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Teil | Vorbemerkungen

Der vorliegende Bildungsplan entspricht dem Rahmenlehrplan flr den berufsbezogenen Unterricht
der Berufsschule, der durch die Standige Konferenz der Kultusminister der Lander beschlossen wor-
den und mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen vom Bundesministe-
rium flr Wirtschaft und Klimaschutz oder dem sonst zustandigen Fachministerium im Einvernehmen
mit dem Bundesministerium fur Bildung und Forschung) abgestimmt ist.

Der Bildungsplan baut grundsatzlich auf dem Niveau des Ersten Schulabschlusses bzw. vergleich-
barer Abschlisse auf. Er enthalt keine methodischen Festlegungen fiir den Unterricht. Der Bildungs-
plan beschreibt berufsbezogene Mindestanforderungen im Hinblick auf die zu erwerbenden Ab-
schlUsse.

Die Ausbildungsordnung des Bundes und der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz sowie
die Bildungsplane der Lander flir den berufsiibergreifenden Lernbereich regeln die Ziele und Inhalte
der Berufsausbildung. Auf diesen Grundlagen erwerben die Schiler und Schilerinnen den Ab-
schluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie den Abschluss der Berufsschule.
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Teil ll Bildungsauftrags- und Erziehungsauftrag der Berufsschule

Bildung und Erziehung in der Berufsschule grindet sich auf die in Grundgesetz, Landesverfassung
und Schulgesetz verankerten Normen und Werte.

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

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Lernort, der auf der Grundlage der Rahmenvereinba-
rung Uber die Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 12.03.2015 in der jeweils
geltenden Fassung) agiert. Sie arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den anderen an der Be-
rufsausbildung Beteiligten zusammen und hat die Aufgabe, den Schiilern und Schilerinnen die Star-
kung berufsbezogener und berufstibergreifender Handlungskompetenz zu ermdglichen. Damit wer-
den die Schiler und Schiulerinnen zur Erflllung der Aufgaben im Beruf sowie zur nachhaltigen Mit-
gestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6konomischer, 6kologischer und indivi-
dueller Verantwortung, insbesondere vor dem Hintergrund sich wandelnder Anforderungen, befa-
higt. Das schliel3t die Férderung der Kompetenzen der jungen Menschen

- zur personlichen und strukturellen Reflexion,

- zum verantwortungsbewussten und eigenverantwortlichen Umgang mit zukunftsorientierten
Technologien, digital vernetzten Medien sowie Daten- und Informationssystemen,

- in berufs- und fachsprachlichen Situationen adaquat zu handeln,

- zum lebensbegleitenden Lernen sowie zur beruflichen und individuellen Flexibilitat zur Bewal-
tigung der sich wandelnden Anforderungen in der Arbeitswelt und Gesellschaft,

- zur beruflichen Mobilitat in Europa und einer globalisierten Welt

ein.

Der Unterricht der Berufsschule basiert auf den flr jeden staatlich anerkannten Ausbildungsberuf
bundeseinheitlich erlassenen Ordnungsmitteln. Darlber hinaus gelten die fur die Berufsschule
erlassenen Regelungen und Schulgesetze der Lander.

Um ihren Bildungsauftrag zu erfillen, muss die Berufsschule ein differenziertes Bildungsangebot
gewabhrleisten, das

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

- einen Unterricht mit entsprechender individueller Férderung vor dem Hintergrund unterschied-
licher Erfahrungen, Fahigkeiten und Begabungen aller Schiler und Schilerinnen ermdglicht,

- ein individuelles und selbstorganisiertes Lernen in der digitalen Welt fordert,
- eine Foérderung der bildungs-, berufs- und fachsprachlichen Kompetenz bertcksichtigt,

- eine nachhaltige Entwicklung der Arbeits- und Lebenswelt und eine selbstbestimmte Teilhabe
an der Gesellschaft unterstitzt,

- flr Gesunderhaltung und Unfallgefahren sensibilisiert,

- einen Uberblick iber die Bildungs- und beruflichen Entwicklungsperspektiven einschlieRlich
unternehmerischer Selbststandigkeit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Berufs- und Le-
bensplanung zu unterstiitzen,

- an den relevanten wissenschaftlichen Erkenntnissen und Ergebnissen im Hinblick auf Kompe-
tenzentwicklung und Kompetenzfeststellung ausgerichtet ist.
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Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz zu for-
dern. Handlungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Befahigung des Einzelnen, sich
in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durchdacht sowie individuell
und sozial verantwortlich zu verhalten.

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkompetenz
und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Kénnens Aufgaben und Prob-
leme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zu
beurteilen.

Selbstkompetenz’

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 Begabungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Sie
umfasst Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Ver-
antwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehéren insbesondere auch die Entwicklung durch-
dachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zuwendungen und
Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational und verantwortungsbe-
wusst auseinanderzusetzen und zu verstandigen. Hierzu gehért insbesondere auch die Entwicklung
sozialer Verantwortung und Solidaritat.

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Bestandteil
von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozialkompetenz.

Methodenkompetenz
Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planmaRigem Vorgehen bei der Bearbeitung von Auf-
gaben und Problemen (zum Beispiel bei der Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, kommunikative Situationen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu gehort
es, eigene Absichten und Bedurfnisse sowie die der Partner wahrzunehmen, zu verstehen und dar-
zustellen.

Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen Uber Sachverhalte und Zusammenhange selbststandig
und gemeinsam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche Strukturen einzuordnen.
Zur Lernkompetenz gehort insbesondere auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im Beruf und iber den
Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln und diese flr lebenslanges
Lernen zu nutzen.

' Der Begriff ,Selbstkompetenz® ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,Humankompetenz®. Er berlicksichtigt
starker den spezifischen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisierung des DQR auf.
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Teil 11l Didaktische Grundsatze

Um dem Bildungsauftrag der Berufsschule zu entsprechen, werden die jungen Menschen zu selbst-
standigem Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstatig-
keit befahigt.

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

Handlungsorientierter Unterricht im Rahmen der Lernfeldkonzeption orientiert sich prioritar an hand-
lungssystematischen Strukturen und stellt gegentiber vorrangig fachsystematischem Unterricht eine
veranderte Perspektive dar. Nach lerntheoretischen und didaktischen Erkenntnissen sind bei der
Planung und Umsetzung handlungsorientierten Unterrichts in Lernsituationen folgende Orientie-
rungspunkte zu berlcksichtigen:

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

- Lernen vollzieht sich in vollstdndigen Handlungen, moéglichst selbst ausgefiihrt oder zumindest
gedanklich nachvollzogen.

- Handlungen férdern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit in einer zuneh-
mend globalisierten und digitalisierten Lebens- und Arbeitswelt (zum Beispiel 6konomische,
Okologische, rechtliche, technische, sicherheitstechnische, berufs-, fach- und fremdsprach-
liche, soziale und ethische Aspekte).

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

- Handlungen bertcksichtigen auch soziale Prozesse, zum Beispiel die Interessenerklarung
oder die Konfliktbewaltigung, sowie unterschiedliche Perspektiven der Berufs- und Lebenspla-
nung.

Die der Umsetzung dieses Bildungsplans zugrundeliegenden rechtlichen Rahmenbedingungen sind
in der ,Verordnung des Kultusministeriums Uber die Ausbildung und Prifung an den Berufs-
schulen (Berufsschulordnung)“in der jeweils glltigen Fassung geregelt. Die der Berufsschulordnung
angefugte Stundentafel enthalt die ausgewiesenen Unterrichtsbereiche ,Berufsfachliche Kompe-
tenz” und ,Projektkompetenz®.

Fur den Prufungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde* erfolgt der Erwerb der Kompetenzen
(Kompetenzbereiche I-111)? im Bereich Berufsfachliche Kompetenz. Der fiir den Kompetenzerwerb in
den Lernfeldern insgesamt zur Verfigung stehende zeitliche Rahmen betragt in Baden-Wurttemberg
laut Stundentafel der Berufsschule 320 Unterrichtsstunden je Schuljahr. Im 2. und 3. Schuljahr
stehen jeweils 40 Unterrichtsstunden fiir den Kompetenzerwerb im Prifungsbereich ,Wirtschafts-
und Sozialkunde” zur Verfiigung (vgl. Teil V Lernfelder)3. Fir die Lernfelder des 1. Schuljahres sind
im Ausbildungsberuf Industriekaufmann und Industriekauffrau 320 Unterrichtsstunden ausgewiesen.
Aus diesem Grund mussen die Kompetenzbeschreibungen mit den bereits in den Lernfeldern ent-
haltenen Zielen abgeglichen werden. Der Kompetenzerwerb der in den Lernfeldern nicht enthal-
tenen Kompetenzen erfolgt im Rahmen des berufsbezogenen Lernfeldunterrichts.

Projektkompetenz
Die Projektkompetenz geht Gber die Fachkompetenz hinaus und bildet vorrangig deren Vernetzung
mit der Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz ab. Die Uberfachlichen Kompetenzen zeigen sich

2 FUr Ausbildungsberufe mit 2-jahriger Regelausbildungsdauer: Kompetenzbereiche | und I1.
3 Bei Ausbildungsberufen mit 2-jahriger Regelausbildungsdauer stehen im 2. Schuljahr 40 Unterrichtsstunden
zur Verfiigung.
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z. B. in der Entwicklung von Ldsungsstrategien, der Informationsverarbeitung, den Techniken der
kognitiven Auseinandersetzung mit dem Projektauftrag sowie deren Prasentation. In diesem Zusam-
menhang erkennen die Schilerinnen und Schiiler ihre vorhandenen Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten. Zum Erreichen dieses Ziels bedarf es der gemeinsamen Planung, Durchfiihrung und
Kontrolle durch die Lehrkrafte.
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Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan flr die Berufsausbildung zum Kaufmann flr Biromanagement und
zur Kauffrau flr Buromanagement ist mit der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann
fur Biromanagement und zur Kauffrau fir Biromanagement (Biromanagementkaufleute-Aus-
bildungsverordnung) vom 25.02.2025 (BGBI. | Nr. 62) abgestimmt.*

Der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Kaufmann fir Biromanagement und Kauffrau far
Blromanagement (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013) wird durch den vor-
liegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.

In Ergénzung des Berufsbildes (Bundesinstitut fur Berufsbildung unter https://www.bibb.de) sind fol-
gende Aspekte im Rahmen des Berufsschulunterrichtes bedeutsam:

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

Innerhalb des Rahmenlehrplanes findet ausschliellich die Bezeichnung Betrieb Verwendung. Hier-
bei wird bewusst auf eine Prazisierung der Begrifflichkeiten Unternehmen, Ausbildungsbetrieb oder
offentliche Verwaltung verzichtet. Diese Begriffsverwendung unterstreicht zum einen die Vielfaltig-
keit der Einsatzmoglichkeiten in diesem Querschnittsberuf und erleichtert zum anderen die Les-
barkeit durch den Verzicht auf eine Begriffstiberflutung.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind methodisch-didaktisch
so0 umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fiihren. Die Kompetenzen be-
schreiben den Qualifikationsstand am Ende des Lernprozesses und stellen den Mindestumfang dar.
Inhalte sind in Kursivschrift nur dann aufgeflihrt, wenn die in den Zielformulierungen beschriebenen
Kompetenzen konkretisiert oder eingeschrankt werden sollen. Die Lernfelder bauen spiralcurricular
aufeinander auf.

Der Kompetenzerwerb im Kontext der digitalen Arbeits- und Geschaftswelt ist integraler Bestandteil
der Lernfelder. In den Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit — Okonomie, Okolo-
gie und Soziales —, des wirtschaftlichen Denkens, der soziokulturellen Unterschiede und der Inklu-
sion berucksichtigt.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchflihrung in Lernfeld 6 zielt auf den Erwerb grundlegender
buchhalterischer Kompetenzen ab. Zur Férderung der in den Lernfeldern 6 und 10 formulierten Kom-
petenzen empfiehlt sich die Anwendung eines reduzierten Industriekontenrahmens. Diese Lern-
felder eréffnen die Mdglichkeit einer ganzheitlichen Umsetzung mit einer Orientierung an Geschafts-
prozessen.

Der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integrierter Bestandteil der Lernfelder.

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

Neben dem Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung, zur Tabellenkalkulation und zur Présen-
tation empfiehlt sich auch der Einsatz von digitalen Medien zur Unterstitzung der Lernprozesse.

4 Aufgrund der Neufassung der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Bliromanagement
und zur Kauffrau fiir Biromanagement vom 11.12.2013 (BGBI. | S. 4125) und der Uberfiihrung der in der
Verordnung Uber die Erprobung abweichender Ausbildungs- und Prifungsbestimmungen in der Blro-
managementkaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11.12.2013 (BGBI. | S. 4141) getroffenen Regelungen
zur ,gestreckten Abschlussprifung in die Stammverordnung sind die berufsbezogenen Vorbemerkungen
sowie die Lernfelder im Rahmenlehrplan insbesondere hinsichtlich der Aspekte der Nachhaltigkeit und der
digitalisierten Arbeitswelt angepasst worden.
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Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichtsge-
staltung ein. Die Schulerinnen und Schiler erwerben durch die eigenverantwortliche Bearbeitung
dieser Lernsituationen nicht nur Fachkompetenz, sondern wenden mit Hilfe der erreichten Sozial-
und Selbstkompetenz Lern- und Arbeitsstrategien an. Sie fihren zur Losung der Lernsituationen
eine vollstdndige Handlung durch und erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemlésen und die Entwicklung von Einstellungen und
Motivationen sowie Teamfahigkeit sind Unterrichtsprinzipien. Ein wichtiges Ziel ist es, die Schile-
rinnen und Schiler zu unterstitzen, ihr Selbstvertrauen zu starken, ihre Kreativitat zu entfalten und
ihre Personlichkeit weiter zu entwickeln. Die Schilerinnen und Schiler werden befahigt, innovativ
und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu agieren und Selbstverant-
wortung fiir ihr Leben und Lernen zu tGbernehmen.
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Teil V Lernfelder
Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Kaufmann fir Biromanagement und Kauffrau fiir Biilromanagement
Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den
1 ) i ) 40
Betrieb prasentieren
> Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange 80
organisieren
3 Auftrage bearbeiten 80
Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und
4 x . 120
Vertrage schlielen
5 Kunden akquirieren und binden 80
6 Wertestrome erfassen und beurteilen 80
7 Gesprachssituationen gestalten 40
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 | Wertschépfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11 | Geschéaftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 40
13 | Ein Projekt planen und durchfihren 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280
Landerspezifische Erganzungen fur Baden-Wurttemberg
Kompetenzbeschreibungen fur den Unterricht in der
kaufmannischen Berufsschule im Priifungsbereich - 40 40
»Wirtschafts- und Sozialkunde*
Summen: insgesamt 960 Stunden 320 320 320
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Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten 1. Ausbildungsjahr
und den Betrieb prasentieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

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

Die Schilerinnen und Schiiler klaren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifizieren sich
mit ihren Rollen als Auszubildende und als zukinftige Arbeithehmerinnen und Arbeithehmer, die
auf unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

Die Schilerinnen und Schuler analysieren ihre eigenen Rechte und Pflichten, informieren sich Gber
Inhalte und Regelungen der Ausbildungsvertrage sowie ihre Mitbestimmungsrechte durch die
Jugend- und Auszubildendenvertretung. Sie informieren sich Uber geltendes Recht (Berufs-
bildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und das fur sie geltende Tarifrecht. Ebenso erkunden
sie Mdglichkeiten beruflicher Fort- und Weiterbildung.

Die Schuilerinnen und Schiler recherchieren und bewerten Informationen und deren Quellen zur
Darstellung ihres Betriebes, auch mit digitalen Medien, und Uberprifen die Validitat der Informa-
tionen. Sie erschlielRen das Leistungsspektrum ihres Betriebes, die eingesetzten betriebswirtschaft-
lichen Produktionsfaktoren, auch unter Berticksichtigung von Aspekten der Nachhaltigkeit. Sie ana-
lysieren die Ziele ihres Betriebes sowie dessen Stellung in der arbeitsteiligen Wirtschaft und inner-
halb des erweiterten Wirtschaftskreislaufes.

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

Die Schilerinnen und Schiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre Kom-
petenzen im Betrieb weiter und initiileren eine zielorientierte, auf stadndiger Weiterentwicklung ba-
sierende Einstellung zum lebenslangen Lernen als engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie
setzen sich realistische Ziele. Sie wahlen fiir ihre Ergebnisse eine Prasentationsform, auch digital,
und bericksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Prasentationsregeln sowie die Vorschrif-
ten zum Datenschutz und zum Urheberrecht. Zur Reflexion und Bewertung von Prasentationen
erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schilerinnen und Schiler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und nutzen die
gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen selbststandig
und sind bereit, mit Kolleginnen und Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie nehmen anstehende
Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefordert und eigenverantwortlich.

Sie prasentieren ihren Betrieb mediengestitzt. Sie wenden Arbeitsstrategien (Informationsbe-
schaffungsstrategie, Elaborationsstrategie) an und finden flir einfache und komplexe Anforde-
rungen selbststandig Losungen. Sie stellen sich schwierigen Situationen und kdmpfen gegen innere
Widerstande an. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um langerfristige Ziele zu erreichen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fir sie veranderten
Rahmenbedingungen sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kontinuierlich ihre
Arbeitsergebnisse und bessern diese selbststandig und eigenverantwortlich nach. Die Schulerinnen
und Schler reflektieren und bewerten ihre Prasentation mit Hilfe des Kriterienkataloges.

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und ziehen Schluss-
folgerungen fir ihr zuklnftiges Handeln. Sie nehmen konstruktives Feedback an und beachten dies
bei zuklnftigen Prasentationen.
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Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange 1. Ausbildungsjahr
organisieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

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

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen die Bereitschaft, die komplexen Herausforderungen ihres Auf-
gabenbereichs engagiert und verantwortungsbewusst zu bewaltigen. Sie analysieren die Anforde-
rungen an die Gestaltung ihrer jeweiligen Arbeitsprozesse sowie ihres Arbeitsplatzes und Arbeits-
raumes. Sie Uberprifen ihre digitale Schreibfertigkeit, soweit sie fir die Erledigung ihrer Aufgaben
angemessen ist.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich ber die Anforderungen an blrowirtschaftliche Ab-
laufe. Sie erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und -raumes sowie
ergonomische und 6kologische Erfordernisse.

Die Schilerinnen und Schiler recherchieren Mal3hahmen zur Erhaltung und Férderung ihrer Ge-
sundheit. Sie entwickeln Strategien zur Bewaltigung von Belastungen am Arbeitsplatz (Stress,
Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, dkologischen und ablauforganisatorischen Aspekten die Gestal-
tung ihres Arbeitsplatzes (Bliroraumkonzepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten). Sie achten auf die
Arbeitssicherheit und die Erhaltung ihrer Gesundheit (Bewegung, Ernédhrung, Stressregulation,
Suchtprévention).

Die Schilerinnen und Schiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei identifizieren sie
mogliche Stérungen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten diese aus. Sie erstellen Checklisten fur
ihre Arbeitsablaufe im Team und nutzen weitere Methoden des Zeitmanagements (ABC-Analyse,
Eisenhower-Prinzip) sowie Techniken des Selbstmanagements (Selbstbeobachtung, Zielkldrung
und -setzung, Selbstkontrolle).

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

Die Schilerinnen und Schiller koordinieren und tberwachen Termine und erstellen digitale Termin-
plane unter Beriicksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen, auch in digitalen Formaten, vor, begleiten die Durch-
flhrung und geben bei Bedarf einfache Auskiinfte in einer fremden Sprache. Sie bereiten Sitzungen
und Besprechungen nach, dokumentieren diese, insbesondere in Form von Protokollen. Dabei set-
zen sie digitale Medien ein und erschliel3en sich selbststandig die hierzu notwendigen Funktionen.
Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenverantwortliches Schreibtraining.

Die Schilerinnen und Schiler bereiten eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Weiter-
gabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und entscheiden sich jeweils fir die zweck-
maRigste und ressourcenschonende Versandart unter Berticksichtigung von Sicherheit, Vertrau-
lichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.

Die Schilerinnen und Schiler wahlen zweckmafige Systeme flir eine normgerechte Ordnung und
Aufbewahrung von Schriftstlicken und elektronischen Dokumenten und verwenden gezielt Spei-
chermedien, auch unter dem Aspekt der Nachhaltigkeit. Sie realisieren die Datensicherheit und
Datenpflege. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Vorschriften fiir die
Dauer der Aufbewahrung der Schriftstiicke und Daten sowie die Vorschriften zum Datenschutz.
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Die Schiulerinnen und Schdler arbeiten kooperativ im Team, auch unter Nutzung digitaler Medien,
und berlicksichtigen bei Entscheidungen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie vertreten
gegenulber anderen Uberzeugend ihre Meinung, entwickeln ihre Kommunikationsfahigkeit (verbale
und nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr Selbstbewusstsein (Selbstwirksamkeit, realisti-
sches Selbstbild). Sie verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbereit und wertschatzend
und sind fiir Aspekte der Inklusion sensibilisiert. Sie interessieren sich flir die Verschiedenheit der
Teammitglieder und sehen darin Potenziale fur ihre eigene Weiterentwicklung und die des Be-
triebes.

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

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen kénnen, um ein gelingendes Miteinander im
Betrieb zu gewahrleisten. Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kolleginnen und Kol-
legen.
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Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, Angebote
zu erstellen und Auftridge anzunehmen sowie stérungsfreie Prozesse fachgerecht auszu-
fuhren.

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

Die Schilerinnen und Schiler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fir die Erstellung
von Angeboten. Sie informieren sich tber die Formulierung und normgerechte Gestaltung von Tex-
ten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schilerinnen und Schiiler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte Abwicklung
von Auftragen. Sie berlcksichtigen dabei die Interessen des Betriebes, unterschiedliche Bedurf-
nisse der Kunden und die Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schuler fuhren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau und
Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und Formeln sowie Zelladressierungen)
einfache Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie kaufmannische Rechenarten (Dreisatz,
Prozentrechnen) sicher an. Sie formulieren verlangte und unverlangte Angebote. Sie reagieren
sachgerecht auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auftrage und organisieren und tberwachen
die Auftragsabwicklung, erstellen alle nétigen Dokumente (Auftragsbestétigung, Lieferschein,
Rechnung). Dabei beriicksichtigen sie relevante rechtliche Normen sowie die Gestaltungsaspekte
des kaufmannischen Schriftverkehrs (Formatierung, Normen) und das Corporate-Design des Be-
triebes. Bei der Kommunikation mit Kunden setzen sie die Leistungskomponenten von Textver-
arbeitungsprogrammen zum bedarfsgerechten und effizienten Entwickeln und Gestalten von For-
mularen, Verwenden von Textbausteinen und Einbinden von Objekten ein.

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

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

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

Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommunikationssysteme.
Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsachlichem und erwartetem Verhal-

ten im Umgang mit Kunden Uberprifen die Schilerinnen und Schiiler ihre Rolle als Dienstleister.
Sie Uberdenken dabei, inwiefern sie ihrer Rolle gerecht werden und Regeln und Normen einhalten.
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Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen 1. Ausbildungsjahr
und Vertrage schlieBen Zeitrichtwert:120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu planen,
durchzufiihren und zu iiberwachen.

Die Schilerinnen und Schiler definieren ihren Verantwortungsbereich bei der Durchfiihrung von
Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Gitern und beachten
dabei das 6konomische Prinzip sowie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. Sie recherchieren
Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kommunikationswege und Datenquellen. Sie
informieren sich Uber die Inhalte von Angeboten. Sie identifizieren rechtliche und 6konomische
Handlungsspielraume sowie betriebliche Vorgaben bei Konflikten in Kaufvertragsstérungen.

Die Schilerinnen und Schiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte sowie die
optimale Bestellmenge. Sie erstellen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Diagramme und
nutzen diese fir ihre Entscheidung. Sie wahlen kriterienorientiert Moglichkeiten der Lagerung aus.

Die Schilerinnen und Schiler schreiben mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Anfragen
norm- und sachgerecht. Sie bewerten und vergleichen eingehende Angebote nach quantitativen
und qualitativen Kriterien mit Hilfe der Nutzwertanalyse und setzen dafiir ein Tabellenkalkulations-
programm ein. Dabei nutzen sie notwendige Funktionen wie WENN, ZAHLENWENN, SUMME-
WENN und SVERWEIS.

Sie bestellen auch online Sachgiter und Dienstleistungen bei ausgewahlten Lieferanten und schlie-
Ren Vertrage (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) unter Beachtung von Nutzen
und Risiken ab. Dabei beachten sie Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung,
Eigentum, Besitz) sowie die Allgemeinen Geschaftsbedingungen. Bei Bestellungen und Vertrags-
formulierungen nutzen sie auch ein Textverarbeitungsprogramm.

Die Schilerinnen und Schuler Uberwachen und prifen den Wareneingang, lagern die Waren sach-
gerecht ein und nehmen Dienstleistungen ab.

Die Schilerinnen und Schiiler kontrollieren Rechnungen und veranlassen die situationsgerechte
Bezahlung (Skontonutzung, Bezahlsysteme).

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

Die Schulerinnen und Schuler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nachhaltiger Wir-
kungen und zeigen begriindete Mdglichkeiten ihrer Optimierung auf.

Die Schilerinnen und Schiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhaltungs-
prozessen und prifen Verbesserungsmoglichkeiten. Sie reflektieren ihre Mitverantwortung fir Men-
schen und Umwelt im Zusammenhang mit Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.
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Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

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

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

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich dartber, auf welchem Markt (Kdufer- und Ver-
kdufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpolitischen Ziele und Mdglich-
keiten der Preisfestsetzung auch mithilfe von Modellen (vollstdndige Konkurrenz) ab.

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

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiler Entscheidungen zur Ziel-
gruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei den mdglichen Einsatz von so-
zialen Netzwerken zur Optimierung der Unternehmensprofilbildung und der Erhéhung der Kunden-
zufriedenheit.

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

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden und gestalten
diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Zur Gewinnung aus-
landischer Kundinnen und Kunden verfassen sie einen Brief auch in einer Fremdsprache und unter
Berucksichtigung der interkulturellen Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nutzen sie effiziente und kun-
denorientierte Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikationspolitik unter Beachtung der
rechtlichen Rahmenbedingungen.

Die Schilerinnen und Schiiler berticksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der
Werbung und artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. Sie respektieren die Wertvorstellung
anderer.

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schulerinnen und Schuler
bewerten den Erfolg der angewendeten Marketingmalnahmen fiir den Betrieb.

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

Die Schilerinnen und Schiler schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten MalRnahmen der Ver-
antwortung des Betriebes flr unterschiedliche Interessengruppen gerecht werden.
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Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und beurteilen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb prozess-
begleitend zu erfassen und ordnungsgemaR zu dokumentieren sowie die Auswirkungen auf
den Betriebserfolg zu beurteilen.

Die Schulerinnen und Schuler identifizieren mit den Kategorien Guter, Geld und Information syste-
matisch Wertestréme ihres Betriebes anhand von Belegen, die im Rahmen der Geschaftsprozesse
entstehen.

Sie informieren sich Uber die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsgemafe Buchflhrung
(Handelsgesetzbuch, Abgabenordnung, Umsatzsteuergesetz).

Die Schilerinnen und Schiiler strukturieren zeitliche und organisatorische Ablaufe zur Bearbeitung
der Belege unter Bertcksichtigung der betrieblichen Rahmenbedingungen.

Die Schuilerinnen und Schiler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgitern und Dienst-
leistungen und dokumentieren die zugrundeliegenden Geschéftsvorfalle. Sie nutzen das aufwands-
rechnerische Verfahren beim Einkauf von Handelswaren und buchen Ausgangsrechnungen aus
deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zahlungen unter Berucksichtigung von Skonto. Sie
fihren Stornobuchungen (Rlicksendung) durch. Sie erfassen buchhalterisch Wertminderungen von
Anlagegutern. Sie bertcksichtigen die Umsatzsteuer und erstellen Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die Schiulerinnen und Schiiler vergleichen die Ergebnisse aus der Finanzbuchhaltung mit den tat-
sachlichen Bestandswerten und klaren den Korrekturbedarf.

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

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

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

Die Schulerinnen und Schiler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Gesprachs-
situationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation) mit sich bringen. Sie zeigen Bereitschaft und
Flexibilitat, Gesprache engagiert und verantwortungsbewusst zu fihren.

Die Schulerinnen und Schuler erkennen mogliche Konflikte und deren Ursachen in Gesprachs-
situationen.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich ber die Mdéglichkeiten der Kommunikation mit
Geschéftspartnern ihres Betriebes. Dazu schatzen sie die jeweilige Kommunikationssituation ein.

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

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln die Winsche, Emotionen und Interessen der Geschéfts-
partner durch aktives Zuhdren und gezielte Fragestellung sowie durch die Analyse von Aulierungen
und Verhalten.

Die Schilerinnen und Schiler wahlen die Kommunikationswege aus, definieren die situations-
bezogenen Gesprachsziele und sammeln Argumente fiir die Gesprache. Sie achten auf eine positive
Gesprachsatmosphare zur Umsetzung ihrer Ziele.

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

Sie erstellen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gesprachssituationen, auch unter Berlck-
sichtigung des gewahlten Kommunikationsweges.

Die Schulerinnen und Schiler nehmen Geschaftspartner als wichtige Partner wahr. Sie informieren
und beraten diese auch in einer fremden Sprache.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und verhalten sich verantwortungsvoll den Geschafts-
partnern und sich selbst gegentber. Sie artikulieren verstandlich den Sachverhalt und reagieren
situativ angemessen auf verbale und nonverbale AuRerungen der Geschéaftspartner. Sie halten
situationsangemessen Gesprachsregeln ein und bericksichtigen die Wirkung ihrer eigenen Person-
lichkeit. Sie entwickeln ein Gespdir fir die emotionale Lage des Gesprachspartners und verwenden
Techniken, mit den Emotionen sinnvoll umzugehen, ohne sich und anderen zu schaden.

Die Schilerinnen und Schiler tGberpriifen Beschwerden und Reklamationen auf Rechtmafigkeit und
bertcksichtigen dabei betriebliche und gesetzliche Regelungen. Sie wagen die Interessen des Be-
triebes und die Bedlrfnisse der Geschéaftspartner gegeneinander ab. Zu Geschéaftspartnern bauen
sie ein Vertrauensverhaltnis auf, zeigen Einfiihlungsvermdgen und agieren selbstbewusst (realisti-
sches Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend den Kundenbedirfnissen und begegnen Uberzeugend
Kundeneinwanden. Sie beziehen Zusatzangebote und Serviceleistungen des Betriebes in die
Kundengesprache ein.
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Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und fuhren Konfliktgesprache (Eisbergmodell,
gewaltfreie Kommunikation). Die Schilerinnen und Schiiler wenden Strategien zur Losung von mog-
lichen Konflikten in Gesprachssituationen an. Sie nutzen das Beschwerdemanagement als Instru-
ment der Kundenbindung. Sie zeigen im Umgang mit in- und auslandischen Kunden Empathie fur
kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer gefuhrten Gesprache anhand des Kriterienkatalogs aus und nehmen
Ruckmeldungen konstruktiv an.

Die Schilerinnen und Schuler reflektieren selbstkritisch ihr Verhalten in Gesprachssituationen und
leiten daraus Konsequenzen fir sich ab.
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Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben 2. Ausbildungsjahr
wahrnehmen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und
Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer
Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei berilicksichtigen sie die
konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, auBenwirtschaftliche Ent-
wicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung (/nklusion, Migration).

Die Schiulerinnen und Schiiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf unter
Berlcksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung uber Wege
der Personalbeschaffung (intern, extern), Gber die Kompetenzanforderungen sowie die organisa-
torische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifvertrage,
Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen Arten eines
Arbeitsvertrages. Sie informieren sich Uber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeits-
schutzes (Mutterschutzgesetz) sowie Uber die Erfordernisse der Inklusion.

Die Schiilerinnen und Schiler sondieren flr die zu besetzenden Stellen Arbeitsmodelle (Arbeitszeit,
Arbeitsort) und beriicksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschliefdlich der erforder-
lichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schilerinnen und Schiller formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegenden
Stellenbeschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Zur Ge-
winnung von Mitarbeitenden wahlen sie zielgruppenbezogen auch digitale Medien aus. Sie wirken
bei der Durchfihrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass die Arbeitsmarktsituation
und arbeitsrechtliche Vorschriften (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) die Auswahlmoglich-
keiten beeinflussen. Sie prifen, ob bei personalrechtlichen Entscheidungen die Rechte der Arbeit-
nehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden. Sie wirken beim Erstellen von
Arbeitsvertragen mit und beriicksichtigen dabei arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtliche
Auswirkungen.

Die Schilerinnen und Schiler legen Personalakten an und fihren diese unter besonderer Berlick-
sichtigung der Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit.

Sie unterstlitzen die Planung des Personaleinsatzes und berlicksichtigen dabei Arbeitszeit-
regelungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwesenheits-
zeiten. Sie Uberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz, Entgeltfort-
zahlung, Kindigung).

Die Schilerinnen und Schiiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berlcksichtigung bestehender
rechtlicher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und berechnen
das Nettoentgelt.

Die Schuilerinnen und Schiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung so-
wie zur Personalforderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation und zur
Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Fortbildungsmalinahmen
vor, die lebenslanges Lernen ermdglichen und zur Sicherung des Arbeitsplatzes beitragen.
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Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen, Kiindi-
gungsschreiben und Arbeitszeugnissen mit. Sie dokumentieren diese Malinahmen und handeln bei
der Durchfihrung umsichtig.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Personal-
statistiken und werten diese aus.

Die Schulerinnen und Schiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener Sorgfalt,
Vertraulichkeit und Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegeniiber den Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern und nehmen konstruktive Riickmeldungen selbstkritisch an.

Die Schilerinnen und Schiiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personalwirt-
schaftlichen Bereich sachgerecht reagieren und entwickeln Strategien, um Lésungsansatze aufzu-
zeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich ihrer eigenen Position als Arbeitnehmerin, Arbeithehmer
im Betrieb und den daraus resultierenden Konfliktpotenzialen.
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Lernfeld 9: Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen liber die Kompetenz, die Liquiditat ihres Betriebes
zu sichern und Finanzierungsentscheidungen fiir Investitionen unter Beriicksichtigung der
Rechtsform des Betriebes vorzubereiten.

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

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Uber die Moéglichkeiten der anlassbezogenen Boni-
tatsprifung sowie Uber die Erfassung von Zahlungsstromen. Sie ermitteln Zahlungsstérungen und
bestimmen eine liquiditats- und kundenorientierte Reaktion darauf.

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

Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, Geschaftsfihrung, Haftung und Gewinnverteilung in
Abhangigkeit von der Rechtsform des Unternehmens (Einzelunternehmung, Kommanditgesell-
schaft, Gesellschaft mit beschrénkter Haftung).

Sie informieren sich Uber die grundsatzliche Vorgehensweise bei der Beantragung von Krediten
und deren Sicherungen.

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

Die Schulerinnen und Schuler treffen MaRhahmen, um einen Liquiditdtsengpass zu vermeiden. Sie
Uberwachen den Liquiditatsstatus des Betriebes und sorgen fir den Zahlungseingang durch die
Kunden. Dazu veranlassen sie gegebenenfalls Bonitatsprifungen und mahnen im Fall der Nicht-Recht-
zeitig-Zahlung kaufmannisch unter der Beachtung von Kundenbeziehungen und berechnen Verzugs-
zinsen. Die Schilerinnen und Schiiler wagen ab, ob aus Kulanzgriinden bei Kunden alle Malihahmen,
die rechtlich moglich waren, tatsachlich eingeleitet werden. Bei Bedarf beantragen sie das gerichtliche
Mahnverfahren. Sie wirken drohender Verjahrung entgegen.

Die Schulerinnen und Schiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Unternehmens fir
geplante Investitionen Alternativen der Auf3en- und Innenfinanzierung (Lieferantenkredit, Konto-
korrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteiligungsfinanzierung) und mdogliche Sicherheiten
(einfacher, verldngerter und erweiterter Eigentumsvorbehalt, selbstschuldnerische Biirgschafft,
Sicherungsiibereignung, Grundpfandrecht) vor. Sie bereiten die Beantragung von Krediten und
deren Sicherungen vor. Sie fuhren einfache Zinsberechnungen im Rahmen der Finanzierung durch
und entscheiden Uber die Inanspruchnahme von Skonto. Sie berlicksichtigen bei ihren Vorschlagen
auch Leasing und Factoring als Alternativen.

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

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfaltigen Handeln einen direkten Beitrag zur Liquiditats-
sicherung ihres Ausbildungsbetriebes leisten.




Kaufmann fiir Biromanagement und Kauffrau fir Biromanagement 23

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

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

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

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

Die Schulerinnen und Schiiler bereiten alle Daten fur die Durchfiihrung der Kostenarten- sowie der
Kostenstellenrechnung vor.

Die Schulerinnen und Schiler ermitteln das Betriebsergebnis mit Hilfe der Ergebnistabelle. Dazu
grenzen sie Aufwendungen und Ertragen ab und berticksichtigen kalkulatorische Kosten (kalkula-
torischer Unternehmerlohn, kalkulatorische Abschreibungen).

Die Schilerinnen und Schuler nutzen die ermittelten Kosten fir die Kostenstellenrechnung und fuh-
ren diese auf der Grundlage des einfachen Betriebsabrechnungsbogens durch.

Sie errechnen im Rahmen einer Kostentragerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten und kalku-
lieren Angebotspreise fir die Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebes (einfache Zuschlags-
kalkulation, Kalkulation von Handelswaren in Form der Vorwérts- und Riickwértskalkulation). Dabei
nutzen sie die Tabellenkalkulation.

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

Die Schulerinnen und Schiler beurteilen die ermittelten Daten im Rahmen einer Nachkalkulation
sowie durch den Vergleich von Normal- und Ist-Kosten (Kosteniiber- und -unterdeckung). Sie reali-
sieren, welchen Einfluss der Beschaftigungsgrad ihres Betriebes auf die Kosten (Gesetz der
Massenproduktion) hat. Sie hinterfragen die eigene Einstellung zur Arbeit und reflektieren die Vor-
stellungen anderer.

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

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Geschaftsprozesse
des Betriebes darzustellen, zu optimieren und zur Qualitatssicherung sowie zur kontinuier-
lichen Verbesserung von Arbeitsprozessen beizutragen.

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

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

Sie recherchieren mogliche Darstellungsformen von Geschafts- und Arbeitsprozessen.

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

Die Schilerinnen und Schiler schatzen die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer unterbreiteten
Vorschlage ein. Sie beurteilen diese im Hinblick auf die Kosteneinsparung, den Ressourceneinsatz,
die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die Kundenzufriedenheit.

Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Starken und Schwachen sowie ihre Leistungen im
Team und treffen MaRnahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschaftsreisen organi- 3. Ausbildungsjahr
sieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Geschafts-
reisen eigenverantwortlich und effizient zu planen, mitzugestalten und zu dokumentieren.

Die Schilerinnen und Schiler zeigen Bereitschaft und Flexibilitat, Veranstaltungen und Geschafts-
reisen engagiert und verantwortungsbewusst zu organisieren.

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

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

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

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

Die Schiilerinnen und Schiiler wahlen Verkehrswege, -mittel und Ubernachtungsméglichkeiten fiir
die Geschéftsreise. Sie beachten dabei die Dauer, Entfernungen und ortliche Gegebenheiten des
Reiseziels unter den Aspekten der Nachhaltigkeit.

Die Schulerinnen und Schiler wirken bei der Durchfuhrung einer Veranstaltung mit. Sie kommunizieren
bei Bedarf in einer fremden Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der Planungen und finden bei Ab-
weichungen kreative Lésungen. Sie agieren als Ansprechpartnerin und Ansprechpartner gegeniber
den Teilnehmenden und gehen konstruktiv mit Kritik um. Sie berlcksichtigen kulturelle Gewohnheiten,
Sitten und Gebrauche. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr duReres Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Die Schulerinnen und Schuler organisieren Geschaftsreisen, nehmen entsprechende Buchungen
vor und fertigen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

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

Die Schilerinnen und Schiler arbeiten im Team und verhalten sich im Umgang miteinander koope-
rationsbereit und wertschatzend.

Die Schilerinnen und Schiler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und Geschaftsreisen
und reflektieren die Auswirkungen ihrer Planungen und Vorbereitungen auf das Ergebnis der Ver-
anstaltung. Sie setzen den Organisationsaufwand in Relation zum Erfolg der Veranstaltung unter
Beachtung der Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schiiler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchfiihrung und Dokumen-
tation von Veranstaltungen und Geschéftsreisen neue Handlungsmuster fur ihr kiinftiges Handeln
ab.
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Lernfeld 13: Ein Projekt planen und durchfiihren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

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

Die Schilerinnen und Schiiler formulieren aus einem gegebenen Anlass heraus die Projektziele.
Zur Ideenfindung wenden sie Kreativitatstechniken an.

Sie informieren sich Uber die fliir das Projekt erforderliche Projektorganisation (Struktur, Gestaltung,
systematische Durchfiihrung, Hilfsmittel), sondieren zielorientierte MalRnahmen, entscheiden sich
fur eine Projektmanagementmethode und leiten daraus die notwendigen Arbeitspakete ab.

Die Schilerinnen und Schiiler organisieren sich selbststandig in einem Projektteam und erstellen
einen Projektstrukturplan sowie Projektablauf- und Terminplane, Kapazitats- und Qualitatsplane.

Sie argumentieren Uberzeugend fir den Plan, stellen sich mdglicher Kritik und gewinnen das Team
fir die Umsetzung des Plans. Sie legen Regeln insbesondere zur Konfliktldsung und das Projekt-
informationssystem fest.

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

Die Schilerinnen und Schiiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsablaufe. Sie bewerten mit Hilfe
eines Soll-Ist-Vergleichs die Durchflihrung des Projekts hinsichtlich der Einhaltung der Projekiziele
und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie entwickeln Strategien zur Optimierung der Projektablaufe. Sie
stellen fest, welche Fehler durch ihr eigenes Handeln oder durch duRere Ursachen entstanden sind
und Ubernehmen Verantwortung fir ihre eigenen Fehler.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen ihr Vorgehen wahrend des Projekts und beziehen dabei
Verfahren der Fremdreflexion ein. Sie bertcksichtigen dabei auch ihr individuelles Verhalten und
ihr Verhalten im Team.
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Teil VI Kompetenzbeschreibungen fir den Unterricht in der kaufmannischen
Berufsschule im Priifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde*

Kompetenzbereich I: In Ausbildung und Beruf orientieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, ihre Berufsausbildung und
berufliche Tatigkeit unter Beachtung wesentlicher Rechtsvorschriften zu analysieren und
sich mit den unterschiedlichen Rollen auseinanderzusetzen, die daraus resultierenden
Erwartungshaltungen zu beurteilen sowie eine eigenstandige Position zu entwickeln.

Die Schilerinnen und Schiler charakterisieren das Konzept der dualen Berufsausbildung (Lern-
orte, Beteiligte). Anhand des Ausbildungsvertrages und der gesetzlichen Bestimmungen arbeiten
sie die rechtlichen Voraussetzungen zur Begrindung von Ausbildungsverhaltnissen sowie die
Inhalte des Ausbildungsvertrages heraus. Sie leiten hieraus Aufgaben, Rechte und Pflichten der
an der Berufsausbildung beteiligten Personen ab. In diesem Zusammenhang untersuchen sie
Konfliktsituationen in der Ausbildung und entwickeln Lésungsmaéglichkeiten. Sie erlautern die Mog-
lichkeiten der Beendigung von Ausbildungsverhaltnissen und den besonderen Kindigungsschutz
von Auszubildenden.

Sie analysieren ihren betrieblichen Arbeitsplatz und entwickeln Gestaltungsvorschlage unter Be-
achtung von Schutzbestimmungen (Arbeits-, Gesundheits-, Umwelt- und Jugendarbeitsschutz).
Sie beurteilen die Auswirkungen der Schutzbestimmungen fur die Mitarbeiter und die Unterneh-
men.

Die Schiilerinnen und Schiler prifen die Voraussetzungen flr die Errichtung eines Betriebsrates
und einer Jugend- und Auszubildendenvertretung im Unternehmen. Sie beschreiben mithilfe des
Betriebsverfassungsgesetzes die Mitbestimmung bei betrieblichen Entscheidungen und wenden
entsprechende Regelungen an. Vor diesem Hintergrund begrinden sie die Notwendigkeit von
Betriebsversammlungen. Die Schulerinnen und Schiler Uberprufen ihre Moglichkeiten der
Einflussnahme durch eine Jugend- und Auszubildendenvertretung im Unternehmen.

Die Schulerinnen und Schiler setzen sich mit der Bedeutung von Tarifvertrdgen auseinander und
beurteilen die Rolle der Sozialpartner auch vor dem Hintergrund der Tarifautonomie. In diesem
Zusammenhang skizzieren sie den Ablauf von Tarifverhandlungen und erlautern die Bedingungen
fir den Abschluss von Tarifvertrdgen. Sie unterscheiden Tarifvertrage (Entgelt-, Manteltarif-
vertrag). Sie beschreiben die Inhalte einer Betriebsvereinbarung (Betriebsverfassungsgesetz) so-
wie die Interessen der Vertragspartner. Sie vergleichen Tarifvertrag und Betriebsvereinbarung vor
dem Hintergrund der Unabdingbarkeit.

Sie beschreiben das System der gesetzlichen Sozialversicherung (Versicherungspflicht, Trager).
Sie erlautern die wesentlichen Leistungen des jeweiligen Versicherungszweiges. Sie analysieren
Probleme des Systems der sozialen Sicherung (demografischer Wandel) und begriinden die Not-
wendigkeit einer zusatzlichen Vorsorge. Hierzu zeigen sie Losungsmoglichkeiten am Beispiel der
Altersvorsorge auf (Dreischichtenmodell).
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Kompetenzbereich ll:  Wirtschaftliches Handeln in der Zeitrichtwert: 40 Stunden
Sozialen Marktwirtschaft analysieren

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iliber die Kompetenz, gesamtwirtschaftliche Kreis-
laufzusammenhange zu interpretieren, darauf aufbauend die am Leitbild einer Sozialen
Marktwirtschaft orientierte Wirtschaftsordnung der Bundesrepublik Deutschland zu bewer-
ten und marktformenabhéangige Preisbildungsprozesse darzustellen.

Die Schilerinnen und Schiler stellen die wechselseitigen Beziehungen der Wirtschaftssubjekte mit
Hilfe des Modells des Wirtschaftskreislaufs grafisch dar (Sektoren: Unternehmen, Haushalte,
Staat, Ausland, Vermégensénderung) und analysieren die Auswirkungen von Veranderungen
gesamtwirtschaftlicher GréRen auf ihr Unternehmen.

Sie charakterisieren das Bruttoinlandsprodukt als ein wichtiges MaR fur die wirtschaftliche Leistung
eines Landes und unterscheiden hierbei zwischen der Entstehungs-, Verwendungs- und Vertei-
lungsrechnung. Anhand statistischer Daten interpretieren die Schilerinnen und Schiiler die Veran-
derungen des realen und nominalen Bruttoinlandsproduktes und des Volkseinkommens. In diesem
Zusammenhang flhren sie Berechnungen durch (Entstehungsrechnung: Anteil der Wirtschafts-
bereiche am BIP; Verwendungsrechnung: Anteil der produzierten Giiter nach Art ihrer Verwen-
dung; Verteilungsrechnung: Lohnquote, Gewinnquote). Mit Hilfe der Ergebnisse aus der Ent-
stehungsrechnung beurteilen sie die Bedeutung ihrer Branche flir Wachstum und Beschéaftigung in
Deutschland.

Die Schulerinnen und Schiler untersuchen die Aussagekraft des Bruttoinlandsprodukts als Malf3-
stab fir den Wohlstand eines Landes kritisch und zeigen alternative Wohlstandsindikatoren auf
(Lebensstandard, Einkommensverteilung, Bildungsstand der Bevélkerung, Umweltbelastung).

Die Schilerinnen und Schiler beschreiben den Grundgedanken und die Ordnungsmerkmale (Rolle
des Staates, Eigentumsform, Vertrdge, Produktion/Handel, Konsum, Arbeitsmarkt, Berufs-/
Arbeitsplatzwahl) der Sozialen Marktwirtschaft in der Bundesrepublik Deutschland und unter-
suchen den Einfluss dieses Ordnungsrahmens auf einzelbetriebliches und privates Handeln.

Anhand von Praxisbeispielen unterscheiden sie Formen und Ziele der Kooperation und Konzent-
ration (Kartell, Trust) und beurteilen deren Folgen (Wettbewerb, Arbeitnehmer, Verbraucher). Vor
diesem Hintergrund begriinden sie die Notwendigkeit einer staatlichen Wettbewerbspolitik.

Die Schiilerinnen und Schiiler kennzeichnen den Markt als Ort des Zusammentreffens von Ange-
bot und Nachfrage. Sie grenzen das Modell des vollkommenen Marktes von unvollkommenen
Markten ab und systematisieren Marktformen nach der Zahl der Marktteilnehmer (Polypol, Ange-
botsoligopol, Angebotsmonopol). Am Beispiel der Bérsenpreisbhildung ermitteln die Schiilerinnen
und Schuler tabellarisch und grafisch Gesamtangebot, Gesamtnachfrage und das Marktgleich-
gewicht bei einem Polypol auf dem vollkommenen Markt. Ausgehend von einer Ungleichgewichts-
situation durch Verschiebung der Angebots- bzw. Nachfragekurve erlautern sie den Anpassungs-
prozess hin zu einem neuen Marktgleichgewicht.

Die Schulerinnen und Schiler untersuchen die Wirkungsweise von Staatseingriffen mit Hilfe des
Modells des vollkommenen Polypols. Sie unterscheiden marktkonforme und marktkontrare Staats-
eingriffe und beurteilen deren Auswirkungen auf die Marktteilnehmer und den Staat.
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Die Schulerinnen und Schiler stellen tabellarisch die Erlds-, Kosten- und Gewinnsituation des An-
gebotsmonopolisten bei unterschiedlichen Preisen dar und ermitteln die erlés- bzw. die gewinn-
maximale Preis-Mengen-Kombination. Sie Ubertragen die gewonnenen Erkenntnisse in eine Grafik
(Erlés, Kosten, Verlustzonen, Gewinnzone, Gewinnschwelle, Gewinngrenze, Erlésmaximum, Ge-
winnmaximum).

Im Rahmen der Preisbildung beim Angebotsoligopol grenzen die Schilerinnen und Schuler koope-
ratives und nichtkooperatives Anbieterverhalten voneinander ab (Verdrdngungswettbewerb, Preis-
starrheit, Preisfiihrerschaft, Preisabsprachen). Sie begrinden situationsbezogen, unter welchen
Voraussetzungen solche Verhaltensweisen als erfolgsversprechend einzustufen sind.
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Kompetenzbereich lll: Wirtschaftspolitische Einfliisse auf den  Zeitrichtwert: 40 Stunden
Ausbildungsbetrieb, das Lebensumfeld
und die Volkswirtschaft einschatzen

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen lber die Kompetenz, wirtschaftspolitische Zusam-
menhange aufzuzeigen, die konjunkturelle Lage mittels Indikatoren zu beurteilen und darauf
aufbauend staatliche sowie geldpolitische MaBnahmen und deren Wirkungen auch vor dem
Hintergrund der europaischen Integration und der Globalisierung zu skizzieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben einen idealtypischen Konjunkturverlauf und vergleichen
diesen mit der realen wirtschaftlichen Entwicklung. Anhand von Indikatoren (Geschéftsklimaindex,
Auftragseingénge, Kapazitidtsauslastung, Lagerbestdnde, Beschéftigung, Preisniveau) beschreiben
sie die konjunkturellen Phasen. Sie erlautern die Folgen konjunktureller Schwankungen sowohl fir
den Ausbildungsbetrieb als auch fiir ihre Lebenssituation. Daraus leiten sie konjunkturpolitische
MaRnahmen (Besteuerung von Unternehmen und Haushalten, Subventionen/Transferleistungen,
Staatsnachfrage) im Hinblick auf die jeweilige Konjunkturphase ab.

Die Schilerinnen und Schiler charakterisieren die wirtschaftspolitischen Ziele des Stabilitatsge-
setzes sowie die qualitativen Ziele ,lebenswerte Umwelt* und ,gerechte Einkommens- und Ver-
mogensverteilung®“. Sie prufen die Zielerreichung anhand statistischer Daten. Ausgehend von wirt-
schaftspolitischen MaRnahmen begriinden die Schilerinnen und Schiler mégliche Zielbeziehungen.

Die Schulerinnen und Schiler untersuchen die aktuelle Lage auf dem Arbeitsmarkt in Deutschland.
Sie berechnen die Arbeitslosenquote und unterscheiden zwischen offener und verdeckter Arbeits-
losigkeit. Sie beschreiben Ursachen der Arbeitslosigkeit (saisonale, friktionelle, konjunkturelle, struk-
turelle Arbeitslosigkeit). Unter Berlcksichtigung der aktuellen arbeitsmarktpolitischen Situation dis-
kutieren sie Chancen und Probleme beschaftigungspolitischer MalRnahmen.

Die Schulerinnen und Schiiler erlautern die Vorgehensweise zur Ermittlung des Verbraucherpreis-
index (Warenkorb, Wéagungsschema). Sie beschreiben den Zusammenhang zwischen Kaufkraft und
Preisniveau. Sie analysieren die Auswirkungen einer Inflation auf Lohne/Gehalter, Ersparnisse,
Schulden und Sachwerte.

Die Schilerinnen und Schiiler skizzieren den organisatorischen Aufbau und die Aufgaben des Euro-
paischen Systems der Zentralbanken. Sie erlautern die Bedeutung der Unabhangigkeit einer
Zentralbank fir den Erhalt der Preisniveaustabilitdt. Am Beispiel der Veranderung des Hauptrefinan-
zierungssatzes prufen sie die Wirkungsweise geldpolitischer Malinahmen der EZB im Hinblick auf
ihre jeweilige Zielsetzung.

Die Schiilerinnen und Schiler beschreiben die Folgen der européischen Integration (Binnenmarkt)
und der Globalisierung (Ursachen und Auswirkungen internationaler Arbeitsteilung) auf private,
unternehmerische und wirtschaftspolitische Entscheidungen.
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Teil VII Lesehinweise
fortlaufende | | Kernkompetenz der iibergeordneten beruflichen || Angabe des Ausbildungsjahres und
Nummer Handlung ist niveauangemessen beschrieben Zeitrichtwertes (inklusive circa 20 % fir
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Lernfeld 5: Kunden akquirieren und 2. Ausbildungsjahr z

binden Zeitrichtwert: 80 Stunden

generalisierte
Beschreibung der

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

Die Schilerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung
(Primér- und Sekundérforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsituation
(Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot des Be-
triebes. Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit/
den Anwendungsmdglichkeiten (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich dartber, auf welchem Markt (Kdu-
fer- und Verkdufermarkt) sich— ieb befindet. Sie leiten daraus die absatz-
politischen Ziele und Moglichkeiten der Preis ithai el-
len (vollstdndige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahr, ermitteln den spe-
zifischen Nutzen von Produkten und Dienstleistungen fiir diese und gestalten Kun-
denbeziehungen. Sie identifizieren Wettbewerbsstrategien, um die absatzpoli\
tischen Ziele des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiiler Entschei-
dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei
den mdglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unterneh-
mensprofilbildung und der Erhéhung der Kundenzufriedenheit.

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

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden
und gestalten diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungs*
programms. Zur Gewinnung auslandischer Kundinnen und Kunden verfassen sie
einen Brief auch in einer Fremdsprache rucksichtigung der interkulturellen
Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nutzen sie effiziente un .
nikationswege im Rahmen der Kommunikationspolitik unter Beachtung der recht=
lichen Rahmenbedingungen.

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

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

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenten zur
Kundenbindung und -gewinnung. Sie beurteilen die 6konomischen Wirkungen von\
Marketingmaflnahmen und deren Einfluss auf gesellschaftliche Prozesse.

Die Schilerinnen und Schiler schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten Maf3nah-
men der Verantwortung des Betriebes fur unterschiedliche Interessengruppen
gerecht werden.

Kernkompetenz (siehe
Bezeichnung des
Lernfeldes) am Ende
des Lernprozesses
des Lernfeldes

offene Formulierungen
ermdglichen den Ein-
\\ bezug organisato-
rischer und technolo-
gischer Verdnderungen

verbindliche
Mindestinhalte sind
kursiv markiert

Komplexitéat und
Wechselwirkungen von
Handlungen sind
berticksichtigt

offene Formulierungen
erméglichen
unterschiedliche
methodische
Vorgehensweisen unter
Bertlicksichtigung der
Sachausstattung der
Schulen

Fremdsprache ist
berticksichtigt

Gesamttext gibt
Hinweise zur
Gestaltung
ganzheitlicher
Lernsituationen Uber
die Handlungsphasen
hinweg

W

| Fach-, Selbst-,
Sozialkompetenz;
Methoden-, Lern- und
kommunikative

Kompetenz sind
berticksichtigt
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