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Einfihrung Kaufleute fir Buromanagement

EINFUHRUNG

1 Bildungs- und Erziehungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe erflllen in der dualen Berufsaus-
bildung einen gemeinsamen Bildungsauftrag.

Die Berufsschule hat gemafR Art. 11 BayEUG die Aufgabe, die Schilerinnen und
Schiler in Abstimmung mit der betrieblichen Berufsausbildung oder unter Bertick-
sichtigung ihrer beruflichen Tatigkeit beruflich zu bilden und zu erziehen und die
allgemeine Bildung zu fordern. Sie hat insbesondere die allgemeinen, berufsfeld-
Ubergreifenden sowie die fur den Ausbildungsberuf oder die berufliche Tatigkeit
erforderlichen fachtheoretischen Kenntnisse zu vermitteln und die fachpraktischen
Kenntnisse und Fertigkeiten zu vertiefen.

Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender berufsbezo-
gener und berufsuibergreifender Handlungskompetenz zu férdern. Damit werden
die Schilerinnen und Schuler zur Erfillung der spezifischen Aufgaben im Beruf
sowie zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6kono-
mischer und 6kologischer Verantwortung, insbesondere vor dem Hintergrund sich
wandelnder Anforderungen, befahigt. Das schliel3t die Forderung der Kompeten-
zen der jungen Menschen

— zur personlichen und strukturellen Reflexion,
— zum lebensbegleitenden Lernen,

— zur beruflichen sowie individuellen Flexibilitat und Mobilitat im Hinblick auf das
Zusammenwachsen Europas

ein.

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

— in didaktischen Planungen fiir das Schuljahr mit der betrieblichen Ausbildung
abgestimmte handlungsorientierte Lernarrangements entwickelt,

— einen inklusiven Unterricht mit entsprechender individueller Forderung vor
dem Hintergrund unterschiedlicher Erfahrungen, Fahigkeiten und Begabun-
gen aller Schiler und Schilerinnen erméglicht,

— fir Gesunderhaltung sowie spezifische Unfallgefahren in Beruf, fur Privatle-
ben und Gesellschaft sensibilisiert,

— Perspektiven unterschiedlicher Formen von Beschaftigung einschliel3lich un-
ternehmerischer Selbststandigkeit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Be-
rufs- und Lebensplanung zu untersttitzen,

— an den relevanten wissenschaftlichen Erkenntnissen und Ergebnissen im
Hinblick auf Kompetenzentwicklung und Kompetenzfeststellung ausgerichtet
ist.
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Kaufleute fur Buromanagement Einfihrung

2 Ordnungsmittel und Stundentafeln
Ordnungsmittel

Den Lehrplanrichtlinien® liegen der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf
Kaufmann fur Biuromanagement/zur Kauffrau fur Biromanagement — Beschluss
der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013 — und die Verordnung tber die Be-
rufsausbildung zum Kaufmann fur Biromanagement/zur Kauffrau fur Biroma-
nagement vom 11. Dezember 2013 (BGBI. I, Nr. 72, S. 4125 ff.) zugrunde.

Die bisherigen Rahmenlehrplane fur die Ausbildungsberufe Birokaufmann und
Burokauffrau (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 29.05.1991), Kauf-
mann fur Burokommunikation und Kauffrau fir Biarokommunikation (Beschluss
der Kultusministerkonferenz vom 29.05.1991) und Fachangestellter ftr Biro-
kommunikation und Fachangestellte fur Biurokommunikation (Beschluss der Kul-
tusministerkonferenz vom 10.04.1992) sind aufgehoben.

Der Ausbildungsberuf Kaufmann fur Biromanagement/zur Kauffrau fur Biroma-
nagement ist dem Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung zugeordnet. Die Ausbil-
dungszeit betragt 3 Jahre.

! Lehrplanrichtlinien unterscheiden sich von herkdmmlichen Lehrpléanen darin, dass die Lernfelder aus den KMK-
Rahmenlehrpléanen im Wesentlichen unveréandert tbernommen werden.
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Stundentafeln
Den Lehrplanrichtlinien liegen die folgenden Stundentafeln zugrunde:
Einzeltagesunterricht 1,5Tage 1 Tag 1 Tag

Facher Jgst. 10  Jgst. 11 Jgst. 12
Allgemeinbildender Unterricht

Religionslehre 1 1 1
Deutsch 1 1 1
Politik und Gesellschaft 1 1 1
3 3 3
Fachlicher Unterricht
Englisch 1 1 1
BUromanagementprozesse 4 2 2
Kaufméannische Steuerung und Kontrolle 2 2 2
Geschéftsprozesse und Kommunikation 5 1 L1
12 6 6
Summe 15 9 9
Blockunterricht 13Bw? 13Bw  9Bw
Féacher Jgst. 10 Jgst. 11  Jgst. 12
Allgemeinbildender Unterricht
Religionslehre 3 3 3
Deutsch 3 3 3
Politik und Gesellschaft 3 3 3
Sport 2 2 2
11 11 11
Fachlicher Unterricht
Englisch 3 3 3
BUromanagementprozesse 8 12 10
Kaufméannische Steuerung und Kontrolle 6 6 10
Geschéftsprozesse und Kommunikation 11 7 5
28 28 28
Summe 39 39 39

2 Bw = Blockwochen
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Kaufleute fur Buromanagement Einfihrung

3 Verbindlichkeit der Lehrplanrichtlinien

Die Ziele und Inhalte der Lehrplanrichtlinien bilden zusammen mit den Prinzipien
des Grundgesetzes fur die Bundesrepublik Deutschland, der Verfassung des
Freistaates Bayern und des Bayerischen Gesetzes Uber das Erziehungs- und Un-
terrichtswesen die verbindliche Grundlage fir den Unterricht und die Erziehungs-
arbeit. Im Rahmen dieser Bindung trifft der Lehrer seine Entscheidungen in pada-
gogischer Verantwortung.

Die Reihenfolge der Lernfelder der Lehrplanrichtlinien innerhalb einer Jahrgangs-
stufe ist nicht verbindlich, sie ergibt sich aus der gegenseitigen Absprache der
Lehrkrafte zur Unterrichtsplanung. Die Zeitrichtwerte der Lernfelder sind als Anre-
gung gedacht.

4 Leitgedanken fur den Unterricht an der Berufsschule

Die Umsetzung kompetenz- und lernfeldorientierter Lehrplane hat zum Ziel, die
Handlungskompetenz der Schilerinnen und Schuler zu férdern.

Unter Handlungskompetenz wird hier die Bereitschaft und Befahigung des Ein-
zelnen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Situationen sachge-
recht durchdacht, sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten, ver-
standen. Sie entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkom-
petenz und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Kénnens
Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbst-
standig zu I6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

Selbstkompetenz®

Bereitschaft und Féahigkeit, als individuelle Personlichkeit die Entwicklungschan-
cen, Anforderungen und Einschrdnkungen in Familie, Beruf und o6ffentlichem Le-
ben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfal-
ten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaf-
ten wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Ver-
antwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehoren insbesondere auch die Ent-
wicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an
Werte.

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zu-
wendungen und Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit ande-
ren rational und verantwortungsbewusst auseinanderzusetzen und zu verstandi-

Der Begriff ,Selbstkompetenz” ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,Humankompetenz“. Er berlcksichtigt
starker den spezifischen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisierung des DQR auf.
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gen. Hierzu gehort insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung
und Solidaritat.

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind im-
manenter Bestandteil von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozialkompe-
tenz.

Methodenkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planmafRigem Vorgehen bei der
Bearbeitung von Aufgaben und Problemen (zum Beispiel bei der Planung der Ar-
beitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, kommunikative Situationen zu verstehen und zu ge-
stalten. Hierzu gehort es, eigene Absichten und Bedurfnisse sowie die der Partner
wahrzunehmen, zu verstehen und darzustellen.

Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen tber Sachverhalte und Zusammenhan-
ge selbststédndig und gemeinsam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in
gedankliche Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetenz gehort insbesondere
auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im Beruf und Gber den Berufsbereich hinaus
Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln und diese fir lebenslanges Ler-
nen zu nutzen.

Unterricht im Rahmen der Lernfeldkonzeption orientiert sich somit prioritdr an
handlungssystematischen Strukturen und stellt gegentber vorrangig fachsyste-
matischem Unterricht eine veranderte Perspektive dar. Ziel des Unterrichts ist es,
dass die Schilerinnen und Schuler die Bereitschaft und Beféahigung entwickeln,
Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstétigkeit selbststdndig zu planen, durch-
zufiihren und die erzielten Ergebnisse zu beurteilen.

Bei der Planung und Umsetzung des Unterrichts sollten folgende Orientierungs-
punkte Bericksichtigung finden:

— Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fur die Berufsaustibung be-
deutsam sind.

— Lernen vollzieht sich in vollstandigen Handlungen, méglichst selbst ausge-
fuhrt oder zumindest gedanklich nachvollzogen.

— Handlungen fordern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit,
zum Beispiel technische, sicherheitstechnische, 6konomische, rechtliche,
Okologische und soziale Aspekte.

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

— Handlungen bertcksichtigen auch soziale Prozesse, zum Beispiel die Inte-
ressenerklarung oder die Konfliktbewéltigung, sowie unterschiedliche Per-
spektiven der Berufs- und Lebensplanung.
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Kaufleute fur Buromanagement Einfihrung

5 Berufsbezogene Vorbemerkungen

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind me-
thodisch-didaktisch so umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompe-
tenz fuhren. Die Kompetenzen beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des
Lernprozesses und stellen den Mindestumfang dar. Inhalte sind in Kursivschrift
nur dann aufgefuhrt, wenn die in den Zielformulierungen beschriebenen Kompe-
tenzen konkretisiert oder eingeschrankt werden sollen. Die Lernfelder bauen spi-
ralcurricular aufeinander auf.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchfihrung im Lernfeld Wertestrome erfas-
sen und beurteilen zielt auf den Erwerb grundlegender buchhalterischer Kompe-
tenzen ab. Zur Forderung der in diesem Lernfeld und im Lernfeld Wertschop-
fungsprozesse erfolgsorientiert steuern formulierten Kompetenzen empfiehlt sich
die Anwendung eines reduzierten Industriekontenrahmens. Diese Lernfelder er-
offnen die Moglichkeit einer ganzheitlichen Umsetzung mit einer Orientierung an
Geschaftsprozessen.

In den Lernfeldern sind fremdsprachige Kompetenzbeschreibungen integriert.
Schulerinnen und Schiler sind zu ermutigen, ihre fremdsprachigen Kompetenzen
und berufsspezifisches Fachvokabular situationsadaquat einzusetzen. Das Fach
Englisch ist mit 120 Stunden Uber drei Jahrgangsstufen angelegt und sollte the-
matisch in die Lernfelder eingebunden werden.

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

Neben dem Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung, zur Tabellenkalkula-
tion und zur Prasentation empfiehlt sich auch der Einsatz von Unternehmenssoft-
ware zur Unterstitzung der Lernprozesse.

Auf sachgerechte Dokumentation sowie eine mediale Aufbereitung und Prasenta-
tion der Arbeits- und Lernergebnisse durch die Schilerinnen und Schiler auch
unter Zuhilfenahme zeitgeméafer Informations- und Kommunikationstechnologien
ist besonders zu achten. In diesem Zusammenhang sollte das Unterrichtsfach
Deutsch an geeigneter Stelle einbezogen werden.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der
Unterrichtsgestaltung ein. Die Schulerinnen und Schiler erwerben durch die ei-
genverantwortliche Bearbeitung dieser Lernsituationen nicht nur Fachkompetenz,
sondern wenden mit Hilfe der erreichten Sozial-, Kommunikations-, Handlungs-
oder Selbstkompetenz Lern- und Arbeitsstrategien gezielt an. Sie fuhren zur L6-
sung der Lernsituationen eine vollstandige Handlung durch und erstellen ein
Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemlosen und die Entwicklung von
Einstellungen und Motivationen sowie Teamféahigkeit sind Unterrichtsprinzipien.
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Ein wichtiges Ziel ist es, die Schilerinnen und Schiler zu untersttitzen, ihr Selbst-
vertrauen zu starken, ihre Kreativitat zu entfalten und ihre Personlichkeit weiter zu
entwickeln. Die Schilerinnen und Schiler werden befahigt, innovativ und umwelt-
bewusst zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu agieren und Selbst-
verantwortung fur inr Leben und Lernen zu Gbernehmen.

Die Berufsschule integriert nur Kompetenzen von Wahlqualifikationen des Ausbil-
dungsberufsbildes, die im Zusammenhang mit vollstandigen beruflichen Handlun-
gen bedeutsam sind.

Lernfelder innerhalb einer Jahrgangsstufe kbnnen zeitlich nacheinander oder pa-
rallel angeboten werden. Dies erfordert enge Zusammenarbeit, reibungslose
Kommunikation sowie exakte Abstimmung der Lehrkrafte bei der Erstellung der
didaktischen Jahresplanung sowie bei der Unterrichtsgestaltung.

Im Blockunterricht erfolgt eine Aufteilung des Lernfeldes 4 des Rahmenlehrpla-
nes, Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schliel3en, auf die
Jahrgangsstufen 10 und 11. Der Umfang betragt dabei in der Jahrgangsstufe 10
etwa 65 Stunden und in der Jahrgangsstufe 11 etwa 52 Stunden. Die Lehrkrafte
an den Schulen mussen hier eine geeignete Aufteilung im Sinne der vollstandigen
Handlung im Rahmen einer didaktischen Jahresplanung vereinbaren.

Betriebspraktika des Lehrpersonals sowie Kooperationen zwischen Schule und
Betrieb werden empfohlen.

Die 6konomischen, 6kologischen, rechtlichen, sozialen und qualitatsbezogenen
Aspekte der betrieblichen Tatigkeit werden grundséatzlich in allen Lernfeldern be-
ricksichtigt.

Die angegebenen Zeitrichtwerte, die Facherbezeichnungen und die angegebenen
Jahrgangsstufen in den nachfolgenden Lernfeldern beziehen sich auf den Einzel-
tagunterricht. Die Zeitrichtwerte und ggf. Jahrgangsstufen missen bei Blockbe-
schulung entsprechend der nachfolgenden Ubersicht (iber die Facher und Lern-
felder (Blockbeschulung) angepasst werden.
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Kaufleute fur Buromanagement Einfihrung

6 Ubersicht tiber die Facher und Lernfelder

Einzeltagesunterricht:

Jahrgangsstufe 10
BlUromanagementprozesse
Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren 40 Std.

Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdnge organisieren 60 Std.
Kunden akquirieren und binden 60 Std.
160 Std.

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Wertestrome erfassen und beurteilen 80 Std.

Geschéaftsprozesse und Kommunikation

Auftrage bearbeiten 80 Std.
Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieRen 120 Std.
200 Std.

Jahrgangsstufe 11
BlUromanagementprozesse
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80 Std.

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80 Std.

Geschaftsprozesse und Kommunikation
Gespréachssituationen gestalten 40 Std.

Jahrgangsstufe 12
BlUromanagementprozesse

Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 40 Std.
Ein Projekt planen und durchfiihren 40 Std.
80 Std.

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80 Std.

Geschéaftsprozesse und Kommunikation
Geschéftsprozesse darstellen und optimieren 40 Std.
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Blockunterricht:

Jahrgangsstufe 10

Blromanagementprozesse

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren
Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Wertestrome erfassen und beurteilen

Geschéaftsprozesse und Kommunikation
Auftrage bearbeiten

Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen
und Vertrage schlief3en, Teil |

Jahrgangsstufe 11
Blromanagementprozesse

Kunden akquirieren und binden
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten

Geschaftsprozesse und Kommunikation
Sachguter und Dienstleistungen beschaffen
und Vertrage schliel3en, Teil Il
Gesprachssituationen gestalten

Jahrgangsstufe 12

Blromanagementprozesse

Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren
Ein Projekt planen und durchfihren

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern

Geschéaftsprozesse und Kommunikation
Geschéftsprozesse darstellen und optimieren

39 Std.
_65 Std.
104 Std.

78 Std.

78 Std.

65 Std.
143 Std.

78 Std.
78 Std.
156 Std.

78 Std.

52 Std.
39 Std.
91 Std.

45 Std.
45 Std.
90 Std.

90 Std.

45 Std.
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Kaufleute fur Buromanagement Lehrplanrichtlinien

LEHRPLANRICHTLINIEN

BUROMANAGEMENTPROZESSE
Jahrgangsstufe 10

Lernfeld 40 Std.

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den
Betrieb prasentieren

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schiuler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb
des Betriebs aktiv zu gestalten und ihren Betrieb zu préasentieren.

Die Schuilerinnen und Schuler klaren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und
identifizieren sich mit ihrer Rolle als Auszubildender und als zuklnftiger Arbeitneh-
mer, die auf unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

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

Die Schulerinnen und Schiler suchen und bewerten Informationen und deren Quel-
len zur Darstellung ihres Betriebes. Sie erschlieBen das Leistungsspektrum ihres
Betriebes, die eingesetzten betriebswirtschaftlichen Produktionsfaktoren, die Ziele
ihres Betriebes sowie dessen Stellung in der arbeitsteiligen Wirtschaft und innerhalb
des erweiterten Wirtschaftskreislaufes.

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentli-
chen Arbeits- und Geschaftsprozesse des Betriebes sowie ihren eigenen Hand-
lungsrahmen (Vertretungsvollmachten).

Die Schilerinnen und Schiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und
Pflichten ihre Kompetenzen im Betrieb weiter und initiieren eine zielorientierte, auf
standiger Weiterentwicklung basierende Einstellung zum lebenslangen Lernen als
engagierter Mitarbeiter. Sie stellen sich realistische Ziele. Sie wahlen fur ihre Er-
gebnisse eine geeignete Prasentationsform und bericksichtigen dabei die Rah-
menbedingungen und Prasentationsregeln. Zur Bewertung von Prasentationen er-
stellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schulerinnen und Schuler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten
und nutzen die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Auf-
gabenstellungen selbststandig und sind bereit mit Kollegen zusammenzuarbeiten.
Sie nehmen anstehende Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufge-
fordert und eigenverantwortlich.

Sie prasentieren ihren Betrieb mit geeigneten Medien. Sie wenden Arbeitsstrategien
(Informationsbeschaffungsstrategie, Elaborationsstrategie) an und finden flr einfa-
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Lehrplanrichtlinien Kaufleute fur Buromanagement

che und komplexe Anforderungen selbststéandig Losungen. Sie sind in der Lage,
sich schwierigen Situationen zu stellen und situationsgerecht gegen innere Wider-
stdnde anzukampfen. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um langerfristige Ziele zu
erreichen.

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

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und
ziehen Schlussfolgerungen fur ihr zukinftiges Handeln. Sie nehmen konstruktives
Feedback an und beachten dies bei zukinftigen Prasentationen.
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Kaufleute fur Buromanagement Lehrplanrichtlinien

BUROMANAGEMENTPROZESSE
Jahrgangsstufe 10

Lernfeld 60 Std.
BUroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

Kompetenzerwartung

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

Die Schulerinnen und Schuler zeigen die Bereitschaft und Flexibilitat, die komple-
xen Herausforderungen ihres Aufgabenbereichs engagiert und verantwortungsbe-
wusst zu bewaltigen. Sie analysieren die Anforderungen an die Gestaltung ihrer
jeweiligen Arbeitsprozesse sowie ihres Arbeitsplatzes und Arbeitsraumes. Sie Uber-
prufen ihre Schreibfertigkeit an Geraten der Informationstechnik, inwiefern sie fr
die Erledigung ihrer Aufgaben angemessen ist.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Uber die Anforderungen an blrowirt-
schaftliche Ablaufe. Sie erkunden gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Ar-
beitsplatzes und -raumes sowie ergonomische und dkologische Erfordernisse.

Die Schulerinnen und Schuler recherchieren Mal3hahmen zur Erhaltung und Férde-
rung ihrer Gesundheit. Sie ermitteln Strategien zur Bewaltigung von Belastungen
am Arbeitsplatz (Stress, Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen Aspek-
ten die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes. Die Schilerinnen und Schiler achten auf
die Arbeitssicherheit und die Erhaltung und Forderung ihrer Gesundheit (Bewe-
gung, Erndhrung, Stressregulation, Suchtpravention).

Die Schulerinnen und Schiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei
identifizieren sie mogliche Stérungen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten diese
aus.

Sie erstellen Checklisten fur ihre Arbeitsablaufe und nutzen weitere Methoden des
Zeitmanagements (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip) sowie Techniken des
Selbstmanagements (Selbstbeobachtung, Zielklarung und -setzung, Selbstkontrol-
le).

Die Schulerinnen und Schiler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum und beachten
dabei die Auswirkungen auf ihre Leistungsfahigkeit.

Die Schulerinnen und Schuler koordinieren und Gberwachen Termine und erstellen
digitale Terminplane unter Berlcksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen vor, begleiten die Durchfiihrung und
geben bei Bedarf einfache Auskinfte in einer fremden Sprache. Sie bereiten Sit-
zungen und Besprechungen nach, dokumentieren diese, insbesondere in Form von
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Protokollen. Dabei setzen sie Standardsoftware ein und erschliel3en sich selbst-
standig die hierzu notwendigen Funktionen der gewéhlten Softwareprogramme. Sie
optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenverantwortliches Schreibtraining.

Die Schulerinnen und Schiiler bereiten eingehende Informationen zur innerbetriebli-
chen Weitergabe auf. Sie sortieren die ausgehenden Informationen und entschei-
den sich jeweils fur die zweckmaliigste Versandart unter Bertcksichtigung von Si-
cherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.

Die Schulerinnen und Schiler wahlen zweckmallige Systeme flr eine normgerech-
te Ordnung und Aufbewahrung von Schriftstiicken und elektronischen Dokumenten
und verwenden gezielt Speichermedien. Sie realisieren die Datensicherheit und
Datenpflege. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Vor-
schriften fur die Dauer der Aufbewahrung der Schriftstiicke und Daten.

Sie arbeiten kooperativ im Team und bertcksichtigen bei Entscheidungen die Not-
wendigkeit von Kompromissen. Sie vertreten gegentuber anderen Uberzeugend ihre
Meinung, entwickeln ihre Kommunikationsfahigkeit (verbale und nonverbale Kom-
munikationstechniken) und ihr Selbstbewusstsein (Selbstwirksamkeit, realistisches
Selbstbild). Sie verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbereit und wert-
schatzend und sind fur Aspekte der Inklusion sensibilisiert. Sie interessieren sich fur
die Verschiedenheit der Teammitglieder und sehen darin Potentiale fur ihre eigene
Weiterentwicklung und die des Betriebes.

Sie beurteilen selbstkritisch ihr Verhalten im Team, die Gestaltung ihres Arbeitsplat-
zes und -raumes sowie ihre Arbeitsprozesse. Die Schilerinnen und Schiuler reflek-
tieren ihren Beitrag zum Erfolg des Betriebes und zur Gestaltung eines angeneh-
men Betriebsklimas.

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen kénnen, um ein gelingendes
Miteinander im Ausbildungsbetrieb zu gewéhrleisten. Dabei respektieren sie die
Wertvorstellungen ihrer Kollegen.
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BUROMANAGEMENTPROZESSE
Jahrgangsstufe 10

Lernfeld 60 Std.
Kunden akquirieren und binden

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schuler verfigen tber die Kompetenz, den Einsatz von
Preis- und Kommunikationspolitik fur die Kundengewinnung und -bindung zu
nutzen.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung
(Primé&r- und Sekundéarforschung) 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 Anwendungsmoglichkeiten (Formulargestaltung) eines Textverarbeitungspro-
gramms.

Die Schilerinnen und Schiiler informieren sich dariber, auf welchem Markt (Kaufer-
und Verkaufermarkt) sich ihr Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpoliti-
schen Ziele und Moglichkeiten der Preisfestsetzung auch mit Hilfe von Modellen
(vollstandige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kunden als wichtige Partner wahr und ermitteln den spezifischen Nut-
zen von Produkten oder Dienstleistungen fur diese. Sie identifizieren geeignete
Wettbewerbsstrategien, um die absatzpolitischen Ziele des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiler Entschei-
dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei
den moglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unterneh-
mensprofilbildung und der Erh6hung der Kundenzufriedenheit.

Die Schulerinnen 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 Textverarbeitungspro-
gramms. Zur Gewinnung ausléndischer Kunden verfassen sie einen Brief auch in
einer Fremdsprache. Sie nutzen auch Mdglichkeiten aktueller Kommunikationswege
im Rahmen der Kommunikationspolitik.

Die Schilerinnen und Schiler bertcksichtigen 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 Schilerinnen
und Schuiler bewerten den Erfolg der angewendeten Marketingmal3nahmen fr den
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Betrieb.

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

Die Schilerinnen und Schiiler schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten Mal3nah-
men der Verantwortung des Betriebes fur unterschiedliche Interessengruppen ge-
recht werden.
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KAUFMANNISCHE STEUERUNG UND KONTROLLE
Jahrgangsstufe 10

Lernfeld 80 Std.
Wertestrome erfassen und beurteilen

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schiuler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Be-
trieb prozessbegleitend zu erfassen und ordnungsgemal zu dokumentieren
sowie die Auswirkungen auf den Betriebserfolg zu beurteilen.

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

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

Die Schulerinnen und Schiler strukturieren zeitliche und organisatorische Ablaufe
zur Bearbeitung der Belege unter Berlcksichtigung der betrieblichen Rahmenbe-
dingungen.

Die Schilerinnen und Schiler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgitern und
Dienstleistungen und dokumentieren die zugrunde liegenden Geschaftsvorfélle. Sie
nutzen das aufwandsrechnerische Verfahren beim Einkauf von Handelswaren und
buchen Ausgangsrechnungen aus deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zah-
lungen unter Berlcksichtigung von Skonto. Sie fliihren Stornobuchungen (Rucksen-
dung) durch. Sie erfassen buchhalterisch Wertminderungen von Anlagegdtern. Sie
bertcksichtigen die Umsatzsteuer und erstellen Umsatzsteuervoranmeldungen.

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

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

Die Schilerinnen und Schuiler durchdenken ihre Tatigkeiten in der Finanzbuchhal-
tung hinsichtlich Genauigkeit, Vollstandigkeit und Korrektheit. In der retrospektiven
Konfrontation mit dem Geleisteten hinterfragen sie ihre Konzentrationsfahigkeit und
ergreifen bei Bedarf Mal3hahmen, diese zu verbessern.
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GESCHAFTSPROZESSE UND KOMMUNIKATION
Jahrgangsstufe 10

Lernfeld 80 Std.
Auftrage bearbeiten

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beant-
worten, Angebote zu erstellen und Auftrage anzunehmen sowie stérungsfreie
Prozesse fachgerecht

auszufuhren.

Die Schulerinnen und Schuler analysieren den Geschaftsprozess der Auftragsbear-
beitung und ihren Verantwortungsbereich sowie ihre Befugnisse in diesem Prozess.
Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kunden als wichtige
Partner wahr. Sie erschliel3en sich die Struktur von buroublichen Applikationen.

Die Schulerinnen und Schuler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fur
die Erstellung von Angeboten. Sie informieren sich Uber die Formulierung und
normgerechte Gestaltung von Texten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schulerinnen und Schuler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte
Abwicklung von Auftragen. Sie bertcksichtigen dabei die Interessen des Betriebes,
unterschiedliche Bedurfnisse der Kunden und Gesichtspunkte der Nachhaltigkeit.

Die Schulerinnen und Schuler fihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationspro-
gramms (Aufbau und Formatierung von Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und
Formeln sowie geeignete 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 Auftrdge und organisieren und Utberwa-
chen die Auftragsabwicklung, erstellen alle nétigen Dokumente (Auftragsbestati-
gung, Lieferschein, Rechnung). Dabei beriicksichtigen sie relevante rechtliche
Normen sowie die Gestaltungsaspekte des kaufméannischen Schriftverkehrs (For-
matierung, Normen) und das Corporate-Design des Betriebes. Bei der Kommunika-
tion mit Kunden setzen sie die Leistungskomponenten von Textverarbeitungspro-
grammen zum bedarfsgerechten und rationellen Entwickeln und Gestalten von
Formularen, Verwenden von Textbausteinen und Einbinden von Objekten ein.

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

Die Schulerinnen und Schiler kommunizieren ziel- und kundenorientiert, bei Bedarf
auch in einer fremden Sprache und berlcksichtigen interkulturelle Unterschiede.
Dabei nutzen sie Kommunikationssysteme (Intranet, Internet, E-Mail, Fax und Tele-
fon) situationsgerecht.

Sie kontrollieren den Erfolg ihrer betrieblichen Tatigkeit in Hinblick auf Effizienz,
Qualitat und Kundenzufriedenheit.
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Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und sind sich stets ihrer Verantwortung bewusst.
Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsdchlichem und er-
wartetem Verhalten im Umgang mit Kunden Uberprifen die Schilerinnen und Schi-
ler ihre Rolle als Dienstleister. Sie tUberdenken dabei, inwiefern sie ihrer Rolle ge-
recht werden und Regeln und Normen einhalten.
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GESCHAFTSPROZESSE UND KOMMUNIKATION
Jahrgangsstufe 10

Lernfeld 120 Std.

Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage
schliel3en

Kompetenzerwartung

Die Schiulerinnen und Schiuler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozes-
se zu planen, durchzufihren und zu tberwachen.

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

Die Schulerinnen und Schiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Gitern
und beachten dabei das Okonomische 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 Schulerinnen und Schiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeit-
punkte sowie die optimale Bestellmenge. Sie erstellen mit einem Tabellenkalkulati-
onsprogramm geeignete Diagramme und nutzen diese fur ihre Entscheidung. Sie
wéhlen geeignete Moglichkeiten der Lagerung aus.

Die Schilerinnen und Schiler schreiben mit Hilfe eines Textverarbeitungspro-
gramms Anfragen norm- und sachgerecht. Sie bewerten und vergleichen eingehen-
de Angebote nach quantitativen und qualitativen Kriterien mit Hilfe der Nutzwertana-
lyse und setzen dafiir ein Tabellenkalkulationsprogramm ein. Dabei nutzen sie not-
wendige Funktionen wie WENN, ZAHLENWENN, SUMMEWENN und SVERWEIS.

Sie bestellen auch online Sachguter und Dienstleistungen bei ausgewéhlten Liefe-
ranten und schlieBen Vertrdge (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstver-
trag) ab. Dabei beachten sie Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, An-
fechtung, Eigentum, Besitz) sowie die Allgemeinen Geschéaftsbedingungen. Bei Be-
stellungen und Vertragsformulierungen nutzen sie auch ein Textverarbeitungspro-
gramm.

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

Die Schulerinnen und Schiler kontrollieren Rechnungen und veranlassen die situa-
tionsgerechte Bezahlung (Skontonutzung, Electronic-Banking, Kreditkartenzah-

lung).

Sie entwickeln, auch im Team, geeignete Losungsvorschlage bei identifizierten Ver-
tragsstorungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung und Schlechtleistung) und kommunizie-
ren bei deren Umsetzung sach- und normgerecht mit den Vertragspartnern.
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Die Schulerinnen und Schiler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich
nachhaltiger Wirkungen und zeigen begriindete Mdoglichkeiten ihrer Optimierung
auf.

Die Schulerinnen und Schiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und La-
gerhaltungsprozessen und prufen Verbesserungsmaglichkeiten. Sie reflektieren ihre
Mitverantwortung fir Menschen und Umwelt im Zusammenhang mit Beschaffungs-
und Lagerhaltungsprozessen.
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BUROMANAGEMENTPROZESSE
Jahrgangsstufe 11

Lernfeld 80 Std.
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung,
Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Ar-
beitsverhaltnissen mitzuwirken.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und
qualitativer Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Da-
bei berlcksichtigen sie die konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Fak-
toren (Demografie, aul3enwirtschaftliche Entwicklungen) und gesellschaftliche Ver-
antwortung (Inklusion, Migration).

Die Schulerinnen und Schiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Perso-
nalbedarf unter Berlcksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei
einer Unterdeckung lber geeignete Wege der Personalbeschaffung (intern, extern),
Uber die Kompetenzanforderungen sowie die organisatorische Einbindung neuer
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schuilerinnen und Schuler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze,
Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von
unterschiedlichen Arten eines Arbeitsvertrages. Sie informieren sich tber die ge-
setzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie
Uber die Erfordernisse der Inklusion.

Die Schulerinnen und Schiler sondieren fur die zu besetzenden Stellen Modelle der
Arbeitszeitregelung und berticksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlief3lich
der erforderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schulerinnen und Schiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer
vorliegenden Stellenbeschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Aus-
land ansprechen. Sie wirken bei der Durchfihrung von Auswahlverfahren mit und
beachten dabei, dass die Arbeitsmarktsituation und arbeitsrechtliche Vorschriften
die Auswahlmadglichkeiten beeinflussen. Sie prufen, ob bei personalrechtlichen Ent-
scheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) ein-
gehalten werden. Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit und bertck-
sichtigen dabei arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schulerinnen und Schiler legen Personalakten an und fuhren diese unter be-
sonderer Bertcksichtigung der Erfordernisse des Datenschutzes.

Sie unterstutzen die Planung des Personaleinsatzes und beriicksichtigen dabei Ar-
beitszeitregelungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren Ar-
beits- und Abwesenheitszeiten. Sie Uberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen
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(Probezeit, Mutterschutz, Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schuilerinnen und Schuler ermitteln das Bruttoentgelt unter Beriicksichtigung
bestehender rechtlicher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Ar-
beitsvertrag) und berechnen das Nettoentgelt.

Die Schilerinnen und Schuiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbei-
terbetreuung sowie zur Personalférderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung
der Leistungsmotivation und zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fur Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter Fortbildungsmal3nahmen vor, die lebenslanges Lernen er-
maoglichen und zur Sicherung des Arbeitsplatzes beitragen.

Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen, dem Erstellen von Ab-
mahnungen, Kindigungsschreiben und Arbeitszeugnissen mit. Bei der Durchflh-
rung dieser Ma3nahmen handeln sie umsichtig.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationspro-
gramms Personalstatistiken und werten diese aus.

Die Schulerinnen und Schuler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehal-
tener Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten und Ver-
halten gegentber den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern nehmen konstruktive
Ruckmeldungen selbstkritisch an.

Die Schulerinnen und Schiuler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im
personalwirtschaftlichen Bereich sachgerecht und rational reagieren und entwickeln
Strategien, um Losungsansétze aufzuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich
ihrer eigenen Position als Arbeithehmer im Betrieb und den daraus resultierenden
Konfliktpotentialen.
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KAUFMANNISCHE STEUERUNG UND KONTROLLE
Jahrgangsstufe 11

Lernfeld 80 Std.
Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten

Kompetenzerwartung

Die Schilerinnen und Schiler verfliigen tber die Kompetenz, die Liquiditat
ihres Betriebes zu sichern und Finanzierungsentscheidungen fir Investitio-
nen unter Bertcksichtigung der Rechtsform des Betriebes vorzubereiten.

Die Schulerinnen und Schuiler analysieren mdgliche MaRnahmen fir den Betrieb,
um liquide zu bleiben. Sie sondieren ihren Handlungsspielraum bei der Sicherung
der Liquiditat. Sie klaren die Vorgaben fur die Finanzierung von geplanten Anschaf-
fungen des Betriebes und ihren jeweiligen Verantwortungsbereich.

Die Schulerinnen und Schiiler informieren sich tUber die Méglichkeiten der anlass-
bezogenen Bonitatsprifung sowie Uber die Erfassung von Zahlungsstromen. Sie
ermitteln Zahlungsstérungen und bestimmen eine liquiditats- und kundenorientierte
Reaktion darauf.

Sie eruieren Alternativen der Finanzierung von Investitionen.

Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, Geschaftsfihrung, Haftung und Ge-
winnverteilung in Abhangigkeit von der Rechtsform des Unternehmens (Einzelun-
ternehmung, Kommanditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrankter 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 kinftigen Ein-
nahmen und Ausgaben des Betriebes nach deren Falligkeit.

Die Schulerinnen und Schiler treffen MalRnahmen, um einen Liquiditatsengpass zu
vermeiden. Sie Uberwachen den Liquiditatsstatus des Betriebes und sorgen fiir den
Zahlungseingang durch die Kunden. Dazu veranlassen sie gegebenenfalls Bonitéts-
prufungen und mahnen im Fall der Nicht-Rechtzeitig-Zahlung kaufmannisch unter der
Beachtung von Kundenbeziehungen und berechnen Verzugszinsen. Die Schilerinnen
und Schuler wégen ab, ob aus Kulanzgriinden bei Kunden alle Mal3hahmen, die recht-
lich moglich waren, tatsachlich eingeleitet werden. Bei Bedarf beantragen sie das ge-
richtliche Mahnverfahren. Sie wirken drohender Verjahrung entgegen.

Die Schulerinnen und Schiiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Un-
ternehmens fir geplante Investitionen Alternativen der Aul3en- und Innenfinanzie-
rung (Lieferantenkredit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteili-
gungsfinanzierung) und maogliche Sicherheiten (einfacher Eigentumsvorbehalt,
selbstschuldnerische Birgschaft, Sicherungstbereignung, Lombardkredit, Grund-
pfandrecht) 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 bericksichtigen bei ihren
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Vorschlagen auch Leasing und Factoring als Alternativen.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen mittels Textverarbeitungsprogramm situati-
onsbezogene Dokumente.

Die Schulerinnen und Schuler bewerten die Liquiditat des Betriebes (Liquiditat 2.
Grades). Sie schatzen ihre Vorschlage zur Finanzierung von Investitionen auf Rea-
lisierbarkeit in ihrem Betrieb ein. Sie bewerten die Qualitat ihrer Arbeitsergebnisse,
bessern selbststandig nach und beurteilen den Arbeitsprozess hinsichtlich der Ef-
fektivitat.

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfaltigen Handeln einen direkten Beitrag zur
Liquiditatssicherung ihres Ausbildungsbetriebes leisten.
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GESCHAFTSPROZESSE UND KOMMUNIKATION
Jahrgangsstufe 11

Lernfeld 40 Std.
Gesprachssituationen gestalten

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, in Gesprachssituatio-
nen mit Geschaftspartnern angemessen und sachgerecht zu handeln.

Die Schilerinnen und Schiiler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die
Gesprachssituationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation) mit sich bringen. Sie
zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Gesprache engagiert und verantwortungsbe-
wusst zu fuhren.

Die Schiulerinnen und Schiler erkennen mdgliche Konflikte und deren Ursachen in
Gesprachssituationen.

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Gber die Mdglichkeiten der Kommu-
nikation mit Geschaftspartnern ihres Betriebes. Dazu schatzen sie die jeweilige
Kommunikationssituation ein. Sie recherchieren Techniken der Kommunikation so-
wie rechtliche und betriebliche Regelungen, wobei sie auch interkulturelle Beson-
derheiten ermitteln.

Die Schilerinnen und Schiiler ermitteln die Wiinsche, Emotionen und Interessen
der Geschaftspartner durch aktives Zuhdren und gezielte Fragestellung sowie durch
die Analyse von Aul3erungen und Verhalten.

Die Schilerinnen und Schiiler definieren die situationsbezogenen Gesprachsziele
und sammeln Argumente fur die Gesprache. Sie achten auf eine positive Ge-
sprachsatmosphare zur Umsetzung ihrer Ziele.

Fur einen verstandnisvollen Umgang mit Geschaftspartnern entwickeln sie Strate-
gien zur Konfliktbewaltigung und -vermeidung. Sie berlcksichtigen dabei die Wir-
kung der eigenen Personlichkeit. Sie sind sich ihrer emotionalen Reaktionstendenz
bewusst und passen diese bei Bedarf zielorientiert an.

Sie erstellen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gesprachssituationen.

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 Geschéftspartnern und sich selbst gegenuiber. Sie artikulieren verstandlich den
Sachverhalt und reagieren situativ angemessen auf verbale und nonverbale AuRe-
rungen der Geschaftspartner. Sie halten Gesprachsregeln ein und bertcksichtigen
die Wirkung ihrer eigenen Personlichkeit. Sie entwickeln ein Gespur fur die emotio-
nale Lage des Gesprachspartners und verwenden Techniken, mit den Emotionen
sinnvoll umzugehen, ohne sich und anderen zu schaden.
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Die Schilerinnen und Schiler tUberprifen Beschwerden und Reklamationen auf
Rechtmaligkeit und berlcksichtigen dabei betriebliche und gesetzliche Regelun-
gen. Sie wagen die Interessen des Betriebes und die Bedurfnisse der Geschafts-
partner gegeneinander ab. Zu Geschéftspartnern bauen sie ein Vertrauensverhalt-
nis auf, zeigen Einflhlungsvermdgen und agieren selbstbewusst (realistisches
Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend der Kundenbedirfnisse und begegnen
Uberzeugend Kundeneinwéanden. Sie beziehen Zusatzangebote und Serviceleistun-
gen des Betriebes in die Kundengesprache ein.

Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und fihren Konfliktgespréache
(Eisbergmodell, gewaltfreie Kommunikation). Die Schulerinnen und Schiler wenden
Strategien zur Loésung von moglichen Konflikten in Gesprachssituationen an. Sie
nutzen das Beschwerdemanagement als Instrument der Kundenbindung. Sie zei-
gen im Umgang mit in- und auslandischen Kunden Empathie ftr kulturbedingte Be-
sonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer gefiihrten Gesprache anhand des Kriterienkatalogs aus
und nehmen Rickmeldungen konstruktiv an.

Die Schulerinnen und Schiler reflektieren selbstkritisch ihr Verhalten in Gesprachs-
situationen und leiten daraus Konsequenzen fir sich ab.
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BUROMANAGEMENTPROZESSE
Jahrgangsstufe 12

Lernfeld 40 Std.
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und
Geschaftsreisen eigenverantwortlich und effizient zu planen, mit zu gestalten
und zu dokumentieren.

Sie zeigen Bereitschaft und Flexibilitat, Veranstaltungen und Geschéftsreisen en-
gagiert und verantwortungsbewusst zu organisieren.

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Uber die Zielsetzungen und Anforde-
rungen ihrer jeweiligen Veranstaltungsart (Sitzung, Konferenz, Videokonferenz,
Kongress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung).

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

Die Schilerinnen und Schiiler bereiten Veranstaltungen vor. Sie stellen geméaf dem
Anlass das Programm und die Tagesordnung zusammen. Sie sorgen flr die not-
wendigen Ressourcen, wie die Bereitstellung der Raume, der Medien und des Ca-
terings. Sie verfassen Einladungsschreiben, auch in einer Fremdsprache.

Sie erstellen Zeit- und Arbeitsplane ihrer Veranstaltung. Sie nutzen moderne inner-
und aulRerbetriebliche Kommunikationssysteme und Standardsoftware.

Die Schiilerinnen und Schiiler wahlen geeignete Verkehrswege, -mittel und Uber-
nachtungsmoglichkeiten fir die Geschaftsreise. Sie beachten dabei die Dauer, Ent-
fernungen und Ortliche Gegebenheiten des Reiseziels und den Gesichtspunkt der
Nachhaltigkeit.

Die Schulerinnen und Schiler wirken bei der Durchflihrung einer Veranstaltung mit. Sie
kommunizieren bei Bedarf in einer fremden Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der
Planungen und finden bei Abweichungen kreative LOosungen. Sie agieren als An-
sprechpartner gegenuber den Teilnehmern und gehen konstruktiv mit Kritik um. Sie
berticksichtigen kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Gebréuche. Sie achten auf ihr
Auftreten und ihr &ul3eres Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Sie organisieren Geschéftsreisen, nehmen entsprechende Buchungen vor und fer-
tigen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

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

Sie arbeiten im Team und verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbe-
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reit und wertschatzend.

Die Schulerinnen und Schiuler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und Ge-
schaftsreisen und reflektieren die Auswirkungen ihrer Planungen und Vorbereitun-
gen auf das Ergebnis der Veranstaltung. Sie setzen den Organisationsaufwand in
Relation zum Erfolg der Veranstaltung.

Die Schulerinnen und Schiuler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchfiihrung
und Dokumentation von Veranstaltungen und Geschéftsreisen neue Handlungs-
muster fur ihr kiinftiges Handeln ab.
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BUROMANAGEMENTPROZESSE
Jahrgangsstufe 12

Lernfeld 40 Std.
Ein Projekt planen und durchfihren

Kompetenzerwartung

Die Schilerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, selbststandig und ei-
genverantwortlich ein branchenbezogenes Projekt von der Projektidee bis zur
Projektauswertung zu realisieren.

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

Sie informieren sich Uber die fur das Projekt erforderliche Projektorganisation
(Struktur, Gestaltung, systematische Durchfihrung, Hilfsmittel), sondieren die fir
ihre Zielerreichung geeigneten Mal3hahmen und leiten daraus die notwendigen Ar-
beitspakete ab.

Die Schulerinnen und Schiler organisieren sich selbststadndig in einem Projektteam
und erstellen einen Projektstrukturplan sowie Projektablauf- und Terminplane, Ka-
pazitats- und Qualitatsplane.

Sie argumentieren Uberzeugend fir den Plan, stellen sich méglicher Kritik und ge-
winnen das Team fur die Umsetzung des Plans. Sie legen Regeln insbesondere zur
Konfliktlosung und das Projektinformationssystem fest.

Die Schulerinnen und Schiler kontrollieren den Projektstatus, erstellen Abwei-
chungsanalysen und setzen notwendige Korrekturen um. Sie dokumentieren die
Ergebnisse und Arbeitsauftrage jeder Projektsitzung. Sie nutzen geeignete Soft-
ware, arbeiten strukturiert und sorgféaltig und haben einen maf3geblichen Anteil am
Erfolg des Projekts. Sie tbernehmen Verantwortung in der Gruppe, halten sich an
Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Die Schulerinnen und Schiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsablaufe. Sie be-
werten mit Hilfe eines Soll-Ist-Vergleichs die Durchfiihrung des Projekts hinsichtlich
der Einhaltung der Projektziele und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie entwickeln Stra-
tegien zur Optimierung der Projektablaufe. Sie stellen fest, welche Fehler durch ihr
eigenes Handeln oder durch &ufRere Ursachen entstanden sind und Gbernehmen
Verantwortung fur inre eigenen Fehler.

Die Schulerinnen und Schdiler hinterfragen ihr Vorgehen wahrend des Projekts und
beziehen dabei Verfahren der Fremdreflexion ein. Sie berlcksichtigen hierbei auch
ihr individuelles Verhalten und ihr Verhalten im Team.
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KAUFMANNISCHE STEUERUNG UND KONTROLLE
Jahrgangsstufe 12

Lernfeld 80 Std.
Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern

Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schuler besitzen die Kompetenz, Wertschépfungspro-
zesse auf Grundlage der Daten der Kosten- und Leistungsrechnung zu analy-
sieren, erfolgsorientiert zu steuern und zu beurteilen.

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

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

Die Schulerinnen und Schuler bereiten alle Daten fir die Durchfihrung der Kosten-
arten- sowie der Kostenstellenrechnung vor.

Die Schulerinnen und Schiler ermitteln das Betriebsergebnis mit Hilfe der Ergeb-
nistabelle. Dazu grenzen sie Aufwendungen und Ertrage ab und bertcksichtigen
kalkulatorische Kosten (kalkulatorischer Unternehmerlohn, kalkulatorische Ab-
schreibungen).

Die Schilerinnen und Schiler nutzen die ermittelten Kosten fir die Kostenstellen-
rechnung und fihren diese auf der Grundlage des einfachen Betriebsabrechnungs-
bogens (BAB I) durch.

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

Sie wenden die einstufige Deckungsbeitragsrechnung zur Ermittlung der Gewinn-
schwelle, einer Preisuntergrenze sowie zur Entscheidung tber die Annahme eines
Zusatzauftrages an.

Die Schuilerinnen und Schiler beurteilen die ermittelten Daten im Rahmen einer
Nachkalkulation sowie durch den Vergleich von Normal- und Ist-Kosten (Kosten-
Uber- und -unterdeckung). Sie realisieren, welchen Einfluss der Beschéaftigungsgrad
ihres Betriebes auf die Kosten (Gesetz der Massenproduktion) hat. Sie hinterfragen
die eigene Einstellung zur Arbeit und reflektieren die Vorstellungen anderer.

Die Schuilerinnen und Schiler erkennen ihre Verantwortung fir die Kosten und
Leistungen des Betriebes und Uberprifen ihre Einflussmoglichkeiten.
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GESCHAFTSPROZESSE UND KOMMUNIKATION
Jahrgangsstufe 12

Lernfeld 40 Std.
Geschaftsprozesse darstellen und optimieren

Kompetenzerwartung

Die Schilerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Ge-
schaftsprozesse des Betriebes darzustellen, zu optimieren und zur Qualitats-
sicherung sowie zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen
beizutragen.

Die Schulerinnen und Schiler differenzieren die Geschéaftsprozesse (Kern- und
Unterstiitzungsprozesse) des Betriebes.

Sie informieren sich dber Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung und
Informationsweitergabe. Dabei nutzen sie Handbticher und Verfahrensanweisungen
als Informationsmittel.

Sie recherchieren mogliche Darstellungsformen von  Geschéfts- und
Arbeitsprozessen.

Die Schilerinnen und Schiler 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 in geeigneter Form (Ablaufdiagramme, ereignisgesteuerte
Prozesskette) darzustellen und identifizieren Schwachstellen. Sie entwickeln auch
im Team Vorschlage zur Optimierung der Ablaufe im Rahmen der kontinuierlichen
Verbesserung von Kern- und Unterstitzungsprozessen und dokumentieren diese.
Dabei bertcksichtigen 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 Kostenein-
sparung, den Ressourceneinsatz, die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die Kunden-
zufriedenheit.

Die Schilerinnen und Schiler reflektieren ihre Starken und Schwéachen sowie ihre
Leistungen im Team und treffen Mal3nahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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ISB Miinchen
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