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1 Vorbemerkungen
Das Schulgesetz des Freistaates Sachsen legt in § 1 fest:

,(1) Der Erziehungs- und Bildungsauftrag der Schule wird bestimmt durch das Recht
eines jeden jungen Menschen auf eine seinen Fahigkeiten und Neigungen ent-spre-
chende Erziehung und Bildung ohne Rulcksicht auf Herkunft oder wirtschaftliche Lage.

(2) Die schulische Bildung soll zur Entfaltung der Persénlichkeit der Schiiler in der Ge-
meinschaft beitragen. Diesen Auftrag erfillt die Schule, indem sie den Schilern insbe-
sondere anknipfend an die christliche Tradition im europaischen Kulturkreis Werte wie
Ehrfurcht vor allem Lebendigen, Nachstenliebe, Frieden und Erhaltung der Umwelt,
Heimatliebe, sittliches und politisches Verantwortungsbewusstsein, Gerechtigkeit und
Achtung vor der Uberzeugung des anderen, berufliches Kénnen, soziales Handeln und
freiheitliche demokratische Haltung vermittelt, die zur Lebensorientierung und Persén-
lichkeitsentwicklung sinnstiftend beitragen und sie zur selbstbestimmten und verant-
wortungsbewussten Anwendung von Kenntnissen, Fahigkeiten und Fertigkeiten flhrt
und die Freude an einem lebenslangen Lernen weckt. Bei der Gestaltung der Lernpro-
zesse werden die unterschiedliche Lern- und Leistungsfahigkeit der Schiler inhaltlich
und didaktisch-methodisch berlicksichtigt sowie geschlechterspezifische Unterschiede
beachtet. ...

(3) In Verwirklichung ihres Erziehungs- und Bildungsauftrages entwickelt die Schule ihr
eigenes padagogisches Konzept und plant und gestaltet den Unterricht und seine
Organisation auf der Grundlage der Lehrplane in eigener Verantwortung. ...”

Far die Berufsschule gilt gem. § 8 des sachsischen Schulgesetztes:

,(1) Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Berufsvorbereitung, der Be-
rufsausbildung oder Berufsausibung vor allem berufsbezogene Kenntnisse, Fahigkei-
ten und Fertigkeiten zu vermitteln und die allgemeine Bildung zu vertiefen und zu er-
weitern. Sie flhrt als gleichberechtigter Partner gemeinsam mit den Ausbildungsbetrie-
ben und anderen an der Berufsausbildung Beteiligten zu berufsqualifizierenden Ab-
schlissen.

(2) Der Unterricht an der Berufsschule findet in der Regel in Form von Teilzeitunterricht
an einzelnen Unterrichtstagen oder in zusammenhangenden Abschnitten (Blockunter-
richt) statt.

(3) Das erste Jahr der Berufsausbildung kann auch als einjahrige Vollzeitschule, ge-
meinsam fUr die einem Berufsbereich oder einer Berufsgruppe zugeordneten aner-
kannten Ausbildungsberufe (berufliche Grundbildung) gefiihrt werden. *

Neben diesen landesspezifischen gesetzlichen Grundlagen sind die in der ,Rahmenver-
einbarungen Ober die Berufsschule® (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom
15.03.1991) festgeschriebenen Ziele umzusetzen.
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2 Kurzcharakteristik

Komplexe Organisationsstrukturen und -prozesse stellen zunehmend héhere Anforde-
rungen an kaufmannische und verwaltende Tétigkeiten. Der flexible Einsatz an ver-
schiedenen Arbeitsorten und die Bewaltigung vielfaltiger beruflicher Aufgaben erfordert
ein breit angelegtes kaufménnisches Grundwissen sowie berufsbezogene und berufs-
Ubergreifende Kompetenzen.

Vor diesem Hintergrund entstanden das vorliegende Arbeitsmaterial sowie der dazuge-
hérige Lehrplan im Rahmen des Schulversuchs BERG - Neugestaltung der beruflichen
Grundbildung bei kaufmannischen und verwandten Berufen - des Sachsischen Staats-
ministeriums fir Kultus in Zusammenarbeit mit der Technischen Universitat Dresden. Im
Austausch mit einem Fachbeirat’ wurden insbesondere berufsspezifische Praxisanfor-
derungen an Schuilerinnen und Schuler kaufménnischer und verwandter Ausbildung
bertcksichtigt.

Die berufliche Grundbildung kaufmannischer und verwandter Berufe kann im Rahmen
der dualen Ausbildung sowie im Berufsgrundbildungsjahr in vollzeitschulischer Form
durchgefuhrt werden. Das Berufsgrundbildungsjahr kann als 1. Ausbildungsjahr ange-
rechnet werden.

Im Rahmen der beruflichen Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe er-
werben die Schilerinnen und Schdler u. a. folgende berufliche Qualifikationen:

- Ausbildung selbst- und verantwortungsbewusst gestalten
- sich in soziale Strukturen des Arbeitslebens integrieren

- Rechte und Pflichten im Unternehmen wahrnehmen

- Arbeitsstrukturen und -prozesse reflektieren

- Aufgabenstellungen in strukturierten und relativ gleichbleibenden kaufméannischen
und verwandten Kontexten selbststédndig bearbeiten

- Unternehmen in gesamtwirtschaftliche Zusammenhé&nge einordnen

- 6konomische, 6kologische und soziale Ziele sowie Zielkonflikte reflektieren und eine
gesamtgesellschaftliche Verantwortung des Unternehmens ableiten

- GesetzmaBigkeiten des Marktes reflektieren
- mit Mitarbeitern und Vorgesetzten im Unternehmen angemessen kommunizieren

- mit Kunden, Lieferanten und anderen externen Anspruchsgruppen des Unterneh-
mens angemessen kommunizieren

- Kunden informieren und beraten
- Informationen zur Vorbereitung betrieblicher Entscheidungen beschaffen

- rechtliche Regelungen in vielfaltigen kaufmannischen und verwandten Zusammen-
hangen berlcksichtigen

- Geschéftskorrespondenz durchfiihren

Der Fachbeirat setzte sich aus Vertreterinnen und Vertretern der zustandigen Kammern, Verbande,
Unternehmen sowie Vertreterinnen und Vertretern von SMK, SBI und SBA zusammen.
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- Kaufvertrage verantwortungsbewusst abschlieBen und Kaufvertragsstérungen be-
arbeiten

- vorgegebene MaBstéabe fir Genauigkeit, Zuverlassigkeit, Arbeitsqualitat und Arbeits-
systematik berlcksichtigen

- personliche berufsbezogene Ziele selbststéandig setzen und berufliche Perspektiven
entwickeln

- Arbeitsergebnisse dokumentieren, strukturieren, prasentieren, beurteilen und auf Ba-
sis eigener Verhaltensmdglichkeiten weiterentwickeln

- berufsbezogene Hinweise, Anregungen und Kritik annehmen

- Unterstitzungsleistungen im Arbeitsteam anbieten und Einblicke in eigene Aufga-
benbereiche gewéahren

- Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenbezogen einsetzen
- fremdsprachige Informationen nutzen und Auskiinfte in einer Fremdsprache erteilen

Die berufliche Tatigkeit der Schilerinnen und Schiler erfordert Flexibilitat, Eigeninitia-
tive, Verantwortungsbewusstsein, ein sicheres Auftreten, Kontaktfreudigkeit, Teamfa-
higkeit, Empathie und Toleranz. Dartiber hinaus erwerben die Schilerinnen und Schiler
im Rahmen der beruflichen Grundbildung eine Vielzahl von berufsspezifischen Qualifi-
kationen in Abhangigkeit vom jeweiligen Bildungsgang.

Die Realisierung der Bildungs- und Erziehungsziele der Berufsschule ist auf die Entwick-
lung und Auspragung von beruflicher Handlungskompetenz gerichtet. Diese entfaltet sich
in den Dimensionen von Fach-, Human- und Sozialkompetenz sowie in Methoden- und
Lernkompetenz. Die beruflichen Handlungen stellen dabei den Ausgangspunkt des Lern-
prozesses dar. Vor diesem Hintergrund ist der Lehrplan nach Lernfeldern gegliedert.

Die Stundentafel weist einen berufsibergreifenden und einen berufsbezogenen Bereich
einschlieBlich eines Wahlpflichtbereiches aus.

Der Lehrplan bildet in den Lernfeldern 1 bis 5 wesentliche gemeinsame Kernelemente
(Ziele, Inhalte) der KMK-Rahmenlehrplane kaufméannischer und verwandter Berufe im
ersten Ausbildungsjahr ab. Der Wahlpflichtbereich wird den besonderen Anforderungen
der Berufsspezifik gerecht. Die Auswahl der Lernfelder des Wabhlpflichtbereiches erfolgt
nach der Berufsgruppenzugehdrigkeit, wobei bei einigen Berufsgruppen bis zu maximal
zwei alternative Wahlméglichkeiten je nach Zuordnung bestehen.

Die Struktur der Lernfelder orientiert sich in Aufbau und Zielsetzung an Geschéaftspro-
zessen in Wirtschaft und Verwaltung. Die Zielformulierungen innerhalb der Lernfelder
beschreiben den Qualifikationsstand und die Kompetenzen am Ende des Lernprozes-
ses. Erganzt durch die Inhalte umfassen sie den Mindestumfang zu erwerbender Kom-
petenzen. Vor dem Hintergrund der sich schnell entwickelnden beruflichen Anforderun-
gen sind die Inhalte weitgehend offen formuliert. Diese Struktur férdert und fordert den
Einbezug neuer Entwicklungen und Tendenzen der Einzel- und Gesamtwirtschaft in den
Unterricht.
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Die Anordnung der Lernfelder orientiert sich an didaktischen Prinzipien. Es ist jedoch
ebenso eine parallele Planung mdéglich, da die Schuilerinnen und Schiler in der Berufs-
praxis gleichzeitig mit verschiedenen Prozessen konfrontiert werden.

Die Ausgestaltung und Umsetzung der Lernfelder des Lehrplanes ist in den Schulen vor
Ort zu leisten. Dabei sollten die didaktisch-methodischen Hinweise des Lehrplans ge-
nutzt werden. Die berufliche Grundbildung im Rahmen der dualen Ausbildung muss der
jeweiligen Berufsspezifik im gesamten berufsbezogenen Bereich gerecht werden. Dies
erfordert die Berlcksichtigung der Hinweise zur Binnendifferenzierung.

Die Lernfelder sind fir den Unterricht durch Lernsituationen, die exemplarisch fir beruf-
liche Handlungssituationen stehen, zu untersetzen. Lernsituationen konkretisieren die
Vorgaben des Lernfelds und werden mittels didaktischer Analyse aus diesen abgeleitet.
Sie verstehen sich als Empfehlung und Anregung zur Umsetzung der Lernfelder. Ex-
emplarische Lernsituationen sind im vorliegenden Arbeitsmaterial dargestellt.

Die Arbeits- und Geschaftsprozessorientierung flihrt zu einem instrumentellen Charak-
ter der Datenverarbeitung. Sie ist somit integrativer Bestandteil der Lernfelder und wird
in erforderlichem Umfang entsprechend der jeweiligen Lernsituation eingesetzt.

Im Berufsgrundbildungsjahr ist ein Betriebspraktikum im Umfang von insgesamt 8 Wo-
chen vorgesehen. Das Betriebspraktikum erfolgt vorzugsweise in zwei vierwdchigen
Praxisphasen. Terminlich sind hierflr die Monate November und April/Mai zu empfeh-
len. Die Schilerinnen und Schiler sind wahrend dieser Praxisphasen im Umfang von
40 Stunden je Woche an einem ihrer Berufsgruppe entsprechenden Einsatzort tatig.

Far die beratende Praktikumsvor- und -nachbereitung sowie die Durchfiihrung der Prak-
tikumsbesuche stehen den Lehrkraften 240 Unterrichtsstunden zur Verfiigung, die in die
Lernfelder integriert sind (vgl. Stundentafel). Die Lehrkrafte des berufsbezogenen Be-
reichs unterstiitzen die Schilerinnen und Schiler bei der Planung, Durchflihrung und
Auswertung des Praktikums. Dazu gehdéren beispielsweise Beratungen bei der Suche
des Praktikumsplatzes und beim Fdhren einer Praktikumsbegleitmappe sowie die
Betreuung bei der Erfillung des Praktikumsauftrags (vgl. exemplarische Praktikumsauf-
trage im Anhang des Lehrplans). Zudem ist eine Dokumentation der Beratungs- und
Unterstitzungsleistung erforderlich, um die Lernprozesse und -leistungen der Schile-
rinnen und Schuler zu verdeutlichen und zu bewerten.

Des Weiteren ist flr die vollzeitschulische Ausbildung ein erhéhter Stundenumfang zur
Kompensation praxisrelevanter Inhalte der dualen Ausbildung vorgesehen. Entspre-
chende Anregungen zur Umsetzung sind in den exemplarischen Lernsituationen sowie
in den didaktisch-methodischen Hinweisen der Lernfelder im Lehrplan zu finden.

Die Auspragung beruflicher Handlungskompetenz wird durch handlungsorientierten Un-
terricht geférdert. Dabei werden beispielhafte Aufgabenstellungen aus der beruflichen
Praxis im Unterricht aufgegriffen. Das Lernen erfolgt in vollstidndigen Handlungen, bei
denen die Schilerinnen und Schiler das Vorgehen selbststéandig planen, durchfihren,
Uberprifen, gegebenenfalls korrigieren und schlieBlich bewerten.
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Dieses Unterrichten erfordert vielféltige Sozialformen, die Nutzung moderner Medien
bzw. Informations- und Kommunikationssysteme sowie Methodenvielfalt. Dabei ist ins-
besondere der Einsatz komplexer Lehr-Lern-Arrangements wie Projekte, Fallstudien
oder Rollenspiele empfehlenswert.

Des Weiteren ist eine kontinuierliche Abstimmung zwischen den beteiligten Lehrkraften
des berufstibergreifenden und berufsbezogenen Bereichs sowie der in einem Lernfeld
unterrichtenden Lehrkrafte notwendig. Ausflihrliche Anregungen und Hinweise zur or-
ganisatorischen und methodischen Umsetzung, einschlieBlich der Entwicklung von
Lernsituationen, sind in der ,Handreichung zur Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehr-
plane’ (vgl. SBI, 2009) dargelegt.

Durch Binnendifferenzierung innerhalb der Berufsgruppen, Modifizierung der Lernsitua-
tionen und Anpassung der didaktischen Planung an die Bedirfnisse der Lernenden
kann eine schilergerechte und berufsspezifische Férderung gelingen. Binnendifferen-
zierung verlangt ein mdglichst vielféltiges didaktisch-methodisches Repertoire unter
Nutzung von Md&glichkeiten des selbstgesteuerten Lernens.

Die Schuilerinnen und Schiler werden beféahigt, Lern- und Arbeitstechniken einzusetzen
und selbststandig weiterzuentwickeln sowie Informationen zu beschaffen, zu verarbei-
ten und zu bewerten. Demnach soll selbststandiges und vernetztes Denken sowie die
Fahigkeit, Probleme zu erkennen und zu Iésen, unterstitzt werden. Darlber hinaus ist
bei den Schilerinnen und Schilern das Bewusstsein zu entwickeln, dass Bereitschaft
und Fahigkeit zum selbststandigen und lebenslangen Lernen wichtige Voraussetzungen
fur ein erfolgreiches Berufsleben sind.
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3 Stundentafel

dual vollzeit-
schulisch
Pflichtbereich 520 1240
Berufsiibergreifender Bereich 200 200
Deutsch/Kommunikation 40 40
Englisch? 80 80
Ethik oder Evangelische Religion oder Katholische Religion 40 40
Sport 40 40
Berufsbezogener Bereich 320 1040°
Lernfelder
Sich mit der persénlichen Stellung im Unternehmen vertraut
1 40 130
machen
2 | Ein Unternehmen analysieren und prasentieren 40 130
Die Stellung eines Unternehmens in der Gesamtwirtschaft
3 besti 40 130
estimmen
4 Unternehmensintern und -extern situationsbezogen und an- 40 130
gemessen kommunizieren
Informationen im Geschéftsprozess beschaffen,
5 . 40 130
analysieren und auswerten
Wahlpflichtbereich 120 390

H Handelsberufe

H 1 Drogist/-in, Fotomedienfachmann/-frau, Kaufmann/-frau im Einzelhandel,
Pharmazeutisch-kaufmannische/r Angestellte/r, Verkaufer/-in, Musikfachhandler/-in

6H Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180

7 11 Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch ab-

satzpolitische MaBnahmen unterstiitzen und férdern 60 210

Kaufmann/-frau im GroB- und AuBenhandel, Automobilkaufmann/-frau,

H2 | Bl chhandler/-in
6H Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 H2 | Beschaffungsprozesse planen und steuern 60 210

40 der 80 Unterrichtsstunden sind fir den Sachfachunterricht vorzusehen; Ausnahmen bilden vier Be-
rufe, bei denen stattdessen 40 Unterrichtsstunden Wirtschaftskunde vorgesehen sind (Fachkraft im
Fahrbetrieb, Medizinische/r Fachangestellte/r, Tiermedizinische/r Fachangestellte/r, Zahnmedizinische/r
Fachangestellte/r)

Es sind zwei vierwdchige Praktika mit unterschiedlicher Schwerpunktsetzung zu absolvieren. Zur Vorbe-
reitung, Betreuung wahrend der Durchfiihrung und Auswertung der Praktika stehen den Lehrkréaften
insgesamt 240 Stunden zur Verfigung. Diese Stunden sind in den Lernfeldern 1 bis 6 mit jeweils 20
Stunden enthalten. Die verbleibenden 120 Stunden sind in den Lernfeldern 7 und ggf. 8 bzw. 9 der Stun-
dentafel integriert.
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. . vollzeit-
Wahlpflichtbereich dual schulisch
D Dienstleistungsberufe
D 1 Kaufmann/-frau fur Birokommunikation, Blirokaufmann/-frau,

Industriekaufmann/-frau
6D Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7D Markte analysieren und Marketinginstrumente einsetzen 40 140
8 DA Lagerorganisation erkunden und EinflussgréBen der Mate- 20 70

rialbereitstellung analysieren

Kaufmann/-frau fir Dialogmarketing, Servicefachkraft fir Dialogmarketing, Veranstal-
tungskaufmann/-frau, Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen, Sport- und Fitness-
D2 kaufmann/-frau, Sportfachmann/-frau, Kaufmann/-frau fir Marketingkommunikation,
Medienkaufmann/-frau Digital und Print, Personaldienstleistungskaufmann/-frau,
Immobilienkaufmann/-frau

6D Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180

7D Markte analysieren und Marketinginstrumente einsetzen 40 140

8 D2 Kundenbeziehungen im Rahmen des Qualitdtsmanage- 20 70
ments pflegen

Vw Verwaltungsberufe

Vw 1 | Fachangestellte/r fir Arbeitsférderung, Sozialversicherungsfachangestellte/r

6 Vw | Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130

Verwaltungs- und sozialrechtliche Vorschriften sowie
7 Vw | gesamtwirtschaftliche Rahmenbedingungen bei der Leis- 20 60
tungserstellung beachten

8 Vw1 |Kunden Uber soziale Sicherung informieren 60 200

Vw 2 | Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r fir Birokommunikation

6 Vw | Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130

Verwaltungs- und sozialrechtliche Vorschriften sowie ge-
7 Vw | samtwirtschaftliche Rahmenbedingungen bei der Leis- 20 60
tungserstellung beachten

Haushaltsplan, Haushaltssystematik und Haushaltssatzung

8 Vw2 30 100
umsetzen

9 Vw2 | Arbeitsumfeld im Verwaltungsbereich aktiv mitgestalten 30 100

K Kanzleiberufe

K1 Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Notarfachangestellte/r

6 K Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130

7 K1 Kanzleiinterne Vorgange organisieren; mit Mandanten und 80 260
Dritten kommunizieren und verfahrensrechtliche Vorschrif-
ten nutzen

10
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. . vollzeit-
Wahlpflichtbereich dual schulisch
K2 Steuerfachangestellte/r
6 K Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130
7 K2 | Steuertatbestdnde von Mandanten priifen und steuerliche 80 260

Aufgaben lGbernehmen

Lager-, Logistik- und Transportberufe
L1 Kaufmann/-frau flir Verkehrsservice, Reiseverkehrskaufmann/-frau,

Fachkraft im Fahrbetrieb, Kaufmann/-frau fir Tourismus und Freizeit
6L Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130
7 L1 Den Verkehrsraum flir den Personenverkehr erschlieBen 80 260
L2 Fachkraft flir Lagerlogistik, Fachlagerist/-in, Kaufmann/-frau fir Spedition und

Logistikdienstleistung, Kaufmann/-frau im Eisenbahn- und StraBenverkehr,

Kaufmann/-frau fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen,

Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
6L Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130
712 Den Verkehrsraum fiir den Giterverkehr erschlieBen und 80 260

Guter sachgerecht lagern

ITM IT- und Medienberufe

IT™M Fachangestellte/r fir Medien- und Informationsdienste, Informatikkaufmann/-frau,
Informations- und Telekommunikationssystem-Kaufmann/-frau

6 ITM | Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130

7 ITM | Informations- und Kommunikationssysteme kundenorien- 80 260
tiert anbieten; Informationen und Medien beschaffen

F/V Finanz- und Versicherungsberufe

F Bankkaufmann/-frau

6 F Bankspezifische Unternehmensleistungen erfassen und 40 130
dokumentieren

7F Bankkonten fir Kunden flihren 50 160

8F Geld- und Vermdgensanlagen anbieten 30 100

\'} Kaufmann/-frau fiir Versicherungen und Finanzen

6V Versicherungsvertradge anbahnen 30 100

7V Kunden beim Abschluss von Sachversicherungen beraten 70 190
und Vertrage bearbeiten

8V Den Kapitalbedarf im Alter, bei Tod und Erwerbsminderung 20 100
ermitteln und bei der Auswahl von VorsorgemaBnahmen
beraten
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Wahipflichtbereich dual S‘(’)‘?}'E@éh

M Medizinische Berufe

M Medizinische/r Fachangestellte/r, Tiermedizinische/r Fachangestellte/r,
Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r

6 M Patienten empfangen und begleiten 20 80

7M Bei lebensbedrohlichen Zwischenfallen Erste Hilfe leisten 60 210

8 M Praxishygiene und Pravention organisieren 40 100

Betriebspraktikum* 8 Wochen

* Es sind zwei vierwdchige Praktika mit unterschiedlicher Schwerpunktsetzung zu absolvieren. Zur Vor-
bereitung, Betreuung wéhrend der Durchfiihrung und Auswertung der Praktika stehen den Lehrkréaften
insgesamt 240 Stunden zur Verfigung. Diese Stunden sind in den Lernfeldern 1 bis 6 mit jeweils 20
Stunden enthalten. Die verbleibenden 120 Stunden sind in den Lernfeldern 7 und ggf. 8 bzw. 9 der
Stundentafel integriert.
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

4

Exemplarische Lernsituationen

Pflichtbereich

Lernsituationen zu Lernfeld 1

1-1,

1-2.
1-3.

Sich mit der eigenen Rolle im dualen System vertraut machen sowie
Rechte und Pflichten wéahrend der Berufsausbildung wahrnehmen
und erflllen

Im Unternehmen Mitwirkung und Mitbestimmung ausiben
Die eigene Entgeltabrechnung prifen

Lernsituationen zu Lernfeld 2

2-1.
2-2.
2-3.

Ein Unternehmen prasentieren
Eine geeignete Rechtsform auswéhlen

Sich Ober die Aufbau- und Ablauforganisation eines Unternehmens
informieren

Lernsituationen zu Lernfeld 3

3-1.

3-2.
3-3.

Sich tber die Preisbildung am Jeansmarkt informieren und ékono-
mische Entscheidungen ableiten

Wirtschaftliche Zusammenhange erkennen und darstellen

Die Bedeutung des Umweltschutzes fur das wirtschaftliche Handeln
erkennen

Lernsituationen zu Lernfeld 4

41,

4-2.1.
4-2.2.

Ein firmeninternes Kommunikationstraining konzipieren und durch-
fihren

Beratungsgesprache auf einer Messe flihren
Eine Abendveranstaltung organisieren und durchfihren

Lernsituationen zu Lernfeld 5

5-1.
5-2.
5-3.
5-4.

Einen Kaufvertrag abschlieBen
Kaufvertragsstérungen bearbeiten
Zahlungstermine Uberwachen
Zahlungsvorgange abwickeln

Seite 16

Seite 18
Seite 19

Seite 20
Seite 21
Seite 23

Seite 23

Seite 24
Seite 25

Seite 26

Seite 27
Seite 28

Seite 30
Seite 32
Seite 33
Seite 34
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Wahlpflichtbereich

Lernsituationen zu Lernfeld 6

6 H-1.,6 D-1.
6 H-2., 6 D-2.
6 H-3., 6 D-3.

6 H-4., 6 D-4.

6 Vw-1., 6 K-1.,
6L-1.,6ITM-1.
6 Vw-2., 6 K-2.,
6 L-2.,6ITM-2.
6 Vw-3., 6 K-3.,
6 L-3., 6 ITM-3.

An der Entstehung und Erstellung einer Bilanz mitwirken
Die Gewinn- und Verlustrechnung aufstellen

Rechnungen buchen sowie Zahllast oder Vorsteuertberhang
ermitteln

An der Buchhaltung eines Unternehmens mitwirken
An der Entstehung und Erstellung einer Bilanz mitwirken

Die Gewinn- und Verlustrechnung aufstellen

Rechnungen buchen sowie Zahllast oder Vorsteuertberhang
ermitteln

Lernsituationen fiir Handelsberufe

7 H1-1.
7 H2-1.

Eine neue Ware einfihren

Den Beschaffungsprozess mit Hilfe von Anwendungssoftware durch-

fhren

Lernsituationen fur Dienstleistungsberufe

7 D-1.
8 D1-1.
8 D2-1.

Eine repréasentative Umfrage durchfihren
Lagerkennzahlen Uberprifen

Im Kundengesprach Reklamationen entgegennehmen und
bearbeiten

Lernsituationen fiir Verwaltungsberufe

7 Vwi-1.

8 Vwi1-1.
8 Vw2-1.
9 Vw2-1.

Eine Diskussionsrunde zu gesamtwirtschaftlichen Rahmen-
bedingungen vorbereiten

Soziale Hilfen anbieten
An der Gestaltung einer Haushaltssatzung mitwirken
Arbeitsplatze im Verwaltungsbereich gestalten

Lernsituationen fiir Kanzleiberufe

7 K1-1.

7 K2-1.

Kanzleiinterne Vorgange mit Fristenkontrolle unter Einbeziehung
von spezieller Kanzlei-/RA-Software organisieren und verwalten

Eine Arbeitnehmer-Veranlagung durchfihren

Seite 35
Seite 37
Seite 38

Seite 39
Seite 41

Seite 43

Seite 44

Seite 45
Seite 46

Seite 47
Seite 49
Seite 50

Seite 51

Seite 53
Seite 55
Seite 56

Seite 59

Seite 61
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernsituationen fiir Lager-, Logistik- und Transportberufe

7 L1-1. Sich mit den Rahmenbedingungen des Verkehrs auseinander Seite 63
setzen

7 L2-1. Sich Uber gesetzliche Vorschriften des Verkehrstragers StraBe Seite 64
informieren

Lernsituationen fiir IT- und Medienberufe

7 ITM-1. Ein Angebot fir Hard- und Software kundenorientiert erstellen und Seite 65
prasentieren
7 ITM-2. Medien- und Informationsdienste fiir die Produktprasentation beim Seite 67

Messeauftritt leisten

Lernsituationen fir Finanz- und Versicherungsberufe

6 F-1. Forderungen und Wertpapiere bewerten Seite 69

7 F-1. Kontokorrentkonten eréffnen und flhren Seite 71

8 F-1. Sparkonten erdffnen und fihren Seite 73

6 V-1. Im Kundengesprach den Abschluss eines Versicherungsvertrags Seite 75
vorbereiten

7 V-1. Einen Antrag zur Hausratversicherung aufnehmen Seite 77

8 V-1. Arten der Lebensversicherung unterscheiden und Kunden situati- Seite 78

onsgerecht beraten

Lernsituationen fiir Medizinische Berufe

6 M-1. Neuaufnahme einer gesetzlich versicherten Patientin durchfihren Seite 79
7 M-1. Patienten mit komplizierter Unterarmfraktur betreuen Seite 80
7 M-2. Patienten auf einen chirurgischen Eingriff vorbereiten Seite 81
8 M-1. Zum umfassenden Impfschutz beraten Seite 83
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
1

Sich mit der personlichen Stellung im Unternehmen ZRW gesamt
vertraut machen dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Lernsituation Sich mit der eigenen Rolle im dualen System vertraut ZRW
1-1. machen sowie Rechte und Pflichten wahrend der Be- dual: 15 Ustd.
rufsausbildung wahrnehmen und erfiillen (Volizeit: 32 Ustd.)
Auftrag Am ersten Tag ihrer Ausbildung stellt Sie |hr Ausbilder den Kollegen vor. Er zeigt Ihnen
Ihren Arbeitsplatz und handigt lhnen die grundlegenden Verhaltensregelungen aus.
Bereits am n&chsten Tag kommen verschiedene Kollegen auf Sie zu und geben lhnen
Arbeitsauftrage: Botengénge in der Mittagspause, Telefondienst fir Kundenanfragen
sowie Archivierung der Rechnungen. AuBerdem teilt Ihnen lhr Abteilungsleiter mit, dass
Sie in der nachsten Woche drei Tage flr den Messedienst eingeteilt sind und damit
nicht am Berufsschulunterricht teilnehmen kénnen. Sie wundern sich Gber die unter-
schiedlichen Anforderungen, die an Sie gestellt werden. Aus diesem Grund erachten
Sie es flr notwendig, sich Uber lhre Rechte und Pflichten wahrend lhrer Berufsausbil-
dung zu informieren.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen Besonderheiten der Berufsausbildung erken- 2 Séachsisches Schulgesetz, BBIG,
nen (6) | Ausbildungsordnung, Ausbil-
- dual dungsvertrag, JArbSchG, ArbZG,
- vollzeitschulisch BUrIG
rechtliche Rahmenbedingungen der Berufs-
ausbildung erfassen und die dazugehdérigen
Informationsquellen erschlieBen
Durchfihren | ausbildungsrelevante Informationsquellen 8 Arbeit mit Sachtexten und Quel-
nutzen (19) |lennachweisen (Ubung)
- Schulgesetz
- BBiG
- JArbSchG
- ArbzZG
- BUrG

Ausbildungsordnung
Ausbildungsvertrag

Lernorte Schule und Betrieb als grundlegend Schulgesetz, BBiG, Ausbildungs-
fur die duale Berufsausbildung erfassen ordnung

Inhalte des Ausbildungsvertrags Gberblicken Brainstorming

sich Uber Ausbildungsdauer, Probezeit, Rech- Fallbeispiele

te, Pflichten, Berufsschulpflicht, Urlaub, Pau- Gruppenarbeit

sen- und Arbeitszeiten, Zwischen- und Ab-

BBIiG, Ausbildungsordnung,

schlussprifungen, Beendigung des Aus- JArbSchG. ArbZG. BUIG

bildungsverhaltnisses informieren

Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene Informations-

verarbeitung: Textverarbeitung
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Auswerten Ergebnisse prasentieren 5 Prasentationstechniken
(7) | berufsbezogene Informations-

Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe und
der anderen Arbeitsgruppen einschéatzen

Reflexion der Lerninhalte und Bewertung der
Ausgangssituation

verarbeitung

Bewertungstabelle
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
1

Lernsituation
1-2.

Sich mit der persoénlichen Stellung im Unternehmen
vertraut machen

ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

ZRW
dual: 15 Ustd.
(Volizeit: 32 Ustd.)

Im Unternehmen Mitwirkung und Mitbestimmung
austiben

Auftrag Sie arbeiten seit ca. sechs Monaten im Unternehmen und stellen fest, dass Sie zuneh-
mend unter Rickenschmerzen leiden. Sie besuchen einen Kurs zur ergonomischen
Arbeitsplatzgestaltung und erfahren, dass lhre Kérperhaltung an einem zu niedrigen
Schreibtisch die Ursache sein kann. Da lhr Ausbilder gerade Urlaub hat, suchen Sie Rat
bei anderen Kollegen. Gemeinsam (berlegen Sie, wie Sie vorgehen kénnen, um an
Ihrer Arbeitsplatzsituation etwas zu andern.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Planen Bedeutung der Mitbestimmung und Mitwirkung 2 Betriebsverfassungsgesetz,

im Unternehmen reflektieren (4) | Betriebsvereinbarung,
JArbSchG, SGB,

Informationsquellen zu Méglichkeiten der Mit- SchwerbehindertenG,

wirkung und Mitbestimmung erschlieBen MutterSchG, ArbeitsSchG

Durchfiihren | Organe der Mitbestimmung im Unternehmen f(r 8 Betriebsverfassungsgesetz

Mitarbeiter und Auszubildende erfassen (19)

sich Uber Wahl, Zusammensetzung, Rechte und Betriebsverfassungsgesetz

Pflichten des Betriebsrates und der Jugend- und

Auszubildendenvertretung (JAV) informieren

sich Uber ausgewahlte arbeits- und sozialrecht- Gruppenarbeit

liche Vorschriften informieren Fallbeispiele
JArbSchG, Schwerbehinder-
tenG, MutterSchG, Ar-
beitsSchG

Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene Informations-
verarbeitung: Textverarbeitung

Auswerten Ergebnisse prasentieren 5 Prasentationstechniken

(9) | berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe und Bewertungstabelle
anderer Arbeitsgruppen einschatzen vgl. Lernfeld 4, insb. Feedback-
regeln
Unterschied zwischen Mitbestimmung und Mit- Ubungen anhand von Fallbei-
wirkung herausstellen spielen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
1

Lernsituation
1-3.

ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Volizeit: 130 Ustd.)

Sich mit der personlichen Stellung im Unternehmen
vertraut machen

ZRW
dual: 10 Ustd.
(Vollzeit: 46 Ustd.)

Die eigene Entgeltabrechnung priifen

Auftrag Bei der Uberpriifung lhrer Kontoausziige Anfang Februar stellen Sie fest, dass das Ja-
nuarentgelt geringer ist als das Dezemberentgelt. Am nachsten Tag befragen Sie Ihren
Klassenkameraden in der Berufsschule und dieser gibt Ihnen einen Hinweis auf die
geltenden Tarifbestimmungen. AuBerdem meint er, dass er kirzlich in der Zeitung von
gestiegenen Sozialversicherungsbeitrdgen gelesen habe. Das Nachfragen bei lhrem
Ausbilder bewirkt, dass Sie den Arbeitsauftrag erhalten, die Ursachen der Abwei-
chungen zu recherchieren. AnschlieBend sollen Sie fir alle anderen Auszubildenden
des ersten Lehrjahres lhre Ergebnisse anschaulich aufbereitet présentieren. Ausgehend
von der finanziellen Perspektive machen Sie sich zusatzlich Gedanken, welche Betati-
gungs- und Entwicklungsmaglichkeiten in Ihrem Beruf bestehen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen sich informieren Uber: 2 Internetrecherche
- Rolle der Sozialpartner (7) | Tarifvertragsgesetz
- Tarifsystem Betriebsvereinbarungen
- gesetzliche Abzlige
- Beitrage der gesetzlichen Sozialversicherung
Durchfuhren | gesetzliche Abzlige in der Entgeltabrechnung 6 Lohnsteuertabellen Geset-
bestimmen (30) | zestexte
sich einen Uberblick Giber die Zweige der gesetz- Gruppenarbeit
lichen Sozialversicherung und deren Leistungen Sozialgesetz
verschaffen Internet
Formen betrieblicher Sozialleistungen erfassen:
- freiwillige
- tarifliche
Ergebnisse zielgruppengerecht dokumentieren und Prasentationstechniken
prasentieren berufsbezogene Informations-
verarbeitung:Textverarbeitung

Auswerten | Vorgehen bei der Prifung der Entgeltabrechnung 2

reflektieren und beurteilen (9)

eigene Entgeltabrechnung priifen

personliche finanzielle Situation analysieren

Ergebnisprasentationen bewerten vgl. Lernfeld 4

sich einen Uberblick tber berufliche Perspektiven (Internetrecherche)
verschaffen und préasentieren

- Betatigung

- Aufstieg/Entwicklung
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
2

Lernsituation
2-1.

Ein Unternehmen analysieren und prasentieren ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.

(Vollzeit: 130 Ustd.)

Ein Unternehmen préasentieren ZRW
dual: 16 Ustd.

(Volizeit: 37 Ustd.)

Auftrag Sie sind neu im Unternehmen. Gemeinsam mit einem Auszubildenden des 3. Ausbil-
dungsjahres hatten Sie Gelegenheit zu einem Rundgang. Somit erhalten Sie kurze
Einblicke in verschiedene Bereiche des Unternehmens.
AnschlieBend beschaffen Sie sich selbststandig und zielgerichtet Informationen Uber
das Unternehmen, denn ihre Arbeitsgruppe erhielt den Auftrag, das Unternehmen bei
einer Bildungsmesse vorzustellen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Leitfaden fir die Unternehmensprasentation 2 Brainstorming
entwickeln: (9) | Lehrbuch
- Arbeitsplatzbeschreibung Bezugnahme auf eigenen Aus-
- Leistung des Unternehmens bildungsbetrieb
- Unternehmensaufbau/Organigramm (Praktikumsbetrieb)
- Kommunikationswege
Prasentationstechniken auswahlen berufsbezogene Informations-
verarbeitung (den Umgang mit
Présentationssoftware vertie-
fen), Material bereitstellen
Durchflihren | Informationen zum Unternehmen beschaffen 12 | Betriebserkundung(en)
(25)
Prasentation erstellen berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Unternehmen présentieren
Auswerten | Informationsgehalt beurteilen 2 Feedbackmethoden
(3)
Prasentation bewerten
Arbeitsprozesse reflektieren
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Ein Unternehmen analysieren und prasentieren ZRW gesamt
2 dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)
Lernsituation Eine geeignete Rechtsform auswahlen ZRW
2-2. dual: 14 Ustd.
(Vollzeit: 55 Ustd.)
Auftrag Nachdem Sie mehrere Jahre in einem Unternehmen angestellt waren, entschlieBen Sie
(Teil 1) sich, selbst ein Unternehmen zu griinden. In diesem Zusammenhang suchen Sie nach
einer geeigneten Rechtsform. lhren zuklnftigen Teilhabern/Geschéftspartnern méchten
Sie lhre Entscheidung prasentieren.
Handlung | Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Rechtsformen von Unternehmen unter Nutzung 4 (Internet-)Recherche
einschlagiger Rechtsvorschriften erfassen (5)
Auswahl an Merkmalskriterien der Rechts- (Internet-)Recherche
formentscheidung treffen Checkliste
Unterrichtsgesprach
(Auswahl und Einsatz eines
Planspiels zur Griindung eines
Unternehmens)
wichtige Rechtsformen anhand von Entschei- Gruppenarbeit
dungskriterien gegentberstellen Arbeitsauftrage
handelsrechtliche Grundlagen beachten: HGB
- Firma
- Kaufmannseigenschaften
- Handelsregister
Durchfilthren | tabellarische Ubersicht Giber mégliche 6 Unterrichtsgespréch:
Rechtsformen erstellen (40) |festgelegte Struktur als Arbeits-
blatt auf dem PC
anhand der geplanten Merkmalskriterien (interne -)Recherche
Rechtsformen der Unternehmen analysieren
und bewerten
sich fir eine Rechtsform entscheiden (Teilnahme an gewéhltem Plan-
spiel)
Entscheidung begrinden berufsbezogene Auswahl be-
achten
Prasentationsform flr die getroffene Entschei-
dung konzipieren
Prasentation gestalten (Prdsentationssoftware)
Auswerten | Auswahl der Rechtsform beurteilen 4
10
Wahl alternativer Rechtsformen diskutieren (10) Leistungsbewertung
Prasentation beurteilen vgl. Lernfeld 4
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
2

Lernsituation
2-3.

Ein Unternehmen analysieren und prasentieren ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.

(Vollzeit: 130 Ustd.)

Sich tiber die Aufbau- und Ablauforganisation eines ZRW
Unternehmens informieren dual: 10 Ustd.

(Volizeit: 18 Ustd.)

Auftrag Nachdem Sie mehrere Jahre in einem Unternehmen angestellt waren, entschlieBen
(Teil 2) Sie sich, selbst ein Unternehmen zu griinden. Nach der Wahl der geeigneten Rechts-
form suchen Sie nun geeignete Organisationsmdglichkeiten fir Strukturen und Pro-
zesse.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Notwendigkeit einer Organisation des Unterneh- 2 Lehrbuch
mens als wichtiges Instrument zur Erreichung der (4) | (Materialien des Planspiels)
Unternehmensziele erkennen
Aufbau- und Ablauforganisation analysieren, Einzelarbeit
Vor- und Nachteile bestimmen
Stellenarten und Abteilungsbildung gegeniber-
stellen
Durchfiihren | Méglichkeiten der Aufbau- und Ablauforganisation 6 Gruppenarbeit
diskutieren (11) | Pro-Kontra-Diskussion
(Praktikum)
Managementtechniken vergleichend gegenlber-
stellen
Leitungssystem flr das gegriindete Unternehmen
auswahlen
Organigramm des Unternehmens erstellen
Ablauforganisation fur einen ausgewahlten Pro- Flussdiagramm
zess erstellen (z. B. auf der Grundlage von Stel- z. B. Auftragsbearbeitung
lenbeschreibungen)
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Wandzeitung
- Aufbau- und Ablauforganisation (3) | Schilervortrage
- Managementtechniken
- Organigramm
- Geschéftsprozess
Die Auswahl des Leitungssystems begriinden
Présentationen beurteilen Selbsteinschatzung
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
3

Lernsituation
3-1.

Die Stellung eines Unternehmens in der Gesamt- ZRW gesamt
wirtschaft bestimmen dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Sich iber die Preisbildung am Jeansmarkt infor- ZRW
mieren und 6konomische Entscheidungen ableiten dual: 16 Ustd.
(Volizeit: 46 Ustd.)

Auftrag Nach dem Besuch der Berufsschule fahren Sie am Nachmittag in die Stadt, um sich
eine neue Jeans zu kaufen. Beim Blick in die Schaufenster stellen Sie fest, dass
Jeans zu unterschiedlichen Preisen angeboten werden. Da Sie ein bestimmtes Bud-
get (z. B. 100,00 €) zur Verfligung haben, Uberlegen Sie sich, ob Sie sich nur eine
Jeans oder auch noch einen Pullover kaufen. Sie sind bestrebt, Ihr Budget optimal
einzusetzen. Daher informieren Sie sich Uber die Preisbildung am Jeansmarkt und
leiten dabei 6konomische Entscheidungen der Beteiligten ab.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Merkmale des Jeansmarkts erkunden: 4 (fragengeleitete Markterkundung)
- Angebot (9)
- Nachfrage
- Markt
- EinflussgréBen
Markte nach der Anzahl der Nachfrager und weitere Beispiele von Marktfor-
Anbieter einteilen und den Jeansmarkt ent- men einbeziehen
sprechend einordnen
Durchfuhren | Angebots- und Nachfragesituation auf dem 6 Preis-Mengen-Tabelle fir Jeans
Jeansmarkt aufzeigen (18) | vorgeben (berufsbezogene In-
formationsverarbeitung)
Gleichgewichtspreis bestimmen und interpre- (berufsbezogene Informations-
tieren: verarbeitung)
- Marktrdumung Beispiele fiir andere Branchen
- Kaufermarkt
- Verk&ufermarkt
- Produzentenrente
- Konsumentenrente
Auswerten | Auswirkungen von Veranderungen des An- 6 (Ergebnisse der Markterkundung
gebots bzw. der Nachfrage auf die Preisbil- (19) | nutzen)

dung darstellen und interpretieren

GesetzmaBigkeiten ableiten:
- Nachfrage
- Angebot

Bedingungen des vollkommenen Marktes
nachvollziehen

Modell der Preisbildung um den Aspekt der
Marktunvollkommenheit erweitern

persdnliches Budget einteilen und daraus 6ko-
nomische Prinzipien ableiten:

- Nutzenmaximierung

- Kostenminimierung

- Gewinnmaximierung

Kaufentscheidung fir die Jeans ableiten Unterrichtsgesprach
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
3

Lernsituation
3-2.

Die Stellung eines Unternehmens in der Gesamtwirt- ZRW gesamt
schaft bestimmen dual: 40 Ustd.
(Volizeit: 130 Ustd.)

Wirtschaftliche Zusammenhénge erkennen und dar- ZRW
stellen dual: 14 Ustd.
(Vollzeit: 32 Ustd.)

Auftrag Auf dem Weg nach Hause kaufen Sie sich die aktuelle Tageszeitung. Die Schlagzeile
des heutigen Tages lautet: ,Erddlreserven werden knapp - Anstieg der Olpreise um
100 % erwartet”. Am nachsten Tag unterhalten sich Ihre Kollegen auf Arbeit dartber,
dass jetzt wohl alles noch teurer wird. Da flr Sie dieser Zusammenhang nicht so offen-
sichtlich ist, recherchieren Sie die Bedeutung bzw. Rolle des Erdéls fir die Gesamtwirt-
schaft.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Branchen, in denen (Erd-)Ol eine Rolle spielt, 4 Brainstorming
aufzeigen (11)
Einteilung der Wirtschaftssektoren ableiten
Bedeutung des (Erd-)Ols als Produktionsfaktor Zeitungsartikel
herausstellen
Uberblick Uber die Giiterarten verschaffen und Informationstext
das (Erd-)Ol in die Systematik einordnen
Durchfihren Wirtschaftssubjekte und deren 6konomische 6 Kreislaufdarstellungsform:
Wechselbeziehungen in einem Wirtschafts- (14) | Pfeildiagramm
kreislauf darstellen (Praktikum)
Weg des (Erd-)Ols im Kreislauf der Wirtschaft
nachvollziehen
Bedeutung des (Erd-)Ols fiir die Gesamtwirt-
schaft aufzeigen
eigenes Unternehmen in den Kreislauf ein- Partner- oder Gruppenarbeit
ordnen und beispielhafte Verkniipfungen zu (Fallbeispiele, Zuordnungs-
anderen Sektoren aufzeigen aufgabe)
Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Auswerten Ergebnisse prasentieren 4 Prasentationstechniken
7, ions-
Rohdélmarkt als oligopolistischen Markt erken- ) berufsbgzogene Informations
verarbeitung
nen
Konsequenzen flr die Preisbildung ableiten
Bedeutung des (Erd-)Ols fiir die Gesamtwirt- Rechercheergebnisse

schaft aufzeigen

wirtschaftspolitische Rolle des Staates reflek-
tieren
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
3

Lernsituation
3-3.

Die Stellung eines Unternehmens in der Gesamt- ZRW gesamt
wirtschaft bestimmen dual: 40 Ustd.

(Vollzeit: 130 Ustd.)
Die Bedeutung des Umweltschutzes fiir das wirt- ZRW
schaftliche Handeln erkennen dual: 10 Ustd.

(Volizeit: 32 Ustd.)

Auftrag Ihr Unternehmen hat am Morgen neue Waren bekommen. lhr Abteilungsleiter beauf-
tragt Sie, die Waren auszupacken und in die Regale einzuordnen. Er weist Sie aus-
drtcklich darauf hin, dass Sie das Verpackungsmaterial getrennt nach Papier, Folie und
Restmlill entsorgen sollen, da es ansonsten flr das Unternehmen teuer wird. Nachdem
Sie den Muill getrennt haben, priifen Sie, ob sich dieser Aufwand wirklich lohnt.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen nach Auswirkungen von Umweltverdnde- 2 Zeitungsartikel, Internet
rungen recherchieren (11)
Bedeutung des Umweltschutzes ableiten Gesetze
Méglichkeiten des Umweltschutzes in Unter- Brainstorming
nehmen sammeln (Exkursion/Expertengespréch:
Umweltamt)
Durchfuhren | UmweltschutzmaBnahmen des eigenen Un- 5 (UmweltschutzmaBnahmen ver-
ternehmens recherchieren (17) | schiedener Unternehmen recher-
chieren, Gruppenarbeit)
Ergebnisse dokumentieren und sich mit dem berufsbezogene Informations-
Umweltengagement des eigenen Unterneh- verarbeitung
mens kritisch auseinandersetzen
Vorschlage fir verbesserte Umweltschutz- (Beziige zu KVP, TQM)
mafBnahmen unterbreiten
Auswerten | Ergebnisse prasentieren 3 Prasentationstechniken
(4) | berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Zielkonflikt(e) zwischen 6konomischem und Fallbeispiele
Okologischem Handeln erkennen Gegensatz: Zielkomplementaritat
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
4

Unternehmensintern und -extern situationsbezogen und ZRW gesamt
angemessen kommunizieren dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Lernsituation Ein firmeninternes Kommunikationstraining konzipieren ZRW
4-1. (Ausgangs-  und durchfiithren dual: 18 Ustd.
situation) (Volizeit: 73 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertretung. In letzter Zeit haufen
sich bei Ihnen Rickmeldungen von Azubis, die sich in ihren Gesprachen mit Vorge-
setzten und Mitarbeitern ihres Unternehmens haufig missverstanden und nicht akzep-
tiert flhlen. Sie konfrontieren Ihren Ausbilder mit diesem Problem, der Sie bittet, ein
firmeninternes Kommunikationstraining vorzubereiten und durchzufuhren.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Ablauf von Kommunikationsprozessen er- 6 Flipchart
fassen (18) | Kommunikationsmodell nach
Schulz von Thun
verbale und nonverbale Kommunikation (vgl. Deutsch/Kommunikation)
abgrenzen
Gesprachsfuhrungstechniken vergleichen Loriot/Sinnlos-Telefon
sich informieren Ober: Fachliteratur
- Feedbackregeln Johari-Fenster
- Uben konstruktiver Kritik
- Metakommunikation
Gesprachsstérer und -férderer unterschei-
den
Kommunikationstraining planen Gruppen-/Partnerarbeit
Durchfihren Kommunikationstraining durchfiihren 8 Rollenspiele
(37) | Videoaufzeichnung
Gesprachsfiihrungstechniken einsetzen (Praktikum)
Gespréachsstorer und -férderer gezielt ein-
setzen
Auswerten Kommunikationstraining kritisch bewerten 4 Gruppenarbeit
(18) | Videoaufzeichnung
Feedbackmethoden nutzen Moderation
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
4

Lernsituation
4-2.1.
(1. Alternative)

Unternehmensintern und -extern situationsbezogen und ZRW gesamt
angemessen kommunizieren dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Beratungsgesprache auf einer Messe fiihren ZRW
dual: 22 Ustd.
(Volizeit: 37 Ustd.)

Auftrag Sie arbeiten in der Kundenbetreuung Ihres Unternehmens und bereiten im Rahmen
eines Messeauftritts Beratungsgesprache vor. Ihre Aufgabe ist es, neue Kunden zu
akquirieren und bestehende Kundenbeziehungen zu pflegen, indem Sie gezielt Ter-
mine vereinbaren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Volizeit)

Planen sich informieren Uber: 8 (Internet-)Recherche

- Kundengewinnung (11)

- Kundenbeziehungsmanagement

Beratungsgesprache organisieren Checkliste

Informationsbedarf ermitteln

Inhalte strukturieren berufsbezogene Informations-
verarbeitung

Kundentypen unterscheiden Internetrecherche

Strategien der Kundenansprache ableiten vgl. Lernfeld 5
Deutsch/Kommunikation

Terminvereinbarungen vorbereiten berufsbezogenes Englisch

Durchfuhren | individuelle Kundengesprache fuhren: 10 | Rollenspiel

- Beratung (19) | Videoaufzeichnung

- Terminvereinbarung (Praktikum)

Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene Informations-
verarbeitung
berufsbezogenes Englisch

Auswerten Kundengesprache analysieren: 4 Videoaufzeichnung

- Kundentypen (7)

- Beratung

- Terminvereinbarung

Beratungsgespréche kritisch bewerten Gruppenarbeit
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
4

Lernsituation
4-2.2,
(2. Alternative)

Unternehmensintern und -extern situationsbezogen ZRW gesamt
und angemessen kommunizieren dual: 40 Ustd.
(Volizeit: 130 Ustd.)

Eine Abendveranstaltung organisieren und durchfiihren ZRW
dual: 22 Ustd.
(Vollzeit: 37 Ustd.)

Auftrag Sie erhalten den Auftrag im Rahmen des Kundenbeziehungsmanagements eine
Abendveranstaltung wahrend einer mehrtédgigen Tagung zu organisieren und durch-
zufOhren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen Gasteliste erstellen 6 (Datenbankrecherche)
11
Abendveranstaltung konzipieren: (17 Mind Map
- Rahmenbedingungen Moderationsmethoden: Brain-
- Art storming, Punktabfrage
- Ablauf
- Serviceangebote
personelle Zustandigkeiten festlegen und Moderationsmethode
erforderliche interne Erstabstimmungen vor- MaBnahmenplan
nehmen
Business-Knigge konsultieren: (Internet-)Recherche
- Dresscode
- Umgangsformen
- Tischsitten
Informationen Uber Auswertungsmaglich- berufsbezogene Informations-
keiten fur die Abendveranstaltung einholen verarbeitung
berufsbezogenes Englisch
Qualitadtsmanagement
Feedbackbdgen
Durchfihren erforderliche Abstimmungen mit Externen 12 | berufsbezogene Informations-
vornehmen (19) | verarbeitung
Einladungen, Veranstaltungsprogramme und berufsbezogenes Englisch
Feedbackbdgen erstellen:
- Entwirfe
- Endfassung
Sitz- und Tischordnung arrangieren Gruppenarbeit
Umgang mit den Gasten gestalten Rollenspiel (Dresscode)
- Empfang berufsbezogenes Englisch
- Platzierung (In Abstimmung mit der Schul-
- BegriBung leitung kénnte die Klasse eine
- Betreuung reale Abendveranstaltung orga-
- Verabschiedung nisieren und durchfiihren [vgl.
Schulprogramm, z. B. Schiiler-
theater].)
Serviceangebote bereitstellen z. B. Transfer zum Hotel
Rollenspiel: Telefonat
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Auswerten Abendveranstaltung evaluieren 4 Rollenspiel: Arbeitstreffen der
(7) | Organisatoren, Feedbackbdgen

Organisation und Durchfiihrung der Abend-
veranstaltung unternehmensintern und -ex-
tern reflektieren

Unterrichtsgesprach
(Lerntagebuch)
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
5

Lernsituation
5-1.

Informationen im Geschéftsprozess beschaffen, ZRW gesamt
analysieren und auswerten dual: 40 Ustd.
Vollzeit: 130 Ustd.

Einen Kaufvertrag abschlieBen dual: 10 Ustd.
(Volizeit: 26 Ustd.)

Auftrag Sie erhalten den Auftrag, im Rahmen des Beschaffungsmarketings von verschiedenen
Unternehmen schriftliche Angebote fir neue Biroregale einzuholen. Im Angebot des
Lieferanten steht u. a. ,Solange der Vorrat reicht.”. Ihr Unternehmen bestellt einen Tag
nach Erhalt des Angebots 50 Blroregale. Nach ein paar Tagen erhélt Ihr Unternehmen
folgende Nachricht: ,Leider missen wir lhnen mitteilen, dass unsere ganzen Lagerbe-
stdnde verkauft worden sind.“ Nun stellt sich die Frage, ob ein Anspruch auf Warenliefe-
rung besteht. Somit ist die rechtliche Bedeutung des Angebots zu prifen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Grundlagen fur das Zustandekommen 2 BGB
von Kaufvertrdgen ergrinden: (5) Fallbeispiele
- Willenserklarungen Arbeitsblatt
- Rechtsfahigkeit
- Geschaftsfahigkeit
sich einen Uberblick tiber rechtliche Re- (Internet-)Recherche
gelungen zum Zustandekommen des BGB
Kaufvertrags verschaffen: Fallbeispiele
- Anfragearten Arbeitsblatt
- Angebot
- Inhalt des Kaufvertrags
- Bestellung
- Bestellungsannahme
- Formvorschriften
Durchfiihren sich informieren Uber: 6 Recherche
- Anfragearten (16) berufsbezogene Informa-
- Inhalt des Angebots tionsverarbeitung
- Bindungsfristen (Schriftverkehr, Praktikum)
- Freizeichnungsklauseln
zwischen Angebot und Anpreisung unter- zwei Fallsituationen
scheiden Unterrichtsgesprach
wesentliche inhaltliche Bestandteile des Musterkaufverfrag

Kaufvertrags erfassen:

- Angaben Uber die Ware

- Liefer- und Zahlungsbedingungen
- Lieferzeit

- Beférderungsbedingungen

sich tber die Wirksamkeit von AGB- Recherche
Klauseln informieren:
- Verbraucherschutz
- Haustlrgeschafte
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
glnstigstes Angebot fir das Unterneh- (didaktisch reduzierte Nutz-
men auswahlen: wertanalyse)
- Nutzen
- Kosten
- Gewinn
Bestellung auslésen
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Folie, Arbeitsbléatter
- Arten von Willenserklarungen (5) Gruppenprasentationen

- Rechtswirksamkeit von Kaufvertragen
- Verbraucherschutz

Mdglichkeiten des Zustandekommens
von Kaufvertradgen aufzeigen

Uber die Wirksamkeit vorliegender Kauf-
vertrdge entscheiden

Fallbeispiele

situationsbezogene Begrin-
dung
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
5

Lernsituation
5-2.

Informationen im Geschéftsprozess beschaffen,
analysieren und auswerten

ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Volizeit: 130 Ustd.)

dual: 16 Ustd.
(Vollzeit: 44 Ustd.)

Kaufvertragsstérungen bearbeiten

Auftrag Sie sind Mitarbeiter/in im Bestellservice eines Unternehmens und flhrten einen Auftrag
zur Bestellung von Fachbichern fir eine Fortbildungsveranstaltung aus. Die Lieferung
erfolgte nicht termingerecht. Bei Prifung der Lieferung stellen Sie zudem fest, dass
zehn Exemplare zu wenig geliefert wurden. Im Verlauf der Veranstaltung beanstande-
ten auBerdem einige Teilnehmer fehlende Buchseiten. |hr Abteilungsleiter verlangt des-
halb eine sofortige Reaktion auf diese Mangel.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen sich Uber Schlechtleistung und Nicht-Recht- 2 Arbeitsauftrag, BGB, HGB,
zeitig-Lieferung in Rechtsquellen informieren: (5)
- Voraussetzungen
- MaBnahmen Checklisten
Schriftverkehr vorbereiten DIN
Durchfihren | Voraussetzungen fur die Nicht-Rechtzeitig- 12 | Fallbeispiel, BGB, HGB
Lieferung erkennen und Rechte des Kaufers (34)
aufzeigen
Schriftverkehr durchfiihren: Gruppenarbeit
- Mahnung durch den K&aufer bzw. Entbehr- (Sage KHK Classic Line)
lichkeit der Mahnung
- Nachfristsetzung
- Rechte androhen
Méngelrtige verfassen: berufsbezogene Informations-
- Mangelart verarbeitung
- Prif- und Rigefrist
- vor- und nachrangige Rechte des Kaufers
Verjahrungsfristen beachten BGB
Auswerten | Ergebnisse prasentieren: 2 Folien
- Mahnung (5)
- Méngelriige
- Verjahrungsfristen
Schlussfolgerungen fiir die Wahrnehmung der Unterrichtsgesprach
Rechte des Kaufers ziehen
rechtssicheres Verhalten gewahrleisten
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
5

Lernsituation
5-3.

Informationen im Geschéftsprozess beschaffen,

analysieren und auswerten

Zahlungstermine liberwachen

40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

dual: 8 Ustd.
(Volizeit: 22 Ustd.)

Auftrag Durch ein Versehen eines Mitarbeiters wurde eine Eingangsrechnung nicht bezahlt.
Drei Wochen nach Falligkeitstermin geht eine Mahnung mit der Aufforderung ein, den
Rechnungsbetrag zuzlglich Verzugszinsen zu begleichen.

Nun ist zu Gberprifen, ob das Unternehmen den Rechnungsbetrag einschlieBlich Ver-
zugszinsen zu bezahlen hat.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Voraussetzungen flr den Eintritt des Zahlungs- 1
verzugs prifen (3)
sich Uber Rechte des Verk&ufers informieren Leittextmethode
Verjahrungsfristen recherchieren BGB
Durchfiihren Terminkontrolle vornehmen 5
(16)
Vorliegen eines Zahlungsverzugs priifen
Berechtigung der Verzugszinsen rechnerisch Ubungen
nachweisen
Basiszinssatz recherchieren Internet
Mahnschreiben beantworten oder die Zahlung Schriftverkehr
anweisen (Textverarbeitung)
vgl. Lernfeld 6: insb. Zah-
lungsausgangsbuchung

Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Flipchart, Folie

- Termintberwachung (3) | (Beamer)

- Verzugszinsberechnung

- Mahnung/Zahlung

Notwendigkeit der Terminliberwachung begrinden Unterrichtsgesprach

Folgen fir das Unternehmen erkenne:
- Image
- Kundenbindung

Gruppendiskussion
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Informationen im Geschéftsprozess beschaffen, dual: 40 Ustd.
5 analysieren und auswerten (Vollzeit: 130 Ustd.)
Lernsituation Zahlungsvorgénge abwickeln dual: 6 Ustd.
5-4. (Volizeit: 18 Ustd.)
Auftrag Sie sind seit 6 Monaten Mitarbeiter in der Buchhaltung. Sie erhalten den Auftrag, die

Rechnungen der letzten Woche zu bezahlen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Volizeit)

Planen sich Uber Zahlungsmdglichkeiten informieren 1 Internetrecherche
3)
Merkmalskriterien fiir die Unterscheidung von Zah-
lungen bestimmen

Zahlungsmdglichkeiten prifen Gruppenarbeit
Pro- und Kontra-Diskussion

Datenschutz beachten

Durchfuhren | Zahlungsméglichkeiten fir das Unternehmen auf- 4 Zahlungsbelege
zeigen und nutzen: (10) Gruppenarbeit
- Barzahlung (berufsbezogene Informa-
- halbbare Zahlung tionsverarbeitung)
- bargeldlose Zahlung
Zahlungsarten bestimmen Fallbeispiele
Zuordnungsaufgabe

Onlinebuchungen vornehmen
(E-Payment)

Auswerten Zahlungsarten prasentieren 1 Vortrag
()
Zahlungsvorgange nachvollziehen und priifen Prasentation der ausge-
fullten Belege
PowerPoint
Fallsituationen nach vorab festgelegten Kriterien Fallbeispiele
bewerten Arbeitsblatt
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 H, dual: 60 Ustd.
6D (Vollzeit: 180 Ustd.)
Lernsituation  An der Entstehung und Erstellung einer Bilanz mit- ZRW
6 H-1., wirken dual: 26 Ustd.
6 D-1. (Volizeit: 43 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Mit Kollegen fiihren Sie die jahrliche Inventur
durch und erstellen die Eréffnungsbilanz. Sie nehmen Buchungen von Geschéftsfallen
vor und erstellen das Schlussbilanzkonto.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Ausgangssituation analysieren 3 Modellunternehmen
(6)
Notwendigkeit der Erstellung von Bilanzen Arbeiten mit Gesetzestexten,
aufzeigen gof. Belege
anhand von ausgesuchten Kennziffern die Lehrervortrag
Bilanzen interpretieren: Arbeitsblatt
- Kreditwirdigkeit Pressemeldungen
- Eigenkapitalquote
- Anlagendeckung
Vorgehensweise festlegen:
- Inventur Gruppenplan
- Inventar
- Bilanz
Durchfihren Inventur durchflhren 16 | Stationenarbeit
(25)
Merkmalskriterien verschiedener Inventurver- Recherche

fahren bestimmen und Inventurarten ableiten

sich flr eine Inventurart entscheiden Problemdiskussion Modell-
unternehmen

Inventurposten in Inventurlisten mengen- und Gruppenarbeit

wertméaBig erfassen Materialsammlung (Anlagen-
karteikarten, Spielgeld, Nagel,
Dosen)

(ggf. Praktikum)

Inventurergebnisse zusammenfassen Gruppenarbeit
vgl. Ausgangssituation

gemeinsames Gliederungsschema (Inventar)
fir die Vermdgenspositionen und die Schulden
erstellen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Erdffnungsbilanz erstellen Gruppenarbeit, Gesetzestext
Inventar und Eréffnungsbilanz als Zwischen- Gruppenarbeit
ergebnisse kontrollieren
Geschéftsfalle auf Bestandskonten buchen: Lehrervortrag
- Grundbuch Partnerarbeit/Gruppenarbeit
- Hauptbuch Belege, ohne Berlicksichtigung
von Abschreibungen
Schlussbilanzkonto erstellen
Auswerten Ergebnisse der einzelnen Arbeitsgruppen vor- 7 Folie
stellen: (12)

- Eréffnungsbilanz

- Buchungen der Geschéftsfalle

- Schlussbilanzkonto

Ergebnisse vergleichen und ggf. korrigieren

Schlussbilanzkonto und die mégliche Schluss-
bilanz auswerten

Arbeitsablaufe reflektieren

Zusammenhang zwischen Inventur, Inventar
und Bilanz aufzeigen

Tabelle auf Folie

Kennziffern, Ausblick in die
Bilanzanalyse

Geschéftsprozesse

Folie/Flipchart

36




Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 H, dual: 60 Ustd.
6D (Vollzeit: 180 Ustd.)
Lernsituation Die Gewinn- und Verlustrechnung aufstellen ZRW
6 H-2., dual: 17 Ustd.
6 D-2. (Volizeit: 42 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen und bereits gut in das Tagesgeschéft eingear-
beitet. Nun n&hert sich der Stichtag, an dem der Erfolg des Unternehmens ermittelt
werden soll. In Vorbereitung darauf liegen lhnen bereits zahlreiche Belege zu verschie-
denen Geschéftsvorfallen des vergangenen Jahres vor. Am Morgen haben Sie durch
Ihren Abteilungsleiter die Anweisung erhalten, an der Erstellung der Gewinn- und Ver-
lustrechnung mitzuwirken.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen erfolgswirkame von erfolgsneutralen Ge- 2 Fallbeispiele, Belege
schaftsfallen unterscheiden (6)
Belege nach der Art der Erfolgswirksamkeit
ordnen:
- Aufwendungen
- Ertrage
Auswirkungen von Aufwendungen und Ertragen Problemdiskussion
auf das Eigenkapital diskutieren
Durchfihren Erfolgskonten recherchieren 9 Kontenrahmen
(20)
erfolgswirksame Geschaftsfalle auf Grundlage fragend-entwickelnd
vorliegender Belege buchen: Lehrervortrag
- Grundbuch Musterbelege/Arbeitsblatt
- Hauptbuch
Erfolgskonten formgerecht abschlieBen
- GuV-Konto
- EK-Konto
Unternehmenserfolg durch Saldieren ermitteln
kompletten Beleggeschéftsgang durchfihren Ubung/Festigung/Transfer
Auswerten Unternehmenserfolg als Bestandsverénderung 6 Gruppen- oder Einzelarbeit
des Eigenkapitals interpretieren (16)

Erfolgs- und Bestandskonten im Zusammen-
hang darstellen

Arbeitsablaufe reflektieren

Geschéaftsprozesse
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 H, Dual: 60 Ustd.
6D (Vollzeit: 180 Ustd.)
Lernsituation Rechnungen buchen sowie Zahllast oder Vorsteueriiber- ZRW
6 H-3., hang ermitteln dual: 17 Ustd.
6 D-3. (Vollzeit: 25 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Nach einem verlangerten Wochenende auf-
grund von Feiertagen finden Sie in lhrem Fach eine ganze Reihe an Belegen vor. |hr
Abteilungsleiter hat Ihnen eine Anweisung per Notizzettel dazu gelegt. Sie haben somit
die Aufgabe, die Rechnungen zu bearbeiten und die Umsatzsteuer im Abrechnungs-
zeitraum zu aktivieren bzw. zu passivieren.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen volkswirtschaftlichen Wertschépfungspro- 2 Problemdiskussion
zess reflektieren (8)
Wertschépfung und Umsatzsteuer im Zu-
sammenhang erfassen
volkswirtschaftliche Bedeutung der Umsatz- Statistik Gber Steuerarten
steuer erkennen
Durchfihren Rechnungsaus- und -eingdnge mit Umsatz- 12 | (Sage KHK Classic Line)
steuer bzw. Vorsteuer buchen (10) | Arbeit mit Belegen
vertiefende Ubungsaufgaben
zum Dreisatz und zum Prozent-
rechnen
Umsatzsteuer- und Vorsteuer-Konto ab- Saldieren, Fallstudien
schlieBen: (Sage KHK Classic Line [Konten-
- Zahllast oder blétter])
- Vorsteuerlberhang
kompletten Beleggeschéftsgang durchfihren Ubung/Festigung/Transfer,
vgl. Lernsituation 6 H-4./6 D-4.
(Sage KHK Classic Line)
Gruppen- oder Einzelarbeit
Auswerten Ergebnisse prasentieren und interpretieren 3 Unterrichtsgespréach
(7)
Bedeutung der Umsatzsteuer fir das Unter- Umsatzsteuervoranmeldung

nehmen erfassen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 H, dual: 60 Ustd.
6D (Vollzeit: 180 Ustd.)
Lernsituation An der Buchhaltung eines Unternehmens mitwirken ZRW
6 H-4., dual: - Ustd.
6 D-4. (Volizeit: 40 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Sie werden beauftragt, mit Hilfe des Finanz-
buchhaltungsmoduls einer kaufmannischen Software einen neuen Mandanten anzulegen
und erste Belege zu buchen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)

Planen Informationen beschaffen: 3 (Rechnungseingdnge und Zah-

- Mandant (8) | lungsausgénge,

- Geschéaftsfalle/Belege Rechnungsausgénge und

Zahlungseingénge)

Voraussetzungen fir die rechnergestitzte Da- (Sage KHK Classic Line)

tenverarbeitung schaffen

zwischen Stamm- und Bewegungsdaten unter-

scheiden

Grundsatze ordnungsgemaBer Buchfiihrung (HGB)

beachten
Durchflihren Stammdaten anlegen: 4 (Arbeitsblétter/Mandantenakte,

- Mandant (25) | Situationsbeschreibung,

- Lieferanten/Kreditoren

- Kunden/Debitoren

- Konten

Belege chronologisch sortieren:

- Kaufe, Zahlungsausgéange

- Verkaufe, Zahlungseingange
Vor- und Umsatzsteuer beachten

Belege kontieren

Belege buchen

kompletten Beleggeschéaftsgang durchfiihren

Belege, Kontenrahmen, didak-
tische Reduktion bzgl. Auswer-
tungskennzeichen)

(Wertschdpfungskette)

(handschriftliche Buchungen,
Kontenrahmen)

(Buchungserfassungsmaske,
Bewegungsdaten)

(Ubung/Festigung/Transfer)
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Auswerten Einsicht in Kontenblatter vornehmen 3 (Salden)
(7)
Ergebnisse vergleichen (Partnerarbeit)

Ergebnisunterschiede begrinden und ggf.
Korrekturen vornehmen

Arbeitsabldufe und Grundsatze ordnungsge-
méBer Buchfuhrung reflektieren

Mandanten Uber die aktuellen Buchungssténde
informieren

(Lernberatung, offene Posten)

(Geschéftsprozesse)

(Rollenspiel)
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 Vw, 6 K, dual: 40 Ustd.
6L,6ITM (Volizeit: 130 Ustd.)

Lernsituation An der Entstehung und Erstellung einer Bilanz mit- ZRW

6 Vw-1., wirken dual: 20 Ustd.

6 K-1., (Vollzeit: 43 Ustd.)

6L-1,,

6 ITM-1.

Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Mit Kollegen fihren Sie die jahrliche Inventur
durch und erstellen die Eréffnungsbilanz. Sie nehmen Buchungen von Geschéftsfallen
vor und erstellen das Schlussbilanzkonto.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Ausgangssituation analysieren 3 Modellunternehmen
(6)
Notwendigkeit der Erstellung von Bilanzen Arbeiten mit Gesetzestexten
aufzeigen gof. Belege
anhand von ausgesuchten Kennziffern die Lehrervortrag
Bilanzen interpretieren: Arbeitsblatt
- Kreditwirdigkeit Pressemeldungen
- Eigenkapitalquote
- Anlagendeckung
Vorgehensweise festlegen:
- Inventur Gruppenplan
- Inventar
- Bilanz
Durchfihren Inventur durchflhren 12 | Stationenarbeit
(25)
Merkmalskriterien verschiedener Inventur- Recherche
verfahren bestimmen und Inventurarten ab-
leiten
sich fir eine Inventurart entscheiden Problemdiskussion

Modellunternehmen

Inventurposten in Inventurlisten mengen- Gruppenarbeit

und wertmaBig erfassen Materialsammlung (Anlagen-
karteikarten, Spielgeld, Ndgel,
Dosen)

(ggf. Praktikum)

Inventurergebnisse zusammenfassen Gruppenarbeit
vgl. Ausgangssituation

gemeinsames Gliederungsschema (Inventar)
for die Vermdgenspositionen und die Schulden
erstellen

Eréffnungsbilanz erstellen Gruppenarbeit, Gesetzestext
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Inventar und Eréffnungsbilanz als Zwischen- Gruppenarbeit
ergebnisse kontrollieren
Geschéaftsfalle auf Bestandskonten buchen: Lehrervortrag
- Grundbuch Partnerarbeit/Gruppenarbeit
- Hauptbuch Belege, ohne Berlcksichtigung
von Abschreibungen
Schlussbilanzkonto erstellen
Auswerten Ergebnisse der einzelnen Arbeitsgruppen vor- 5 Folie
stellen: (12)

- Eréffnungsbilanz

- Buchungen der Geschéftsféalle

- Schlussbilanzkonto

Ergebnisse vergleichen und ggf. korrigieren

Schlussbilanzkonto und die mégliche Schluss-
bilanz auswerten

Arbeitsablaufe reflektieren

Zusammenhang zwischen Inventur, Inventar
und Bilanz aufzeigen

Tabelle auf Folie

Kennziffern, Ausblick in die
Bilanzanalyse

Geschéftsprozesse

Folie/Flipchart
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 Vw, 6 K, dual: 40 Ustd.
6L,6ITM (Vollzeit: 130 Ustd.)

Lernsituation Die Gewinn- und Verlustrechnung aufstellen ZRW

6 Vw-2_, dual: 10 Ustd.

6 K-2., (Volizeit: 42 Ustd.)

6 L-2.,,

6 ITM-2.

Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen und bereits gut in das Tagesgeschéft eingear-
beitet. Nun ndhert sich der Stichtag, an dem der Erfolg des Unternehmens ermittelt
werden soll. In Vorbereitung darauf liegen Ihnen bereits zahlreiche Belege zu verschie-
denen Geschéftsvorféllen des vergangenen Jahres vor. Am Morgen haben Sie durch
Ihren Abteilungsleiter die Anweisung erhalten, an der Erstellung der Gewinn- und Ver-
lustrechnung mitzuwirken.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen erfolgswirkame von erfolgsneutralen Geschéafts- 2 Fallbeispiele, Belege
fallen unterscheiden (6)
Belege nach der Art der Erfolgswirksamkeit
ordnen:
- Aufwendungen
- Ertrage
Auswirkungen von Aufwendungen und Ertragen Problemdiskussion
auf das Eigenkapital diskutieren
Durchfiihren Erfolgskonten recherchieren 5 Kontenrahmen
(20)
erfolgswirksame Geschéftsfalle auf Grundlage fragend-entwickelnd
vorliegender Belege buchen: Lehrervortrag
- Grundbuch Musterbelege/Arbeitsblatt
- Hauptbuch
Erfolgskonten formgerecht abschlieBen:
- GuV-Konto
- EK-Konto
Unternehmenserfolg durch Saldieren ermitteln
kompletten Beleggeschéftsgang durchfihren Ubung/Festigung/Transfer

Auswerten Unternehmenserfolg als Bestandsverénderung 3 Gruppen- oder Einzelarbeit

des Eigenkapitals interpretieren (16)

Erfolgs- und Bestandskonten im Zusammen-
hang darstellen

Arbeitsablaufe reflektieren

Geschéaftsprozesse
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
6 Vw, 6 K, Dual: 40 Ustd.
6L,6ITM (Vollzeit: 130 Ustd.)

Lernsituation Rechnungen buchen sowie Zahllast oder Vorsteueriiber- ZRW

6 Vw-3., hang ermitteln dual: 10 Ustd.

6 K-3., (Vollzeit: 25 Ustd.)

6 L-3.,

6 ITM-3.

Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Nach einem verlangerten Wochenende auf-
grund von Feiertagen finden Sie in Inrem Fach eine ganze Reihe an Belegen vor. lhr Ab-
teilungsleiter hat Ihnen eine Anweisung per Notizzettel dazu gelegt. Sie haben somit die
Aufgabe, die Rechnungen zu bearbeiten und die Umsatzsteuer im Abrechnungszeit-
raum zu aktivieren bzw. zu passivieren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Planen volkswirtschaftlichen Wertschépfungs- 2 Problemdiskussion

prozess reflektieren (8)

Wertschépfung und Umsatzsteuer im Zu-

sammenhang erfassen

volkswirtschaftliche Bedeutung der Umsatz- Statistik Gber Steuerarten
steuer erkennen

Durchfihren Rechnungsaus- und -eingange mit Umsatz- 6 Arbeit mit Belegen

steuer bzw. Vorsteuer buchen (10) | vertiefende Ubungsaufgaben
zum Dreisatz und zum Prozent-
rechnen
(Sage KHK Classic Line)

Umsatzsteuer- und Vorsteuer-Konto ab- Saldieren, Fallstudien

schlieBen: Sage KHK Classic Line

- Zahllast oder (Kontenblétter)

- Vorsteueriberhang

kompletten Beleggeschéaftsgang durchflhren Ubung/Festigung/Transfer
(Sage KHK Classic Line)
Gruppen- oder Einzelarbeit

Auswerten Ergebnisse prasentieren und interpretieren 2 Unterrichtsgesprach
(7)
Bedeutung der Umsatzsteuer fir das Unter- Umsatzsteuervoranmeldung

nehmen erfassen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7 H1

Lernsituation
7 H1-1,

Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch ZRW gesamt
absatzpolitische MaBnahmen unterstiitzen und férdern dual: 60 Ustd.
(Vollzeit: 210 Ustd.)

Eine neue Ware einfiihren ZRW
dual: 12 Ustd.
(Volizeit: 30 Ustd.)

Auftrag Sie sind Mitarbeiter der Vertriebsabteilung. |hr Abteilungsleiter hat kiirzlich auf einer
internationalen Handels-Messe eine neue Ware fir das Unternehmen entdeckt. Sie sind
nun beauftragt, an der Einfihrung dieser neuen Ware mitzuwirken. Um auch die Mitar-
beiter des Unternehmens auf die Einfilhrung der neuen Ware vorzubereiten, ist eine
Schulung zum Thema Warenkunde zu konzipieren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)

Planen ortliche Gegebenheiten analysieren: 2 | Exkursionin geeigneten Handels-
- Grundriss erstellen (8) |unternehmen
- Kundenlaufstudie anfertigen Gruppenarbeit
- Wertigkeit der Verkaufszonen festlegen
organisatorische Vorbereitungen fiir die Er- berufsbezogene Informations-
stellung des Prasentationsmaterials treffen verarbeitung (Standardsoftware)
Warenkenntnisse fir die Mitarbeiterschulung berufsbezogene Informations-
und den Flyer erwerben verarbeitung (Internet)

Durchfiihren Standortbestimmung im Verkaufsraum unter 8 | Gruppenarbeit
Bericksichtigung der Platzierungsgrundsatze | (18) | berufsbezogenes Englisch
vornehmen
Auswahl geeigneter Warentrager Fachkataloge
Prasentationsmaterial erstellen: berufsbezogene Informations-

- Farbgestaltung verarbeitung (Standardsoftware)
- qualitatstypische Merkmale
- gesetzliche Bestimmungen
Flyer anfertigen
inhaltliche Konzipierung der Mitarbeiter- Arbeitstechniken festlegen
schulung vornehmen vgl. Lernfeld 1
Auswerten Arbeitsergebnisse prasentieren 2 | visuelle Prasentation
(4)

Vorschlage bewerten und beurteilen

Arbeitsprozesse reflektieren
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Beschaffungsprozesse planen und steuern ZRW gesamt
7 H2 dual: 60 Ustd.
(Vollzeit: 210 Ustd.)
Lernsituation Den Beschaffungsprozess mit Hilfe von Anwendungs- ZRW
7 H2-1. software durchfiihren dual: 15 Ustd.
(Volizeit: 34 Ustd.)
Auftrag Sie sind wahrend Ihrer Ausbildung in der Abteilung Einkauf eingesetzt. Ihr Ausbildungs-
unternehmen mdchte das Sortiment erweitern. Aus diesem Grund erhalten Sie den Auf-
trag, einen neuen Artikel im Inland unter Nutzung der EDV zu beschaffen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Ablauf der Auftragsbearbeitung im Waren- 5 | Schulversion eines WWS
wirtschaftssystem (WWS) analysieren (10) | (Schulung der vorhandenen An-
wendungssoftware)
Informationsquellen zum Aufbau eines Ge- Recherche
schaftsbriefes und zum Inhalt einer Anfrage vgl. Deutsch/Kommunikation
bestimmen und nutzen
qualitative und quantitative Beurteilungs- Recherche
kriterien fir den Angebotsvergleich zusam-
menstellen
Durchfuhren |interne und externe Bezugsquellen ermitteln 8 | berufsbezogene Informationsverar-
(20) | beitung: Adressenverzeichnisse,
Internet
Anfragen schreiben Textverarbeitung
Angebote prifen und den Angebotsvergleich Tabellenkalkulation
durchfiihren (Prozentrechnen festigen)
Entscheidung entsprechend der gewahlten O6konomisches Prinzip
Beurteilungskriterien treffen
Lieferanten- und Artikelstammdaten erfassen WWS
Bestellung durchfiihren Textverarbeitung und WWS
Liefertermin Gberwachen
Waren- und Rechnungseingang erfassen WWS
Auswerten Lieferantenauswahl begriinden 2 | Prasentation der Ergebnisse
(4)
Ablauf des Beschaffungsprozesses reflek- Ablaufplan
tieren
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7D

Lernsituation
7 D-1.

Mérkte analysieren und Marketinginstrumente
einsetzen

ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 140 Ustd.)

ZRW
dual: 16 Ustd.
(Volizeit: 32 Ustd.)

Eine reprasentative Umfrage durchfiihren

Auftrag Ihr Ausbildungsunternehmen mdéchte sich Uber das derzeitige Medienverhalten Jugend-
licher informieren, um neue Vertriebsmdglichkeiten abzuwégen. Sie erhalten den Auf-
trag, die gewlinschten Informationen zu beschaffen. Zu diesem Zweck wollen Sie eine
reprasentative schriftiche Befragung der Schiiler lhres Beruflichen Schulzentrums
durchzufihren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Ausgangssituation analysieren 4
(8)
Zielstellung fur die Umfrage formulieren
geeignete Umfrageart auswahlen Fachliteratur, Einzelarbeit
Méglichkeiten der Stichprobenauswahl analy-
sieren
Stichprobenumfang unter Beachtung der ge- Moderation durch den Fach-
forderten Reprasentativitat festlegen lehrer
rechtliche Rahmenbedingungen, insbesondere Abstimmung mit der Schul-
den Datenschutz beachten leitung
Zeitplan der Befragung festlegen Zeitstrahl
Fragetechniken analysieren und ihre Eignung fir Ubersicht der Fragetechniken
den Fragebogen ableiten

Durchfuhren | Fragebdgen beurteilen: 8 Zwischenergebnisse der

- Einsatzmdglichkeiten (16) | Gruppenarbeit vergleichen
- Fragen

- Auswertbarkeit

- Gestaltung

Fragebogen erstellen: Gruppenarbeit

- Inhalte

- Gestaltung

Terminabsprachen fihren
Anliegen der Befragung den jeweiligen Proban-
den erlautern

Probanden als Ansprechpartner zur Verfligung
stehen

Befragung durchfiihren

berufsbezogene Informations-
verarbeitung
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Datenmaterial zusammenstellen Gruppenarbeit
mathematische Methoden nutzen Mittelwert u. A.
Ergebnisse visualisieren berufsbezogene Informations-

verarbeitung: Grafikprogramm

Auswerten Ergebnisse prasentieren: 4
- Stichprobenauswabhl (8)
- Fragetechnik

- Fragebogen

- Datenerhebung

- Datenauswertung

Arbeit im eigenen Team und Leistungen der
anderen Teams einschatzen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
8 D1

Lernsituation
8 D1-1.

Lagerorganisation erkunden und EinflussgréBen der ZRW gesamt

Materialbereitstellung analysieren

Lagerkennzahlen liberpriifen

dual: 20 Ustd.
(Vollzeit: 70 Ustd.)

ZRW
dual: 8 Ustd.
(Vollzeit: 16 Ustd.)

Auftrag Ihr Ausbildungsunternehmen hat das Ziel, groBere Lagerbestadnde anzulegen, um von
lieferungsbedingten Stérungen unabhéngiger zu sein. Sie erhalten den Auftrag, Vor-
und Nachteile vergrdBerter Lagerbestadnde zu analysieren, um Lagerrisiken zu minimie-
ren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Aufgaben der Lagerhaltung im Einkauf anhand 2 Fallstudie
von Datenmaterial analysieren (4)
Zeit-, Produktions-, Mengen-, Sortiments- und Lagerbestandskarte
Preisprobleme beriicksichtigen
Bestellverfahren und Lagerkontrolle mittels
Kennziffern vorbereiten
Durchfiihren | Kennziffern ermitteln 5 Lagerbestandskarte
(10)
Abhéangigkeiten der Lagerkennziffern doku- Flipchart/Mind Map
mentieren berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Vor- und Nachteile vergréBerter Lagerbestande
erfassen:
- Lagerzinsen
- Lagerkosten
MaBnahmen zur Senkung der Lagerzinsen
festlegen
Lagerrisiken beachten
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 1 Diagramme
- Kennziffern (2)
- Lagerbestande

- Lagerrisiken

Arbeitsprozesse und -ergebnisse beurteilen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
8 D2

Lernsituation
8 D2-1.

Kundenbeziehungen im Rahmen des Qualitatsmanage-
ments pflegen

ZRW gesamt
dual: 20 Ustd.
(Vollzeit: 70 Ustd.)

ZRW
dual: 12 Ustd.
(Vollzeit: 24 Ustd.)

Im Kundengesprach Reklamationen entgegennehmen
und bearbeiten

Auftrag Sie sind Mitarbeiter der Serviceabteilung. Sie haben bereits umfangreiche Kenntnisse
Uber die Leistungen des Unternehmens. Sie erhalten nun den Auftrag, Kundenreklama-
tionen telefonisch anzunehmen und zu bearbeiten. Dabei beachten Sie, dass sich das
Unternehmensleitbild am Prinzip der Kundenzufriedenheit orientiert.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Kundentypen recherchieren 4 vgl. Lernfeld 4 bzw. Lernsituation
(8 |4-21.,
berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Gespréachstechniken situationsgerecht aus- vgl. Lernfeld 4
wahlen:
- Fragetechniken
- aktives Zuhoren
Reklamationsgrinde und Lésungsmaglich- Fallbeispiele
keiten aufzeigen und diskutieren
Gesprachsablaufe strukturieren: Checkliste
- BegriBung
- Reklamationsgrund erfragen
- Lésungsvorschldge anbieten
- Verabschiedung
Durchfiihren | Gesprache mit verschiedenen Kundentypen 4 Rollenspiel
fihren (8)
Reklamationsgriinde dokumentieren Gesprachsnotizen
vgl. Deutsch/Kommunikation
Auswerten Gesprache mit Kunden kritisch bewerten 4 Pro-Kontra-Diskussion
(8) | Checkliste
Reklamationsgriinde visualisieren Flipchart, Diagramme, Statistik
Lésungsvorschlage konstruktiv bewerten Gruppenarbeit
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7 Vw

Lernsituation
7 Vw-1,

Verwaltungs- und sozialrechtliche Vorschriften sowie ZRW gesamt
gesamtwirtschaftliche Rahmenbedingungen beachten dual: 20 Ustd.
(Volizeit: 60 Ustd.)

Eine Diskussionsrunde zu gesamtwirtschaftlichen Rah- ZRW
menbedingungen vorbereiten dual: 10 Ustd.
(Volizeit: 30 Ustd.)

Auftrag Kurzlich erhielten Sie Informationsmaterialien zur Umsetzung eines staatlichen Investiti-
onsprogramms. Sie hatten allerdings Schwierigkeiten, die volkswirtschaftlichen Zusam-
menhéange im Detail nachzuvollziehen. In Gesprachen mit anderen Mitarbeitern stellen
Sie fest, dass nur wenige Kollegen Informationen dariiber besitzen, wie auf kommunaler
Ebene Ziele festgelegt und MaBnahmen unter Beachtung gesamtwirtschaftlicher Rah-
menbedingungen umgesetzt werden. Sie schlagen Ihrem Abteilungsleiter vor, eine Dis-
kussionsrunde zur Wirkung gesamtwirtschaftlicher Rahmenbedingungen in Deutschland
vorzubereiten.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen sich einen Uberblick Giber die Diskussion gesamt- 3 | Videomitschnitt
wirtschaftlicher Rahmenbedingungen in Deutsch- (9) |(z. B. Talkshow)
land verschaffen
Kernaussagen sammeln und systematisieren Moderationsmethode:
Kartenabfrage
Arbeitsgruppen bilden Moderation
(Gruppenpuzzle)
sich Uber volkswirtschaftliche Grundbegriffe infor- vgl. Lernfeld 3
mieren: (Internet-)Recherche
- Modell der freien Marktwirtschaft thementeilige Einzelarbeit
- BIP als Konjunkturanzeiger
sich aus volkswirtschaftlicher Sicht Uber 6ffentliche thementeilige Einzel- oder
Einnahmen und Ausgaben informieren: Gruppenarbeit
- Steuerautkommen (Internetrecherche)
- Staatsausgaben Statistiken

Durchfihren Diskussionsbeitrage vorbereiten 4 | Einzelarbeit

(12)
Einzelinformationen zu verwaltungs- und sozial- Arbeitsblatt
rechtlichen Vorschriften in einer Ubersicht zusam- Gesetzestexte
menfassen: Internet
- GG und Wirtschaftsordnung
- GewO
- BImSchG
- GWB

- BGB (§§ 134, 138)
- Einkommensumverteilung

aktuelle Verdffentlichungen von Fachzeitschriften
und Tagespresse nutzen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Volizeit)
Wesens-/Ordnungsmerkmale der sozialen Markt- Unterrichtsgesprache
wirtschaft Deutschlands ableiten Fallbeispiele
(internationaler Vergleich)
BIP als gesamtwirtschaftliche Leistung einer Uberblick
Volkswirtschaft analysieren: Unterrichtsgesprache
- Entstehung (Globus Infografik,
- Verwendung Statisches Bundesamt,
- Verteilung Internetrecherche)
Zusammenhang volkswirtschaftlicher Stréme mit- Pfeildiagramm
tels Kreislaufdarstellung veranschaulichen Unterrichtsgespréach
Arbeitsblatt
Abgabearten als Finanzierungsquellen der Ge- Gruppenarbeit
bietskdrperschaften erfassen und voneinander Fallbeispiele
abgrenzen: (Internetrecherche)
- Geblhren Statistik
- Beitrage
- Steuern
Ergebnisse dokumentieren Arbeitsblatt
(Stationenarbeit, Word-
Vorlagen)
Auswerten Ergebnisse in einer Diskussionsrunde prasentie- 3 | vgl Lernfeld 4
ren: (9) | Plenum, Rollenspiel

- soziale Marktwirtschaft

- gesamtwirtschaftliche Leistung

- Steuereinnahmen, Gebuhren, Beitrdge
- Staatsausgaben

Zusammenhang zwischen Wirtschaftswachstum
und staatlicher Einnahmen- und Ausgabenpolitik
beurteilen

Lésungsansétze fir staatliche Finanzierungs-
probleme entwickeln

kritische Wrdigung des BIP vornehmen:
- Erfassungsmaéngel
- UGR

Mitschriften zu Diskussionsbeitrégen anfertigen

sich verwaltungs- und sozialrechtlicher Vorschrif-
ten bewusst werden

Arbeitsprozesse und -ergebnisse unter Verwen-
dung der Mitschriften reflektieren:

- gesamtwirtschaftliche Rahmenbedingungen

- Rollenverhalten/Kommunikation

(Rollen-, Tischkarten,
Kleidung)

antizyklische Fiskalpolitik
(Konjunkturtheorie)
Diskussionsbeitrage

Plenum, Diskussionsrunde
Flipchart, Karten

Fallbeispiele

(umweltékonomische Ge-
samtrechnung)

Einzelarbeit (Arbeits- und
Beobachtungsauftrdge)

Reflexionsmethoden

(Lerntagebuch)

Konferenz/Rollenspiel
vgl. Lernfeld 4
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Kunden iiber soziale Sicherung informieren ZRW gesamt
8 Vw1 dual: 60 Ustd.
(Vollzeit: 200 Ustd.)
Lernsituation Soziale Hilfen anbieten ZRW
8 Vwi-1. dual: 30 Ustd.
(Vollzeit: 75 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Birgerbtro Ihrer Gemeinde und u. a. fur die Aufkldrung und Bera-
tung der Birger hinsichtlich staatlicher Sozialleistungen zustandig.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen soziale Hilfen als Basissystem der sozialen 4 Flyer und Informationsschriften der
Sicherung in Deutschland erfassen (10) | Versicherungstrager
(Internetrecherche)
sich einen Uberblick (iber mdgliche soziale selbststéandige Schiilerleistung,
Hilfen verschaffen (Internet-)Recherche
soziale Hilfen von der gesetzlichen Sozial- Fachliteratur, Fallstudien zu den
versicherung und sozialen Entschadigun- einzelnen Leistungen vorgeben
gen abgrenzen:
- Bedurftigkeitsgrundsatz
- Fursorgeprinzip
Voraussetzungen, Anspruchsdauer, Be- Fachvortrage durch Mitarbeiter der
rechnungsgrundlagen, zustandige Stellen Krankenkassen, Arbeitsagenturen
der einzelnen Leistungen ermitteln: organisieren
- Mutterschaftsgeld
- Elterngeld
- Landeserziehungsgeld
- Kindergeld
- Kinderzuschlag
- Wohngeld
- BAB
- Bafég
- Alg i
- Sozialhilfe
Durchfuhren | einzelne Leistungen berechnen 22 | Fallstudien bearbeiten
(565) | (Betriebserkundung)

Ausschluss verschiedener Leistungen
prifen

glnstigste Leistungskombination aus-
wahlen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Auswerten Arbeitsprozesse und die Beratungsinhalte 4 Préasentationen
reflektieren: (10) | Reflexionsmethoden
- soziale Hilfen
- Leistungen
Finanzierungsquelle der Leistungen ge- berufsbezogene Informationsverar-
genuberstellen beitung: Bundesministerium fur

Arbeit und Soziales, Agentur fir
Arbeit, Internetrechner

Statistiken Uber die Inanspruchnahme der Bewertung der Gruppenleistung
Leistungen auswerten nach vorgegebenen Kriterien
Ursachen fUr staatliche Finanzierungs- Présentation der Gruppenarbeit
probleme ableiten:

- Altersstruktur

- Klientel

- Geburtenrate

Lésungsmadglichkeiten fur staatliche Finan- Gruppendiskussion

zierungsprobleme thematisieren
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld Haushaltssatzung, Haushaltssystematik und Haushalts- ZRW gesamt
8 Vw2 plan dual: 30 Ustd.
(Volizeit: 100 Ustd.)
Lernsituation An der Gestaltung einer Haushaltssatzung mitwirken ZRW
8 Vw2-1. dual: 10 Ustd.
(Vollzeit: 30 Ustd.)
Auftrag Die Planung des neuen Haushalts steht an. In Vorbereitung auf eine Gemeinderatssit-
zung erhalten Sie den Auftrag, sich mit der Entstehung einer Haushaltssatzung aus-
einander zu setzen sowie eine Haushaltssatzung zu analysieren und zu prufen.
Handlung | Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Haushaltssatzung auswéhlen 3 | Vorlage/n von Muster/n
9)
sich Uber einschlagige gesetzliche Festlegun- Einzelarbeit
gen zur Haushaltssatzung informieren:
- S&chsGemO
- VwV Gliederung/Produkt und Gruppie-
rung/Konto
- SadchsKomHVO
sich Uber die Entstehung einer Haushalts- Recherche
satzung informieren
Arbeitsablaufe planen Zeitstrahl
Durchfihren | eine Haushaltssatzung analysieren und prifen: 4 | Fehlerprotokoll, Fallsituation
- Aufbau (12)
- Inhalt
- zeitlicher Rahmen
den Ansatz der kameralen und doppischen Fallsituation: Schwerpunktset-
Haushaltssatzung analysieren: zung je nach Entwicklungsstand
- Steuerungsansatz in den sachsischen Kommunen
- Art des Verbrauchskonzepts
- Fristigkeit
Entstehungsprozess der Haushaltssatzung vom Arbeitsblatt
Entwurf bis zum Erlass nachvollziehen (Praktikum)
Alternativen bei der Gestaltung der Haushalts- Gruppendiskussion/Debatte
satzung entwickeln und diskutieren
Ergebnisse dokumentieren
Auswerten | Ergebnisse présentieren: 3 | Schllervortrage
- Haushaltssatzung (9) | Diskussionsrunde/Debatte
- Entstehung
- Alternativen
eigenes Kommunikationsverhalten reflektieren Selbstbeurteilungsbogen
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Lernfeld Das Arbeitsumfeld im Verwaltungsbereich aktiv mit- ZRW gesamt
9 Vw2 gestalten dual: 30 Ustd.
(Volizeit: 100 Ustd.)
Lernsituation  Arbeitsplatze im Verwaltungsbereich gestalten ZRW
9 Vw2-1. dual: 30 Ustd.
(Vollzeit: 75 Ustd.)
Auftrag Im Rahmen der Umstrukturierung lhrer Verwaltung erhalten Sie den Auftrag, die Ar-
beitsplatze Ihrer Abteilung neu zu gestalten. Dabei sollen Sie insbesondere auf eine
ergonomische und ein gutes Arbeitsklima férdernde Einrichtung und Organisation ach-
ten sowie die Effektivitat der Arbeitsabldufe sicherstellen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) |(Volizeit)
Planen gesetzliche Regelungen zur Arbeitsplatz- 12 | Gesetzestexte, Videos
gestaltung erschlieBen (30)
ausgewahlten Arbeitsplatz analysieren Fallbeispiel, (Praktikum)
Gesundheitsfaktoren flr die Leistungs- (Fachliteratur)

fahigkeit und Leistungsbereitschaft am
Arbeitsplatz erkennen:

- Biro- und Arbeitsklima (Mobbing)

- Luft

- Licht

- L&rm

- Farbe

Arbeitszeit

Anforderung an die Gestaltung von Ar- Fachvortrag oder Lehrervortrag zu
beitsplatz und Arbeitsraum erfassen: ausgewahlten Themen

- Ergonomie Arbeitsstattenverordnung

- Bildschirmarbeitsplatz Berufsgenossenschaft
- BirogréBen

Arbeitsablaufe beim Posteingang und Fachliteratur
-ausgang aufzeigen:
- Postvolimacht

- Posteingangsbuch
- Postausgangsbuch

Ordnungssysteme fiir Aktenablage und Entwicklung eines Ordnungs-
Registratur planen: systems als Gruppenarbeit

- Buchstaben Ubungsfirma

Ziffern

- Zeit

- Daten

Symbole

Farben
Registraturformen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.
dual
(Vz)

Hinweise
dual
(Vollzeit)

Durchfiihren

Veranderungen der Arbeitswelt bei der
Gestaltung von Arbeitsplatzen
berlcksichtigen:

- E-Government

- EDV

Betriebliche Arbeitszeitregelung unter
Berlcksichtigung der menschlichen
Leistungsfahigkeit und der Vereinbarkeit
von Beruf und Familie gestalten:

- Gleitzeit

- Schichtbetrieb

- Pausen

Postsendungen annehmen, zum Versand
vorbereiten und die Kosten bestimmen:

- Zweck

- Sicherheit

- Dringlichkeit

- Kosten

fixe und variable Termine mit geeigneten
Mitteln planen und ihre Einhaltung
Uberwachen

Aktenablage nach ékonomischen
Gesichtspunkten gestalten:

- alphabetisch (DIN)
nummerisch

alphanummerisch

- chronologisch

- mnemotechnisch

Schriftgutverwaltung sachgerecht
einrichten:

- Ablagearten

- Registraturformen und -mittel

14
(35)

Internetrecherche

Pro-Kontra-Diskussion

Recherche
Ubungsfirma

Kalender, Planer, Terminmappen
EDV-Programme und -systeme

Fachliteratur
DIN (Praktikum)

Ubungsfirma
(Exkursion in eine Bibliothek)

Auswerten

Ergebnisse prasentieren:
- Rahmenbedingungen
Arbeitsplatzgestaltung
Arbeitszeitregelung
Versand

Termine

Aktenablage
Schriftgutverwaltung

Wirtschaftlichkeit der getroffenen
Entscheidungen beurteilen

Entwicklungstendenzen der Biiroarbeit und
Burotechnik unter dem Gesichtspunkt der
Auswirkungen auf die Beschaftigten
diskutieren

(10)

Ubungsfirma

Pro-Kontra-Diskussion
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.
dual
(Vz)

Hinweise
dual
(Vollzeit)

Maoglichkeiten der Vereinbarkeit von Beruf
und Familie durch entsprechende
Organisationsformen entwickeln

Teamarbeit auswerten

Ergebnisprasentation

Teamuhr
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7 K1

Lernsituation
7 K1-1,

Kanzleiinterne Vorgénge organisieren; mit Mandanten
und Dritten kommunizieren und verfahrensrechtliche
Vorschriften nutzen

ZRW gesamt
dual: 80 Ustd.
(Vollzeit: 260 Ustd.)

ZRW
dual: 12 Ustd.
(Volizeit: 30 Ustd.)

Kanzleiinterne Vorgédnge mit Fristenkontrolle unter Ein-
beziehung von spezieller Kanzlei-/RA-Software organi-
sieren und verwalten

Auftrag Fristen, Termine und Wiedervorlagen sind in der Kanzlei taglich zu beachten. Im Hin-
blick auf eine ganzheitliche Organisation und die Vermeidung von Haftungsféllen durch
Saumnis ist der Umgang mit Fristen eine wesentliche Arbeitsgrundlage. Sie sind beauf-
tragt, Regeln fir die Behandlung und den Umgang mit Fristen zu erstellen. Zur Umset-
zung des Auftrags nutzen Sie die im Unternehmen eingesetzte Software.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen sich Uber die in einer Kanzlei anfallenden Fristen 2 Gruppenarbeit mit Aufgaben-
und das Fristenmanagement informieren (6) |verteilung
Gruppenarbeitsregeln festlegen
Bedeutung der Fristenkontrolle und Konsequen- Hinweis auf Haftungsfalle
zen von versaumten Fristen erschlieBen
sich mit der in der Kanzlei-/RA-Software und als Grundlagen fur das Fristen-
eventuellem manuellen Fristenkalender vertraut management
machen (Praktikum)
Durchfiihren | Ubersicht iber Fristen in einer Kanzlei anlegen: 8 |typische Fristen
- materiell-rechtlich (20) | Fristenarten

- prozessual

Zustandigkeit fur Fristen und Gerichtstermin-
bearbeitung festlegen

Fristenerfassung organisieren:

Posteingang bearbeiten

sich ergebende Fristen berechnen

jeweils angemessene Vorfrist notieren
Fristenverlaufe weiter prifen und bearbeiten
Termin- und Fristenzettel vorlegen
Fristenkontrolle durchfiihren

Hinweis auf Fristablauf im Rahmen der Mor-
genkontrolle geben

daflr autorisierte/r Mitarbei-
ter/in

Biroorganisation

Briefe, Faxe, Emails, direkt
Ubergebene Unterlagen

berufsbezogene Informations-
verarbeitung: Kanzlei-/RA-
Software, Papierkalender,
Handakte

Kanzlei-/RA-Software, Papier-
kalender
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Geschéftsprozesse im Rahmen der Abendkon- vgl. Lernfeld 4
trolle ausfuhren: Telefonnotiz

- Fristenstreichung

Erledigung durch duBere Umsténde
Postversand

Faxversand

unbearbeitete Fristen bzw. Vorfristen
Zahlungsaufforderung
Fristverlangerungen

Datensicherung gewéhrleisten

Anforderungen an eine ordnungsgemaBe Buro-
organisation beachten

Auswerten erarbeitete Regeln fiir die Behandlung und den 2 Présentationstechniken/
Umgang mit Fristen présentieren: (4) |-regeln
- Arten
- Erfassung
- Kontrolle

- Datensicherung
MaBnahmen und Notwendigkeiten begrinden

sich der Bedeutung der Fristen- und Wieder-
vorlagenkontrolle bewusst werden

eigene Arbeitsprozesse reflektieren und be-
urteilen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7 K2

Lernsituation
7 K2-1.

Steuertatbestande von Mandanten priifen und steuer-

liche Aufgaben iibernehmen

Eine Arbeitnehmer-Veranlagung durchfiihren

ZRW gesamt
dual: 80 Ustd.
(Volizeit: 260 Ustd.)

ZRW
dual: 18 Ustd.
(Vollzeit: 45 Ustd.)

Auftrag Ihre Kanzlei hat eine neue Mandantin gewonnen. Sie werden beauftragt, fir diese
Mandantin eine Einkommensteuer-Erklarung zu erstellen und im weiteren Veranla-
gungsverfahren zu beraten und zu betreuen. Dabei sollen Sie die geltenden verfah-
rensrechtlichen Vorschriften beachten. Zur Umsetzung des Auftrags nutzen Sie die im
Unternehmen eingesetzte Software.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Sich Uber eine Einkommensteuer-Ver- 4 ESt-Erklarung (Formulare und
anlagung informieren: (10) Hinweise)
- \S/teue:pﬂicht thementeilige Gruppenarbeit
- Veranlagungsart Gruppenarbeitsregeln
- Zeitrdume PP 9
- zu versteuerndes Einkommen
sich mit der Kanzlei-/RA-Software ver- nur Grundlagen fiir die Einkommen-
traut machen steuer
einkommenssteuerliche Regelungen zu EStG, Arbeit mit dem Gesetz
den Einklnften aus nichtselbststandiger
Arbeit erschlieBen
Durchfiihren ESt-Erklarung anfertigen 12 berufsbezogene Informationsver-
(30) | arbeitung: Musterfall DATEV-Ar-

Mandantendaten eingeben und Berech-
nungen ausfihren

ESt-Bescheid auswerten und mit Kanz-
leiberechnungen vergleichen

Ursachen fir Abweichungen finden

Mandantin beraten und MaBnahmen
einleiten

fristgerechten Einspruch formulieren

verbale und nonverbale Kommunika-
tionsregeln einhalten

beitsmaterial und Kanzlei-/RA-
Software

Kanzlei-/RA-Software

(Betriebserkundung)

Lernberatung (Gruppenarbeit)

AO

(berufsbezogene Informations-
verarbeitung)

vgl. Lernfeld 4
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Prasentationstechniken
- ESt-Veranlagung (5)

- Mandantenberatung
- Einspruch

Entscheidung begriinden

eigene Arbeitsprozesse reflektieren und
beurteilen
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7 L1

Lernsituation
7 L1-1.

Den Verkehrsraum fiir den Personenverkehr erschlieBen ZRW gesamt
dual: 80 Ustd.

(Volizeit: 260 Ustd.)

Sich mit den Rahmenbedingungen des Verkehrs ausein- ZRW
ander setzen dual: 12 Ustd.

(Volizeit : 40 Ustd.)

Auftrag Als Auszubildender eines touristischen Unternehmens werden Sie beauftragt, die Rah-
menbedingungen des touristischen Verkehrsmarktes zu analysieren und anhand ver-
schiedener touristischer Kennzahlen die Bedeutung einzelner touristischer Regionen
darzustellen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Bedeutung der Rahmenbedingungen des 1 Internetrecherche
Verkehrs erfassen (5) | (Atlanten, branchenspezifische
Statistiken, Fachzeitschriften)
relevante Informationsquellen erschlieBen
Durchfiihren | Atlanten als Informationsquelle nutzen 6 |Atlas
(25)

notwendige Informationen exzerpieren Quellennachweis

sich die politische und physische Gliederung Gruppenarbeit, Ricksprache mit den

Deutschlands vergegenwartigen entsprechenden Kammern bzw. den
Ausbildungsbetrieben

klimatische Besonderheiten Deutschlands

unter touristischen Gesichtspunkten ana-

lysieren

Bedeutung einzelner Regionen Deutsch- Arbeiten mit Sachtexten:

lands anhand wichtiger Kennzahlen ermit- Markieren, Exzerpieren, Konzept

teln erstellen, Zitieren
Quellennachweis

Arbeits- und Lerntechniken nutzen

Ergebnisse dokumentieren Ubersichtliche Darstellung der ge-
wonnenen Informationen in einer
Karte Deutschlands
berufsbezogene Informationsverar-
beitung

Auswerten | Ergebnisse prasentieren: 5 | Prasentationstechniken

- Rahmenbedingungen (10) | berufsbezogene Informationsverar-

- politische und physische Gliederung beitung

- Klima

- Regionen

Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe und Bewertungstabelle prozessorientierte
der anderen Arbeitsgruppen einschéatzen Leistungsbewertung
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
7L2

Lernsituation
7 L2-1.

Den Verkehrsraum fiir den Giterverkehr erschlieBen und ZRW gesamt
Giter sachgerecht lagern dual: 80 Ustd.

(Volizeit: 260 Ustd.)
Sich uber gesetzliche Vorschriften des Verkehrstragers ZRW
»StraBe“ informieren dual: 12 Ustd.

(Vollzeit: 32 Ustd.)

Auftrag Wahrend der Pause unterhalten sich zwei Auszubildende dariliber, dass sie nach Be-
endigung ihrer Ausbildung ein Speditionsunternehmen griinden wollen. Beide sind voll-
jahrig und erkennen, dass neben der Geschaftsfahigkeit noch weitere Rahmenbedin-
gungen zu beachten sind. Informieren Sie sich Uber die notwendigen rechtlichen Vor-
aussetzungen, die fiir eine Existenzgriindung in der Speditionsbranche zu erfillen sind.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen relevante Informationsquellen erschlieBen 1 (Internetrecherche)
- Gauterkraftverkehrsgesetz (5)
- EU-Sozialvorschriften
- Fahrpersonalverordnung
Bedeutung ausgewabhlter rechtlicher Rahmen-
bedingungen des Verkehrstragers ,StraBe” er-
fassen
Durchfuhren | einschldgige Informationsquellen nutzen: 6 | Recherche
- Guterkraftverkehrsgesetz (15)
- EU-Lizenz
- EU-Sozialvorschriften
- Fahrpersonalverordnung
sich informieren Uber: Gruppenarbeit
- Erlaubnisurkunde Fallbeispiele
- Einkommensbescheinigung Arbeiten mit Sachtexten: Mar-
- f|nan;|elle I'_e|stungsfah|gke|t kieren, Exzerpieren, Konzept
- fachliche Eignung erstellen, Zitieren
- Lenk- und Ruhezeiten .
Quellennachweis
Lern- und Arbeitstechniken nutzen
Ergebnisse dokumentieren Textverarbeitung
Auswerten Ergebnisse prasentieren 5 | Préasentationstechniken
(12) | berufsbezogene Informations-
verarbeitung
Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe und der Bewertungstabelle

anderen Arbeitsgruppen einschéatzen

sich die eigenen Rechte und Pflichten bewusst
machen

persénliche Verantwortung flr das eigene Unter-
nehmen ableiten
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
71TM

Informations- und Kommunikationssysteme kundenorien-
tiert anbieten; Informationen und Medien beschaffen

ZRW gesamt
dual: 80 Ustd.

(Vollzeit: 260 Ustd.)

Lernsituation  Ein Angebot fiir Hard- und Software kundenorientiert er- ZRW
7 ITM-1. stellen und prasentieren dual: 20 Ustd.
(Vollzeit: 40 Ustd.)

Auftrag Sie arbeiten im Funktionsbereich Absatz ihres Unternehmens und erhalten den Auftrag,

ein Angebot fir einen PC-Arbeitsplatz zu erstellen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Planen bendétigte Hard- und Software auswahlen: 6 (Schiilervortrdge, Gruppenpuzzle)

- EVA-Prinzip (Hardware) (12)

- aktuelle Produkte zuordnen

- Online-Hilfe (Software)

Kundenauftrag zum PC-Arbeitsplatz z. B. Rollenspiel

far Office-, Webdesign- oder CAD-Anwen-

dung aufnehmen

Informationsdienste auswahlen und benut- berufsbezogene Informations-

zen beschaffung

technische Entwicklungen, Produkte, Her- Recherche, vgl. Lernfeld 4

steller und Lieferanten unter Beachtung des

Kundenauftrags sachlich prifen und aus-

wahlen

Angebot im Geschéaftsbrief nach DIN vor- Musterbrief-Vorlage

bereiten
Durchfiihren Kriterien fir die Bewertung von Hard- und 12 | Gruppenarbeit, Debatte,

Software festlegen und nutzen: (24) | Entscheidungsmatrix

- Produkte
- Hersteller
- Lieferanten

Produkte, Leistungen und Preise im An-
gebot erfassen

Angebot kalkulieren

Kunden das Angebot in Form eines Ge-
schaftsbriefs unterbreiten

Tabellenkalkulation
(Metaplan/MindMap)

vgl. Lernfeld 4
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. |Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Présentation
- Kalkulation (4)

- Geschaftsbrief ,Angebot"
Ergebnisprasentation bewerten

verbale und nonverbale Kommunikations-
regeln reflektieren

Entscheidungen begriinden, werten und
Alternativen aufzeigen

Prasentationsregeln
(Ton-/Videoaufnahmen)

vgl. Lernfeld 4
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
71TM

Informations- und Kommunikationssysteme kunden-
orientiert anbieten; Informationen und Medien be-

ZRW gesamt
dual: 80 Ustd.

schaffen (Volizeit: 260 Ustd.)
Lernsituation Medien- und Informationsdienste fiir die Produkt- ZRW
7 ITM-2. prasentation beim Messeauftritt leisten dual: 20 Ustd.
(Vollzeit: 40 Ustd.)
Auftrag Sie arbeiten im Funktionsbereich Verwaltung lhres Unternehmens und werden
mit der Vorbereitung einer Produktprasentation auf einer Messe beauftragt.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen bendtigte Medien- und Informationsdienste aus- 6 | Schilervortrag
wahlen: (12) | Fallstudien
- Zielgruppen-/Benutzersicht (Gruppenpuzzle, Brainstor-
- aktuelle Produkte ming)
Produkteigenschaften und Bedingungen fir den
Messeauftritt formulieren
verfligbare Medien- und Informationsdienste
ermitteln und sachlich prifen
Medien- und Informationsdienste auswéahlen und (Internet-)Recherche
nutzen
Anforderungen an Print- und elektronische Me- vgl. Lernfeld 4
dien ableiten Urheberrechte
Durchfihren | sich mit dem Messeburo bzgl. der Rahmen- 12 | Text- und Bildbearbeitung
bedingungen verstandigen (24)

Kunden Uber den Messeauftritt informieren und
zum Besuch einladen:

- Formatierung

- Vorlagen

- Bildbearbeitung

Layout fir das Produkt und den Messestand
entwerfen

Werbemittel fir Messeauftritt erstellen:

- Flyer sowie

- Anzeige, Kurznachricht oder Video-Text
Video-Clip in Auftrag geben

Website entwerfen

Schreibregeln (DIN)
Fallstudien

Gruppenarbeit, Daten in Netz-
werken austauschen

(thementeilige) Gruppenarbeit
vgl. Lernfeld 2
(Video-Clip herstellen)

(Quelltext in HTML erzeugen)
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Présentationstechniken
- Produkt (4)
- Messeauftritt

Ergebnisprasentationen bewerten

verbale und nonverbale Kommunikationsregeln
reflektieren

Entscheidungen begrinden, werten und Alter-
nativen aufzeigen

Prasentationsregeln
(Ton-/Videoaufnahmen)

vgl. Lernfeld 4
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Arbeitsmaterial fir die berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld
6F

Lernsituation
6 F-1.

Bankspezifische Unternehmensleistungen erfassen und ZRW gesamt
dokumentieren dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Forderungen und Wertpapiere bewerten ZRW
dual: 10 Ustd.
(Volizeit: 30 Ustd.)

Auftrag Ihr Kreditinstitut hat gegentber der Internet Handels AG Forderungen aus Kontokor-
rentkrediten. AuBerdem ist Ihr Kreditinstitut am Grundkapital der Internet Handels AG
beteiligt. Sowohl der Kredit- als auch der Wertpapierabteilung liegen Handelsregister-
auszlige vor, aus denen eindeutig hervorgeht, dass Uber das Vermdgen der Internet
Handels AG kiirzlich das Insolvenzverfahren eréffnet wurde. Da Sie gegenwartig in der
Abteilung ,Bilanzbuchhaltung” eingesetzt sind, werden Sie in den Krisenstab integriert.
Die Aufgaben des Teams sind zun&chst zu verteilen. Sie erhalten den Auftrag, sich im
Team darlber zu informieren, wie Forderungen und Wertpapiere im Bankbetrieb bewer-
tet werden und welche Konsequenzen der Fall ,Internet Handels AG® fir lhr Kreditinsti-
tut hat. Dabei sollen Sie die geltenden Rechtsvorschriften beachten.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Volizeit)

Planen Teamregeln aufstellen und Arbeitsprozesse 3 Aufgaben- und Rollenverteilung
organisieren (8) |in verschiedenen Teams
gesetzliche Regelungen zur Bewertung von Arbeitsblatt
Forderungen und der Wertpapierbestédnde (Internetrecherche)
erschlieBen
- HGB
- ESIG
- AKtG
- RechkredV
sich informieren Uber: Recherche
- Arten der Forderungen nach dem Ausfall-

risiko
- Arten der eigenen Wertpapiere
- direkte und indirekte Abschreibungen von
Forderungen und der Wertpapiere
- Bilanzierungen der Forderungen und der
Wertpapierbestande
gewonnene Informationen verdichten Gruppenarbeit
Bezug zur Auftragssituation herstellen
Durchfiihren | Ubersichten anfertigen: 4 Teamabstimmung
- Arten der Forderungen und der Wertpapier- (16)
bestande
- Buchungen
- Bilanz-/GuV-Ausweis
Auswirkungen der Eréffnung des Insolvenz- Gruppenarbeit
verfahrens auf die Forderungen und die Wert-
papierbeziehungen lhres Kreditinstitutes ge-
gentber der AG konkret darstellen
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Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)

Ergebnisse dokumentieren Gruppenarbeit, Flipchart-Papier,
(berufsbezogene Informations-
verarbeitung)

prifen, inwieweit fallbezogene Berechnungen Kontenblatter

und Buchungen von Abschreibungen vorzu-

nehmen sind

Auswerten | Ergebnisse préasentieren: 3 (berufsbezogene Informations-

- Forderungsarten (6) | verarbeitung)

Wertpapierarten
- Abschreibungen
Buchungen
Bilanzierung
Insolvenz

Ursachen fUr Bestandsveranderungen hinter-
fragen

Geschaftsverbindungen zu anderen Partnern
Uberprifen

Uberblick tiber weitere internationale Anséatze IFRS (IAS), US-GAAP
zur Bewertung des Umlaufvermdgens bei Kre-
ditinstituten erhalten und Bewertungsergeb-
nisse vergleichen

eigene Arbeitshandlungen im Team reflek- Teamabsprachen
tieren und beurteilen
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Lernfeld
7F

Lernsituation
7 F-1.

Bankkonten fiir Kunden fiihren ZRW gesamt
dual: 50 Ustd.

(Vollzeit: 160 Ustd.)

Kontokorrentkonten eréffnen und fiihren ZRW
dual: 15 Ustd.

(Volizeit: 30 Ustd.)

Auftrag Der Vereinsvorsitzende des Tennissportclubs “Grin-WeiB-Grin“ mdchte bei Ihrem Kre-
ditinstitut ein Kontokorrentkonto fir den Verein erdffnen. Dieser wurde kirzlich neu ge-
grindet. Sie beraten den Kunden Uber die Einzelheiten zur Kontoerdffnung bis zur Ver-
flgungsberichtigung. Die aktuell geltenden Rechtsvorschriften sollen dabei berlck-
sichtigt werden.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen komplexe Kundensituationen erfassen 4
(8)
Informationen zu den rechtlichen Grundlagen Gruppenarbeit
der Kontoeréffnung und zur Verfigungsberech- BGB, HGB, KWG, AO, GwG,
tigung einholen AGB einsetzen
Kundenberatungsgesprach vorbereiten: Gruppenarbeit: inhaltliche
- Konto Schwerpunkte fir Kundenge-
- Gesprachsphasen sprach setzen
Durchfihren | Kunden den Kontoerdffnungsantrag erklaren 8 vgl. Lernfeld 5
(16)

Zustandekommen des Kontovertrags erldutern

Kunden als Kontoinhaber erfassen

Prifungspflichten der Kreditinstitute erflllen

Kontoeréffnungsantrag annehmen

Konten der Privat- und Firmen-
kundschaft

Verfligungsberechtigung Uber das Konto ab- Formulare
klaren:

- Kontoinhaber

- gesetzliche bzw. rechtsgeschéftliche Vertreter

Kunden fachgerecht beraten: Rollenspiele

- Konto
- Gesprachsphasen

Kontokorrentkontovertrag situationsgerecht
abschlieBen

Kundengespréache entsprechend rechtlicher und
bankinterner Vorgaben dokumentieren

vgl. Lernfeld 4

Erfassungsbdgen
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Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Auswerten Informationsgehalt der Kundengespréche ein- 3 Présentationen
schéatzen: (6)

- Kontoeréffnungsantrag

- Kontovertrag

- Verfigungsberechtigung
Kommunikationsprozess bewerten

Nutzung von Cross-Selling-Anséatzen diskutieren

vgl. Lernfeld 4

in Vorbereitung auf das nachs-
te Gesprach mit dem Kunden
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Lernfeld
8F

Lernsituation
8 F-1.

Geld- und Vermégensanlagen anbieten ZRW gesamt
dual: 30 Ustd.

(Volizeit: 100 Ustd.)

Sparkonten eréffnen und fiihren ZRW
dual: 12 Ustd.

(Vollzeit: 30 Ustd.)

Auftrag Ihr Kreditinstitut fihrt fir die Baustoffe GmbH ein Geschéftskonto. Der Prokurist Mi-
chael Hornig beantragt bei Ihnen fir die GmbH die Eréffnung eines Sparkontos. Au-
Berdem winscht Herr Hornig die Eréffnung eines Sparkontos mit dreimonatiger Kiindi-
gungsfrist fir private Zwecke. Sie beraten den Kunden Uber die Méglichkeiten der Er-
6ffnung von Sparkonten, Uber die Verzinsung von Spareinlagen und deren Verfligung.
Dabei sollen Sie die geltenden Rechtsvorschriften beachten.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Kundensituationen erfassen und auf die 3
Wiinsche eingehen (8)
Sich Gber die rechtlichen Grundlagen des Gruppenarbeit mit Aufgaben-
Sparverkehrs informieren verteilung
BGB, RechkredV, Bedingungen
fr den Sparverkehr nutzen
Kundenberatungsgesprach vorbereiten: Gruppenarbeit: inhaltliche
- thematische Schwerpunkte Schwerpunkte fir Kundenge-
- Gesprachsphasen spréach setzen
Durchfiihren | Kunden den Begriff und die Merkmale von 7 typische Sparformen
Spareinlagen erlautern (16)

Uber die Eréffnung der vom Kunden gewdin-
schten Konten situationsgerecht entscheiden

Zustandekommen des Sparvertrags aufzeigen vgl. Lernfeld 5
Sparurkunde(n) ausfertigen Formulare
sachbezogene Berechnungen zur Verzinsung Anwendungssoftware

und Besteuerung von Spareinlagen durchfiih-
ren und dem Kunden erklaren:
- progressive Postenmethode

- Abgeltungsteuer

Ubersicht (iber die Kiindigung und Auszah- Richtigkeit fachlicher Inhalte ab-
lung von Spareinlagen anfertigen sichern

Kunden fachgerecht beraten: Rollenspiele

- Sparkonto

- Cross-Selling-Mdglichkeiten

Kundengesprache entsprechend der Rechts- vgl. Lernfeld 4
grundlagen dokumentieren
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Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual

(Vz) | (Vollzeit)
Auswerten Informationsgehalt von Kundengesprachen 2 Prasentationen

beurteilen:

- Spareinlagen

- Sparvertrag

- Sparurkunde
Kindigung/Auszahlung
Verzinsung/Besteuerung

Kommunikationsprozess bewerten

Mdglichkeiten von Cross-Selling-Anséatzen
aufzeigen

Bewertungskriterien fir Rollen-
spiele

Unterrichtsgespréach
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Lernfeld
6V

Lernsituation
6 V-1.

Versicherungsvertrage anbahnen ZRW gesamt
dual: 30 Ustd.

(Vollzeit: 100 Ustd.)

Im Kundengesprach den Abschluss eines Ver- ZRW
sicherungsvertrags vorbereiten dual: 10 Ustd.

(Volizeit: 20 Ustd.)

Auftrag Sie besuchen einen Kunden zum Beratungsgespréch. Da er ab der folgenden Wo-
che fur einige Zeit verreisen wird, wiinscht er vor Vertragsabschluss genaue Erlau-
terungen beziiglich des Beginns der Versicherung und der Beitragszahlung. Der
Kunde ist sich bei der Wahl des Versicherers noch nicht endguiltig sicher. Er bittet
deshalb um Informationen dartber, ob er sich mit seiner heutigen Antragsunter-
schrift unabanderlich bindet.

Handlung |Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Informationen beschaffen 4 Gesetzestexte, Medien
(8)
gesetzliche sowie vertragliche Regelungen be- Gruppenarbeit
rlcksichtigen Versicherungsvertragsgesetz,
) ) ) Allgemeine Versicherungsbe-
Versicherungsbeginne unterscheiden: dingungen
- formeller, technischer, materieller Versiche-
rungsbeginn
- strenge und erweiterte Einldseklausel
- Rickdatierung, Riickwartsversicherung
- vorlaufige Deckungszusage
Rechte und Pflichten des Versicherungsneh-
mers bei Vertragsabschluss analysieren
Rechte und Pflichten, die sich aus dem Ver-
trag ergeben, erfassen
Informationen und Erkenntnisse aufzeichnen
Kundengespréache vorbereiten Checkliste
Durchfihren | Kunden fachgerecht beraten 4 | Rollenspiele
(8)
Rechtsfolgen erlautern Gruppenarbeit
situationsgerechte Problemlésungen vor-
schlagen
eigene und fremde Interessen wahren
Vertrauen aufbauen
Kundengesprache gemal der Rechtsgrundlagen Unterrichtsgesprach
dokumentieren Vermittlerrichtlinie
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Handlung |Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (Vollzeit)

Auswerten | Informationsgehalt von Kundengesprachen 2
beurteilen: (4)
- Versicherungsbeginn
- Rechte und Pflichten
- Rechtsfolgen

Kommunikationsprozess bewerten nach vorab festgelegten Be-
wertungskriterien
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Lernfeld
7V

Lernsituation
7 V-1,

Auftrag

Kunden beim Abschluss von Sachversicherungen be- ZRW gesamt
raten und Vertrage bearbeiten dual: 70 Ustd.
(Vollzeit: 190 Ustd.)

Einen Antrag zur Hausratversicherung aufnehmen ZRW
dual: 12 Ustd.
(Volizeit: 32 Ustd.)

Nach der Ausbildung mdchte ein junges Paar die erste gemeinsame Wohnung bezie-
hen. Die beiden besuchen Sie in der Agentur und fragen, ob sie eine Hausratversiche-
rung bendtigen und welche Risiken abgesichert sind. Sie beraten das junge Paar.

Handlung

Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)

Planen

Haushaltrisiken analysieren 4 MindMap
, . (6)
Informationsquellen auswahlen

eigene und fremde Interessen wahrnehmen

Kundensituation erfassen und auf Wiinsche
eingehen

Konfliktpotentiale erkennen Checkliste

Kundenberatungsgesprach vorbereiten: Gruppenarbeit:
- thematische Schwerpunkte Fragen vorbereiten
- Gesprachsphasen

Durchflihren

Bedingungswerk erschlieBen und sinnvoll einset- 6 Rollenspiel
zen (20)

Kunden den Umfang des Versicherungsschutzes
erldutern

versicherungstechnische Daten erfassen
Angebotsalternativen erklaren
Versicherungs-/Anderungsantrag aufnehmen

Informations- und Kommunikationssysteme ein-
setzen

Ergebnisse dokumentieren

Auswerten

Ergebnisse prasentieren: 2
- Haushaltsrisiken (6)
- Bedingungswerk

- Versicherungsschutz

Chancen und Risiken des Versicherungs-
umfangs abwéagen

Kundengespréach beurteilen
eigenes Kommunikationsverhalten reflektieren Selbstbeurteilungsbogen

Gesprachsstrategien entwickeln, auf Einwande Gesprachsleitfaden
eingehen und Alternativen vorschlagen
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Lernfeld
8V

Lernsituation
8 V-1.

Den Kapitalbedarf im Alter, bei Tod und Erwerbsminde- ZRW gesamt
rung ermitteln und bei der Auswahl von Vorsorgemasn- dual: 20 Ustd.
nahmen beraten (Vollzeit: 100 Ustd.)
Arten der Lebensversicherung unterscheiden und Kunden ZRW
situationsgerecht beraten dual: 10 Ustd.

(Volizeit: 20 Ustd.)

Auftrag Ein Kunde winscht eine Beratung zu seiner Altersversorgung. Er ist von der Notwen-
digkeit einer privaten Vorsorge Uberzeugt. Uber das gewilnschte Produkt ist er sich
noch nicht im Klaren, aber er wiirde gern Férdermdglichkeiten des Staates nutzen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen sich auf die Kundenberatung vorbereiten, 4 Gruppenarbeit
Teamfahigkeit entwickeln (8)
Arten der Lebensversicherung unterscheiden: Gruppenarbeit
- Basisrente Recherche
- Riesterente berufsbezogene Informati-
- betriebliche Altersversorgung onsverarbeitung: Internet,
- Rentenversicherung Informationsbeschaffung in
- Risikolebensversicherung Versicherungsunternehmen
- Kapitalversicherung
staatliche Férderungsmdglichkeiten erldutern
Durchfihren | Kundenberatungsgesprach durchfiihren 4 Gruppenarbeit
(8) | Rollenspiele
verbale und nonverbale
Kommunikationsregeln
erforderliche Kundendaten erfassen
Versorgungsziele mit Kunden vereinbaren und die
Versorgungsliicke definieren
Lebensversicherungen bedarfsgerecht anbieten
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2
- Arten der Lebensversicherung (4)

- staatliche Férderung

Kundenberatungsgesprach analysieren: Bewertungsbdgen
- Kundendatenerfassung
- Passfahigkeit des Angebots

Kosten-Nutzen-Aspekte fiir Kunden beurteilen
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Lernfeld
6M

Lernsituation
6 M-1.

Patienten empfangen und begleiten ZRW gesamt
dual: 20 Ustd.

(Volizeit: 80 Ustd.)

Neuaufnahme einer gesetzlich versicherten Patientin durch- ZRW
fihren dual: 10 Ustd.

(Volizeit: 10 Ustd.)

Auftrag Frau Martina Guhr, 37-jahrig, gesetzlich versichert, konsultiert erstmalig die Praxis von
Herrn Dr. Schneider. Im Gesprach mit lhnen an der Rezeption bittet sie um einen Ter-
min fir eine Gesundheitsvorsorgeuntersuchung. Herr Dr. Schneider beauftragt Sie, alle
organisatorischen Schritte zu veranlassen.

Handlung | Kompetenzentwicklung Ustd. Hinweise

dual | dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen Aufnahme neuer Patienten unter datenschutzrecht- 4 SGB V, Bundesdatenschutz-
lichen Aspekten vorbereiten (4) | gesetz, EBM, BEMA,
GOA, GOz
Behandlungsvertrag analysieren
sich Uber Vorsorgeuntersuchungen informieren Medien nutzen
Durchfiihren | Patienten unter Beachtung der Pflichten aus dem 4 Karteisysteme
Behandlungsvertrag aufnehmen: (4) |Praxissoftware
- Aufnahme der Informationen Formulare
- Information
- Beratung
Patientenkartei fihren und Formulare ausfillen Gruppenarbeit, Rollenspiel
Erwartungsbilder von Patienten an die Praxis er- Befragung
mitteln
Auswerten | Ergebnisse prasentieren: 2 Bewertung der Schilerleis-
- Behandlungsvertrag (2) |tung

- Vorsorgeuntersuchungen
- Versichertentrager und Kosten

organisatorische Arbeitsprozesse reflektieren
Verfahren der Datenerfassung vergleichen:

- manuell

- elektronisch

Erwartungsbilder analysieren

sich Uber Méglichkeiten der Motivation des Patien-
ten zur Gesundheitsvorsorge austauschen

persdnliche Verantwortung Gbernehmen

Gruppendiskussion
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Lernfeld
7M

Lernsituation
7 M-1.

Bei lebensbedrohlichen Zwischenféllen Erste Hilfe leisten ZRW gesamt
dual: 60 Ustd.

(Vollzeit: 210 Ustd.)

Patienten mit komplizierter Unterarmfraktur betreuen ZRW
dual: 20 Ustd.

(Volizeit: 20 Ustd.)

Auftrag Frau Miller kommt mit ihrer Tochter Gabi, vier Jahre alt, in die Praxis von Dr. Klonner.
Gabi ist auf dem Spielplatz vom Klettergerist gefallen. Sie beobachten folgende Sym-
ptomatik: kalte, blasse, schweiBbedeckte Haut, Blutungen und herausragende Knochen-
fragmente am Unterarm. AuBerdem klagt die Patientin Uber starke Schmerzen und U-
belkeit. Sie alarmieren Dr. Klonner. Er gibt Ihnen den Auftrag, seine Anweisungen zur
Notversorgung durchzufiihren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen Behandlungsfall analysieren 8 Fachliteratur, Schautafeln
(8)
Aufbau und Funktion des passiven Bewegungs- berufsbezogene Informati-
apparates erfassen onsverarbeitung: Internet
sich tber Mdglichkeiten der Notversorgung bei Kno-
chenbriichen informieren
Durchfihren | Patientin aufnehmen 8 Ubungen zur Verband-
(8) |technik
auf Befindlichkeiten und Symptome der Patientin Rollenspiel
angemessen reagieren und &rztliche Anordnungen
organisieren
Verband selbststandig unter Beachtung der Symp-
tomatik anlegen
erbrachte Leistungen dokumentieren
Auswerten Méglichkeiten der Behandlung in Abh&ngigkeit von 4 Schautafel, PowerPoint
der jeweiligen Frakturart aufzeigen (4)
Ergebnisse auf sachliche Richtigkeit Gberprifen und Bewertung der Schiiler-
gegenseitig beurteilen leistungen nach zuvor ab-
gestimmten Kriterien
Arbeitsprozesse reflektieren
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Lernfeld
7M

Lernsituation
7 M-2.

Bei lebensbedrohlichen Zwischenféllen Erste Hilfe leisten ZRW gesamt
dual: 60 Ustd.

(Volizeit: 210 Ustd.)

Patienten auf einen chirurgischen Eingriff vorbereiten ZRW
dual: 20 Ustd.

(Vollzeit: 20 Ustd.)

Auftrag Zur Vorbereitung eines chirurgischen bzw. zahnérztlich-chirurgischen Eingriffs besucht
Frau WeiB, eine 80-jahrige Patientin, die Praxis, in der Sie als Medizinische bzw. Zahn-
medizinische Fachangestellte/r arbeiten. Den Patientenunterlagen entnehmen Sie,
dass Frau WeiB3 Antikoagulantien einnimmt und informieren den Arzt bzw. Zahnarzt
darUber.

Variante 1:

Der Arzt erteilt Ihnen den Auftrag, mit einem Vakutainersystem eine Blutentnahme zur
Abgleichung von Gerinnungsparametern vorzunehmen, das Blut fir den Versand vor-
zubereiten und die Begleitpapiere auszufillen.

Variante 2:

Der Zahnarzt erteilt lhnen den Auftrag, sich mit dem Hausarzt der Patientin in Verbin-
dung zu setzen, damit die Blutgerinnungswerte der Patientin fiir den Eingriff keine Kont-
raindikation darstellen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Planen Behandlungsfall analysieren 8 Fachliteratur, Internet
.. (& ..
sich einen Uberblick Uber Antikoagulantien im EBM, BEMA, GOA, GOZ,
Zusammenhang mit der Blutgerinnung verschaf- Rote Liste
fen
Blutentnahmesysteme im Uberblick erfassen und
darstellen
sich Uber die erforderlichen medizinischen Hand-
lungen informieren
Durchfohren | &rztliche Anordnung ausfihren 8
(8)

Variante 1: Blutentnahme vornehmen, Begleit-
papiere ausfillen und das Untersuchungsmaterial
versenden

Variante 2: Hausarzt der Patientin kontaktieren
und Uber konkreten Sachverhalt informieren

erbrachte Leistungen dokumentieren und abrech-
nen

angemessen kooperieren und kommunizieren

thementeilige Gruppenarbeit
Ubungen

Rollenspiel
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Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Vollzeit)
Auswerten Ergebnisse préasentieren: 4 Wandtafel
- Antikoagulantien und Blutgerinnung (4)

- Blutentnahmesysteme
- Dokumentation und Abrechnung

Ergebnisse auf sachliche Richtigkeit Uberprifen
und gegenseitig beurteilen

Kommunikationsprozesse reflektieren

Bewertung der Schiilerleis-
tungen nach zuvor abge-
stimmten Kriterien

vgl. Lernfeld 4
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Lernfeld
8M

Lernsituation
8 M-1.

Praxishygiene und Pravention organisieren ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.

(Vollzeit: 100 Ustd.)

Zum umfassenden Impfschutz beraten ZRW
dual: 10 Ustd.

(Volizeit: 10 Ustd.)

Auftrag Frau Schréter meldet ihren zweijahrigen Sohn Maik zur U7 an. Dabei soll der Impfschutz
nach den Vorgaben der Impfkommission umfassend erfullt werden. Dr. Sénger beauftragt
Sie, den Impfschutz des Kindes zu Gberprifen, sich Uber die Mdglichkeiten der Immuni-
sierung zu informieren und Frau Schréter zu beraten.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual |dual
(Vz) | (Volizeit)
Planen sich mit dem Infektionsschutzgesetz und staat- 3
lichen Vorgaben der Standigen Impfkommission (3)
(STIKO) vertraut machen
Mikro- und Makroorganismen als Ausléser fir Modelle, Rollkarten
Infektionskrankheiten ermitteln
Informationen zu epidemiologisch bedeutsamen Gruppenarbeit
Infektionskrankheiten, Infektionsquellen und In-
fektionswegen zusammenstellen
sich Uber die erforderlichen medizinischen Hand-
lungen beim Impfen informieren
Durchfiihren Mutter umfassend Gber die Mdglichkeiten des 5 Rollenspiel
Impfschutzes informieren (5)
angemessen kommunizieren, EinfGhlungsver-
mdgen und Verstandnis fir den Patienten zeigen
Impfstoff nach &rztlichen Vorgaben beschaffen praktische Ubungen
und in geeigneter Weise unter Beachtung hy-
gienischer Vorgaben vorbereiten
VerhaltensmaBnahmen fur Mutter und Kind er- Rollenspiel
lautern sowie auf mégliche Komplikationen hin-
weisen
Auswerten Ergebnisse prasentieren: 2 Bewertung der Schilerleis-
- rechtliche Regelungen (2) |tungen nach zuvor abge-
- Infektionsausléser stimmten Kriterien
- Infektionskrankheiten
- Infektionsquellen
- Infektionswege
- Méoglichkeiten der Schutzimpfung
sich Uber die Méglichkeiten der Motivation des Werbematerialien: Pros-
Patienten zum Impfschutz austauschen pekte, Broschiren
persdnliche Verantwortung Gbernehmen
organisatorische Arbeitsprozesse reflektieren
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5 Glossar

Arbeitsprozess

Ausbildungsordnung

Lehrerteam

Didaktische Jahres-
planung

Evaluation

Fachkompetenz

Geschaftsprozess

Handlungsfeld

Arbeitsprozesse in gewerblich-technischen Berufsfeldern be-
stimmen sich aus der technologischen Ablaufstruktur in be-
trieblichen Geschéaftsprozessen. Arbeitsprozesse sind z. B.
das Herstellen, das Montieren oder Installieren, die Inbetrieb-
nahme, das Betreiben (Produktnutzung) und das Instand hal-
ten (Warten, Inspizieren, Instand setzen).

Als Rechtsverordnung erlassene Grundlage fiir die geordnete
und einheitliche betriebliche Berufsausbildung. Enthalt Fest-
legungen Uber Berufsbezeichnung, Ausbildungsdauer, Ausbil-
dungsberufsbild und Prifungsanforderungen. Der beigefligte
Ausbildungsrahmenplan ist Anleitung fur die zeitliche und sach-
liche Gliederung der betrieblichen Berufsausbildung.

Arbeitsgruppe aller Lehrer, die in einem bestimmten Bildungs-
gang bzw. Ausbildungsberuf unterrichten. Lehrerteams inte-
grieren dabei Lehrer aus dem berufsibergreifenden und dem
berufsbezogenen Bereich. Ein Lehrerteam kann durch be-
triebliche Ausbilder sowie Vertreter der Kammern beratend
unterstitzt werden.

Abstimmung der Kompetenzverteilungsplane und darauf be-
zogene Arbeitsplanung des Lehrerteams

Erfassen und Bewerten von Prozessen und Ergebnissen (Out-
comes) zur rickblickenden Wirkungskontrolle, Steuerung und
Reflexion.

Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wis-
sens und Koénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert,
sachgerecht, methodengeleitet und selbststéandig zu I6sen und
das Ergebnis zu beurteilen.

Der Geschaftsprozess ist eine Abfolge von Produktions- und
Dienstleistungsprozessen und -tatigkeiten in Unternehmen
zum Erreichen einer unternehmerischen Zielsetzung. Ge-
schaftsprozesse sind durch zusammenhangende materielle,
wert- und informationsbezogene Transaktionen eines Unter-
nehmens gekennzeichnet.

Zusammengehorige, mehrdimensionale Aufgabenkomplexe,
die berufliche, gesellschaftliche und individuelle Problemstel-
lungen miteinander verknUpfen. Ein Handlungsfeld setzt sich
aus Handlungssituationen zusammen, zu deren Bearbeitung
und Bewadltigung im Rahmen des beruflichen Bildungsprozes-
ses qualifiziert werden soll.
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Bereitschaft und Fahigkeit des Einzelnen, sich in beruflichen,
gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht
durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu ver-
halten.

Unterrichtskonzept, das den Schilerinnen und Schilern den
selbsttatigen Umgang und die aktive Auseinandersetzung mit
Lerninhalten ermdglicht. In der Berufsschule geht es vor al-
lem um den Vollzug von Lernhandlungen, die berufstypische
Arbeits- und Geschéaftsprozesse didaktisch vereinfacht abbil-
den. Handlungsorientierter Unterricht befahigt zum selbst-
standigen, reflektierten Handeln. Es werden Methoden an-
gewendet, die selbstorganisiertes Lernen initiieren, steuern,
kontrollieren und reflektieren. Dies erfordert ein entsprechen-
des didaktisches Arrangement.

Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Persdnlichkeit die
Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrankungen
in Familie, Beruf und 6ffentlichem Leben zu klaren, zu durch-
denken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten
sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Zu ihr
gehdren insbesondere auch die Entwicklung durchdachter
Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Wer-
te.

Didaktisch begrindete Auswahl von Unterrichtsgegenstan-
den, die den Zielformulierungen zugeordnet ist.

zeitliche und inhaltliche didaktische Planung der Entwicklung
beruflicher Handlungskompetenz der Schiler durch Abbil-
dung aller Kompetenzen, die innerhalb eines bestimmten
Lernfeldes erworben werden sollen.

Unterricht ist als Arrangement zu sehen, wenn die zentrale
didaktische Intention ist, Lernende und potentielle Lernge-
genstande in einem didaktischen Spannungsfeld aneinander
geraten zu lassen. Dabei ist das Lernarrangement der unter-
schiedlich strukturierte Zusammenhang von Problemstellung,
Informationsbereitstellung, Medienangebot und Lernbera-
tung. Der Lehrende wird in diesem Lernarrangement Lern-
planer bzw. Moderator. Komplexe Lehr-/Lernarrangements
beinhalten:

- das Initiieren von handlungsorientiertem Lernen

- das Provozieren von problemorientiertem Lernen

- das Arrangieren von entdeckendem Lernen

- das Konstruieren von situativem Lernen

- das Modellieren von simulativem Lernen

Durch Zielformulierung, Inhalte und Zeitrichtwerte beschrie-
bene thematische Einheiten, die an beruflichen Aufgaben-
stellungen und Handlungsablaufen orientiert sind.

Handlungskompe-
tenz

Handlungsorientier-
ter Unterricht

Humankompetenz

Inhalte

Kompetenzvertei-
lungsplan

Komplexe Lehr-/
Lernarrangements

Lernfeld
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Lernkompetenz

Lernsituation

Methoden

Methodenkompetenz

Ordnungsmittel

KMK-Rahmenlehrplan

Sozialformen

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Beféhigung, Informationen Uber Sachver-
halte und Zusammenhange selbststandig und gemeinsam
mit Anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche
Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetenz gehért insbe-
sondere auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im Beruf und
tber den Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lern-
strategien zu entwickeln und diese flr lebenslanges Ler-
nen zu nutzen.

Lernsituationen sind exemplarische curriculare Bausteine,
die fachtheoretische Inhalte in einen Anwendungszusam-
menhang bringen. Sie prazisieren die Vorgaben der Lern-
felder in Lehr-/Lernarrangements.

Hier im weitesten Sinne von Unterrichtsmethoden verwen-
det als Gesamtheit aller Organisations- und Vollzugsfor-
men zielorientierten Lehrens und Lernens im Unterricht
(nach KLAFKI).

Bereitschaft und Befahigung zu zielgerichtetem, planmaBi-
gem Vorgehen bei der Bearbeitung beruflicher und privater
Aufgaben und Probleme.

Im vorhandenen Kontext sind damit die Ausbildungsord-
nung mit Ausbildungsrahmenplan, der KMK-Rahmenlehr-
plan sowie samtliche sé&chsische Lehrpléane und Arbeitsma-
terialien gemeint.

Im Ergebnis des Abstimmungsverfahrens zwischen Bund
und Landern festgelegte Ziele und Inhalte des berufsbezo-
genen Unterrichts, die am Lernort Berufsschule zu vermit-
teln sind. Der KMK-Rahmenlehrplan kann unverandert als
Landeslehrplan in Kraft gesetzt oder - wie in Sachsen prak-
tiziert - als Landeslehrplan oder Arbeitsmaterial fir die Be-
rufsschule umgesetzt werden.

Die jeweilige Ordnung des zwischenmenschlichen Verhalt-
nisses der am Unterricht Beteiligten zueinander (Rein-
hardt). Synonym wird der Begriff ,Kooperationsformen®
verwendet. Die Sozialformen unterscheiden sich in Fron-
talunterricht und Differenzierungsformen des Unterrichts
(Einzelarbeit und Gruppenarbeit)

Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben
und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu er-
fassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational
und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und zu
verstandigen. Hierzu gehért insbesondere auch die Ent-
wicklung sozialer Verantwortung und Solidaritat.
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6 Hinweise zur Literatur

Quellenverzeichnis

KMK - Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der Bun-
desrepublik Deutschland: Handreichung fir die Erarbeitung von Rahmenlehrpléanen der
Kultusministerkonferenz flr den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule und
ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fur anerkannte Ausbildungs-
berufe. Bonn, Stand: September 2007.
http://www.kmk.org/fileadmin/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/handreich.pdf

Muller, M./Zdller, A. (Hrsg.): Arbeitshilfe fir Rahmenlehrplankommissionen. Service-
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Hinweise zur Veranderung des Arbeitsmaterials richten Sie bitte an das

Sachsische Bildungsinstitut
Dresdner StraBBe 78 ¢
01445 Radebeul

Notizen:

Die fir den Unterricht an berufsbildenden Schulen zugelassenen Lehrplane und Ar-
beitsmaterialien sind einschlieBlich der Angabe von Bestellnummer und Bezugsquelle in
der Landesliste der Lehrplane fiir die berufsbildenden Schulen im Freistaat Sachsen in
ihrer jeweils geltenden Fassung enthalten.

Die freigegebenen Lehrplane und Arbeitsmaterialien finden Sie als Download unter
www.sachsen-macht-schule.de/apps/lehrplandb/.

Das Angebot wird durch das Séachsische Bildungsinstitut stédndig erweitert und aktuali-
siert.
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