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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

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

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

(3) Die schulische Bildung soll zur Entfaltung der Personlichkeit der Schiler in der Ge-
meinschaft beitragen. Diesen Auftrag erflllt die Schule, indem sie den Schilern insbe-
sondere anknupfend an die christliche Tradition im européischen Kulturkreis Werte wie
Ehrfurcht vor allem Lebendigen, Néachstenliebe, 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 Person-
lichkeitsentwicklung sinnstiftend beitragen.”

Fur die Berufsschule gilt gem. 8§ 8 des sachsischen Schulgesetzes:

,(1) Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Berufsvorbereitung, der Berufs-
ausbildung oder Berufsaustibung vor allem berufsbezogene Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten zu vermitteln und die allgemeine Bildung zu vertiefen und zu erweitern. Sie
fuhrt als gleichberechtigter Partner gemeinsam mit den Ausbildungsbetrieben und ande-
ren an der Berufsausbildung Beteiligten zu berufsqualifizierenden Abschlussen.

(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, gemein-
sam fur die einem Berufsbereich oder einer Berufsgruppe zugeordneten anerkannten
Ausbildungsberufe (berufliche Grundbildung) gefuhrt werden. “

Neben diesen landesspezifischen gesetzlichen Grundlagen sind die in der ,Rahmenver-
einbarung Uber die Berufsschule® (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 12. Marz
2015 in der jeweils geltenden Fassung) festgeschriebenen Ziele umzusetzen.
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2 Kurzcharakteristik

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

Vor diesem Hintergrund entstanden das vorliegende Arbeitsmaterial sowie der dazuge-
horige Lehrplan im Rahmen des Schulversuchs BERG - Neugestaltung der beruflichen
Grundbildung bei kaufmé&nnischen und verwandten Berufen - des S&chsischen Staats-
ministeriums fur Kultus in Zusammenarbeit mit der Technischen Universitat Dresden. Im
Austausch mit einem Fachbeirat' wurden insbesondere berufsspezifische Praxisanfor-
derungen an Schulerinnen und Schiler kaufmannischer und verwandter Ausbildung
berucksichtigt.

Mit Abschluss des Schulversuches wird der Lehrplan fur die gemeinsame Beschulung
im 1. Ausbildungsjahr fir die Ausbildungsberufe, die durchgehend einbezogen waren
und erprobt wurden, in Regelausbildung tberfihrt:

- Automobilkaufmann/Automobilkauffrau

- Fachkraft fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

- Kaufmann/Kauffrau fir Digitalisierungsmanagement

- Kaufmann/Kauffrau fir IT-System-Management

- Kaufmann/Kauffrau fir Biaromanagement

- Kaufmann/Kauffrau fur Tourismus und Freizeit

- Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel

- Kaufmann/Kauffrau fir Grof3- und Aul3enhandelsmanagement
- Personaldienstleistungskaufmann/Personaldienstleistungskauffrau
- Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte
- Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau

- Verkaufer/Verkauferin

Der Lehrplan gilt auch fur das Berufsgrundbildungsjahr (BGJ) in vollzeitschulischer
Form (Vz). Das Berufsgrundbildungsjahr kann als 1. Ausbildungsjahr angerechnet wer-
den.

Im Rahmen der beruflichen Grundbildung kaufmé&nnischer und verwandter Berufe er-
werben die Schuilerinnen und Schiler 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 kaufmannischen und
verwandten Kontexten selbststandig bearbeiten

- Unternehmen in gesamtwirtschaftliche Zusammenhénge einordnen

1 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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- Okonomische, 0kologische und soziale Ziele sowie Zielkonflikte reflektieren und eine
gesamtgesellschaftliche Verantwortung des Unternehmens ableiten

- Gesetzmaliigkeiten 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 beriicksichtigen

- Geschaftskorrespondenz durchfiihren

- Kaufvertrage verantwortungsbewusst abschlieen und Kaufvertragsstorungen be-
arbeiten

- vorgegebene Mal3stabe fur Genauigkeit, Zuverlassigkeit, Arbeitsqualitat und Arbeits-
systematik bertcksichtigen

- personliche berufsbezogene Ziele selbststandig setzen und berufliche Perspektiven
entwickeln

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

- berufsbezogene Hinweise, Anregungen und Kritik annehmen

- Unterstutzungsleistungen im Arbeitsteam anbieten und Einblicke in eigene Aufga-
benbereiche gewahren

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

Die berufliche Téatigkeit der Schulerinnen und Schiler erfordert Flexibilitat, Eigeninitia-
tive, Verantwortungsbewusstsein, ein sicheres Auftreten, Kontaktfreudigkeit, Teamfa-
higkeit, Empathie und Toleranz. Dariiber hinaus erwerben die Schilerinnen und Schiler
im Rahmen der beruflichen Grundbildung eine Vielzahl von berufsspezifischen Qualifi-
kationen in Abhéngigkeit 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-, Selbst- 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 berufsiibergreifenden und einen berufsbezogenen Bereich
einschliel3lich eines Wahlpflichtbereiches aus.

Der Lehrplan bildet in den Lernfeldern 1 bis 5 wesentliche gemeinsame Kernelemente
(Ziele, Inhalte) der KMK-Rahmenlehrplane kaufmannischer und verwandter Berufe im
ersten Ausbildungsjahr ab. Der Wahlpflichtbereich wird den besonderen Anforderungen
der Berufsspezifik gerecht.
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Die Auswahl der Lernfelder des Wabhlpflichtbereiches erfolgt nach der Berufsgruppen-
zugehorigkeit durch die Schulen vor Ort, wobei bei einigen Berufsgruppen bis zu maxi-
mal zwei alternative Wahlmaéglichkeiten je nach Zuordnung bestehen.

Die Struktur der Lernfelder orientiert sich in Aufbau und Zielsetzung an Geschéftspro-
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 fordert und fordert den
Einbezug neuer Entwicklungen und Tendenzen der Einzel- und Gesamtwirtschaft in den
Unterricht.

Die Anordnung der Lernfelder orientiert sich an didaktischen Prinzipien. Es ist jedoch
ebenso eine parallele Planung méglich, da die Schilerinnen 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 Berilicksichtigung der Hinweise zur Binnendifferenzierung.

Der berufsbezogene Unterricht kntpft an das Alltagswissen und an die Erfahrungen des
Lebensumfeldes an und bezieht die Aspekte der Medienbildung, der Bildung fur nach-
haltige Entwicklung sowie der politischen Bildung ein. Die Lernfelder bieten umfassende
Moglichkeiten, den sicheren, sachgerechten, kritischen und verantwortungsvollen Um-
gang mit traditionellen und digitalen Medien zu thematisieren. Sie beinhalten vielfaltige,
unmittelbare Mdoglichkeiten zur Auseinandersetzung mit globalen, gesellschaftlichen
und politischen Themen, deren sozialen, ékonomischen und 6kologischen Aspekten
sowie Beziige zur eigenen Lebens- und Arbeitswelt. Die Umsetzung der Lernsituationen
unter Einbeziehung dieser Perspektiven tragt aktiv zur weiteren Lebensorientierung, zur
Entwicklung der Miindigkeit der Schilerinnen und Schiler, zum selbstbestimmten Han-
deln und damit zur Starkung der Zivilgesellschaft bei.

Inhalte mit politischem Gehalt werden mit den fachspezifischen Arbeitsmethoden der
politischen Bildung umgesetzt. Dafiir eignen sich u. a. Rollen- und Planspiele, Streitge-
spréache, Pro- und Kontra-Debatten, Podiumsdiskussionen oder kriterienorientierte Fall-,
Konflikt- und Problemanalysen.

Fur Inhalte mit AnknUpfungspunkten zur Bildung fiir nachhaltige Entwicklung eignen
sich insbesondere die didaktischen Prinzipien der Visionsorientierung, des Vernetzen-
den Lernens sowie der Partizipation. Vernetztes Denken bedeutet hier die Verbindung
von Gegenwart und Zukunft einerseits und dkologischen, 6konomischen und sozialen
Dimensionen des eigenen Handelns andererseits.

Die Digitalisierung und der mit ihr verbundene gesellschaftliche Wandel erfordern eine
Vertiefung der informatischen Bildung. Ausgehend von den spezifischen Erfordernissen
des Bildungsganges und unter Beachtung digitaler Arbeits- und Geschéaftsprozesse
ergibt sich die Notwendigkeit einer angemessenen Hard- und Softwareausstattung und
entsprechender schulorganisatorischer Regelungen.
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Die Lernfelder sind fur den Unterricht durch Lernsituationen, die exemplarisch fur 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. Beson-
dere Hinweise fur die Umsetzung der Lernsituationen im Berufsgrundbildungsjahr sind
kursiv hervorgehoben.

Die Arbeits- und Geschéftsprozessorientierung fuhrt 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 acht
Wochen vorgesehen. Das Betriebspraktikum erfolgt vorzugsweise in zwei vierwdchigen
Praxisphasen. Terminlich sind hierfur die Monate November und April/Mai zu empfeh-
len. Die Schulerinnen und Schiler sind wéhrend dieser Praxisphasen im Umfang von
40 Stunden je Woche an einem ihrer Berufsgruppe entsprechenden Einsatzort tatig.

Fir die beratende Praktikumsvorbereitung und -nachbereitung sowie die Durchfiihrung
der Praktikumsbesuche stehen den Lehrkraften 240 Unterrichtsstunden zur Verfligung,
die in die Lernfelder integriert sind (vgl. Stundentafel). Die Lehrkrafte des berufsbezo-
genen Bereichs unterstiitzen die Schilerinnen und Schuler bei der Planung, Durchfiih-
rung und Auswertung des Praktikums. Dazu gehdren beispielsweise Beratungen bei der
Suche des Praktikumsplatzes und beim Fuhren einer Praktikumsbegleitmappe sowie
die Betreuung bei der Erfullung des Praktikumsauftrags (vgl. exemplarische Praktikums-
auftrage im Anhang des Lehrplans). Zudem ist eine Dokumentation der Beratungs- und
Unterstitzungsleistung erforderlich, um die Lernprozesse und -leistungen der Schiile-
rinnen und Schiler zu verdeutlichen und zu bewerten.

Des Weiteren ist fur die vollzeitschulische Ausbildung ein erhdhter 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 gefoérdert. Dabei werden beispielhafte Aufgabenstellungen aus der beruflichen
Praxis im Unterricht aufgegriffen. Das Lernen erfolgt in vollstandigen Handlungen, bei
denen die Schulerinnen und Schuler das Vorgehen selbststandig planen, durchfuhren,
Uberpriufen, gegebenenfalls korrigieren und schlief3lich bewerten.

Dieses Unterrichten erfordert vielfaltige 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 berufstbergreifenden und berufsbezogenen Bereichs sowie der in einem Lernfeld
unterrichtenden Lehrkrafte notwendig. Ausfuhrliche Anregungen und Hinweise zur or-
ganisatorischen und methodischen Umsetzung, einschlie3lich der Entwicklung von
Lernsituationen, sind in der ,Handreichung zur Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehr-
plane® (vgl. SBI, 2009) dargelegt.
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Durch Binnendifferenzierung innerhalb der Berufsgruppen, Modifizierung der Lernsitua-
tionen und Anpassung der didaktischen Planung an die Bedirfnisse der Lernenden
kann eine schilergerechte und berufsspezifische Forderung gelingen. Binnendifferen-
zierung verlangt ein mdoglichst vielfaltiges didaktisch-methodisches Repertoire unter
Nutzung von Mdglichkeiten des selbstgesteuerten Lernens.

Die Schulerinnen und Schuler werden befahigt, 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 l6sen, unterstitzt werden. Dartber 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 voIIz_eit—
schulisch
Pflichtbereich 520 1240
Berufsuibergreifender Bereich 200 200
Deutsch/Kommunikation 40 40
Englisch 80 80
Evangelische Religion, Katholische Religion oder Ethik 40 40
Gemeinschaftskunde 40 40
Berufshezogener Bereich 320 10402
Lernfelder
1 Sich mit der personlichen Stellung im Unternehmen ver-
traut machen 40 130
2 Ein Unternehmen analysieren und prasentieren 40 130
3 Die Stellung eines Unternehmens in der Gesamtwirtschaft
bestimmen 40 130
4 Unternehmensintern u_nq -extern situationsbezogen und 40 130
angemessen kommunizieren
5 Informationen im Geschéftsprozess beschaffen, analysie-
ren und auswerten 40 130
Wahlpflichtbereich 120 390
D Dienstleistungsberufe
D1 Kaufmann/-frau fir Biromanagement
6 D1 Biroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren 60 180
7 D1 Auftrage unter Einsatz geeigneter Software bearbeiten 60 210
D2 Personaldienstleistungskaufmann/-frau
6 D2 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 D2 Markte analysieren und Marketinginstrumente einsetzen 40 140
8 D2 Kundenbeziehungen im Rahmen des Qualitdtsmanage- 20 20
ments pflegen
H Handelsberufe
H1 Automobilkaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fir Grof3- und AuRenhandelsmanagement
6 H1 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 H1 Beschaffungsprozesse planen und steuern 60 210
H2 Kaufmann/-frau im Einzelhandel, Verkaufer/-in
6 H2 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 H2 Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch 60 210

absatzpolitische MalRnahmen unterstiitzen und férdern

2 Essind zwei vierwdchige Praktika mit unterschiedlicher Schwerpunktsetzung zu absolvieren. Zur Vorbereitung,
Betreuung wahrend der Durchfiihrung und Auswertung der Praktika stehen den Lehrkraften insgesamt 240 Unter-
richtsstunden zur Verfiigung. Diese Stunden sind in den Lernfeldern 1 bis 6 mitjeweils 20 Unterrichtsstunden enthal-
ten. Die verbleibenden 120 Unterrichtsstunden sind in den Lernfeldern 7 und ggf. 8 der Stundentafel integriert.
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’ dual ‘ vollzeit-
Wabhlpflichtbereich schulisch
| 120 | 390
IT IT-Berufe
Kaufmann/-frau fur Digitalisierungsmanagement, Kaufmann/-frau fur IT-System-
Management
6 IT  Arbeitsplatz nach Kundenwunsch ausstatten und Clients in
o 60 180
Netzwerke einbinden
71T  Schutzbedarfsanalyse im eigenen Arbeitsbereich durchfih- 60 210
ren und Software zur Verwaltung von Daten anpassen
K  Kanzleiberufe
Rechtsanwaltsfachangestellte/r
6 K  Grundlagen des materiellen Rechts anwenden 40 130
7 K  Kanzleiinterne Vorgange organisieren; mit Mandanten und
Dritten kommunizieren und verfahrensrechtliche Vorschrif- 80 260
ten nutzen

L Lager-, Logistik- und Transportberufe
L1 Fachkraft fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

6 L1 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130

7 L1 Den Verkehrsraum fiir den Giterverkehr erschlieRen und 80 260
Guter sachgerecht lagern

L2 Kaufmann/-frau fur Tourismus und Freizeit, Tourismuskaufmann/-frau

6 L2 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130
7 L2 Den Verkehrsraum fir den Personenverkehr erschlief3en 80 260
Betriebspraktikum? 320
Wahlbereich* 40 40

3 Es sind zwei vierwochige Praktika mit unterschiedlicher Schwerpunktsetzung zu absolvieren. Zur Vorbereitung, Be-
treuung wahrend der Durchfiihrung und Auswertung der Praktika stehen den Lehrkraften insgesamt 240 Stunden zur
Verfligung. 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 der Stundentafel integriert.

4 Der Wahlbereich steht den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung zur Vertiefung der berufsbezogenen
Inhalte sowie zur weiteren Spezialisierung und Férderung zur Verfigung. Die Méglichkeit, das Fach Sport im
Wahlbereich anzubieten, ist ebenso gegeben.
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4 Exemplarische Lernsituationen

Lernfelder 1 bis 5

Lernfeld 1

Lernsituation
1.1

Sich mit der persénlichen Stellung im Unternehmen

vertraut machen

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

Sich mit der eigenen Rolle im dualen System vertraut ZRW
machen sowie Rechte und Pflichten wahrend der Be- dual: 15 Ustd.

rufsausbildung wahrnehmen und erfillen

(Vz: 32 Ustd.)

Auftrag Ein Auszubildender lhres Unternehmens bittet Sie um lhre Unterstitzung. Bereits am
ersten Arbeitstag kamen verschiedene Kollegen auf ihn zu und gaben ihm Arbeitsauftra-
ge: Botengénge in der Mittagspause, Telefondienst fir Kundenanfragen sowie Archivie-
rung der Rechnungen. AulRerdem soll er in der ndchsten Woche drei Tage den Messe-
dienst Ubernehmen und kann damit nicht am Berufsschulunterricht teilnehmen. Informie-
ren Sie sich Uber Rechte und Pflichten des Auszubildenden wéahrend der Berufsausbil-
dung und dokumentieren Sie diese.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2 (6)
Besonderheiten der Berufsausbildung her- Sachsisches SchulG
vorheben BBIiG
- dual Ausbildungsordnung
- vollzeitschulisch Ausbildungsvertrag
Rechtliche Rahmenbedingungen der Be-
rufsausbildung erfassen und die dazugeho-
rigen Informationsquellen erschlieRen
Durchfihren | Ausbildungsrelevante Informationsquellen 8 (19) | Arbeit mit Sachtexten und

nutzen

- Schulgesetz

- BBIG

- JArbSchG

- ArbzG

- BUrG

- Ausbildungsordnung
- Ausbildungsvertrag

Lernorte Schule und Betrieb als grundle-
gend fur die duale Berufsausbildung erfas-
sen

Inhalte des Ausbildungsvertrags tber-
blicken

Sich tber Ausbildungsdauer, Probezeit,
Berufsschulpflicht, Urlaub, Pausen- und
Arbeitszeiten, Zwischen- und Abschluss-
prufungen, Beendigung des Ausbildungs-
verhaltnisses sowie weitere Rechte und
Pflichten informieren

Ergebnisse dokumentieren

Quellennachweisen (Ubung)

Brainstorming

Fallbeispiele
Gruppenarbeit

berufsbezogene
Informationsverarbeitung
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz2) | (V2)
Auswerten Ergebnisse préasentieren 5(7) | Prasentationstechniken
berufsbezogene

Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe und
der anderen Arbeitsgruppen einschéatzen

Lerninhalte und Bewertung der Ausgangs-
situation reflektieren

Informationsverarbeitung

Bewertungstabelle
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 1

Lernsituation
1.2

Sich mit der persdnlichen Stellung im Unternehmen ZRW gesamt
vertraut machen dual: 40 Ustd.

(Vz: 130 Ustd.)
Im Unternehmen Mitwirkung und Mitbestimmung ZRW
ausiben dual: 15 Ustd.

(Vz: 32 Ustd.)

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. Sie suchen Rat bei anderen Kollegen. Gemeinsam
Uberlegen Sie, wie Sie vorgehen kdnnen, um an lhrer Arbeitsplatzsituation etwas zu
andern.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(4)
Die Bedeutung der Mitbestimmung und der BetrVG
Mitwirkung im Unternehmen thematisieren Betriebsvereinbarung
JArbSchG
SGB IX
MuSchG
ArbSchG
PersVG
Informationsquellen zu Moglichkeiten der
Mitwirkung und Mitbestimmung erschliel3en
Durchfihren | Organe der Mitbestimmung im Unternehmen 8 (19) | BetrVG
fur Mitarbeiter und Auszubildende erfassen PersVG
Sich Gber Wahl, Zusammensetzung, Rechte
und Pflichten des Betriebsrates und der Ju-
gend- und Auszubildendenvertretung (JAV)
informieren
Ausgewahlte arbeits- und sozialrechtliche Gruppenarbeit
Vorschriften analysieren Fallbeispiele
- JArbSchG
- SGB IX
- MuSchG
- ArbSchG
Mégliche Vorgehensweise abstimmen
Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Auswerten Ergebnisse préasentieren 5(9) | Prasentationstechniken
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe und Bewertungstabelle
anderer Arbeitsgruppen einschéatzen Lernfeld (LF) 4, Feedback-
regeln
Unterschied zwischen Mitbestimmung und Fallbeispiele
Mitwirkung herausstellen
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 1

Lernsituation
1.3

Sich mit der persdnlichen Stellung im Unternehmen ZRW gesamt
vertraut machen dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Die Entgeltabrechnung prifen ZRW
dual: 10 Ustd.

(Vz: 46 Ustd.)

Auftrag Bei der Uberpriifung seiner Kontoausziige Anfang Februar stellt ein Auszubildender Ihres
Unternehmens fest, dass das Januarentgelt geringer ist als das Dezemberentgelt. Er fragt
Sie nach den Ursachen der Abweichungen. Recherchieren Sie diesen Sachverhalt und
prasentieren Sie fur die Auszubildenden des ersten Ausbildungsjahres lhre Ergebnisse
anschaulich aufbereitet. Diskutieren Sie ausgehend von der finanziellen Perspektive, wel-
che Betatigungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten in Ihrem Beruf bestehen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(V2) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(7)
Sich informieren tUber Internetrecherche
- Rolle der Sozialpartner TVG
- Tarifsystem Betriebsvereinbarungen
- gesetzliche Abzlge
- Beitrage der gesetzlichen Sozialversicherung
Durchfihren | Gesetzliche Abzige in der Entgeltabrechnung 6 (30) | Lohnsteuertabellen
bestimmen Gesetzestexte
Sich einen Uberblick Gber die Zweige der ge- Gruppenarbeit
setzlichen Sozialversicherung und deren Leis- SGB
tungen verschaffen Internet
Formen betrieblicher Sozialleistungen erfassen
- freiwillige
- tarifliche
Anderungen in der Entgeltabrechnung zusam-
menstellen
Ergebnisse zielgruppengerecht dokumentieren Prasentationstechniken
und présentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Auswerten Vorgehen bei der Prifung der Entgeltabrech- 2(9)

nung reflektieren und beurteilen

Eigene Entgeltabrechnung prufen
Personliche finanzielle Situation analysieren
Ergebnisprasentationen bewerten LF 4

Sich einen Uberblick tiber berufliche Perspekti- (Internetrecherche)
ven verschaffen und diskutieren

- Tatigkeitsprofil und Aufgabenbereich
- Aufstieg/Entwicklung
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 2

Lernsituation
2.1

Ein Unternehmen analysieren und présentieren ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Ein Unternehmen préasentieren ZRW
dual: 16 Ustd.

(Vz: 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 Ein-
blicke in verschiedene Bereiche des Unternehmens. AnschlieRend beschaffen Sie sich
selbststéndig und zielgerichtet Informationen Uber das Unternehmen, denn lhre Arbeits-
gruppe erhielt den Auftrag, das Unternehmen bei einer Bildungsmesse vorzustellen.
Préasentieren Sie das Unternehmen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(9)
Leitfaden fur die Unternehmensprésentation Brainstorming
entwickeln Fachliteratur
- Arbeitsplatzbeschreibung Bezugnhahme auf eigenen
- Leistung des Unternehmens Ausbildungsbetrieb
- Unternehmensaufbau/Organigramm (Praktikumsbetrieb)
- Kommunikationswege
Prasentationstechniken auswéahlen berufsbezogene
Informationsverarbeitung
(vertiefender Umgang mit
Prasentationssoftware)
vorhandenes Material
Durchfiihren | Informationen zum Unternehmen beschaffen | 12 (25)| Betriebserkundung(en)
und fir die Prasentation auswahlen
Prasentation erstellen berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Unternehmen préasentieren
Auswerten Informationsgehalt beurteilen 2 (3) | Feedbackmethoden
Prasentation bewerten
Arbeitsprozesse reflektieren
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 2

Lernsituation
2.2

Ein Unternehmen analysieren und prasentieren ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Eine geeignete Rechtsform auswéahlen ZRW
dual: 14 Ustd.

(Vz: 55 Ustd.)

Auftrag Nachdem Sie mehrere Jahre in einem Unternehmen angestellt waren, entschlieRen Sie
(Teil 1) sich, selbst ein Unternehmen zu griinden. In diesem Zusammenhang suchen Sie nach
einer geeigneten Rechtsform. lhren zukilnftigen Teilhabern/Geschéaftspartnern méchten
Sie lhre Entscheidung préasentieren.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 4 (5)
Rechtsformen von Unternehmen unter (Internet-)Recherche
Nutzung einschlagiger Rechtsvorschriften
erfassen
Kriterien fur die Rechtsformentscheidung (Internet-)Recherche
auswahlen Checkliste
(Auswahl und Einsatz eines
Planspiels zur Grindung eines
Unternehmens)
Geeignete Rechtsformen anhand von Ent- Gruppenarbeit
scheidungskriterien gegeniberstellen Arbeitsauftrage
Handelsrechtliche Grundlagen beachten HGB
- Firma
- Kaufmannseigenschaften
- Handelsregister
Durchfiihren | Tabellarische Ubersicht tiber mégliche 6 (40) | Arbeitsblatt
Rechtsformen erstellen berufshezogene
Informationsverarbeitung
Anhand der geplanten Kriterien (interne) Recherche
Rechtsformen der Unternehmen analysieren
und bewerten
Sich fiir eine Rechtsform entscheiden (Teilnahme an gewéhltem Plan-
spiel)
Entscheidung begriinden berufsbezogene Auswahl
Prasentationsform fir die getroffene Ent-
scheidung konzipieren
Prasentation gestalten (Prasentationssoftware)
Auswerten Auswahl der Rechtsform beurteilen 4 (10)
Alternative Rechtsformen diskutieren Leistungsbewertung
Prasentation beurteilen LF 4
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 2

Lernsituation
2.3

Ein Unternehmen analysieren und présentieren ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Sich Uber die Aufbau- und Ablauforganisation eines ZRW
Unternehmens informieren dual: 10 Ustd.

(Vz: 18 Ustd.)

Auftrag Nachdem Sie mehrere Jahre in einem Unternehmen angestellt waren, entschlieBen Sie
(Teil 2) sich, selbst ein Unternehmen zu griinden. Nach der Wahl der geeigneten Rechtsform

suchen Sie nun geeignete Organisationsmoglichkeiten fur Strukturen und Prozesse.
Erstellen Sie ein Organigramm Ihres Unternehmens und veranschaulichen Sie exempla-
risch die Ablauforganisation.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
Vz) | (V2)

Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(4)
Notwendigkeit einer Organisation des Unter- Fachliteratur
nehmens als wichtiges Instrument zur Errei- (Materialien des Planspiels)
chung der Unternehmensziele herausarbeiten
Sich uber Aufbau- und Ablauforganisation infor- Einzelarbeit
mieren
Stellenarten und Abteilungsbildung thematisie-
ren

Durchfihren | Méglichkeiten der Aufbau- und Ablauforganisa- | 6 (11) | Gruppenarbeit
tion diskutieren Pro-Kontra-Diskussion

(Praktikum)

Managementtechniken vergleichend gegen-
Uberstellen
Leitungssystem fur das gegrindete Unterneh-
men auswéhlen
Organigramm des Unternehmens erstellen
Ablauforganisation fiir einen ausgewahlten Flussdiagramm
Prozess auf der Grundlage von Stellenbeschrei- Auftragsbearbeitung
bungen veranschaulichen

Auswerten Ergebnisse prasentieren 2 (3) | Wandzeitung
- Aufbau- und Ablauforganisation Schdlervortrage

- Managementtechniken
- Organigramm
- Geschaftsprozess

Die Auswahl des Leitungssystems begriinden

Prasentationen beurteilen Selbsteinschatzung
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 3

Lernsituation
3.1

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

(Vz: 130 Ustd.)
Sich Uber die Preisbildung am Jeansmarkt informieren ZRW
und 6konomische Entscheidungen ableiten dual: 16 Ustd.

(Vz: 46 Ustd.)

Auftrag Nach der Arbeit fahren Sie 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 Budget (100,00 €) zur Verfligung haben, Uberlegen Sie,
ob Sie sich nur eine Jeans oder auch noch einen Pullover kaufen. Sie sind bestrebt, lhr
Budget optimal einzusetzen. Informieren Sie sich lUber die Preishildung am Jeansmarkt
und leiten Sie mégliche 6konomische Entscheidungen der Beteiligten ab.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 4 (9)
Merkmale des Jeansmarkts erkunden (fragengeleitete Markterkun-
- Angebot dung)
- Nachfrage
- Markt
- EinflussgréRen
Markte nach der Anzahl der Nachfrager und weitere Beispiele von Markt-
Anbieter einteilen und den Jeansmarkt ein- formen
ordnen
Durchfihren | Angebots- und Nachfragesituation auf dem 6 (18) | Preis-Mengen-Tabelle fir
Jeansmarkt aufzeigen Jeans
(berufsbezogene
Informationsverarbeitung)
Gleichgewichtspreis bestimmen und inter- (berufsbezogene
pretieren Informationsverarbeitung)
- Marktraumung Beispiele fur andere Branchen
- Kaufermarkt Produkte mit Preisbindung
- Verkaufermarkt
- Produzentenrente
- Konsumentenrente
Mogliche 6konomische Entscheidungen der
Beteiligten ableiten
Auswerten Auswirkungen von Veranderungen des 6 (19) | (Ergebnisse der Markterkun-
Angebots bzw. der Nachfrage auf die Preis- dung)

bildung darstellen und interpretieren

GesetzmalRigkeiten ableiten
- Nachfrage
- Angebot

Bedingungen des vollkommenen Marktes
nachvollziehen

Modell der Preisbildung um den Aspekt der
Marktunvollkommenheit erweitern

Personliches Budget einteilen und daraus
O6konomische Prinzipien ableiten:

- Nutzenmaximierung

- Kostenminimierung

- Gewinnmaximierung

Kaufentscheidung fir die Jeans treffen Diskussion
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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.

(Vz: 130 Ustd.)
Wirtschaftliche Zusammenhéange erkennen und dar- ZRW
stellen dual: 14 Ustd.

(Vz: 32 Ustd.)

Auftrag Auf dem Weg nach Hause lesen Sie die Nachrichten im Internet. Die Schlagzeile des
heutigen Tages lautet: ,Erddlreserven werden knapp - Anstieg der Olpreise um 100 %
erwartet”. Am nachsten Tag unterhalten sich Ihre Kollegen auf Arbeit darliber, dass jetzt
wohl alles noch teurer wird. Da flr Sie dieser volkswirtschaftliche Zusammenhang nicht
so offensichtlich ist, recherchieren Sie die Bedeutung bzw. Rolle des Erdéls in der Ge-
samtwirtschaft. Dokumentieren Sie Ihre Ergebnisse.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 4(11)
Branchen, in denen Erddl eine Rolle spielt, Brainstorming
aufzeigen
Einteilung der Wirtschaftssektoren ableiten
Bedeutung des Erddls als Produktionsfaktor Internet
herausstellen Pressemitteilungen
Uberblick tiber die Giiterarten verschaffen Informationstext
und das Erdél in die Systematik einordnen
Durchfiihren | Wirtschaftssubjekte und deren 6konomische 6 (14) | Kreislaufdarstellung
Wechselbeziehungen in einem Wirtschafts- Pfeildiagramm
kreislauf darstellen (Praktikum)
Weg des Erdols im Kreislauf der Wirtschaft Rohdlpreis
nachvollziehen OPEC
aktuelle Entwicklungen
Waéhrungsrechnen
Eigenes Unternehmen in den Kreislauf ein- Partner- oder Gruppenarbeit
ordnen und beispielhafte Verknipfungen zu (Fallbeispiele, Zuordnungs-
anderen Sektoren aufzeigen aufgabe)
Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Auswerten Ergebnisse présentieren 4 (7) | Prasentationstechniken
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Rohdlmarkt als oligopolistischen Markt erkennen
Konsequenzen fur die Preisbildung ableiten
Bedeutung des Erdols fur die Gesamtwirt- Rechercheergebnisse
schaft aufzeigen
Wirtschaftspolitische Rolle des Staates reflek-
tieren
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 3

Lernsituation
3.3

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

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

(Vz: 32 Ustd.)

Auftrag Ihr Unternehmen hat am Morgen neue Waren bekommen. lhr Abteilungsleiter beauftragt
Sie, die Waren auszupacken und in die Regale einzuordnen. Er weist Sie ausdrucklich
darauf hin, dass Sie das Verpackungsmaterial getrennt nach Papier, Folie und Restmill
entsorgen sollen. Prufen Sie, welche Umweltschutzmafinahmen |hr Unternehmen au-
Rerdem realisiert. Unterbreiten Sie Vorschlage zur Verbesserung des Umweltschutzes in
Ihrem Unternehmen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2 (12)
Auswirkungen von Umweltverdnderungen Zeitungsartikel
recherchieren Internet
Bedeutung des Umweltschutzes ableiten Gesetze
Prinzip der Nachhaltigkeit eruieren nationale und globale Betrachtung
politische MalRnahmen
Sich Uber rechtliche Regelungen zum
Schutz der Umwelt informieren
- Kr'wG
- VerpackungsG
- GefStoffVv
Moglichkeiten des Umweltschutzes in Un- Brainstorming
ternehmen zusammentragen (Exkursion/Expertengesprach: Um-
weltamt)

Durchfihren | Umweltbelastende Faktoren im Gro3- und | 5 (17) | Besonderheiten des E-Commerce
Aulenhandel zusammenstellen Retourenmanagement
UmweltschutzmafRnahmen des eigenen (UmweltschutzmafRhahmen ver-
Unternehmens recherchieren schiedener Unternehmen

Gruppenarbeit)
Ergebnisse dokumentieren und sich mit berufsbezogene
dem Umweltengagement des eigenen Informationsverarbeitung
Unternehmens kritisch auseinandersetzen
Vorschlage fur verbesserte Umweltschutz- (Beziige zu KVP, TQM)
malnahmen unterbreiten

Auswerten Ergebnisse prasentieren 3 (4) | Prasentationstechniken

berufsbezogene

Informationsverarbeitung

Beitrag des eigenen Unternehmens zum
Umweltschutz diskutieren

Zielkonflikt(e) zwischen 6konomischem Fallbeispiele
und 6kologischem Handeln verdeutlichen Gegensatz: Zielkomplementaritat

Notwendigkeit der Nachhaltigkeit ableiten
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 4

Lernsituation
4.1

Unternehmensintern und -extern situationsbezogen und ZRW gesamt
angemessen kommunizieren dual: 40 Ustd.

(Vz: 130 Ustd.)
Ein firmeninternes Kommunikationstraining konzipieren ZRW
und durchfihren dual: 18 Ustd.

(Ausgangs- (Vz: 73 Ustd.)

situation)

Auftrag Sie sind Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertretung. In letzter Zeit hdufen sich
bei Ihnen Rickmeldungen von Auszubildenden, die sich in ihren Gesprachen mit Vorge-
setzten und Mitarbeitern ihres Unternehmens haufig missverstanden und nicht akzeptiert
fuhlen. Sie konfrontieren den Ausbilder mit diesem Problem. Er bittet Sie daraufhin, ein
firmeninternes Kommunikationstraining vorzubereiten und durchzufiihren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 6 (18)
Ablauf von Kommunikationsprozessen er- Flipchart
fassen aktuelle Kommunikationsmodelle
Deutsch/Kommunikation
Verbale und nonverbale Kommunikation
abgrenzen
Gesprachsfuhrungstechniken vergleichen
Sich informieren tber Fachliteratur
- Feedbackregeln Psychologie der verbalen und
- konstruktive Kritik nonverbalen Kommunikation
- Metakommunikation
Gesprachsstorer und -férderer unterschei-
den
Kommunikationstraining vorbereiten Gruppen-/Partnerarbeit
Durchfihren Kommunikationstraining realisieren 8 (37) | Rollenspiele
Videoaufzeichnung
(Praktikum)
Gesprachsfuhrungstechniken nutzen
Gesprachsstorer und -forderer gezielt ein-
setzen
Auswerten Kommunikationstraining kritisch bewerten 4 (18) | Gruppenarbeit
Videoaufzeichnung
Feedbackmethoden nutzen Moderation
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 4

Lernsituation
421
(1. Alternative)

Unternehmensintern und -extern situationsbezogen und ZRW gesamt
angemessen kommunizieren dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Beratungsgesprache auf einer Messe fiihren ZRW
dual: 22 Ustd.

(Vz: 37 Ustd.)

Auftrag Sie arbeiten in der Kundenbetreuung Ihres Unternehmens und bereiten im Rahmen ei-
nes Messeauftritts Beratungsgesprache vor. lhre Aufgabe ist es, neue Kunden zu akqui-
rieren und bestehende Kundenbeziehungen zu pflegen, indem Sie gezielt Termine ver-
einbaren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
V2) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 8 (11)

Sich informieren tber (Internet-)Recherche

- Kundengewinnung

- Kundenbeziehungsmanagement

Beratungsgesprache organisieren Checkliste

Informationsbedarf ermitteln

Inhalte strukturieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung

Kundentypen unterscheiden Internetrecherche

Strategien der Kundenansprache ableiten LF 5
Deutsch/Kommunikation
berufsbezogenes Englisch

Terminvereinbarungen vorbereiten

Durchfuhren | Individuelle Kundengesprache fuhren 10 (19)| Rollenspiel

- Beratung Videoaufzeichnung

- Terminvereinbarung (Praktikum)

Ergebnisse dokumentieren berufshezogene
Informationsverarbeitung
berufshezogenes Englisch

Auswerten Kundengesprache analysieren 4 (7) | Videoaufzeichnung

- Kundentypen

- Beratung

- Terminvereinbarung

Beratungsgesprache kritisch bewerten Gruppenarbeit
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 4

Lernsituation
4.2.2
(2. Alternative)

Unternehmensintern und -extern situationsbezogen und ZRW gesamt
angemessen kommunizieren dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Eine Abendveranstaltung organisieren und durchfthren ZRW
dual: 22 Ustd.

(Vz: 37 Ustd.)

Auftrag Sie erhalten den Auftrag, im Rahmen des Kundenbeziehungsmanagements eine Abend-
veranstaltung wéhrend einer mehrtégigen Tagung zu organisieren und durchzufihren.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 6 (11)
Gasteliste erstellen (Datenbankrecherche)
Abendveranstaltung konzipieren MindMap
- Rahmenbedingungen Brainstorming
- Art Punktabfrage
- Ablauf
- Serviceangebote
Verantwortlichkeiten festlegen und erfor- Moderationsmethode
derliche interne Erstabstimmungen MaRnahmenplan
vornehmen
Business-Knigge konsultieren (Internet-)Recherche
- Dresscode
- Umgangsformen
- Tischsitten
Informationen tUber Auswertungsmoglich- berufsbezogene
keiten fur die Abendveranstaltung einholen Informationsverarbeitung
berufshezogenes Englisch
Qualitatsmanagement
Feedbackbdgen
Durchfthren | Erforderliche Abstimmungen mit Externen |12 (19) | berufsbezogene

vornehmen

Einladungen, Veranstaltungsprogramme
und Feedbackbdgen erstellen

- Entwirfe

- Endfassung

Sitz- und Tischordnung arrangieren

Umgang mit den Gasten gestalten
- Empfang

Platzierung

- BegrufRung

- Betreuung

Verabschiedung

Serviceangebote bereitstellen

Informationsverarbeitung
berufsbezogenes Englisch

Gruppenarbeit

Rollenspiel (Dresscode)
berufsbezogenes Englisch

(In Abstimmung mit der Schul-
leitung kénnte die Klasse eine

reale Abendveranstaltung

[Schulprogramm, Schilerthea-
ter] organisieren und durchfiih-

ren.)

Transfer zum Hotel
Rollenspiel: Telefonat
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
V2) | (V2)
Auswerten Abendveranstaltung evaluieren 4 (7) | Rollenspiel: Arbeitstreffen der

Organisation und Durchfuihrung der Abend-
veranstaltung unternehmensintern und
-extern reflektieren

Organisatoren
Feedbackbégen

Diskussion
(Lerntagebuch)
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 5

Lernsituation
5.1

Informationen im Geschéaftsprozess beschaffen, ZRW gesamt
analysieren und auswerten dual: 40 Ustd.

Vz: 130 Ustd.
Einen Kaufvertrag abschliel3en dual: 10 Ustd.

(Vz: 26 Ustd.)

Auftrag Sie erhalten den Auftrag, im Rahmen des Beschaffungsmarketings von verschiedenen
Unternehmen schriftliche Angebote fur neue Biroregale einzuholen. lhr Unternehmen
plant die Bestellung von 50 Buroregalen. Im Angebot eines Lieferanten steht u. a. die
Freizeichnungsklausel ,Solange der Vorrat reicht. Klaren Sie die Mdglichkeiten fiir das
Zustandekommen eines Kaufvertrages und l6sen Sie die Bestellung aus. Nach ein paar
Tagen erhalt Ihr Unternehmen folgende Nachricht: ,Leider missen wir lhnen mitteilen,
dass unsere ganzen Lagerbestande verkauft worden sind.“ Nun stellt sich die Frage, ob
ein Anspruch auf Warenlieferung besteht. Priifen Sie die rechtliche Bedeutung des An-
gebots.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2 (5)
Grundlagen fir das Zustandekommen von BGB
Kaufvertragen erkunden Fallbeispiele
- Rechtsfahigkeit Arbeitsblatt
- Geschaftsfahigkeit
- Willenserklarungen
Sich einen Uberblick iber rechtliche Rege- (Internet-)Recherche
lungen zum Zustandekommen des Kauf- BGB
vertrags verschaffen Fallbeispiele
- Anfrage Arbeitsblatt
- Angebot
- Inhalt des Kaufvertrags
- Bestellung
- Bestellungsannahme
- Formvorschriften
Durchfilhren | Sich informieren tber 6 (16) | Recherche
- Inhalt des Angebots berufshezogene
- Bindungsfristen Informationsverarbeitung
- Freizeichnungsklauseln (Schriftverkehr, Praktikum)
Zwischen Angebot und Anpreisung unter- Fallsituationen
scheiden
Wesentliche inhaltliche Bestandteile des Musterkaufvertrag

Kaufvertrags erfassen

- Angaben uber die Ware, Preis

- Liefer- und Zahlungsbedingungen
- Erfallungsort, Gerichtsstand

Sich Uber die Wirksamkeit Allgemeiner Recherche
Geschéftsbedingungen (AGB) informieren
- Verbraucherschutz

- Haustlrgeschafte

Gunstigstes Angebot fir das Unternehmen (didaktisch reduzierte Nutz-
auswahlen wertanalyse)

- Nutzen
- Kosten
- Gewinn
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
V2) | (V2)
Bestellung ausldsen
Bindung des Lieferanten an das Angebot HGB
prifen
Auswerten Ergebnisse présentieren 2 (5) | Arbeitsblatter
- Arten von Willenserklarungen Gruppenprasentationen
- Rechtswirksamkeit von Kaufvertragen
- Verbraucherschutz
Méglichkeiten des Zustandekommens von Fallbeispiele

Kaufvertragen aufzeigen

Uber die rechtliche Bedeutung eines Ange-
botes diskutieren

situationsbezogene Begrindung
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 5

Lernsituation
5.2

Informationen im Geschéaftsprozess beschaffen, ZRW gesamt
analysieren und auswerten dual: 40 Ustd.

(Vz: 130 Ustd.)
Kaufvertragsstdérungen bearbeiten dual: 16 Ustd.

(Vz: 44 Ustd.)

Auftrag Sie sind Mitarbeiter/in im Bestellservice eines Unternehmens und fuhrten einen Auftrag
zur Bestellung von Fachbiichern fir eine Fortbildungsveranstaltung aus. Die Lieferung
erfolgte nicht termingerecht. Bei Priifung der Lieferung stellen Sie zudem fest, dass zehn
Exemplare zu wenig geliefert wurden. Im Verlauf der Veranstaltung beanstandeten au-
Rerdem einige Teilnehmer fehlende Buchseiten. |hr Abteilungsleiter verlangt deshalb
eine sofortige Reaktion auf diese Méngel.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(5)
Sich Uber Schlechtleistung und Nicht-Recht- Arbeitsauftrag
zeitig-Lieferung in Rechtsquellen informieren BGB
- Voraussetzungen HGB
- Malinahmen Checklisten
Schriftverkehr vorbereiten DIN 5008
Durchfuhren | Mangelriige verfassen 12 (34) | berufshezogene
- Mangelart Informationsverarbeitung
- Prif- und Rugefrist
- vor- und nachrangige Rechte des Kaufers
Voraussetzungen fir die Nicht-Rechtzeitig- Fallbeispiel, BGB, HGB
Lieferung erkennen und Rechte des Kaufers
aufzeigen
Mahnung formulieren, Nachfrist setzen und Gruppenarbeit
rechtliche Schritte androhen Entbehrlichkeit der Mahnung
(Unternehmenssoftware)
Verjahrungsfristen beachten BGB
Auswerten Ergebnisse préasentieren 2(5)
- Méngelruge
- Mahnung

- Verjahrungsfristen

Schlussfolgerungen fir die Wahrnehmung Diskussion
der Rechte des Kaufers ziehen

Rechtssicheres Verhalten gewahrleisten
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 5

Lernsituation
5.3

Informationen im Geschéaftsprozess beschaffen,

analysieren und auswerten

Zahlungstermine Gilberwachen

40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)

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

Auftrag Durch das Versehen eines Mitarbeiters wurde eine Eingangsrechnung nicht bezahlt.
Drei Wochen nach Falligkeitstermin geht eine Mahnung mit der Aufforderung ein, den
Rechnungsbetrag zuziiglich Verzugszinsen zu begleichen. Nun ist zu tGberprufen, ob das
Unternehmen zusétzlich zum Rechnungsbetrag die Verzugszinsen zahlen muss.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 1(3)
Voraussetzungen fir den Eintritt des Zahlungs-
verzugs prifen
Sich tber Rechte des Verkaufers informieren Leittextmethode
Verjahrungsfristen recherchieren BGB
Durchfuhren Terminkontrolle vornehmen 5 (16)
Vorliegen eines Zahlungsverzugs prufen
Berechtigung der Erhebung von Verzugszinsen
klaren
Hohe der Verzugszinsen rechnerisch nachweisen Ubungen
Basiszinssatz recherchieren Internet
Mahnschreiben beantworten oder die Zahlung Schriftverkehr
anweisen (Textverarbeitung)
LF 6
Auswerten Ergebnisse prasentieren 2 (3) | Flipchart
- TerminUberwachung (Beamer)

- Verzugszinsberechnung
- Mahnung/Zahlung

Notwendigkeit der Termintiberwachung begrinden

Folgen fur das Unternehmen ableiten
- Image
- Kundenbindung

Gruppendiskussion
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 5

Lernsituation
5.4

Informationen im Geschéaftsprozess beschaffen, dual: 40 Ustd.
analysieren und auswerten (Vz: 130 Ustd.)
Zahlungsvorgange abwickeln dual: 6 Ustd.

(Vz: 18 Ustd.)

Auftrag Sie sind in der Buchhaltung Ihres Unternehmens eingesetzt. Die Rechnungen der letzten
Woche sind noch zu bezahlen. Sie erhalten den Auftrag, die geeignete Zahlungsart zu
wéahlen und die Zahlungen auszufihren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 1(3)
Sich Uber Zahlungsmaoglichkeiten informieren Internetrecherche
Fachliteratur
Zahlungsmaglichkeiten vergleichen Gruppenarbeit
Pro- und Kontra-Diskussion
Zahlungsarten unterscheiden
Datenschutz beachten
Durchfiihren | Zahlungsmdoglichkeiten fir das Unternehmen auf- | 4 (10) | Zahlungsbelege
zeigen und nutzen Gruppenarbeit
- Barzahlung (berufsbezogene
- halbbare Zahlung Informationsverarbeitung)
- bargeldlose Zahlung
Geeignete Zahlungsarten auswahlen Fallbeispiele
Zuordnungsaufgabe
Zahlungen per Onlinebanking vornehmen Lastschriftverfahren
(E-Payment)
- TerminUberweisung
- SammellUberweisung
- Dauerauftrag
- Lastschrift
Auswerten Gewabhlte Zahlungsarten prasentieren 1(5) | Vortrag
Zahlungsvorgange nachvollziehen und prifen Prasentation der aus-
gefullten Belege
Présentationssoftware

weitere Fallbeispiele

Notwendigkeit besonderer Sicherheitsstandards
beim Onlinebanking diskutieren
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 (aul3er IT-Berufe und Kanzleiberufe)

Lernfeld 6 Wertestréme erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
D2 dual: 60 Ustd.
H1, H2 (Vz: 180 Ustd.)
Lernsituation An der Entstehung und Erstellung einer Bilanz mit- ZRW
6 D2.1 wirken dual: 26 Ustd.
6 H1.1, 6 H2.1 (Vz: 43 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Mit Kollegen fiihren Sie die jahrliche Inventur
durch. Erstellen Sie aus den Inventurergebnissen das Inventar und die Schlussbilanz.
Buchen Sie ausgehend von der Ertffnungsbilanz die vorliegenden Geschéftsfalle und
entwickeln Sie das Schlussbilanzkonto.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)

Planen Arbeitsauftrag analysieren 3 (6) | Modellunternehmen
Notwendigkeit der Erstellung von Bilanzen Arbeiten mit Gesetzestexten,
aufzeigen Belege
Vorgehensweise festlegen Gruppenplan
- Inventur
- Inventar
- Bilanz

Durchfithren | Inventur durchflihren 16 (25) | Stationenarbeit

Merkmalskriterien verschiedener Inventurver-
fahren bestimmen und Inventurarten ableiten

Sich fur eine Inventurart entscheiden

Inventurposten in Inventurlisten mengen- und
wertmalig erfassen

Inventurergebnisse zusammenfassen

Gemeinsames Gliederungsschema (Inventar)
fur die Vermdgenspositionen und die Schul-
den erstellen

Schlussbilanz ableiten
Grundsatz der Bilanzidentitat beachten

Eroffnungsbilanz erstellen

Inventar und Eréffnungsbilanz als Zwischen-
ergebnisse kontrollieren

Er6ffnungsbilanzkonto ausfillen

Geschéftsfalle auf Bestandskonten buchen
- Grundbuch
- Hauptbuch

Schlussbilanzkonto erstellen

Recherche

Problemdiskussion Modell-
unternehmen

Gruppenarbeit
Materialsammlung (Anlagen-
karteikarten, Spielgeld, Nagel,
Dosen)

(ggof. Praktikum)

Gruppenarbeit
Ausgangssituation

Gruppenarbeit
Gesetzestext

Partnerarbeit/Gruppenarbeit
Belege, ohne Beriicksichti-
gung von Abschreibungen
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

und Bilanz aufzeigen

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Auswerten Ergebnisse der einzelnen Arbeitsgruppen 7(12)
vorstellen
- Erdffnungsbilanz
- Erdéffnungsbilanzkonto
- Buchungen der Geschaftsfalle
- Schlussbilanzkonto
Ergebnisse vergleichen und ggf. korrigieren
Schlussbilanzkonto und die mdgliche Kennzahlen
Schlusshilanz auswerten Ausblick in die Bilanzanalyse
Arbeitsablaufe reflektieren Geschéftsprozesse
Zusammenhang zwischen Inventur, Inventar Flipchart
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
D2 dual: 60 Ustd.
H1, H2 (Vz: 180 Ustd.)
Lernsituation Die Gewinn-und Verlustrechnung aufstellen ZRW
6 D2.2 dual: 17 Ustd.
6 H1.2, 6 H2.2 (Vz: 42 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen und bereits gut in das Tagesgeschaft eingear-
beitet. Nun né&hert sich der Stichtag, an dem der Erfolg des Unternehmens ermittelt wer-
den soll. In Vorbereitung darauf liegen Ihnen zahlreiche Belege zu verschiedenen Ge-
schaftsfallen des vergangenen Jahres vor. Am Morgen haben Sie durch lhren Abtei-
lungsleiter die Anweisung erhalten, die Belege zu buchen und an der Erstellung der Ge-
winn- und Verlustrechnung mitzuwirken.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2 (6)
Erfolgswirkame von erfolgsneutralen Ge- Fallbeispiele
schaftsfallen unterscheiden Belege
Belege nach der Art der Erfolgswirksamkeit
ordnen
- Aufwendungen
- Ertrage
Auswirkungen von Aufwendungen und Ertra- Problemdiskussion
gen auf das Eigenkapital diskutieren
Vorgehen bei Erstellung der GuV-Rechnung
eruieren
Durchfihren | Erfolgskonten strukturieren 9 (20) | Kontenrahmen
Erfolgswirksame Geschéftsfélle auf Grundlage Musterbelege
vorliegender Belege buchen Arbeitsblatt
- Grundbuch
- Hauptbuch
Erfolgskonten Uber GuV-Konto abschliel3en
Unternehmenserfolg durch Saldieren ermitteln
und im EK-Konto erfassen
Auswerten Unternehmenserfolg als Bestandsveranderung | 6 (16) | Gruppen- oder Einzelarbeit

des Eigenkapitals interpretieren

Erfolgs- und Bestandskonten im Zusammen-
hang darstellen

Arbeitsablaufe reflektieren Geschaftsprozesse
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstréme erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
D2 dual: 60 Ustd.
H1, H2 (Vz: 180 Ustd.)
Lernsituation Rechnungen buchen sowie Zahllast oder Vorsteuertber- ZRW
6 D2.3 hang ermitteln dual: 17 Ustd.
6 H1.3, 6 H2.3 (Vz: 25 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Von lhrem Vorgesetzten erhalten Sie den
Auftrag, Ein- und Ausgangsrechnungen zu bearbeiten und die Umsatzsteuerzahllast
bzw. den Vorsteueriiberhang im Abrechnungszeitraum zu ermitteln.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(8)
Wertschopfung und Umsatzsteuer im Zu- Abgrenzung Mehrwertsteuerbe-
sammenhang erfassen griff
Steuersatze
Umsatzsteuer beim Einkauf und beim Ver- Vorsteuerbegriff
kauf unterscheiden
Eingangs- und Ausgangsrechnungen iden-
tifizieren
Durchfiihren | Eingangs- und Ausgangsrechnungen mit 12 (10) | (Buchfiuihrungssoftware)
Umsatzsteuer buchen Arbeit mit Belegen
vertiefende Ubungsaufgaben
zum Dreisatz und zum Prozent-
rechnen
Umsatzsteuer- und Vorsteuer-Konto ab- Saldieren
schlieRen und Zahllast bzw. Vorsteuer- Fallstudien
Uberhang ermitteln (Kontenblatter)
Kompletten Beleggeschéaftsgang durch- Ubung/Festigung/Transfer,
fuhren Lernsituation (LS) 6 H1-4,
6 H2-4, 6 D1-4, 6 D2-4
(Buchfiuihrungssoftware)
Gruppen- oder Einzelarbeit
Auswerten Ergebnisse prasentieren und interpretieren | 3 (7)
Bedeutung der Umsatzsteuer fir das Un- Umsatzsteuervoranmeldung
ternehmen erfassen
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
D2 dual: 60 Ustd.
H1, H2 (Vz: 180 Ustd.)
Lernsituation An der Buchhaltung eines Unternehmens mitwirken ZRW
6 D2.4 dual: - Ustd.
6 H1.4,6 H2.4 (Vz: 40 Ustd.)
Auftrag Als Mitarbeiter im Rechnungswesen werden Sie beauftragt, mit Hilfe des Finanz-
buchhaltungsmoduls einer kaufméannischen Software einen neuen Mandanten anzulegen
und erste Belege zu buchen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 3(8)
Informationen beschaffen (Rechnungseingénge und Zah-
- Mandant lungsausgénge, Rechnungs-
- Geschaftsfalle/Belege ausgange und Zahlungsein-
gange)
Voraussetzungen fir die rechnergestitzte (Buchfiihrungssoftware)
Datenverarbeitung schaffen
Zwischen Stamm- und Bewegungsdaten
unterscheiden
Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfiihrung (HGB)
beachten
Durchfihren | Stammdaten anlegen 4 (25) | (Arbeitsblatter/Mandantenakte,
- Mandant Situationsbeschreibung,
- Lieferanten/Kreditoren Belege, Kontenrahmen,
- Kunden/Debitoren didaktische Reduktion bzgl.
- Konten Auswertungskennzeichen)
Belege chronologisch sortieren (Wertschopfungskette)
- Kaufe, Zahlungsausgange
- Verkaufe, Zahlungseingénge
Vor- und Umsatzsteuer beachten
Belege kontieren (handschriftliche Buchungen,
Kontenrahmen)
Belege buchen (Buchungserfassungsmaske,
Bewegungsdaten)
Kompletten Beleggeschéftsgang durchfiih- (Ubung/Festigung/Transfer)
ren
Auswerten Einsicht in Kontenblatter vornehmen 3(7) | (Salden)
Ergebnisse vergleichen (Partnerarbeit)
Ergebnisunterschiede begriinden und ggf. (Lernberatung, offene Posten)

Korrekturen vornehmen

Arbeitsablaufe und Grundsatze ordnungs- (Geschéftsprozesse)
mafiger Buchfuhrung reflektieren

Mandanten Uber die aktuellen Buchungs- (Rollenspiel)
stéande informieren
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstréme erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
L1, L2 dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Lernsituation An der Entstehung und Erstellung einer Bilanz mit- ZRW
6L1.1,6L2.1 wirken dual: 20 Ustd.
(Vz: 43 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Mit Kollegen fuhren Sie die jahrliche Inventur
durch. Erstellen Sie aus den Inventurergebnissen das Inventar und die Schlussbilanz.
Buchen Sie ausgehend von der Eréffnungsbilanz die vorliegenden Geschéftsfalle und

entwickeln Sie das Schlussbilanzkonto.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
Vz) | (V2)

Planen Arbeitsauftrag analysieren 3 (6) | Modellunternehmen
Notwendigkeit der Erstellung von Bilanzen Arbeiten mit Gesetzestexten
aufzeigen Belege
Vorgehensweise festlegen Gruppenplan
- Inventur
- Inventar
- Bilanz

Durchfihren | Inventur durchfiihren 12 (25) | Stationenarbeit
Merkmalskriterien verschiedener Inventurver- Recherche
fahren bestimmen und Inventurarten ableiten
Sich fiir eine Inventurart entscheiden Problemdiskussion

Modellunternehmen
Inventurposten in Inventurlisten mengen- und Gruppenarbeit
wertmaRig erfassen Materialsammlung (Anlagen-
karteikarten, Spielgeld, Nagel,
Dosen)

(gof. Praktikum)

Inventurergebnisse zusammenfassen Gruppenarbeit
Ausgangssituation

Gemeinsames Gliederungsschema (Inventar)
fur die Vermogenspositionen und die Schul-
den erstellen

Schlussbilanz ableiten

Grundsatz der Bilanzidentitat beachten

Eroffnungsbilanz erstellen Gruppenarbeit
Gesetzestext
Inventar und Eréffnungsbilanz als Zwischen- Gruppenarbeit

ergebnisse kontrollieren

Eroffnungsbilanzkonto ausfiillen

Geschéftsfalle auf Bestandskonten buchen Partnerarbeit/Gruppenarbeit
- Grundbuch Belege, ohne Bericksichti-
- Hauptbuch gung von Abschreibungen

Schlussbilanzkonto erstellen
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Auswerten Ergebnisse der einzelnen Arbeitsgruppen 5(12)
vorstellen
- Erdffnungsbilanz, Eréffnungsbilanzkonto
- Buchungen der Geschaftsfalle
- Schlussbhilanzkonto
Ergebnisse vergleichen und ggf. korrigieren
Schlussbilanzkonto und die mdgliche Kennzahlen
Schlussbilanz auswerten Ausblick in die Bilanzanalyse
Arbeitsablaufe reflektieren Geschaftsprozesse
Zusammenhang zwischen Inventur, Inventar Flipchart

und Bilanz aufzeigen
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstréme erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
L1, L2 dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Lernsituation Die Gewinn- und Verlustrechnung aufstellen ZRW
6L1.2,6L22 dual: 10 Ustd.
(Vz: 42 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen und bereits gut in das Tagesgeschéft eingear-
beitet. Nun néhert sich der Stichtag, an dem der Erfolg des Unternehmens ermittelt wer-
den soll. In Vorbereitung darauf liegen Ihnen zahlreiche Belege zu verschiedenen Ge-
schéaftsfallen des vergangenen Jahres vor. Am Morgen haben Sie durch |hren Abtei-
lungsleiter die Anweisung erhalten, die Belege zu buchen und an der Erstellung der Ge-
winn- und Verlustrechnung mitzuwirken.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2 (6)
Erfolgswirkame von erfolgsneutralen Ge- Fallbeispiele
schéftsfallen unterscheiden Belege
Belege nach der Art der Erfolgswirksamkeit
ordnen
- Aufwendungen
- Ertrage
Auswirkungen von Aufwendungen und Ertra- Problemdiskussion
gen auf das Eigenkapital diskutieren
Vorgehen bei Erstellung der GuV-Rechnung
eruieren
Durchfihren | Erfolgskonten strukturieren 5 (20) | Kontenrahmen
Erfolgswirksame Geschaftsfalle auf Grundlage Musterbelege/Arbeitsblatt
vorliegender Belege buchen
- Grundbuch
- Hauptbuch
Erfolgskonten Uber GuV-Konto abschliel3en
Unternehmenserfolg durch Saldieren ermitteln
und im EK-Konto erfassen
Kompletten Beleggeschaftsgang durchfiihren Ubung/Festigung/Transfer
Auswerten Unternehmenserfolg als Bestandsveranderung | 3 (16) | Gruppen- oder Einzelarbeit

des Eigenkapitals interpretieren

Erfolgs- und Bestandskonten im Zusammen-
hang darstellen

Arbeitsablaufe reflektieren Geschaftsprozesse
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten ZRW gesamt
L1, L2 dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Lernsituation Rechnungen buchen sowie Zahllast oder Vorsteueriiber- ZRW
6L1.3,6L2.3 hang ermitteln dual: 10 Ustd.
(Vz: 25 Ustd.)
Auftrag Sie sind Mitarbeiter im Rechnungswesen. Von lhrem Vorgesetzten erhalten Sie den Auf-
trag, die Ein- und Ausgangsrechnungen zu bearbeiten und die Umsatzsteuerzahllast
bzw. den Vorsteueruberhang im Abrechnungszeitraum zu ermitteln.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (VZ)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(8)
Wertschopfung und Umsatzsteuer im Zu- Abgrenzung Mehrwertsteuer-
sammenhang erfassen begriff
Steuersatze
Umsatzsteuer beim Einkauf und beim Ver- Vorsteuerbegriff
kauf unterscheiden
Eingangs- und Ausgangsrechnungen iden-
tifizieren
Durchfihren | Eingangs- und Ausgangsrechnungen mit 6 (10) | Arbeit mit Belegen
Umsatzsteuer buchen vertiefende Ubungsaufgaben
zum Dreisatz und zum Prozent-
rechnen
(Buchfiuihrungssoftware)
Umsatzsteuer- und Vorsteuer-Konten ab- Saldieren
schlieRen und Umsatzsteuerzahllast bzw. Fallstudien
Vorsteuertberhang ermitteln (Buchfuihrungssoftware)
(Kontenblatter)
Kompletten Beleggeschéftsgang durch- Ubung/Festigung/Transfer
fuhren (Buchfihrungssoftware)
Gruppen- oder Einzelarbeit
Auswerten Ergebnisse prasentieren und interpretieren | 2 (7) | Unterrichtsgesprach

Bedeutung der Umsatzsteuer fir das Un- Umsatzsteuervoranmeldung
ternehmen erfassen
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Dienstleistungsberufe

Lernfeld 6
D1

Lernsituation
6 D1.1

Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange ZRW gesamt
organisieren dual: 60 Ustd.

(Vz: 180 Ustd.)
Arbeitsplatz, Arbeitsraum gestalten und mégliche ZRW
Arbeitszeitmodelle aufzeigen dual: 20 Ustd.

(Vz: 42 Ustd.)

Auftrag Sie arbeiten in der Personalabteilung lhres Unternehmens. Dem Abteilungsleiter ist bei
der Auswertung der Krankenstatistik aufgefallen, dass die Ausfallzeiten gestiegen sind.
Alle Mitarbeiter arbeiten Uberwiegend an Bildschirmarbeitsplatzen. Sie erhalten den Auf-
trag, einen Vorschlag fur die Gestaltung eines Musterbiros zu erarbeiten und zu doku-
mentieren. Beachten Sie dabei Aspekte, die die Gesundheit und Leistungsfahigkeit der
Mitarbeiter beeinflussen. Prasentieren Sie Ihre Ergebnisse.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
Vz) | (V2)

Planen Arbeitsauftrag analysieren 7 (14) | Unterrichtsgesprach
Einflussfaktoren auf Gesundheit und Leis- Brainstorming
tungsfahigkeit zusammentragen
Einflussfaktoren systematisieren
- Arbeitsplatz
- Arbeitsraum
- Arbeitszeit
Sich Uber Gesetze, Verordnungen und Vor- Internet
schriften informieren Fachliteratur

Gesetzestexte
Umgebungsfaktoren zur Erhaltung und Forde- Fachliteratur
rung der Gesundheit selbststandig ermitteln Gruppenarbeit
- bauliche Ausstattung
- Beleuchtung
- Raumklima
- Akustik
Arbeitszeitmodelle recherchieren
Kriterien fur die Gestaltung des Musterbiros Kriterienkatalog
festlegen
Form der Prasentation festlegen

Durchfihren | Arbeitsaufgaben in der Gruppe verteilen 10 (22) | Gruppenarbeit
Informationen strukturieren
Kriterien fir die Gestaltung des Musterbuiros Deutsch/Kommunikation
dokumentieren Anforderungskatalog
- Ergonomie
- Umgebungsfaktoren
- Arbeitszeitmodelle
Ein Musterbiro unter Beachtung der Vorgaben
visualisieren
Maoglichkeiten fur eine flexible Arbeitszeit- Diskussion
gestaltung aufzeigen
Eigene Interessen entwickeln und &ufRern
Ergebnisse prasentieren lernfeldiibergreifende
- Musterbiro Kriterien
- Anforderungskatalog
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Auswerten Feedback einholen und geben 3 (6) | Diskussion

Begriindete Kritik akzeptieren
Ergebnisse bewerten

Konsequenzen fir die Gestaltung des eige-
nen Arbeitsplatzes im Ausbildungsbetrieb
ableiten

Kriterien Musterbiiro
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7
D1

Lernsituation
7D1.1

Auftrage unter Einsatz geeigneter Software bearbeiten ZRW gesamt
dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)
Dokumente fiir den Beschaffungsprozess erstellen ZRW
dual: 15 Ustd.

(Vz: 34 Ustd.)

Auftrag In Ihrem Unternehmen sollen die Schriftstlicke fir die Auftragsbearbeitung standardisiert
werden. Sie erhalten den Auftrag, die notwendigen Dokumente als Muster zu erstellen,
die von den Mitarbeitern auf verschiedene Art und Weise vervielfaltigt werden kénnen.
Achten Sie bei der Erstellung der Schriftstiicke auf eine sprachlich und sachlich korrekte
Formulierung sowie auf die normgerechte Gestaltung.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 5 (10)
Die bei der Auftragsabwicklung relevanten Ausbildungsbetrieb
Dokumente recherchieren Fachliteratur
Internet
Sich Uber die normgerechte Gestaltung von DIN 5008
Texten des Schriftverkehrs informieren
Bewertungskriterien fir die Schriftstlicke Bewertungsbogen
festlegen
Mdgliche Vervielfaltigungsverfahren erkun-
den
Durchfihren | Dokumente rationell erstellen und gestalten 8 (20) | Gruppenarbeit
Deutsch/Kommunikation
berufsbezogenes Englisch
DIN 5008
Leistungskomponenten des Textverarbei- gerategestutzter Unterricht
tungsprogramms einsetzen
Selbststandig und zielgerichtet arbeiten
Vervielfaltigungsverfahren nach 6konomi-
schen und 6kologischen Aspekten auswéh-
len und empfehlen
Auswerten Schriftstiicke bewerten 2 (4) | Bewertungsbogen
Eigene Arbeit und Arbeit im Team reflektieren Erfahrungsaustausch
Kommunikations- und Kritikfahigkeit ein- Kritik und Selbstkritik
schatzen
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7
D1

Lernsituation
7D1.2

Auftrage unter Einsatz geeigneter Software bearbeiten

Lagerkennzahlen tberprifen

ZRW gesamt

dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)

ZRW

dual: 8 Ustd.
(Vz: 16 Ustd.)

Auftrag Ihr Unternehmen hat das Ziel, gréRere Lagerbestande anzulegen, um von lieferungsbe-
dingten Stérungen unabh&ngiger zu sein. Sie erhalten den Auftrag, Vor- und Nachteile
vergrol3erter Lagerbestande zu analysieren, um Lagerrisiken zu minimieren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(V2) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 24
Aufgaben der Lagerhaltung im Einkauf an- Fallstudie
hand von Datenmaterial analysieren
Zeit-, Produktions-, Mengen-, Sortiments- Lagerbestandskarte
und Preisprobleme beriicksichtigen Lagerbestandsdatei
Bestellverfahren und Lagerkontrolle mittels
Kennzahlen vorbereiten
Durchfihren | Kennzahlen ermitteln 5(10) | Lagerbestandskarte
Lagerbestandsdatei
Abhéangigkeiten der Lagerkennzahlen doku- Flipchart/MindMap
mentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Vor- und Nachteile vergroR3erter Lagerbe-
stande erfassen
- Kapitalbindung
- Lagerzinsen
- Lagerkosten
MaRRnahmen zur Senkung der Lagerzinsen
festlegen
Lagerrisiken beachten
Auswerten Ergebnisse prasentieren 1(2) | Diagramme
- Kennzahlen
- Lagerbestande
- Lagerrisiken
Arbeitsprozesse und -ergebnisse beurteilen
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7
D2

Lernsituation
7D2.1

Markte analysieren und Marketinginstrumente ZRW gesamt
einsetzen dual: 40 Ustd.
(Vz: 140 Ustd.)
Eine reprasentative Umfrage durchfihren ZRW
dual: 16 Ustd.

(Vz: 32 Ustd.)

Auftrag Die Geschéftsleitung lhres Unternehmens mdochte sich Uber das derzeitige Medienver-
halten Jugendlicher informieren, um neue Vertriebsmdaglichkeiten abzuwéagen. Sie erhal-
ten den Auftrag, die gewtinschten Informationen zu beschaffen. Fihren Sie zu diesem
Zweck eine reprasentative schriftliche Befragung der Schilerinnen und Schiler eines
Beruflichen Schulzentrums durch, werten Sie diese aus und visualisieren Sie die Ergeb-
nisse.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 4 (8)
Zielstellung fur die Umfrage formulieren
Geeignete Umfrageart auswahlen Fachliteratur
Einzelarbeit
Mdglichkeiten der Stichprobenauswahl analy-
sieren
Stichprobenumfang unter Beachtung der ge- Moderation durch den Fach-
forderten Reprasentativitat festlegen lehrer
Rechtliche Rahmenbedingungen, insbeson- Abstimmung mit der Schul-
dere den Datenschutz beachten leitung
Zeitplan der Befragung abstimmen Zeitstrahl
Fragetechniken analysieren und deren Eig- Ubersicht der Fragetechniken
nung fur den Fragebogen ableiten
Durchfuhren | Vorliegende Fragebdgen beurteilen 8 (16) | Zwischenergebnisse der
- Einsatzmdglichkeiten Gruppenarbeit
- Fragen
- Auswertbarkeit
- Gestaltung
Fragebogen erstellen Gruppenarbeit
- Inhalte
- Gestaltung
Terminabsprachen fithren berufsbezogene

Informationsverarbeitung

Anliegen der Befragung den jeweiligen Pro-
banden erlautern

Probanden als Ansprechpartner zur Verfi-
gung stehen

Befragung durchfuhren

Datenmaterial zusammenstellen Gruppenarbeit
Mathematische Methoden nutzen Mittelwert
Ergebnisse visualisieren berufsbezogene

Informationsverarbeitung:
Grafikprogramm

44




Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Auswerten Ergebnisse préasentieren 4 (8)

- Stichprobenauswabhl
- Fragetechnik

- Fragebogen

- Datenerhebung
Datenauswertung

Arbeit im eigenen Team und Leistungen der
anderen Teams einschétzen
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 8
D2

Lernsituation
8D2.1

Kundenbeziehungen im Rahmen des Qualitatsmanage- ZRW gesamt
ments pflegen dual: 20 Ustd.

(Vz: 70 Ustd.)
Im Kundengesprach Reklamationen entgegennehmen ZRW
und bearbeiten dual: 12 Ustd.

(Vz: 24 Ustd.)

Auftrag Sie sind Mitarbeiter der Serviceabteilung und 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) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 4 (8)
Kundentypen recherchieren LS4.21
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Gesprachstechniken situationsgerecht aus- LF 4
wahlen
- Fragetechniken
- aktives Zuhoéren
Reklamationsgriinde und Lésungsmdoglich- Fallbeispiele
keiten aufzeigen und diskutieren
Gesprachsablaufe strukturieren Checkliste
- BegrufRung
- Reklamationsgrund
- L&sungsvorschlage
- Verabschiedung
Durchfihren | Gesprache mit verschiedenen Kundentypen 4 (8) | Rollenspiel
fihren
Reklamationsgriinde dokumentieren Gesprachsnotizen
Deutsch/Kommunikation
Auswerten Gesprache mit Kunden kritisch bewerten 4 (8) | Pro-Kontra-Diskussion
Checkliste
Reklamationsgriinde visualisieren Flipchart
Diagramme
Statistik
Ldsungsvorschlage konstruktiv bewerten Gruppenarbeit
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Handelsberufe

Lernfeld 7
H1

Lernsituation
7 H1.1

Beschaffungsprozesse planen und steuern

Den Beschaffungsprozess mit Hilfe von Anwendungs-

software durchfiihren

ZRW gesamt
dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)

ZRW

dual: 15 Ustd.
(Vz: 34 Ustd.)

Auftrag Sie sind in der Abteilung Einkauf eingesetzt. In lhrem Unternehmen soll das Sortiment
erweitert werden. Aus diesem Grund erhalten Sie den Auftrag, einen neuen Artikel im In-
land unter Nutzung aktueller Kommunikations- und Informationstechniken zu beschaffen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 5 (10)
Sich Uber die Auftragsbearbeitung im Wa- Schulversion eines WWS
renwirtschaftssystem (WWS) informieren (Schulung der vorhandenen An-
wendungssoftware)
Ablauf des Beschaffungsprozesses im
Unternehmen erfragen
Aufbau und formale Gestaltung eines Ge- DIN 5008
schéftsbriefes sowie Inhalt einer Anfrage Fachliteratur
recherchieren Internet
Deutsch/Kommunikation
Qualitative und quantitative Beurteilungs-
kriterien fir den Angebotsvergleich zu-
sammenstellen
Durchfiihren | Interne und externe Bezugsquellen ermit- | 8 (20) | berufsbezogene
teln Informationsverarbeitung
Adressenverzeichnisse
Internet
Anfragen formulieren und normgerecht Textverarbeitung
gestalten
Eingehende Angebote prifen und verglei- Tabellenkalkulation
chen (Festigung Prozentrechnen)
Entscheidung fir einen Lieferanten ent- Entscheidungsmatrix
sprechend der gewahlten Beurteilungskri-
terien treffen
Lieferanten- und Artikelstammdaten erfas- WWS
sen
Bestellung ausldsen
Liefertermin, Waren- und Rechnungsein-
gang uUberwachen
Auswerten Lieferantenauswahl begriinden 2 (4) | Prasentation der Ergebnisse

Ablauf des Beschaffungsprozesses reflek-
tieren
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7
H2

Lernsituation
7H2.1

Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch ZRW gesamt
absatzpolitische Mallnahmen unterstiitzen und férdern dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)
Eine neue Ware einfuhren ZRW
dual: 12 Ustd.

(Vz: 30 Ustd.)

Auftrag Sie sind Mitarbeiter der Vertriebsabteilung. lhr Abteilungsleiter hat kirzlich auf einer
internationalen Handelsmesse 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 Einfihrung der neuen Ware vorzubereiten, sollen Sie
eine Schulung zum Thema Warenkunde konzipieren.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2(8)
Ortliche Gegebenheiten bestimmen Exkursion in geeignete Handels-
- Grundriss unternehmen
- Kundenlaufstudie Gruppenarbeit
- Wertigkeit der Verkaufszonen
Organisatorische Vorbereitungen fur die Er- berufsbezogene
stellung des Prasentationsmaterials treffen Informationsverarbeitung
(Standardsoftware)
Warenkenntnisse fur die Mitarbeiterschulung
erwerben
Durchfuhren | Warenplatzierung im Verkaufsraum unter 8 (18) | Gruppenarbeit
Berticksichtigung der Platzierungsgrundsat- berufsbezogenes Englisch
ze vornehmen
Geeignete Warentrager auswahlen Fachkataloge
Préasentationsmaterial erstellen berufsbezogene
- Farbgestaltung Informationsverarbeitung
- qualitatstypische Merkmale (Standardsoftware)
- gesetzliche Bestimmungen
Warensteckbrief und Flyer zur Wareneinfiih-
rung anfertigen
Inhaltliche Konzipierung der Mitarbeiter- Arbeitstechniken
schulung vornehmen LF1
Auswerten Arbeitsergebnisse prasentieren 2 (4) | Visualisierung

Vorschlage bewerten und beurteilen

Arbeitsprozesse reflektieren
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7
H2

Lernsituation
7 H2.2

Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch ZRW gesamt
absatzpolitische Mallnahmen unterstiitzen und férdern dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)
Kassieranweisungen formulieren ZRW
dual: 15 Ustd.

(Vz: 34 Ustd.)

Auftrag In einer Hausmitteilung werden die Mitarbeiter dariiber informiert, dass unterschiedliche
Vorgehensweisen beim Kassieren beobachtet wurden. Sie werden beauftragt, dafur eine
einheitliche Richtlinie fiir Ihr Unternehmen zu erarbeiten. Flr das Ausfillen von Quittun-
gen und Rechnungen sind Musterbeispiele zu erstellen, die als Vorlage fur die Mitarbei-
ter genutzt werden kdnnen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 3(8)
Informationen beschaffen Fachliteratur
- Geldarten Internet
- Zahlungsmoglichkeiten Geldinstitute
- Formulare
Teilaufgaben formulieren Gruppenarbeit
Durchfiihren | Zahlungsarten vergleichen 10 (22)
Falschgeld identifizieren Expertenvortrag
Internetrecherche
Vorgéange beim Kassieren strukturieren Gruppenarbeit
- Barzahlung
- bargeldlose Zahlung
Richtlinie fir Ablauf des Kassiervorganges Handout
erstellen
Musterbeispiele erarbeiten Fallbeispiele
- Quittungen berufshezogene
- Rechnungen Informationsverarbeitung
Arbeitsergebnisse visualisieren Aushang
Plakat
Prasentationssoftware
Auswerten Arbeitsergebnisse einschatzen 2 (4) | Diskussion
Arbeit im Team reflektieren Kritik und Selbstkritik
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7
H2

Lernsituation
7 H2.3

Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch ZRW gesamt
absatzpolitische Mallnahmen unterstiitzen und férdern dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)
Einen Werbeplan erstellen ZRW
dual: 18 Ustd.

(Vz: 46 Ustd.)

Auftrag Sie erhalten den Auftrag, fir Ihr Unternehmen einen Werbeplan fir das kommende Jahr

zu erarbeiten. Als MaRnahmen sind Teilnahmen an Messen, Pressevergffentlichungen,
Plakate und Sonderveranstaltungen vorgesehen. Zur quartalsweisen Werbeetatplanung
ist Thnen der Verteilungsschliissel vorgegeben. Beachten Sie, dass der zur Verfiigung
stehende Gesamtetat nicht Uberschritten werden darf. Erarbeiten Sie fur Ihren Vorschlag
eine Prasentation.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

dual | dual
(Vz) | (V2)

Planen Arbeitsauftrag analysieren 5 (10)
Werbeziele formulieren Fachliteratur
Bestandteile des Werbeplanes recherchieren Internetrecherche
- Werbeobjekt Fallbeispiele
- Werbebotschaft
- Streuzeit
- Streugebiet
- Streukreis
- Werbemittel/Werbetrager
Kenntnisse zum Verteilungsrechnen reakti- LF 6 H1
vieren LF 6 H2
Bewertungskriterien fiir die Prasentation Bewertungsbogen
festlegen

Durchflihren | Geeignete WerbemalRBhahmen auswéahlen 10 (30)| Verteilungsschlussel

Gruppenarbeit
Werbemal3nhahmen untersetzen Werbeplan
Werbeetat quartalsweise verteilen Tabellenkalkulation
Prasentation erstellen berufsbezogene
Informationsverarbeitung

Ergebnisse prasentieren

Auswerten Préasentation bewerten 3 (6) | Bewertungshogen
Arbeitsprozess reflektieren Feedback
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

IT- Berufe

Lernfeld 6
IT

Lernsituation
61T.1

Arbeitsplatz nach Kundenwunsch ausstatten und Clients in ZRW gesamt
Netzwerke einbinden dual: 60 Ustd.
(Vz: 180 Ustd.)
Einen ergonomischen Bildschirmarbeitsplatz gestalten ZRW
dual: 12 Ustd.

(Vz: 36 Ustd.)
Ein Mitarbeiter in Threm Unternehmen kommt nach langer Krankheit in sein urspriing-

Auftrag liches Arbeitsumfeld zuriick. Durch die Krankheit ist er kdrperlich eingeschrankt, deshalb
muss sein Bildschirmarbeitsplatz umgestaltet werden. Sie erhalten den Auftrag, die Be-
stellung fiir die neue Einrichtung seines Bildschirmarbeitsplatzes vorzubereiten. Erstellen
Sie im ersten Schritt ein Handout zu allgemeinen Anforderungen an einen Bildschirmar-
beitsplatz. Erweitern Sie im zweiten Schritt das Handout um die fallbezogenen Anforde-
rungen an den Bildschirmarbeitsplatz fur den Mitarbeiter und leiten Sie daraus ein Las-
tenheft fir die Umsetzung dieses Auftrages ab. Prasentieren Sie das Handout und das
Lastenheft Ihrem Team.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 5 (15)
Madgliche korperliche Einschrankungen Brainstorming
unterscheiden Recherche
- Hoéren berufshezogene
- Sehen Informationsverarbeitung
- Bewegungsapparat
Die aus der korperlichen Beeintréchtigung Betrachtung einer konkreten
erwachsenden notwendigen Anpassungen Beeintrachtigung oder Gruppen-
des Arbeitsplatzes eruieren arbeit zu verschiedenen Handi-
- Arbeitstisch caps
- Burostuhl
- Eingabegerate
- Monitor
- spezielle Peripherie
Sich Uber Aufbau und Funktion eines Las- Abgrenzung zum Pflichtenheft
tenheftes informieren
Zeitbedarf fur Recherche zu Vorgaben und
Normen abschéatzen
Phasen und Dokumente des Projektma-
nagements darstellen
Durchfihren | Anforderungen an einen ergonomischen 5(15) | DIN EN ISO
Bildschirmarbeitsplatz recherchieren Arbeitsstattenverordnung
- rechtliche Normen und Vorschriften (ArbStattV)
- arbeitsmedizinische Regelungen der Arbeitsstattenregeln (ASR)
Berufsgenossenschaften DGUV-Informationen
- Mitwirkung Betriebsrat
Handout zum ergonomischen Bildschirm- nach Vorlage, Arbeitsblatt oder mit
arbeitsplatz zusammenstellen grafischem Software-Werkzeug
Vorhandenen Bildschirmarbeitsplatz mit Soll-Ist-Vergleich

den Anforderungen vergleichen und Ande-
rungsbedarf ermitteln

- Aufbau

- Ausstattung

- MaRe
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
V2) | (V2)
Handout um fallbezogene Anpassungen Zusammenfihrung der Grup-
des Bildschirmarbeitsplatzes erweitern penlésungen
Lastenheft fur die fallbezogenen Anpas-
sungen des Bildschirmarbeitsplatzes er-
stellen
Ergebnisse im Plenum présentieren Prasentationstechniken und
-werkzeuge
Auswerten Ergebnisse diskutieren 2 (6) | Deutsch/Kommunikation

Eigenes Vorgehen und Zusammenarbeit
im Team einschétzen

Eigenen Arbeitsplatz kritisch reflektieren
und Verbesserungsvorschlage formulieren

Kritik und Selbstkritik
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Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6
IT

Lernsituation
61T.2

Arbeitsplatz nach Kundenwunsch ausstatten und Clients in ZRW gesamt
Netzwerke einbinden dual: 60 Ustd.
(Vz: 180 Ustd.)
Bestehende Netzwerkinfrastruktur analysieren und darstellen ZRW
dual: 24 Ustd.

(Vz: 72 Ustd.)

Auftrag Ein mittelstandisches Computerunternehmen tbernimmt die Geschéftsraume eines IT-
Servicebetriebes mit dem vorhandenen Inventar. In diesen Raumen befindet sich ein
kabelgebundenes Computernetzwerk mit zahlreichen Netzwerkkomponenten. Die Doku-
mentation der Anlage und ihrer Komponenten fehlt. Ihr Teamleiter beauftragt Sie, die
vorhandene Netzwerkstruktur in einem Netzwerkplan zu visualisieren und eine Ubersicht
zu den vorhandenen Komponenten anzufertigen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 10 (30)
Arbeitsschritte auflisten
Grundbegriffe der Netzwerktechnik systemati- Fachsprache
sieren und nach Anwendungsaspekten ab- MindMap, Schaubild
grenzen
Sich Uber Darstellungsstandards von Netz-
werken informieren
- Raum
- Struktur
- Gerate
Grunde und Zielvorstellungen fur den Einsatz Pro- und Kontra-Liste
von Netzwerken darstellen Gruppenarbeit
Netzwerkarten unterscheiden Recherchetechniken
- raumliche Ausdehnung berufshezogene
- Betreiber Informationsverarbeitung:
- Funktionssymmetrie Software-Werkzeug zur Ta-
- Topologien bellenerstellung
- Vor- und Nachteile
Einsatzfelder von Netzwerktopologien verglei- Arbeit mit Herstellerdokumen-
chen tation
- physische Topologie Gruppenarbeit
- logische Topologie
Vor- und Nachteile von Netzwerktypologien
ableiten
Funktion von Koppelelementen beschreiben
- aktive Komponenten Bridge, Switch, Router
- passive Komponenten Medien, Rangierfeld, An-
schlisse, Verbinder
Durchfithren | Netzwerksymbole in einer Ubersicht zusam- 10 (30) | Unternehmensunterlagen
menstellen evtl. Zeichenprogramm mit

Symbolbibliothek

Gebaudeplan erschlieRen
- Gebaudehille Wande, Decken, Tiren,
Fenster

- Grund- und Aufriss
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Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Inhalte des Netzwerkplans diskutieren Verlegeplan
- Raumanalyse Schulnetzwerk, Firmennetz-
- Strukturanalyse werk, auch fiktive einzelne
- Gerateanalyse Raume
Gruppenarbeit
Vorhandene Geréte erfassen
Bereiche der strukturierten Gebaudeverkabe- Kabeltypen nur Uberblick
lung berticksichtigen
- rechtliche Zusténdigkeit
- Reichweite
Raum aufmessen unterschiedliche Raume:
Labore, Klassenraume
Netzwerkplan erstellen berufsspezifische Software
- Verkabelungsstruktur Gruppenarbeit
- Anschlisse
- Endgerate und Koppelelemente
Auswerten Gruppenergebnisse im Plenum vorstellen 4 (12) | Prasentationstechniken

Ergebnisse diskutieren

Eigenes Vorgehen und Zusammenarbeit im
Team reflektieren

Deutsch/Kommunikation
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Lernfeld 7
IT

Lernsituation
71T.1

Schutzbedarfsanalyse im eigenen Arbeitsbereich durchfih- ZRW gesamt
ren und Software zur Verwaltung von Daten anpassen dual: 60 Ustd.

(Vz: 210 Ustd.)
Beitrage fir ein Notfallhandbuch vorschlagen und MaRRnah- ZRW
men testen dual: 15 Ustd.

(Vz: 45 Ustd.)

Auftrag Eine Jobvermittlungsagentur hat drei PC-Arbeitsplatze, die sich die Vermittlungsagenten
im Zwei-Schicht-System teilen, einen mobilen Arbeitsplatz fur die Geschéftsfihrung,
einen kleinen Intranet- und Dateiserver sowie die Internetanbindung tber einen Router
mit integrierter VPN- und Firewall-Lésung. Betreut wird die Datenverarbeitungstechnik
von einem IT-Serviceunternehmen. Fir das Hosting der Unternehmenswebseite und die
Bereitstellung der E-Mail-Postfacher wurde ein Vertrag mit einem Webhoster abge-
schlossen. Jeder Ausfall der Datenverarbeitungstechnik oder CyberSecurity-Vorfall ist
eine schwere Beeintrachtigung fur die Jobvermittlungsagentur. In diesem Kontext wer-
den Sie einem Projektteam zugeordnet, das ein Notfallhandbuch fur die Mitarbeiter der
Jobvermittlungsagentur erstellt. Ihr Teamleiter beauftragt Sie, die Struktur des Notfall-
handbuches anzulegen und mdgliche Beitrage dem Team zu prasentieren. Beteiligen
Sie sich aktiv an einer IT-Notfall-Simulation, um die in den Beitrdgen vorgeschlagenen
Maflnahmen zu testen. Werten Sie lhre Testergebnisse aus, indem Sie die Wirksamkeit
des Notfallhandbuches einschéatzen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 3(9)
Information recherchieren tber Webseite des BSI fur Unter-
- wesentliche Bestandteile eines Notfall- nehmen
handbuches Grundschutzhandbuch
- gesetzliche Meldefristen
Liste der Dokumente zusammenstellen, IT-Inventarverzeichnis, Netzplan
die das Notfallhandbuch ergénzen
Kritische Geschéaftsprozesse identifizieren, Brainstorming
die von einem IT-Schadens-/Sicherheits-
vorfall besonders eingeschrankt werden
Durchfhren | Struktur des Notfallhandbuchs anlegen 10 (30) | Textverarbeitung
Verantwortlichkeiten, Ansprechpartner und Organigramm-Editor
Meldewege festlegen
Dokumente anfertigen Textverarbeitung, Tabellenkalku-
- Meldeformulare lation, Diagramm-Editor
- Nachweislisten
- Handlungsdiagramme
Ergénzende Dokumente erstellen
- IT-Inventarverzeichnis Tabellenkalkulation
- Netzplan Vektorgrafik-Editor
Beitrage zum Notfallhandbuch zusammen-
stellen
Beitrage im Projektteam prasentieren Présentationssoftware
IT-Notfall simulieren und Testergebnisse Planspiel
dokumentieren Beteiligtenrollen
Beobachter/Protokollant
Auswerten Wirksamkeit des Notfallhandbuchs kritisch 2 (4) | Soll-Ist-Vergleich

einschatzen Kritikfahigkeit
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Lernfeld 7
IT

Lernsituation
71T.2

Schutzbedarfsanalyse im eigenen Arbeitsbereich durchfih- ZRW gesamt
ren und Software zur Verwaltung von Daten anpassen dual: 60 Ustd.
(Vz: 210 Ustd.)
Geschaftsprozesse digital abbilden ZRW
dual: 20 Ustd.

(Vz: 60 Ustd.)

Auftrag Ein Hausmeisterservice-Unternehmen mochte expandieren und plant deshalb seine
Geschaftsprozesse zu digitalisieren. Auftrdge, Leistungsnachweise und Rechnungen
sollen kiinftig elektronisch erstellt und verwaltet werden. Sie erhalten von lhrem Teamlei-
ter den Auftrag, das Hausmeisterservice-Unternehmen bei der Anpassung der Ge-
schéftsprozesse zu beraten und zu unterstitzen. Prasentieren Sie das Ergebnis dem
Kunden als Analysebericht.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 4(12)
Geschaftsprozesse charakterisieren Beispieldokumente: Auftrag,
Leistungsnachweis, Rechnung
LF5
Informationen den Geschéftsprozessen Auftragsumfang, Zahlungsinfor-
zuordnen mationen, Leistungsverzeichnis
Form und Umfang des Analyseberichts
festlegen
Durchfuhren | Informationen digital abbilden 12 (36) | Verarbeitung durch IT-System
Daten systematisieren
- Datenobjekte Oberschule, Fach Informatik
- Datenstrukturen
- Datentypen
- Zahlendarstellung Zahlensysteme, ASCII-, ANSI-,
Strich-, QR-Codes
Darstellungsformate von Daten unter-
scheiden
- alphanumerisch
- grafisch Pixel-/Vektorgrafik
- multimedial Codecs
Speicherbedarf von Datenobjekten Daten-, Dateiformate, Wortbreite
berechnen und bedarfsgerecht auswéhlen Datentrager, Arbeitsspeicher
Datenstrukturen nach Anforderung der Bestandsdaten, Bewegungs-
Geschaftsprozesse festlegen daten
Daten aus anderen Quellen anpassen Datenaustauschformate
Analysebericht fur die Datenstrukturen berufsbezogene
erstellen Informationsverarbeitung
Deutsch/Kommunikation
Analysebericht mit dem Kunden
kommunizieren
Auswerten Analysebericht einschatzen 4 (12) | Richtigkeit, Vollstandigkeit
Adressatengerechte Kommunikation beur- Feedback
teilen
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Kanzleiberufe

Lernfeld 6
K

Lernsituation
6 K.1

Grundlagen des materiellen Rechts anwenden ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Die Rechtswirkung der Stellvertretung als Grundlage ZRW
rechtlichen Denkens und Handelns berticksichtigen dual: 10 Ustd.

(Vz: 20 Ustd.)

Auftrag Als Rechtsanwaltsfachangestellte/r erhalten Sie den Auftrag, das Beratungsgesprach fir
einen neuen Mandanten lhrer Kanzlei inhaltlich vorzubereiten. Dieser hat einen Mietver-
trag an seinem neuen Arbeitsort in Sachsen Uber einen Bekannten abschliel3en lassen.
Bei der Besichtigung der angemieteten Wohnung ist er enttduscht tber die Lage und
den Zustand der Wohnung. Er beabsichtigt, vom Vertrag zurtickzutreten. Bereiten Sie
fur Ihren Arbeitgeber eine Dokumentation vor, die dem betreuenden Anwalt als Grundla-
ge des Beratungsgespraches dienen kann. Stellen Sie lhr Ergebnis unternehmensintern
in einer Prasentation vor.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 3(8) | LF5
Aufbau und Systematik des BGB aufzeigen
Sich Uber die Arten der Stellvertretung infor- Arbeit mit Gesetzestexten
mieren BGB
- gesetzliche Stellvertretung Fallbeispiele
- rechtsgeschéftliche Stellvertretung Internetrecherche
- Abgrenzung Stellvertreter - Bote
- Vertretung ohne Vertretungsmacht (Voll-
macht)
Kriterien zur Bewertung der Prasentation Bewertungsbogen
festlegen
Durchfuhren | Fall analysieren und gesetzliche Regelungen | 5 (10) | § 164 BGB
auf den Fall anwenden Gruppenarbeit
- Art des Rechtsgeschéfts Prifschema
- Art der Stellvertretung
- Anspruchsgrundlage
- Tatbestandsmerkmale
- Rechtsfolge
Dokumentation erstellen und prasentieren Schulervortrag
Flipchart
Verbale und nonverbale Kommunikations-
regeln beachten

Auswerten Prasentation bewerten 2 (2) | Bewertungsbogen
- Informationsgehalt
- Anschaulichkeit
Eigene Verantwortung im Rechtsalltag ab- Diskussion
leiten
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Lernfeld 6
K

Lernsituation
6 K.2

Grundlagen des materiellen Rechts anwenden ZRW gesamt
dual: 40 Ustd.
(Vz: 130 Ustd.)
Die Verjahrung von Anspriichen prifen ZRW
dual: 12 Ustd.

(Vz: 30 Ustd.)

Auftrag In Ihrer Rechtsanwaltskanzlei spricht ein junges Ehepaar mit der Bitte um Mandats-
Ubernahme vor. Dieses hat vor vier Jahren ein neues Eigenheim gebaut. Es zeigen sich
jetzt erste bauliche Méangel. Im Putz treten Risse auf, die Fenster sind teilweise undicht
und es losen sich bereits einzelne FuRbodenfliesen. Fihren Sie ein Beratungs-
gesprach, in dem die Familie zu den geltenden Verjahrungsfristen informiert wird.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 3 (10)
Begriff und Bedeutung der Verjahrung recher- Internet
chieren Fachliteratur
BGB
Verjahrungsfristen unterscheiden Fallbeispiele
Schritte der Fallbearbeitung festlegen
Kriterien zur Bewertung des Beratungsgespra- Bewertungsbogen
ches formulieren
Durchfiihren | Anspriiche aus dem Fall strukturieren 6 (14)
Gesetzliche Regelungen zur Verjahrung auf Gesetzestext
den Fall der Ausgangssituation anwenden
- Fristdauer
- Fristanfang
- Fristende
- Moglichkeiten der Beeinflussung der Ver- Hemmung, Neubeginn
jahrung
Ergebnisse der Fallbearbeitung zusammen-
fassen
Beratungsgesprach fiihren Rollenspiel
Videoaufzeichnung
Auswerten Rollenspiel analysieren und bewerten 3 (6) | Bewertungsbogen
Feedback
Bedeutung der Verjahrung fur Anspriiche aus Diskussion

Rechtsgeschéften ableiten

58




Berufliche Grundbildung kaufménnischer und verwandter Berufe

Lernfeld 7 Kanzleiinterne Vorgéange organisieren; mit Mandanten und ZRW gesamt
K Dritten kommunizieren und verfahrensrechtliche Vor- dual: 80 Ustd.
schriften nutzen (Vz: 260 Ustd.)
Lernsituation Kanzleiinterne Vorgange mit Fristenkontrolle unter Ein- ZRW
7K.1 beziehung von spezieller Kanzlei-/RA-Software organi- dual: 12 Ustd.
sieren und verwalten (Vz: 30 Ustd.)
Auftrag Fristen, Termine und Wiedervorlagen sind in der Kanzlei taglich zu beachten. Im Hinblick
auf eine ganzheitliche Organisation und die Vermeidung von Haftungsfallen 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 sollen Sie die im Unternehmen eingesetzte Software nutzen.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 2 (6)
Sich Uber die in einer Kanzlei anfallenden Gruppenarbeit mit Aufgaben-
Fristen und das Fristenmanagement verteilung
informieren Gruppenarbeitsregeln
Bedeutung der Fristenkontrolle und Konse- Hinweis auf Haftungsfalle
guenzen von versaumten Fristen erschlieRen
Sich mit der Kanzlei-/RA-Software und even- Grundlagen fur das Fristen-
tuellem manuellen Fristenkalender vertraut management
machen (Praktikum)
Durchfiihren | Ubersicht tiber Fristen in einer Kanzlei anlegen | 8 (20) | typische Fristen
- materiell-rechtlich Fristenarten
- prozessual
Zustandigkeit fur Fristen und Gerichtstermin- autorisierte/r Mitarbeiter/in
bearbeitung festlegen
Fristenerfassung organisieren Biroorganisation
Posteingang bearbeiten Briefe, Faxe, E-Mails

direkt Ubergebene Unterlagen

Sich ergebende Fristen berechnen berufshezogene
Informationsverarbeitung:
Kanzlei-/RA-Software
Papierkalender, Handakte

Jeweils angemessene Vorfrist notieren
Fristenverlaufe weiter prifen und bearbeiten
Termin- und Fristenzettel vorlegen

Fristenkontrolle durchfiihren

Hinweis auf Fristablauf im Rahmen der Mor- Kanzlei-/RA-Software
genkontrolle geben Kalender
Geschaftsprozesse im Rahmen der Abend- LF 4

kontrolle ausfiihren Telefonnotiz

- Fristenstreichung

- Erledigung durch &uf3ere Umsténde
- Postversand

- Faxversand

- unbearbeitete Fristen bzw. Vorfristen
- Zahlungsaufforderung

- Fristverlangerungen
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Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
Vz) | (V2)
Datensicherung gewahrleisten
Anforderungen an eine ordnungsgemafie
Biroorganisation beachten
Regeln fur die Behandlung und den Umgang berufsbezogene
mit Fristen erstellen Informationsverarbeitung:
Textverarbeitung
Auswerten Erarbeitete Regeln fiir die Behandlung und 2 (4) | Prasentationstechniken

den Umgang mit Fristen prasentieren
- Arten

- Erfassung

- Kontrolle

- Datensicherung

MafRnahmen und Notwendigkeiten begrinden

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

Eigene Arbeitsprozesse reflektieren und be-
urteilen

Prasentationsregeln
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Lager-, Logistik- und Transportberufe

Lernfeld 7
L1

Lernsituation
7L1.1

Den Verkehrsraum fir den Giterverkehr erschlieRen und

Guter sachgerecht lagern

Sich Uber gesetzliche Vorschriften des Verkehrsweges

»StraBe® informieren

ZRW gesamt

dual: 80 Ustd.
(Vz: 260 Ustd.)

ZRW

dual: 12 Ustd.
(Vz: 32 Ustd.)

Auftrag Gemeinsam mit einem Kollegen beabsichtigen Sie, ein Speditionsunternehmen zu grin-
den. Sie wissen, dass neben der unbeschrankten Geschéaftsfahigkeit der angehenden
Unternehmer noch weitere Rahmenbedingungen zu beachten sind. Informieren Sie sich
Uber die notwendigen rechtlichen Voraussetzungen, die fir eine Existenzgrindung in der
Speditionsbranche zu erfillen sind. Dokumentieren Sie lhre Ergebnisse.
Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 1(5)
Relevante Informationsquellen erschlieRen (Internetrecherche)
- Guterkraftverkehrsgesetz
- EU-Lizenz
- EU-Sozialvorschriften
- Fahrpersonalverordnung
Bedeutung ausgewahlter rechtlicher Rah-
menbedingungen des Verkehrsweges
Lotrafle” erfassen
Durchfiihren Einschlagige Informationsquellen nutzen | 6 (15) | Recherche
Sich informieren tber Gruppenarbeit
- Erlaubnisurkunde Fallbeispiele
- Einkommensbescheinigung Arbeiten mit Sachtexten:
- finanzielle Leistungsfahigkeit Markieren, Exzerpieren, Konzept
- fachliche Eignung erstellen, Zitieren
- Lenk- und Ruhezeiten Quellennachweis
Lern- und Arbeitstechniken nutzen
Voraussetzungen fur die Existenzgriin-
dung in der Speditionsbranche zusam-
menstellen
Ergebnisse dokumentieren Textverarbeitung
Auswerten Ergebnisse prasentieren 5 (12) | Prasentationstechniken
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe Bewertungstabelle
und der anderen Arbeitsgruppen ein- Kritik und Selbstkritik
schéatzen
Sich die eigenen Rechte und Pflichten
bewusst machen
Personliche Verantwortung fur das eigene
Unternehmen ableiten
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Lernfeld 7
L2

Lernsituation
7L2.1

Den Verkehrsraum fir den Personenverkehr erschlieRen ZRW gesamt
dual: 80 Ustd.
(Vz: 260 Ustd.)
Sich mit den Rahmenbedingungen des Verkehrs ausein- ZRW
ander setzen dual: 12 Ustd.

(Vz : 40 Ustd.)

Auftrag Als Mitarbeiter 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 in
Deutschland darzustellen.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
dual | dual
(Vz) | (V2)
Planen Arbeitsauftrag analysieren 1(5)
Bedeutung der Rahmenbedingungen des Internetrecherche
Verkehrs erfassen (Atlanten, branchenspezifische
Statistiken, Fachzeitschriften)
Relevante Informationsquellen erschlie-
Ren
Durchfiihren | Atlanten als Informationsquelle nutzen 6 (25)
Notwendige Informationen exzerpieren Quellennachweis
Sich die politische und physische Gliede- Gruppenarbeit
rung Deutschlands vergegenwartigen Ricksprache mit den entspre-
chenden Kammern bzw. den
Ausbildungsbetrieben
Klimatische Besonderheiten Deutschlands
unter touristischen Gesichtspunkten un-
tersuchen
Bedeutung einzelner Regionen Deutsch-
lands anhand wichtiger Kennzahlen er-
mitteln
Arbeits- und Lerntechniken nutzen Arbeiten mit Sachtexten:
Markieren, Exzerpieren, Konzept
erstellen, Zitieren
Quellennachweis
Ergebnisse dokumentieren Ubersichtliche Darstellung der
gewonnenen Informationen in
einer Karte Deutschlands
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Auswerten Ergebnisse prasentieren 5 (10) | Prasentationstechniken
- Rahmenbedingungen berufsbezogene
- politische und physische Gliederung Informationsverarbeitung
- Klima
- Regionen
Leistungen der eigenen Arbeitsgruppe Bewertungstabelle fiir prozess-
und der anderen Arbeitsgruppen ein- orientierte Leistungsbewertung
schéatzen
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5 Hinweise zur Literatur

KMK - Sekretariat der Kultusministerkonferenz: Handreichung fir die Erarbeitung von
Rahmenlehrplanen der Kultusministerkonferenz flr den berufsbezogenen Unterricht in
der Berufsschule und ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fir an-
erkannte Ausbildungsberufe. Bonn, Stand: Dezember 2018.
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2011/2011 09
_23-GEP-Handreichung.pdf

Sachsisches Bildungsinstitut. Handreichung zur Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehr-
plane, 2009. https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/14750
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Hinweise zur Veranderung des Arbeitsmaterials richten Sie bitte an das

Landesamt fur Schule und Bildung
Standort Radebeul

Dresdner Stral3e 78 ¢

01445 Radebeul

Notizen:

Die fur den Unterricht an berufsbildenden Schulen zugelassenen Lehrplane und Arbeits-
materialien sind in der Landesliste der Lehrplane fur die berufsbildenden Schulen im Frei-
staat Sachsen in ihrer jeweils geltenden Fassung enthalten.

Die freigegebenen Lehrpldne und Arbeitsmaterialien finden Sie als Download unter
www.schule.sachsen.de/lpdb/.

Das Angebot wird durch das Landesamt fur Schule und Bildung, Standort Radebeul,
standig erweitert und aktualisiert.
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