbildungsjahren
insgesamt 1. 2. 3.
1. Berufsausbildung ... 5 5 - -
2. Grundlagen des Wirtschaftens ...........ccccceii, 10 10 - -
3. Betrieblicher LeiStUNGSPrOzZESS ......ccooeviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee, 15 15 - -
4. Rechtliche Grundlagen fiir das Funktionieren des Guter- und 15 15 - -
Geldstromes im WirtschaftSprozess ...........ccccccvvvvivieiiiiiiniennnn,
5. Absatzwirtschaft...........ccoooiiiiiii 25 25 - -
6. BeschaffungSWeSeN ... 20 10 10 -
7. Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen ......... 20 - 20 -
8. Rechtsformen der Unternehmen 15 - 10 5
9. Finanzierung und Investition 30 - - 30
10. Wirtschaftsordnung 15 - - 15
11. Grundzige der Wirtschaftspolitik 20 - - 20
12. Steuern und Versicherungen 10 - - 10
Zeitrichtwerte INSOESAMI ....cooeeeeeeeeeee e 200 80 40 80
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Lernziele

Lerninhalte

1. Berufsausbildung - 5 Stunden

Rechtliche Regelungen der Ausbildung kennen und Uber
die Pflichten und Rechte des Auszubildenden und des
Ausbildenden informiert sein

2. Grundlagen des Wirtschaftens - 10 Stunden

Wirtschaftliche Grundbegriffe kennen und sie im Zusam-
menhang mit aktuellen Informationen Uber die Wirtschaft
verwenden

Die Notwendigkeit wirtschaftlichen Handelns unter Beruck-
sichtigung 6kologischer Erfordernisse begrinden

Aufgaben und Wirkung der Produktionsfaktoren im Wirt-
schaftsprozess — besonders auch im Hinblick auf die
Risiken und Chancen fur das Okosystem — kennen

Ziele erwerbs- und gemeinwirtschaftlicher Betriebe unter-
scheiden

Die Gesamtwirtschaft als Ergebnis des Zusammenwirkens
verschiedener Wirtschaftsbereiche verstehen

Wechselwirkungen und Abhangigkeiten zwischen Konsum
(Haushalte) und Produktion (Betriebe) unter dem Aspekt
der Arbeitsteilung erkennen

3. Betrieblicher Leistungsprozess - 16 Stunden

Sach- und Dienstleistungsbetriebe anhand der Grundfunk-
tionen unterscheiden und ihre Einbindung in Beschaffungs-
und Absatzmarkte erlautern

Prozesse der Leistungserstellung und Leistungsverwertung
in Betrieben kennen und unter Beachtung der Betriebsziele
sowie Okologischer Erfordernisse beurteilen

Grundfunktionen am Beispiel eines Produktionsbetriebes
erlautern und Unterschiede zu Betrieben anderer Wirt-
schaftszweige erkennen sowie Verfahren der Leistungser-
stellung unterscheiden

Duales Ausbildungssystem
Berufsbildungsgesetz
Ausbildungsordnung
Ausbildungsvertrag
Jugendarbeitsschutzgesetz

Einzel- und Gesamtwirtschaft

Volks- und Weltwirtschaft

Bediirfnisse — Bedarf

Angebot — Nachfrage — Preisbildung
Guter, Dienstleistungen, Informationen,
Konsumieren — Sparen — Investieren

Okonomisches Prinzip
Spannungsverhaltnis zwischen Okonomie und
Okologie

Knappheit der Produktionsfaktoren und Umweltschutz

Gewinnerzielung
Versorgungsprinzip

Wirtschaftsbereiche
— Haushalte (Konsum)
— Betriebe (Produktion)

Wirtschaftsleistung

Beschaffung
Produktion/Leistungserstellung
Absatz

Leistungsprozesse, veranschaulicht an je einem Pro-
duktions- und Dienstleistungsbetrieb unter Beachtung
von rationellem Energie- und Rohstoffeinsatz und
Minimierung der Umweltbelastung

Produktionstypen

— Einzelfertigung

— Mehrfachfertigung

Organisationstypen

— Werkstattfertigung

— Gruppenfertigung

— Flie3fertigung

Organisationsformen im Dienstleistungsbereich
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Lernziele

Lerninhalte

4. Rechtliche Grundlagen fur das Funktionieren des
im Wirtschaftsprozess - 15 Stunden

Ausgewahlte Rechtsbegriffe kennen und anwenden

Arten und Zustandekommen von Rechtsgeschéften erlau-
tern

Den Verpflichtungscharakter von Vertragen vor dem Hin-
tergrund des Ordnungsprinzips der Vertragsfreiheit erken-
nen

Wichtige Vertrage des Wirtschaftslebens kennen

Den Abschluss des Kaufvertrages erklaren und seine
Erfullung Uberwachen lernen

5. Absatzwirtschaft - 25 Stunden

Zunehmende Bedeutung der Instrumente der Absatzpolitik
erkennen

Teilgebiete und Aufgaben der Marktforschung kennen und
ihre Bedeutung fir den Absatz verstehen

Fir den Absatz wichtige rechtliche Bestimmungen kennen

Die Organisation des Absatzes verstehen

Bestimmungsgrinde fir die Wahl bestimmter Beférde-
rungsarten in Verbindung mit wichtigen Begleitpapieren
erklaren

Giter- und Geldstromes

Naturliche und juristische Personen
Rechtsfahigkeit und Geschéftsfahigkeit
Sachen und Rechte

Besitz und Eigentum

Arten und Form von Rechtsgeschéften

Verpflichtungs- und Erfullungsgeschéft

Uberblick tiber Vertragsarten

z. B. Dienstvertrag, Kaufvertrag, Werkvertrag

Bestellung — Auftragsannahme
Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
Wareneingangsprufung
Rechnungsprifung

Produktionsgestaltung
Preispolitik
Sortimentsgestaltung
Absatzwerbung
Verkaufsforderung
Beratung und Kundendienst
public relations

Marktforschung

— Marktanalyse

— Marktbeobachtung

als Grundlage von Marketingkonzeptionen

Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb
Verordnung Uber Preisabsprachen
Marken- und Musterschutz
Produkthaftungsgesetz

Absatzwege
Absatzformen

Trager der Guterbeférderung
Bestimmungsgriinde wie

Art der Glter, Kosten, Zeit, Sicherheit, Haftungsumfang

und Umweltvertraglichkeit
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6. Beschaffungswesen - 20 Stunden

Die Bedeutung der Beschaffung von Gutern (Werkstoffen)
und Diensten fir den betrieblichen Leistungsprozess
erkennen und mogliche Bezugsquellen feststellen

Angebote einholen und Angebotsvergleiche durchfiihren

Den storungsfreien Ablauf eines Beschaffungsvorganges
von der Planung bis zur Kontrolle nachvollziehen

Vertragsverletzungen kennen und Rechte, die wahrge-
nommen werden kénnen, situationsbezogen anwenden

7. Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterm

Zahlungsformen unterscheiden und die fir einen be-
stimmten Geschéftsfall zweckmaligste auszuwahlen
wissen

Notwendigkeit der Uberwachung der Zahlungsein- und -
ausgange unter dem Gesichtspunkt der Liquiditat, der
Verjahrung, der Uberwachung offener Forderungen und
der Skontowahrnehmung aufzeigen

Mdoglichkeiten des Einzugs offen stehender Forderungen
aufzeigen

Die Bedeutung des Wechsels als Zahlungs- und Kreditsi-
cherungsmittel in der Wirtschaft kennen

8. Rechtsformen der Unternehmen - 15 Stunden

Einen Uberblick uber
gewinnen

mogliche Unternehmensformen

Kriterien fur die Wahl der Rechtsform von Unternehmen am
Beispiel je einer Personen- und Kapitalgesellschaft erlau-
tern

Entscheidungskriterien fir die Wahl der Unternehmensform
des Ausbildungsbetriebes erkennen

9. Finanzierung und Investition - 30 Stunden

Den Zusammenhang zwischen Finanzierung und Investi-
tion erlautern

Arten der Finanzierung nach Finanzierungsanldssen zu
unterscheiden wissen

Wichtige Kreditarten in Abhangigkeit zur Finanzierung
darstellen und in Verbindung mit typischen Sicherungs-
moglichkeiten bringen

Bedarfsermittlung
Bezugsquellen

Beurteilungskriterien
Allgemeine Geschéaftsbedingungen (AGB)

Mangelriige
Lieferungsverzug
Annahmeverzug

inen - 20 Stunden

Zahlungsmittel
Zahlungsarten
Zahlungsformen

Terminuberwachung
Zahlungsverzug
Verjahrung

Mahnverfahren
Zwangsvollstreckung
Factoring

Einzelunternehmen
Personengesellschaften
Kapitalgesellschaften

Kriterien

— Kapitalaufbringung/Finanzierung
— Haftung

— Geschéftsfuhrung und Vertretung
— Ergebnisverteilung

— Mitbestimmung

— Firma

Investitions- und Finanzierungsanlasse
Mittelherkunft — Mittelverwendung

Innen- und AulRenfinanzierung
Eigen-, Selbst- und Fremdfinanzierung

Lieferantenkredit
Sicherungsmaoglichkeiten wie Auskunft,
Eigentumsvorbehalt
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Bankkredit

Zwischen Beschaffung und Leasing abwégen lernen

Wesentliche Merkmale der Zahlungsunfahigkeit von Unter-
nehmen kennen und deren Folgen einschétzen

10. Wirtschaftsordnung - 15 Stunden

Verstehen, dass Staaten ihre Wirtschaft unterschiedlich
ordnen konnen und sich dabei an den Chancen und Risi-
ken zweier Modelle orientieren

Die soziale Marktwirtschaft der Bundesrepublik Deutsch-
land erklaren und beurteilen kénnen

11. Grundzuge der Wirtschaftspolitik - 20 Stunden

Wirtschaftspolitische Hauptziele kennen, die Unvermeid-
barkeit von Zielkonflikten verstehen und anhand aktueller
gemeinwirtschaftlicher Situationen Lésungsansatze eror-
tern und beurteilen lernen

Aktuelle wirtschaftspolitische Grundprobleme analysieren
sowie ihre Bedeutung fir betriebliche Entscheidungen und
personliches Verhalten bedenken

Formen und Richtungen gesamtwirtschaftlicher Entwick-
lungen unterscheiden und Einwirkungsmdoglichkeiten des
Staates und gesellschaftlicher Gruppen kennen

Maoglichkeiten und Grenzen staatlicher und Uberstaatlicher
Wirtschaftspolitik erkennen und deren Auswirkung auf
unternehmenspolitische Entscheidungen beurteilen lernen

Bedeutung weltweit tatiger Unternehmen erkennen

Sicherungsmadglichkeiten wie Sicherungsubereignung,

Grundpfandrechte

Kapitalbindung
Laufende Kosten
Anpassung an technische Entwicklung

Betriebliche und auR3erbetriebliche Ursachen
Sanierung, Aufldsung

Idealtypen in Grundziigen
— Freie Marktwirtschaft

Markt als Koordinierungsinstanz
— Zentralverwaltungswirtschaft
Plan als Steuerungsinstrument

Merkmale der sozialen Marktwirtschaft
Wettbewerb im Wirtschaftsprozess
Vertrags- und Gewerbefreiheit

privates und &ffentliches Eigentum

soziale Sicherung und Gerechtigkeit

— 0Okologische Verpflichtung

unter Berlcksichtigung der Rolle des Staates

Wirtschaftswachstum

Vollbeschéftigung
Geldwert-(Kaufkraft-)stabilitét
Zahlungsbilanzausgleich
gesamtwirtschaftliche Ungleichgewichte wie
— Inflation — Deflation

— Unterbeschaftigung — Uberbeschéftigung

Grenzen quantitativen Wachstums
Technischer Fortschritt und Umweltschutz
demografische Entwicklung

Einkommens- und Vermégensverteilung

Globale und nationale Trends z. B. Bevélkerungs-

explosion
Zerstérung von Lebensraumen
Wohlstandsmehrung im Nord-Sud-Gefélle

Konjunkturelle und saisonale Schwankungen der

wirtschaftlichen Entwicklung
Einwirkungsmaglichkeiten

— Konjunkturpolitik oder Steuerpolitik des Staates

— MafRnahmen der Bundesbank
— Aktivitaten der Machen und Verbande

Kompetenzen Uberstaatlicher Zusammenschlisse und
Konferenzen, z. B. EG, Gatt, IWF, OPEC, OECD
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12. Steuern und Versicherungen - 10 Stunden

Die Steuererhebung durch den Staat als Voraussetzung
seiner politischen Handlungsfahigkeit verstehen und am
Beispiel zweier Steuerarten auf die mit der Erhebung
verbundenen Probleme der Steuergerechtigkeit und Ver-
antwortlichkeit eingehen

Einen Lohnsteuerjahresausgleich beantragen lernen

Versicherung als solidarische Risikoabsicherung verstehen
und erkennen, wann der Staat bestimmte Risiken in Form
gesetzlicher Versicherungspflicht abzusichern zwingt

Abhéangigkeit zwischen Pflichtversicherung und Individual-
versicherung im Hinblick auf die Solidaritat der Allgemein-
heit (Gesellschaft) und die Verantwortung des Einzelnen
herausstellen

Uberblick tiber Steuerarten

— nach dem Gegenstand der Besteuerung

— nach der Art der Erhebung

Einkommen-(Lohn-)steuer und Umsatzsteuer im Hinblick
auf

— Steuertarife

— Einkunftsarten

— Belastbarkeit/Steuerquote

Uberblick tiber Versicherungsarten

Generationenvertrag
Grenzen der Belastbarkeit durch Kollektivversicherung
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e Spezielle Wirtschaftslehre

Die Schilerinnen und Schiiler sollen

selbststandiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren auf typische Blrotatigkeiten und Arbeitsablaufe an-
wenden,

Ziele und Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation kennen und die Methoden der Organisation an-
wenden

den organisatorischen Aufbau, die Zustandigkeiten und Informationswege in einem Betrieb erfassen und
Maoglichkeiten der Anderung — z. B. durch Delegation — kennen und beurteilen,

Personalvorgange unter besonderer Berilicksichtigung sowohl wirtschaftlicher als auch menschlich-sozialer
MalRstabe planen und durchfiihren,

Arbeitsablaufe in einem Betrieb darstellen, mégliche Ansatzpunkte flr Verbesserungen erkennen und orga-
nisatorische Anderungen durchzufuhren lernen,

Bedingungen und Auswirkungen organisatorischer Anderungen bei unterschiedlichen Zielsetzungen und
Interessenlagen z. B. bei Arbeitgebern und Arbeitnehmern — erkennen, bewerten und bertcksichtigen,

fachliche, ergonomische, &sthetische, rechtliche und soziale Aspekte der Arbeitsraum- und Arbeitsplatz-
gestaltung kennen und im eigenen Arbeitsbereich anwenden,

Organisationsmittel im Buro wirtschaftlich und dkologisch sinnvoll einsetzen und dabei die Erfordernisse der
Arbeitssicherheit beachten.

Verteilung der Zeitrichtwerten

Zeitrichtwerte

Lernabschnitte in den Ausbildungsjahren
insgesamt 1. 2. 3.
1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit .................. 20 20 - -
2. Arbeitsablaufe ..., 20 20 - -
3. Grundlagen der Betriebsorganisation ...........cccccceeeiiiiiin 10 - 10 -
4. AUfDAUOIrgaNISALION .......cvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 30 - 30 -
5. Personalwirtschaft ..., 40 - 40 -
6. AblauforganiSation .............ccooiiiiiiiiiiii s 20 - - 20
7. Anfrage- und Auftragsbearbeitung ..........cccooeiiiiii, 10 - - 10
8. Organisation der Lagerhaltung ..........ccooveeeiiiiiiiiiie e, 10 - - 10
9. Organisation der Textverarbeitung ..., 10 - - 10
10. Ubermittlung von Informationen (Kommunikationssysteme) ............... 15 - - 15
11. Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration 15 - - 15
in die betriebliche Organisation .............cccovveeiiiiiiiiiiiie e
ZeitriChtwerte INSOESAMIL .....ccoe e 200 40 80 80
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1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arb

Die Bedeutung von Umwelt- und Gesundheitsfaktoren flr
die Leistungsféhigkeit erlautern

Die eigene Leistungsféahigkeit in ihrer Abhangigkeit von
Umgebung, Zeit und kdrperlichen Gegebenheiten beob-
achten und daraus Folgerungen fiir das eigene Verhalten
ziehen

Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung sowie Arbeitsab-
laufe aufeinander beziehen

Betriebliche Arbeitszeit- und Pausenregelungen kennen
und beurteilen

Arbeitsplatz, Tétigkeiten am Arbeitsplatz, Arbeitsplatzbe-
schreibung und dem Arbeitsplatz zugeordnete Gerate und
Ausstattung im Zusammenhang beurteilen

Einen typischen Arbeitsplatz optimal planen und die ihm
zugedachte Aufgabe festlegen

Den eigenen Arbeitsplatz in den betrieblichen Funktionszu-
sammenhang einordnen kénnen

Einen neuen Mitarbeiter in einen bestehenden Arbeitsplatz
einfiihren

Veranderungen der Arbeitswelt allgemein und auf die
eigenen Arbeit bezogen erkennen

Einflussmoglichkeiten auf die Arbeit erkennen und nutzen

Ein Problem am Arbeitsplatz systematisch bearbeiten, z. B.
rationelle Informationsgewinnung und Informationsverar-
beitung durch Strukturierung von Bildschirminformationen
und Ergonomie der Bildschirmgestaltung

2. Arbeitsablaufe - 20 Stunden

Ein- und ausgehende Post bearbeiten und den Einsatz
verfigbarer Hilfs- und Organisationsmittel planen und
abwickeln

ZweckmaRige Versandarten auswahlen

eitszeit - 20 Stunden

Luft, Licht, Akustik, Farbe und Raumgestaltung,
Birolandschaft Entliftung, Klimaanlage

Beobachtungshilfen
Leistungsmalistabe
Gestaltung des personlichen Arbeitsstils

z. B. anhand von
Arbeitsstéattenverordnung,
Unfallverhiitungsvorschriften,

Richtlinien der Berufsgenossenschaften fur
Bildschirmarbeitsplatze

Gleitzeiten, Kernzeiten, Schichtzeiten
Ermuidungskurven, Pausen

Ausstattungslisten
Richtlinien fur Arbeitsplatzbeschreibungen

Bestimmungen des Betriebsverfassungsgesetzes lber

Aufgaben und Vorgesetzte

Kennzeichnung im Organisationsplan/Organigramm

z. B. in Gestalt von

- Einsatz neuer Gerate und Organisationsmittel
- Entlastungen und Belastungen

- organisatorischen Veranderungen

- weniger Standardisierung

- Arbeitserweiterung, Arbeitsbereicherung

z. B.

Vorschlagswesen

Verbesserungsvorschlage fur Arbeitsaufgabe,
Arbeitsablaufe, Arbeitsbereicherung

Definition des Problems
Zielformulierung
Lésungsmdoglichkeiten,
z. B. Beratung
Brainstorming
Entscheidung
Durchfihrung
Kontrolle

Arbeitsablaufe bei ein- und ausgehender Post
verfligbare Hilfs- und Organisationsmittel
Postvollmachten
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Registraturarbeiten sachgerecht durchfiihren

Registratursysteme anhand von Vergleichskriterien beur-
teilen

Mit Karteien, Dateien und Listen arbeiten, Zugriffsméglich-
keiten kennen, sie sachgerecht nutzen und nach Bedarf
aktualisieren

Strukturprinzipien von Aktenplan und Aktenordnung
- Ordnungssysteme

- Sicherheitssysteme

Gesetzliche Vorschriften

Betriebliche Griinde

Formen der Registratur
Vergleichskriterien,
z. B. Kosten, Raumbedarf, Zugriff, Kapazitat

z. B.

Lieferer- und Kundenkartei
Bezugsquellendatei
Lagerdatei

3. Grundlagen der Betriebsorganisation - 10 Stunden

Anhand bekannter Aufgaben und Ablaufe (z. B. Postbear-
beitung, Registratur) die Notwendigkeit organisatorischer
Regelungen und ihre Voraussetzungen erlautern

beobachtete Unterschiede in
betrieblicher  Organisation

Bestimmungsgrinde fur
Struktur  und  AusmalR
ableiten

Leitvorstellungen fur organisatorische Regelungen und
MaRnahmen entwickeln und ihre Beziehung zu betriebs-
wirtschaftlichen Zielsetzungen darstellen

Grundzige eines Organisationsprojektes, z. B. Reorgani-
sation der Postbearbeitung, entwerfen

Anhand bekannter Aufgabenbereiche und Arbeitsablaufe
Aufbau- und Ablauforganisation unterscheiden

4. Aufbauorganisation - 30 Stunden
Elemente und Methoden der Aufbauorganisation

Organigramme von Ausbildungsbetrieben auswerten und
Gliederungsgesichtspunkte auffinden

Aufgabenanalyse und Aufgabensynthese (Abteilungsbil-
dung) an einem Beispiel durchfiihren, von Variationsmog-
lichkeiten Gebrauch machen und begriindete Entscheidun-
gen treffen

Kriterien fir die Zusammenfassung von Teilaufgaben zu
arbeitsfahigen organisatorischen Einheiten auffinden und
ihre Bedeutung erértern

Abgrenzung gegenuber Disposition, Improvisation
Unter-, Uberorganisation
Teilbarkeit und Wiederholung von Aufgaben,

z. B.

Grol3e des Unternehmens
Gegenstand des Unternehmens
Gegenstand der Organisation
FUhrungsgrundsétze,

z. B.

Wirtschaftlichkeit
Zweckmafigkeit
Klarheit

Stabilitat

Flexibilitat
Mitarbeiterbeduirfnisse

Definition des Problems — Planung — Entscheidung —
Durchfihrung — Kontrolle
Regelkreis

Bestimmung der Regelungsbereiche der Aufbau- und
Ablauforganisation

sachliche Kriterien,

z. B. Verrichtung, Objekt
formale Kriterien,

z. B. Phase

z. B.

Errichtung einer Filiale des Ausbildungsbetriebes,
hierin z. B. verrichtungs- und objektbezogene
Abteilungsbildung

Zentralisation — Dezentralisation
Entscheidungsbewertungstabelle,

z. B.

Uberschaubarkeit

Leistungsanforderungen

Arbeitsteilung (Spezialisierung) bzw. Ganzheitlichkeit
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Stellenbildung und Stellenbeschreibung an Beispielen
durchfuhren und ihre Bedeutung fur Stelleninhaber, Mitar-
beiter und das Personalwesen darlegen

Leitungsaufbau und Fihrung in Betrieben

Die Bedeutung der Ubertragung von Befugnissen und
Verantwortung fur den Betrieb und seine Aufl3enbeziehun-
gen sowie fur die Mitarbeiter und die innerbetriebliche
Kooperation aufzeigen und Abstufungen im Umfang be-
schreiben und begrinden

Grundmodelle fir Leitungssysteme beschreiben und be-
werten

Entstehung, Bedeutung und Weiterentwicklung praktizierter
Mischformen an einem Beispiel erdrtern

Sachlich und zeitlich determinierte Organisationsformen
einordnen

Typische Entscheidungssysteme, insbesondere auch unter
Berlcksichtigung der Rechtsformen der Unternehmen,
gegenuberstellen

Auswirkungen der Mitbestimmung von Arbeitnehmerver-
tretern auf Leitungs- und Entscheidungssysteme an Bei-
spielen aufzeigen

Beispiele moderner Fuhrungstechniken kennzeichnen und
vergleichen

Autoritdare und kooperative Fihrung als idealtypische
Stilformen kennzeichnen und ihre Merkmale mit Erfahrun-
gen aus Gesellschaft, Betrieb und Schule vergleichen

Eine Umstellung von bisheriger Konzentration der Verant-
wortung auf weit gehende Delegation planen, die Voraus-
setzungen erdrtern und aufbauorganisatorische Auswir-
kungen darstellen

Informelle, Beziehungsgefiige als Begleiterscheinung
formaler Organisationen vergegenwartigen und ihre sehr
unterschiedlichen Rickwirkungen hierauf erortern

5. Personalwirtschaft - 40 Stunden
Grundlagen der Personalwirtschaft

Aufgaben und Ziele der Personalwirtschaft kennen und
deshalb verstehen, welche besonderen Anforderungen die
Personalarbeit an Sachkunde und Kooperationsfahigkeit
stellt

Stellenbildung
Stellenbeschreibung
Stellenplan

Zusammenhang z. B. zur Personalplanung, Personal-
einstellung, Personalentwicklung sowie zur tariflichen
Einstufung

Entscheidungs-, Weisungs-, Unterschrifts-,
Vertretungsbefugnis

Rechtlicher Rahmen (Prokura, Handlungsvollmacht)
Innen- und AulRenverhéltnis

Einlinien-, Mehrlinien-, Stabliniensystem

z. B.
Sparten- oder Team- oder Matrixorganisation

Ausschisse, Projektgruppen

Entscheidungssysteme der oberen Leitungsebene
— Direktorialsystem
— Kollegialsystem

Mitbestimmung in Aufsichtsraten
Arbeitsdirektor

Betriebsrat als Vertretungsorgan auf3erhalb der
Linienorganisation

z. B.

Management by objektives
Management by exception

Management by delegation

Fuhrungsstile
— Idealtypen
— Realformen

Fuhrungsgrundsétze eines entsprechend gefiihrten
Unternehmens

Vorbereitung auf breiter Basis, Schulungsmaf3nahmen
Auswirkungen z. B. auf Stellenbeschreibungen,
Entscheidungssysteme, Informationsflisse

Ursachen, Formen und Wirkungen informeller
Strukturen und Ablaufe an Beispielen

wirtschaftliche und menschlich-soziale Ziele der
Personalwirtschaft
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Rechtliche Rahmenbedingungen der Personalarbeit be-
rucksichtigen

Uberblick liber
Arbeitsvertragsrecht
Arbeitsschutzrecht
Tarifvertragsrecht
Betriebsverfassungsrecht
Sozialversicherung
Arbeitsgerichtsbarkeit

Personalplanung, Personalentwicklung und Personalverwaltung

Gesichtspunkte der Personalplanung kennen und Vor-
gange der Personalbeschaffung, Personaleinstellung und
Personaleinfiihrung bearbeiten

Personalentwicklung als wesentliche Voraussetzung be-
trieblicher Leistungsféhigkeit und individueller Entfaltung
erkennen und entsprechende Maf3nahmen mitplanen

Personalbeurteilungen in ihrer Bedeutung fir Betrieb und
Mitarbeiter darstellen

Vorgange der Personalverwaltung unter besonderer Be-
rucksichtigung der Erfordernisse des Datenschutzes bear-
beiten

Beendigung von Arbeitsverhéltnissen bearbeiten

An einem Beispiel personelle, 6konomische und 6kologi-
sche Aspekte einer Betriebsverdnderung im Zusammen-
hang abwégen lernen und arbeits- und sozialrechtliche
Kenntnisse darauf anwenden

Entgeltabrechnung

Grundziige der Entgeltformen unterscheiden und die
Problematik der gerechten Abstufung erértern

Brutto- und Nettoabzlige sowie auszuzahlende Betrage
ermitteln

Personal- und Personalnebenkosten ermitteln und bewer-
ten

6. Ablauforganisation - 20 Stunden

Aufgaben, Ziele und Methoden der Ablauforganisation Am
Beispiel bekannter Arbeitsablaufe die Notwendigkeit raum-
lich-zeitlicher Abfolgeregelungen verdeutlichen

Anlasse fir die UberprUfgng bestehender Arbeitsablaufe
aufzeigen und mogliche Uberprufungskriterien bzw. Ziele
der Neu- oder Reorganisation ableiten

Ermittlung des Personalbedarfs

interne und externe Personalbeschaffung
Auswahl von Mitarbeitern
Einstellungsunterlagen
Einfihrungsmaf3nahmen

Berufsausbildung
Fortbildung
Umschulung

Beurteilungsgrundsétze
Organisation der Beurteilungen

Personalakten
Personaldatenverwaltung
Personalstatistik

Kundigungen
Zeugnisse und Arbeitspapiere

Personalplanung als integrierter Bestandteil der
Unternehmensplanung

Sozialplan

Rationalisierungsschutzabkommen

Zeit- und Leistungslohnformen
Arbeitsbewertung
Zulagen, Zuschlage, Erfolgsbeteiligung

Lohn- und Gehaltstarife,
Abzugstabellen
gesetzliche und sonstige Abziige

Lohn- und Gehaltslisten
gesetzliche und freiwillige Sozialleistungen

z. B. bei
Postbearbeitung
Warenannahme

z. B.
Engpéasse, Doppelarbeit, Leerldufe

z. B.

Terminwahrung, Kosten

Minimierung der Durchlaufzeit
Optimierung der Kapazitatsauslastung
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Die Bearbeitung des Problems systematisieren
Methoden der Ist-Aufnahme erlautern
Planungsgegenstande und Planungstechniken

Diagramme zur funktionsorientierten Darstellung von
Arbeitsablaufen anwenden

Balkendiagramme als Mittel der zeitorientierten Ablaufor-
ganisation anwenden

Netzplantechnik als zeit- und funktionsorientiertes Instru-
ment der Projektorganisation anwenden lernen

7. Anfrage- und Auftragsbearbeitung - 10 Stunden

Anfrage- und Auftragsbearbeitung an typischen Beispielen
aus verschiedenen Wirtschaftszweigen planen, durchfuh-
ren und kontrollieren

Von der Definition des Problems bis zur
Ergebniskontrolle
Befragungs-, Berichts- und Beobachtungsmethoden

Ablaufdiagramm

Anwendungen in der Verwaltung,
z. B. Ausbildungsplanung

und in der Fertigung,

z. B. Maschinenbelegung

Nach Mdglichkeit Darstellung der Plandaten eines
Projekts aus der kaufménnischen Planung, z. B.
Einfuhrung eines neuen Produkts, mit einem
Standardprogramm

Bearbeitung einer Anfrage zwecks Erstellung eines
Angebots

Uberpriifung, z. B.

— der Kreditwirdigkeit

— der Realisierbarkeit

— der Leistungserstellung

— des Preis-/Kostenverhéltnisses

Bearbeitung eines Auftrages

— Vergleich mit Angebot

— Erstellung der betrieblichen Arbeitsunterlagen
(Stucklisten, Arbeitsplane, Lieferscheine,
Rechnungen u.a.)

— Auftragseinplanung und Veranlassung
der Auftragsabwicklung unter Minimierung
der Durchlaufzeiten

Minimierung der Halbfabrikatebestéande/
auftragsbezogene Beschaffung und
produktionssynchrone Anlieferung (just-in-time)

— Vorteile bei Vorhandensein einer rechnerge-
stutzten Auftragsplanung und Auftragsabwicklung
(Datenbank)

— terminliche Uberwachung der Auftragsabwicklung —
Bereitstellung der Waren im Lager,
Kommissionierung u.a.

— Packerei und Versand

— buchhalterische Abwicklung des Auftrages/Be-
triebswirtschaftliche Statistiken
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8. Organisation der Lagerausstattung*) — 10 Stunden

Funktionen der Lagerhaltung erlautern Funktionen fur
— Beschaffung
— Leistungserteilung
— Absatz
Lagerwirtschaftliche Sach- und Formalziele erkennen Sachziele der Lagerwirtschaft

Bereitstellung

— in der gewunschten Giite
— in der gewuinschten Menge
— am richtigen Ort

— in der richtigen Zeit

Formalziele der Lagerwirtschaft
Minimierung von

— Lagerkosten

— innerbetrieblichenTransportkosten

— Verwaltungskosten des Lagerbereiches
— Kapitalbindung

Bedeutung der Uberbriickungsfunktion darlegen Lieferungsverzdgerungen
Preisschwankungen
Absatzschwankungen

Prinzipien der Lagerorganisation am Beispiel der Material- Bereitstellungsprinzipien
bereitstellung unter Anwendung von Sach- und Formatzie- — Bedarfsdeckung mit Vorratshaltung
len beurteilen — Bedarfsdeckung ohne Vorratshaltung
 Einzelbeschaffung im Bedarfsfall
« herstellungssynchrone Anlieferung

EinflussgrdRen der Materialbereitstellung — auch in Einflussgré3en der Materialbereitstellung
ihrer wechselseitigen Abhangigkeit — erlautern — aul3erbetriebliche (Marktdaten)
» Beschaffungsmarktverhaltnisse
» Absatzmarktverhaltnisse
— innerbetriebliche (Betriebsdaten)
 Erzeugnisprogramm
» Kapazitatsauslastung
 Finanzlage

9. Organisation der Textverarbeitung - 10 Stunden
Vordruck als Informationstrager

ZweckmaRigkeit und Verwendungsmaglichkeit von Vordru- Vordruckarten
cken darlegen Anwendungsgebiete

Einen Vordruck entwerfen Beispiel aus Ausbildungsbetrieb und/oder Schule
Texterstellung und Textreproduktion

Einsatz von Diktiergerdten unter dem Gesichtspunkt der Diktiergerate
Wirtschaftlichkeit beurteilen

7 in Abstimmung mit dem Unterricht in ,Allgemeiner Wirtschaftslehre* kénnen auch andere Betriebsbereiche (z. B. Anlagenwirt-

schaft) im Unterricht analog der Systematik dieses Lernabschnittes behandelt werden
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Lernziele

Lerninhalte

Verschiedene Arten der Texterstellung unter Wirtschaftlich- Texterstellung mit und ohne Einsatz von

keitsgesichtspunkten gegeneinander abwéagen

Verfahren der Textvervielfaltigung beurteilen

10. Ubermittlung von Informationen (Kommunikationss

Innerbetriebliche Kommunikation

Regelungsbedurftigkeit innerbetrieblicher Kommunikation

erlautern

Gestaltung und Formen innerbetrieblicher Kommunikation

beurteilen

Mdoglichkeiten des Informationstransportes und des Aus-

tausches von Informationen vergleichen

Kommunikationseinrichtungen einschlieBlich Datenkom-

munikation beurteilen

Aulerbetriebliche Kommunikation

Méoglichkeiten des mundlichen Informationsaustausches

zwischen Unternehmen beschreiben

Maoglichkeiten der Text- und Bildkommunikation darlegen

11. Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integrat

15 Stunden

Organisation einer Einfuhrung oder einer Umstellung

planen )

Einsatz der Datenverarbeitung

Arbeitsvorgange auf die Eignung und den Bedarf zur Ab-

wicklung mit Hilfe der Datenverarbeitung tUberprifen

Textverarbeitungsprogrammen

Kopieren
Drucken

ystem) - 15 Stunden

formale Elemente der innerbetrieblichen
Kommunikation

Direkte/indirekte Kommunikation
Gebundenes/offenes Kommunikationssystem

z. B.

Telefon
Sprechanlagen
Elektronic-Mail

Vergleichskriterien
— Leistungsfahigkeit
— Kosten

— ZweckmagRigkeit

Telefon

Funk

Elektronischer Postversand
ISDN

z. B.

Telex, Telefax, Bildschirmtext
Briefpost

Multifunktionale Endgeréate

ion in die betriebliche Organisation -

zeitliche Reihenfolge der Umstellung

Informations- und Schulungsmaf3nahmen
Einstellungsbedarf

Festlegung der Maf3hahmen zur Datensicherung
Sicherstellung des Datenschutzes
Datenschutzbeauftragter

Testen der Gerate, Programme und Arbeitsablaufe
UberbriickungsmaRnahmen fiir Anlaufschwierigkeiten

Uberpriifungskriterien wie

— haufig sich wiederholende Arbeiten

— schematisierte Arbeiten

— gleichartige Belege/Schriftstlick

— grofl3e Datenmengen

— lange Bearbeitungszeiten

— Notwendigkeit schnellerer Information
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Lernziele Lerninhalte
Umfang des Datenverarbeitungseinsatzes ermitteln Gesamtumfang
Ziele

Kosten/Finanzmittel

Externe — interne Datenverarbeitung
Dringlichkeit

Reihenfolge

Verarbeitungsverfahren auswahlen Zentrale — dezentrale Datenverarbeitung
Datenfernverarbeitung

Hardwarekonfiguration planen Beschaffungskriterien wie z. B.
— zu erfullende Aufgaben
— Software
— mdgliche Erweiterungen
— ergonomische Aspekte
— Kosten (Kauf/Leasing)

Software unterscheiden System-, Anwendersoftware
Standard-, Branchen-, Funktions-, Individualsoftware

Kriterien fur die Auswahl von Software auffinden und an- z. B.

wenden Bedienerfiihrung
Hilfefunktionen
Handbuch
Kosten, Pflege

Wechselwirkungen zwischen Datenverarbeitungseinsatz und betrieblicher Organisation

Auswirkungen auf die vorhandene Aufbauorganisation Abteilungsbildung

Uberprufen Stellenbildung
Stellenbeschreibung
Instanzengliederung

Auswirkungen auf Arbeitsabldufe an Beispielen Uberpriifen Bereitstellung der Daten
Datenflussplan

Formularwesen an Beispielen tberprufen Erfassungsformulare
Formulare zur Datenausgabe

Raum- und Arbeitsplatzgestaltung Uberprufen Anforderungen durch Datenverarbeitungssysteme
(Platz, Klima, Akustik, Datenschutz)

Anforderungen der Mitarbeiter
(Hardware- und Softwareergonomie)

‘) Dieser Lernabschnitt ist besonders fiir die Behandlung im Rahmen eines Unterrichtsprojekts geeignet.

Seite 80 von 92



Bildungsplan Birokaufmann/Birokauffrau Teil D

3. Rechnungswesen

Im ,Rechnungswesen*” vermittelt die Berufsschule Kenntnisse und Fertigkeiten in der Erfassung, Aufbereitung
und Auswertung von Informationen zur Planung, Steuerung und Kontrolle betrieblicher Vorgange.

Ziel des Unterrichts ist es,

— die Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens im Rahmen einzel- und gesamtwirtschaftlicher Zusam-
menhénge zu verstehen und die

— Arbeitstechniken des Rechnungswesens zu beherrschen.

Die betriebliche Ausbildung der Schilerinnen und Schuler erfolgt in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen
—in Industrie, Handel, Handwerk und im Dienstleistungsbereich.

Die Schule muss diese Unterschiedlichkeit und Vielfalt der Ausbildungsbetriebe bei der Einfihrung in das
Rechnungswesen beriicksichtigen. Sobald die Vermittlung der Grundlagen des Rechnungswesens er erlaubt,
soll sich der Unterricht an einem differenziert gegliederten System des Rechnungswesens orientieren, weil
eine durchgehende Berucksichtigung von Unterschieden der Wirtschaftszweige nur begrenzt méglich ist.

Wirtschaftsrechnen soll im Interesse eines entscheidungs- und problemorientierten Unterrichts in das ,Rech-
nungswesen* integriert werden.

Die Nutzung von Informations- und Kommunikationstechniken soll einerseits Handlungsorientierung und Pra-
xisndhe des Unterrichts gewahrleisten und andererseits bessere Voraussetzungen zur Auswertung von Infor-
mationen schaffen.

Die Schulerinnen und Schiler sollen

— wirtschaftliche Tatbestédnde und Entwicklungen mit Hilfe von Zahlen beurteilen lernen,

— die Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der betrieblichen Leistungserstellung und Leistungsver-
wertung einsehen,

— die Struktur des Rechnungswesens und den Zusammenhang zwischen seinen Teilbereichen kennen ler-
nen, d. h. das System der Buchfiihrung verstehen und erkennen, dass Kosten- und Leistungsrechnung,
Statistik und Planungsrechnung auf der Buchfiihrung basieren und alle 4 Teilbereiche sich gegenseitig er-
ganzen und beeinflussen,

— Zielsetzung und Einfluss der Gesetzgebung auf das Rechnungswesen verstehen,

— die Bedeutung des Rechnungswesens fiir Unternehmen, Mitarbeiter, Staat, Geschéftspartner und interes-
sierte Offentlichkeit einsehen und erkennen, dass 6kologische Zwénge es nétig machen, die Kostenverur-
sachung unter betrieblicher und unter gesamtwirtschaftlicher Verantwortung zu betrachten,

— zu Sorgfalt und Genauigkeit als unverzichtbarer Voraussetzung fur die Arbeit im Rechnungswesen bereit
sein,

— in der Lage sein, Arbeitsaufgaben im Betrieb zu Gibernehmen und sie in einem gréfRReren organisatorischen
Zusammenhang zu sehen,

— befahigt werden, die Verfahren des Rechnungswesens unter Nutzung der kaufmannischen Rechentechni-
ken und des Einsatzes von Informations- und Kommunikationstechniken anzuwenden,

— die beim Jahresabschluss notwendigen Berechnungen und Buchungen vorbereiten, ausfiihren und aus-
werten,

— Kenntnisse in der Zielsetzung und Abwicklung der Kosten- und Leistungsrechnung erwerben,

— Grundziige der betrieblichen Planungsrechnung/Controlling kennen,

— verstehen, dass sich neben der Marktorientierung auch die Orientierung an der Umwelt oder den Mitarbei-
tern eines Unternehmens — z. B. in Form von Sozialbilanzen — im Rechnungswesen niederschlagen kann.

Verteilung der Zeitrichtwerten

Lernabschnitte Zeitrichtwerte
1. EinfUhrung in das RechnungsSwesSeN ..........ccceveiieiiiiiiiiiiiiiiee e 20
2. Einfuhrung in die Systematik der BUChfURIUNG .......ccoovviiiiiiiiiiecc e 60
3. Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung ............. 80

— Beschaffungs- und Absatzwirtschaft
— Zahlungsverkehr und Finanzwirtschaft

— Personalwirtschaft
— Anlagenwirtschaft
] = 1111 1] SSPPUPPTRRR 10
5. JANIESADSCIIUSS ....uiiieiieee et e e e e e e e e e aaaae 40
6. Kosten- und LeiStuNgSIreCNNUNG .....ccovviviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 60
7. Planungsrechnung/ControlliNg ..........ueiiieiiiiiiiiiiee e e e e e e e eaeees 10
ZEitrChWETTE INSOESAML ... .ciiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e a e e e e e e aaaaet e e e eeasssnn e aaeaeeenes 280
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Werden Dreisatz-, Wahrungs-, Verteilungs-, Durchschnitts- und Prozentrechnung nicht grundsétzlich in das Rech-
nungswesen integriert vermittelt, ist die berufsbezogene Anwendung dieser Formen des Wirtschaftsrechnens im

Rahmen dieser Einflihrung zu vermitteln.
1.

Aufgaben des Rechnungswesens in Haushalten, Betrieben
und in der Gesamtwirtschaft im Uberblick kennen

Einfihrung in das Rechnungswesen - 20 Stunden

Die Aufgabenbereiche des betrieblichen Rechnungswe-
sens als Elemente eines Informations-, Steuerungs- und
Kontrollsystems verstehen

2. Einfuhrung In die Systematik der Buchfiihrung - 6

Aufgaben, Bedeutung und Rechtsgrundlagen der Buchfiih-
rung kennen

Inhalt und Bedeutung von Inventar und Bilanz kennen
sowie Ablauf und Arten der Inventur unterscheiden

Das System der Doppik beherrschen und die Systembi-
cher der Buchfiihrung kennen

Auswirkungen von Erfolgsvorgangen auf das Eigen-kapital
an Beispielen aus dem betrieblichen Leistungsprozess
erkennen und buchen

Das System der Umsatzsteuer verstehen sowie deren
Berechnung und Buchung durchfiihren und dabei Bezuge
zum Prozess der Wertschépfung im Betrieb und in der
Gesamtwirtschaft herstellen

Information

Dokumentation

Planung

Kontrolle

Rechenschaftslegung,

veranschaulicht z. B. durch

Auswertung aktueller gesamtwirtschaftlicher
Informationen wie

- Lebenshaltungskosten

- Arbeitsmarktdaten

- Wachstumsrate des Sozialprodukts

- Staatsausgaben/Steuern

- AuBenhandelsuberschuss/-defizit

oder durch

einzelwirtschaftliche Beispiele zur Berechnung von
Mengen, Preisen, Kosten aus der betrieblicher Leis-
tungserstellung und Leistungsverwertung

Buchfuhrung

Kosten- und Leistungsrechnung
Statistik

Planung

0 Stunden

Selbstinformation des Unternehmers
Rechenschaftslegung gegentber Mitarbeitern, Gesell-
schaftern, Glaubigem und Offentlichkeit

Grundlage der Besteuerung

Beweismittel gegenuber Behdrden

Gesetzliche Buchfuhrungspflicht

Arten und Ablauf der Inventur

Aufbau und Gliederung von Inventar und Bilanz (§ 266
HGB)

Erfolgsermittlung durch Eigenkapitalvergleich

Wertverénderung der Bilanzpositionen

Buchung von Vermdgens- und Kapitalverénderungen
auf Konten

Buchungssatz, Belege

Abschluss von Bestandskonten

Bilanz, Haupt- und Grundbuch

Erfolgskonten,

dargestellt vor allem am Einsatz von Waren bzw.
Werkstoffen sowie am Erlés aus dem Absatz von
Waren bzw. Erzeugnissen

- Aufwandskonten

- Ertragskonten

Gewinn- und Verlustrechnung nach § 275 HGB

Bemessungsgrundlagen
Wertschopfung/Mehrwert
Vorsteuer

Umsatzsteuer

Zahllast
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Lernziele Lerninhalte

Veranderungen des Eigenkapitals durch Geschéftsfélle aus Private Entnahmen/Private Einlagen
dem privaten Bereich erlautern und buchen

Die Organisation der Buchfiihrung verstehen und erken- Grundséatze ordnungsmafiger Buchfiihrung
nen, wie das Rechnungswesen von Betriebsaufbau und Kontenrahmen nach Abschlussgliederungsprinzip
Betriebsablauf abhéngig ist Kontenplan

Haupt- und Nebenbicher

Belegwesen

Einen vereinfachten Jahresabschluss erstellen lernen Abschlusstechnik
Ein Buchfiihrungsprogramm einsetzen

3. Die Funktion eines Betriebes in der Praxis der B uchflhrung - 80 Stunden
Beschaffungs- und Absatzwirtschaft

Die mit der Beschaffung und dem Absatz in Betrieben Beschaffung von Werkstoffen und Waren mit Bezugs-
verbundenen Berechnungen und Buchungen durchfihren  kosten Bestandsveranderungen
Verkauf von Waren, Erzeugnissen und von
Dienstleistungen (z. B. Wartung) mit Versandkosten,
Rucksendungen und Gutschriften bei Ein- und Verkauf
Bezugskalkulation
Kalkulation des Verkaufspreises

Zahlungsverkehr/Finanzwirtschaft

Berechnungen und Buchungen zum Zahlungsverkehr und Kunden- und Lieferrechnungen mit Skonti
zur Kreditaufnahme eines Betriebes durchfuhren Aufnahme und Ruckzahlung von Krediten
Zinsrechnung
Einfache Berechnungen und Buchungen im
Wechselverkehr
Diskontrechnung

Forderungsausfélle berechnen und buchen Zweifelhafte Forderungen
Uneinbringliche Forderungen
Direkte Abschreibung

Personalwirtschaft

Berechnungen und Buchungen von Personalaufwen-dun- Bruttobeziige
gen durchfuhren, Lohn- und Gehaltstarifvertrage und Steuern, Sozialabgaben
Abzugstabellen anwenden Sonstige Abziige

Nettobezlige, auszuzahlender Betrag

Funktion einer Lohn-/Gehaltsliste beschreiben Lohnnebenkosten/gesetzliche und freiwillige Sozial-
leistungen der Betriebe

Anlagenwirtschaft

Beschaffung, Nutzung und Verkauf von Anlagen berechnen Anschaffungskosten

und buchen Wertminderung des Anlagevermégens durch
planméagige und aul3erplanmafige Abschreibungen
— lineare, degressive und Abschreibung

nach Leistung

— Buchung der Abschreibung direkt — indirekt
Verkauf von gebrauchten Anlagen
Geringwertige Wirtschaftsglter
Anlagenspiegel/Bestandsverzeichnis
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4, Statistik - 10 Stunden

Mdoglichkeiten der Darstellung und Auswertung von Grafische Darstellungsformen

Daten des Rechnungswesens mit Hilfe der Statistik nutzen Statistische Rechenverfahren

lernen und das Interesse in den Betrieben und in der Of- — Gliederungszahlen

fentlichkeit an Ergebnissen der Statistik verstehen — Durchschnittswerte
— Mittelwerte
— Verhdltniszahlen,
angewandt auf Kennziffern aus dem betrieblichen
Leistungsprozess, aus dem Jahresabschluss der
Betriebe, auf innerbetriebliche Daten und auf Daten
zur Situation der Gesamtwirtschaft

5. Jahresabschluss - 40 Stunden

Die Notwendigkeit einer periodengerechten Erfolgsermitt- Zeitliche Abgrenzung
lung verstehen und die verschiedenen Abgrenzungsvor-
gange buchen

Grundlagen und Ziele der Bewertung des Vermdégens und Bewertungsgrundsatze nach Handelsrecht fr
der Schulden verstehen und Bewertungsgrundséatze bei- — Forderungen
spielhaft anwenden — Vorratsvermogen

— Verbindlichkeiten/Rickstellungen

Zweck und Aufbau einer Hauptabschlussibersicht kennen Hauptabschlussibersicht
und eine Hauptabschlussubersicht aufstellen

Einen Jahresabschluss aufbereiten und auswerten Aufbereitung von Bilanz sowie Gewinn- und Verlust-
rechnung gemaf 88 266 und 275 HGB
Auswertung mit Hilfe von Kennzahlen z.B. zur
— Finanzierung
— Investierung
— Liquiditat
— Ertragslage

Unterschiede der konventionellen und der rechnergestiitz- Vorbereitungs- und Buchungsaufwand
ten Buchfiuihrung beurteilen Aktualitat, Aussagefahigkeit, Sicherheit

Betrieblich angewandte Buchfiihrungssysteme bei-spielhaft Wesentliche Merkmale, z.B.
auswerten und Anforderungen an solche Systeme formulie- — Offenheit der Kontenfihrung
ren — Offenheit der Abschlussdrucke

— Umfang der Automatikteile

— Bedienerfuhrung/Hilfen

— Fehlerbehandlung

6. Kosten- und Leistungsrechnung — 60 Stunden

Aufgaben und Grundbegriffe der Kosten- und Leis- tungs- Statistische Ermittlung von Kosten und Leistung durch
rechnung erlautern und den Zusammenhang zwischen eine Abgrenzungsrechnung (Ergebnistabelle)
"Buchfihrung” und "Kosten- und Leistungsrechnung" - Aufwand — Ertrag
erkennen — Kosten — Leistung
— Kalkulatorische Kosten
— Unternehmens- und Betriebsergebnis
Kostenartenrechnung
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Lernziele Lerninhalte

Die Aufgaben der Kostenstellenrechnung in Betrieben Kostenstellenrechnung zur
kennen und den betriebsindividuellen Aufbau und Ablauf im — Kontrolle der Wirtschaftlichkeit des
Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung verstehen Betriebsprozesses
— Gewinnung von Daten fur die Kalkulation
der Leistung des Betriebes
Betriebsabrechnungsbogen (BAB)
Einzel- und Gemeinkosten
Fixe und variable Kosten Ist-,
Normal- und Plankosten

Die Kostentragerrechnung als Grundlage fir die Ermittlung Kostentragerstiickrechnung
des Selbstkosten und des Betriebsergebnisses verstehen  — Kalkulation in Abh&angigkeit vom Wirtschaftszweig
« Kalkulation im Handel
« Kalkulation bei Fertigungsbetrieben
— Kalkulation in Abhangigkeit von
Fertigungsverfahren
* Divisionskalkulation
 Aquivalenzziffernrechnung
 Zuschlagskalkulation
» Maschinenstundensatzrechnung
— Vor- und Nachkalkulation
Kostentragerzeitrechnung
— Kostenlber- und -unterdeckung
— Kostentragerblatt

Den Einfluss des Beschéaftigungsgrades auf die Kosten- Deckungsbeitragsrechnung
und Leistungsrechnung in Grundziigen verstehen

7. Planungsrechnung/Controlling - 10 Stunden

Grundziige der Planungsrechnung zur Steuerung des Grundbegriffe der Planungsrechnung,
zukiinftigen Betriebsablaufs kennen z. B. Vollkosten — Teilkosten
Arten der Plankostenrechnung
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4. Informationsverarbeitung
Datenverarbeitung

Ziel der schulischen Ausbildung ist es, zur Anwendung von Systemen der automatisierten Datenverarbeitung
(Disziplinarverfahren) zu beféhigen. Die allgemeine Einfuhrung in Hard- und Software der Disziplinarverfahren
dient also dem Erwerb einer instrumentellen Féhigkeit. Die Grundlage und Voraussetzung dafur ist, Disziplinarver-
fahren-Technologie als Werkzeug zur Losung kaufméannischer Aufgaben nutzen zu kdnnen.

Branchen- und berufstypische Sachverhalte kénnen dabei sowohl in der Wahl von Beispielen im Rahmen dieser
Einfuhrung aufgegriffen als auch in den Unterricht zu den Lerngebieten ,Rechnungswesen®, ,Allgemeine Wirt-
schaftslehre” und ,Spezielle Wirtschaftslehre® einbezogen werden (Integrationsprinzip).

Dabei ist davon auszugehen, dass Disziplinarverfahren nicht nur als eigenstandiges Unterrichtsfach vermittelt,
sondern anwenderbezogen und praxisnah in den genannten Lerngebieten eingesetzt wird.

Die Schilerinnen und Schiiler sollen

— Fachbegriffe der Datenverarbeitung im betrieblichen Zusammenhang richtig gebrauchen,

— die Elemente eines Datenverarbeitungssystems und ihr prinzipielles Zusammenwirken kennen,

— die Bereitschaft entwickeln, betriebliche Aufgabenstellungen systematisch zu bearbeiten und Losungsansatze
modellhaft auf ein DV-Gerat zu Ubertragen,

— im Computer ein ,Werkzeug" fur kaufméannische Arbeiten sehen, das ihnen besonders bei Entscheidungspro-
zessen nitzlich sein kann,

— bereit sein, verantwortungsbewusst und sachgerecht ein DV-Gerat zu bedienen,

— fahig werden, ein eigenes, auf Kenntnissen und Erfahrungen gegrindetes Urteil zu den neuen Informations-
und Kommunikationstechniken zu entwickeln,

— Standard-Software als typische PC-Werkzeuge am Arbeitsplatz kaufménnischer Sachbearbeiter einsetzen
lernen,

— ein Datenbank- und ein Tabellenkalkulationsprogramm sachgerecht bedienen lernen,

— Uber den Informationsfluss im DV-Verbundsystem informiert sein,

— die Wechselwirkungen zwischen technischen Mdglichkeiten und sozialen sowie organisatorischen Anforde-
rungen an die DV kennen.

Diese Qualifikation kann nur erreicht werden, wenn die Schulen mit entsprechender Hardware ausgestattet sind.
Das anwendungs- und handlungsorientierte Konzept setzt voraus, dass der Unterricht zur Einfihrung in die Daten-
verarbeitung Uberwiegend an den Geraten erfolgt.

Verteilung der Zeitrichtwerten

Lernabschnitte Zeitrichtwerte

Aufbau und Funktion eines DatenverarbeitungSSyStems .............uuuuvvimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieereeieneenn
Arbeiten mit einem BetrieDSSYSIEM ......ccooiiiiiiiiii e
Entwicklung vON AlQONTRMEN .......oiiiiiiiiie et e e e e e e e e eeaanennas

SEANTATG-SOMWAIE” ... veee oot ettt e et et e e et e e et e e e et e et e e et e e es e e s ereeeseeeeens

A 0w dp PR

— Datenbank

— Tabellenkalkulation

— Datenaustausch

— Kommunikation/Kommunikationsnetze

5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen der Datenverarbeitung ............ccccooeeeiiiiiiiinn,

ZEItHChIWETTE INSOESAIML ....iiiiiiiiii e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e ee et e e e e e e easbas e eeeeeeesasnnnaeaeeeeens 80 Stunden

7 Beider Planung des Unterrichts ist zu bericksichtigen, dass die Bereiche ,Datenbank" und ,Tabellenkalkulation“ vorwiegend
Gegenstand des Unterrichts sein sollen, wahrend die Bereiche ,Geschaftsgraphik®, ,Textverarbeitung®, ,Datenaustausch“ und
z<Kummunikation/Kommunikationsnetze"“in enger Wechselwirkung mit anderen Lerngebieten des Rahmenlehrplans stehen
und auch vorwiegend dort zu bearbeiten sind, wo eine ausfuhrliche Behandlung vorgesehen ist. Das gilt vor allem fur ,Text-
verarbeitung” und ,Kommunikation/Kommunikationsnetze".
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Lernziele

Lerninhalte

1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitssystems

Den Aufbau einer Datenverarbeitungsanlage im Uberblick

kennen lernen

Ein- und Ausgabegerate kennen und voneinander unter-

scheiden

Grundlagen interner  Informationsdarstellung

Speichermedien kennen und einordnen

Wesentliche Leistungsmerkmale einer DV-Anlage kennen

und Preis — Leistungsverhaltnisse beachten lernen

Softwareebenen voneinander unterscheiden

2. Arbeiten mit einem Betriebssystem

Funktion und Wirkungsweise eines Betriebssystems er-

kennen und dessen Handhabung erproben

3. Entwickeln von Algorithmen

Ausgewahlte,  einfache

sieren und einer strukturierten Problemlésung zufiihren

4., Standardsoftware
Datenbank
Den Aufbau einer Datei kennen

Datenarten unterscheiden

Grundoperationen fir einfache kaufmannische Probleme

auf einer Datenbank durchfiihren

Aufbau einer relationalen Datenbank kennen

kennen

datenverarbeitungstechnische
und/oder betriebswirtschaftliche Aufgabenstellungen analy-

Zentraleinheit (Prozessor, Hauptspeicher, Bus),
Peripherie

Funktion von Peripherieeinheiten (z. B. Bildschirm und
Drucker, Belegleser und Scanner)

Zweiwertige Logik, Bit, Byte, Codes z.B. ASCII-Code)

Merkmale und Einsatzbereiche der gebréauchlichsten
Datentrager (Speicherkapazitaten, Beleg, Magnet-
band, Diskette, Magnetplatte, optische Datentrager)

Geschwindigkeiten, Kapazitaten

Systemsoftware (Steuerprogramme, Ubersetzungs-
programme/Programmiersprachen, Dienstprogramme)
Anwendungssoftware (Endbenutzerwerkzeuge, Stan-
dard-, Individualprogramme)

Systemstart

Wichtige Datentrager- und Dateioperationen, z. B.:
Laufwerk/Verzeichnis wechseln, formatieren, kopieren
Usw.

Stapeldateien

Anwenderfreundliche Bedieneroberflachen, z. B.:

— Menusysteme

— grafische Oberflachen

— Tools

Algorithmische Grundstrukturen

Programmentwicklungsprozesse, z.B.

— Stapeldateiverarbeitung mit dem Betriebssystem

— Makrofunktionen von Standardsoftware

— Standardsoftware mit spezifischen Programmier-
sprachen

Datei, Datensatz, Datenfeld

Stamm-, Bewegungsdaten
numerische, alphanumerische Daten
Rechen-, Ordnungsdaten

Problemstellung und Planung des Dateiaufbaus
Einrichtung einer Datei

Eingeben, Loschen, Andern, Selektieren, Sortieren,
Ausgeben von Datensétzen

Feldbezogene Funktionen, z. B. Summenbildung,
rechnerische Verknupfung von Feldern

Problemstellung
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Lernziele

Lerninhalte

Planung von Datenbankanwendungen

Operationen mit einer Datenbank durchfiihren

Vorteile der Anwendung einer Datenbank erkennen
Tabellenkalkulation

Grundoperationen far einfache
Probleme mit einer Tabellenkalkulation durchfiihren

Anwendungsmadglichkeiten fiur Tabellenkalkulationen ken-

nen

Vorteile der Anwendung eines Tabellenkalkulati-

onsprogrammes beurteilen

Geschéaftsgrafik

Gestalten von Grafikern

Auswerten von Grafiken

Textverarbeitung

Ein Textverarbeitungssystem in seinen Grundoperationen

erproben

Texte unter Verwendung von Textbausteinen erstellen

Vorteile der Anwendung von Textverarbeitungssoftware

erkennen

Datenaustausch

Zugriff auf einmal erfasste Daten durch unterschiedliche

Standardprogramme

Kommunikation/Kommunikationsnetze

kaufmannische

Verknipfungen, z.B. Uber Schlusselfelder,
Ansichtsdefinitionen usw.

Definieren von Schliisselfeldern
Verbundene Abfragen

Zeile, Spalte, Feld, Bereich
Adressierung:
absolut, relativ, Namen
Feldinhalte:
Texte, Werte, Formeln, Funktionen
Problemstellung und Problemanalyse:
Anordnung der Felder, Ausgabedaten,
Eingabedaten, Formeln
Erstellen einer Tabelle mit Texten, Werten und
Formeln, z. B. anhand einer Rechnung
Formatierung der Felder
Kopieren von Bereichen
Schutz von Feldern und Formeln

z. B. Statistik, Kalkulation

Alternativrechnungen mit einer Tabelle, Unterstitzung
bei der Entscheidungsfindung

Setzen und Verandern von z. B. Ordinate, Abszisse,
Darstellungsarten
Uberschrift, Legende

Auswirkungen unterschiedlicher Maf3stdbe und
Darstellungsarten

Schreiben
Uberschreiben, Lschen, Einfugen, Verschieben,
Kopieren von Textteilen

Briefe aus vorbereiteten Textbausteinen zusammen-
stellen und variable Textstellen einsetzen

Exemplarisch:
Tabelle aus einer Tabellenkalkulation in einen
Text integrieren
Daten aus einer Tabellenkalkulation grafisch auf-
bereiten
Serienbriefe unter Verwendung einer Anschriften-
datei erstellen
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Lernziele

Lerninhalte

Verschiedene Formen der Kommunikation unterscheiden

Netzarten und Leistungskriterien im Uberblick kennen

Nachrichten  versenden und empfangen, z. B.
— Wesentliche Dienste der Post erkennen
— Electronic Mail fir betriebliche Zwecke anwenden

— Recherchen mit Hilfe von externen Datenbanken
durchfiihren lernen

5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen

Uber Perspektiven und Grenzen der Computertechnologie
vor dem Hintergrund wesentlicher historischer Entwick-
lungsschritte der Datenverarbeitung informiert sein

MaRnahmen zur Sicherung von Daten kennen und bei-
spielhaft anwenden
Personenbezogenen Datenschutz als Personlichkeits-
schutz verstehen

Arbeitsplatzanforderungen durch den steigenden Ein-satz
der DV im Betrieb Giberdenken

Grundlage der Kommunikation
Sprach-, Text-, Bild- und Datenkommunikation

Kommunikationsnetze

— innerbetriebliche Netze

— Postnetze (z. B. Telefon, Integriertes Text- und
Datennetz, ISDN)

Anwendungen der Kommunikation, z. B.

— Postdienste (Telefon, Telefax, BTX, Telex)
— Electronic Mail (Telebox, private Mailboxen)
— externe Datenbanken, z. B. Juris, Genios

Geschichtliche Entwicklung der Datenverarbeitung
(anhand der Kriterien Leistung und Kosten)

Erkennbare Entwicklungstendenzen der Computer-
technologie

Ubliche Methoden der Datensicherung

Bedrohung von Persoénlichkeitsrechten, Bundesdaten-

schutzgesetz

Veranderungen der beruflichen Tétigkeiten heute und

in absehbarer Zukunft
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Textverarbeitung - 120 Stunden

In der Textverarbeitung vermittelt die Schule Kenntnisse und Fertigkeiten in der Erfassung, Gestaltung und Aus-

gabe von Texten.

Der sichere Umgang mit Sprache und Schrift soll dabei geférdert werden.

Ziel des Unterrichts ist es,

— die Griffwege auf der Tastatur nach DIN 2137 sicher im Testschreiben zu erlernen, z. B. Uber Schreibma-

schine, Personal-Computer, Textsysteme,

— die DIN-Regeln 5009 und 5008 zu verstehen und sie bei der Texterfassung und Textgestaltung anwenden zu

kdnnen,

- mit einem Textverarbeitungsprogramm arbeiten zu kénnen,
— die Einsicht zu vermitteln, dass Konzentration und Sorgfalt beim Einsatz elektronisch gesteuerte Gerate

unerlasslich sind,

— den Zusammenhang der Verarbeitung von Texten mit den Aufgaben der Informationsverarbeitung, des Rech-

nungswesens und der Organisation aufzuzeigen.

Der Zeitbedarf fiir die Lernziele und Lerninhalte ist abhéngig von den Vorkenntnissen der Schiiler und den flr den

Unterricht vorgesehenen Leistungsanforderungen.

Lernziele

Lerninhalte

Normtastatur kennen lernen, benutzen und 10-Finger-
Tastschreiben beherrschen

Korrekte Schreibhaltung eintiben

Wesentliche Funktionen des jeweiligen Gerates beherr-
schen

Texte normgerecht, sicher und flissig eingeben

Texte bearbeiten und gestalten

Geschéaftsbriefe und andere Schriftstiicke normgerecht
erstellen

Regeln fur das Fonodiktat kennen

Texte organisatorisch verarbeiten

Wesentliche Leistungskomponenten von Textsystemen
bzw. Textverarbeitungsprogrammen auf dem PC kennen

Wesentliche Gestaltungsmerkmale von Schriftstiicken
anwenden

Texterfassung und Textgestaltung an den Gerédten der
betrieblichen Kommunikation als Mittel der Integration
betrieblicher Informationsverarbeitung verstehen

Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen

Bestandteile und Funktionstasten
Ubliche Nutzung von Datentragern

DIN 5008
Anwendungen z. B. des Mittestrichs, Klammern,
Zahlengliederung

Schriftarten und Zeichenschritte
Hervorhebungen, Flattersatz, Blocksatz
Tabulatorfunktionen

Uberschreiben, Léschen, Einfiigen
Suchen und Ersetzen

Geschéftsbriefe auf Vordruck nach DIN 676
Sonstige Schriftstiicke, z.B. Lebenslauf, Postkarte,
Aktennotiz, Bescheinigung, Geschéftsbriefe ohne
Vordrucke Beschriftung von Briefhillen

DIN 5009

Konstante Texte, Textbausteine, Anschriften/Listen,
Serienbriefe, Haltebefehle, Variable Formularmas-
ken/Formatierung

Nutzungsbreite (Verhéltnis des Einsatzes zu den
Nutzungsmadglichkeiten)

Besondere Eignung fiir die vorgesehene
Verwendung

Ubliche Druckerarten und Einsatzméglichkeiten
Aktuelle Beispiele des Kosten/Leistungsverhaltnisses

Schriftarten und Schriftgré3en
Verteilung von Texten in der Flache
Nutzung von geometrischen Figuren
Nutzung von Symbolen

Farben

Seite 90 von 92



Bildungsplan

Birokaufmann/Birokauffrau Teil D

_iﬁ

—

Freie und Hansestadt Hamburg

Behorde fur Bildung und Sport
AMT FUR BERUFLICHE BILDUNG UND WEITERBILDUNG

ABTEILUNG BERUFLICHE SCHULEN

BW 22/BW 200-3
Bildungsgangstundentafel

Beruf:

Burokaufmann/Burokauffrau

Ausbildungsdauer:
Frequenz (Personen/Klasse):
Organisation:

3 Jahre

24

Tagesform (12 Grundstunden und 4 Lehrermehrstunden pro Woche)
Blockform (34 Grundstunden und 12 Lehrermehrstunden pro Woche)

Standort: H7,H10,H 20
Erprobung ab: 1. 8. 2002
Lernbereiche, Unterrichtsfacher und Unterrichtsstunden Zugeordnete Lernfelder
Wahlpflichtbereich des Hamburger Lehrplans
Lernbereich | 1000
Organisation und Personalmanagement 260 1,2,3,9
Auftragsbearbeitung 260 4.5 6
Leistungsprozesse und Controlling 360 7' 8, 10 11
Fachenglisch 120 e
Lernbereich Il 440
Sprache und Kommunikation
Wirtschaft und Gesellschaft
Wahlpflicht
Summe der Schilergrundstunden 1440

Die Lernfeld-Nummerierung entspricht dem Hamburger Rahmenlehrplan des Berufes. Das Gesamtstunden-
volumen der Bildungsgangstundentafel ist auf der Grundlage eines Schuljahres festgesetzt, das 40 Unter-
richtswochen mit jeweils 12 Unterrichtsstunden umfasst. In Abhangigkeit von der jeweiligen Organisations-
form der Berufsschule und der Lage der Sommerferien kann die Zahl der fur eine Klasse insgesamt erteilten
Unterrichtsstunden von der Bildungsgangstundentafel abweichen.

Die Schule entscheidet im Benehmen mit der zustandigen Behorde lber die Organisation des Unterrichts,
seine zeitliche Strukturierung und die Verteilung der auf die Facher insgesamt entfallenden Unterrichtsstun-
den. Der Verlauf der Ausbildung wird fir jede Klasse im Klassenbuch dokumentiert.

Innerhalb des Gesamtstundenvolumens sind Religionsgesprache im Umfang von mindestens zehn Unter-
richtsstunden je Schuljahr anzubieten.

Die Schulkonferenz entscheidet Uber die Aufteilung des Stundenvolumens auf die einzelnen Unterrichts-
facher im Lernbereich Il. Dabei ist das Unterrichtsfach "Wirtschaft und Gesellschaft fir das Prufungsfach
"Wirtschafts- und Sozialkunde” der beruflichen Ausbildungsordnung angemessen zu bericksichtigen.

Die Schulkonferenz kann im Rahmen des Gesamtstundenvolumens die Unterrichtsstunden zwischen den
Lernbereichen | und Il um insgesamt bis zu zehn vom Hundert umverteilen. Darliber hinausgehende Abwei-
chungen bedirfen der Genehmigung der zustéandigen Behorde.

Die Féacheraufteilung kann je Schuljahr ganz oder teilweise zugunsten projektorientierter Unterrichtsvor-
haben aufgehoben werden, sofern mind. 2 Drittel der gemaf obiger Stundentafel je Unterrichtsfach zur
Verfiigung stehenden Stundenvolumina weiterhin je Unterrichtsfach unterrichtet und benotet werden. Ein
einzelnes projektorientiertes Unterrichtsvorhaben muss mindestens ein Volumen von 40 Stunden aufwei-
sen.

Bei Abschluss des Bildungsganges kann die Berufsschule den Absolventen eine maximal einseitige In-
formation Uber Details des Bildungsganges zur Verfiigung stellen.

Seite 91 von 92




Bildungsplan Birokaufmann/Birokauffrau Teil D

Anlage zur Bildungsgangstundentafel

Hamburger Rahmenlehrplan

Ubersicht Uiber die Lernfelder

Lernfelder Zeitrichtwerte
1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
01 | Mit der Ausbildung in Betrieb und Schule beginnen 20
02 |Texte erfassen und gestalten 80
03 | Gestaltung von Biroraumen beurteilen und 80
Einrichtungsgegenstéande beschaffen
04 | Auftrage im Einkauf planen und ausfuhren 100
05 Einkaufsvorgange erfassen und auswerten 40 40
06 | Kundenorientiert handeln und Marketinginstrumente aus- 80
wahlen
07 Liquiditat planen und sichern 60
08 Betriebliche Leistungsprozesse planen 100
09 Personal beschaffen und verwalten 80
10 Unternehmensleistungen dokumentieren und auswerten 80
11 Interne und externe Determinanten auf betriebliche Ent- 120
scheidungsprozesse analysieren
Summe 320 280 280
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