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1 Vorbemerkungen

Die Verfassung des Freistaates Sachsen fordert in Artikel 101 fir das gesamte Bil-
dungswesen:

»(1) Die Jugend ist zur Ehrfurcht vor allem Lebendigen, zur Nachstenliebe, zum Frie-
den und zur Erhaltung der Umwelt, zur Heimatliebe, zu sittlichem und politischem Ver-
antwortungsbewusstsein, zu Gerechtigkeit und zur Achtung vor der Uberzeugung des
Anderen, zu beruflichem Kdnnen, zu sozialem Handeln und zu freiheitlicher demokrati-
scher Haltung zu erziehen.*

Das Séachsische Schulgesetz legt in 8§ 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-
meinschatft beitragen. ..."

Fur die Berufsschule gilt gemalR § 8 Abs. 1 des Sachsischen Schulgesetzes:

,Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Berufsvorbereitung, der Berufsaus-
bildung 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 an-
deren an der Berufsausbildung Beteiligten zu berufsqualifizierenden Abschliissen.®

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

Die Ausbildungsberufe Fachkraft fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen und
Kaufmann/Kauffrau fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen wurden 2005 mit
Blick auf die seinerzeit geplante, schrittweise Offnung der Postmarkte novelliert.

Mit Beginn des Schuljahres 2020/2021 sind die Vorgaben der KMK fir den berufsbe-
zogenen Bereich in die sdchsische Stundentafel ibernommen worden. Lernfelder, bei
denen Stundenanpassungen erfolgten, sind in der Stundentafel gekennzeichnet. Bei
der Umsetzung dieser Lernfelder sind die unter ,Beispiele fir Lernsituationen® vorge-
schlagenen Zeitrichtwerte in den Schulen vor Ort eigenverantwortlich anzupassen.

Die Fachkraft und der Kaufmann/die Kauffrau fur Kurier-, Express- und Postdienstleis-
tungen (KEP) sind in Unternehmen unterschiedlicher Branchen, Gré3en und Betriebs-
formen tatig. Das Spektrum reicht von weltweit tatigen Universaldienstleistern (z. B.
Deutsche Post AG) bis zu mittelstdndischen Betrieben und Kleinunternehmen, in wel-
chen die Mitarbeiter (z. B. Stadtkuriere) in ausgewéhlten Regionen Kundengruppen
bedienen. Neben standardisierten Leistungen - z. B. Brief- und Paketversand - werden
eine Fulle zusatzlicher Dienstleistungen wie z. B. Adressierservice, Retourenbearbei-
tung oder Sendungsverfolgung angeboten, die den Kunden entlasten und den KEP-
Anbietern zusatzliche Ertrdge sichern. Die Ausbildung schafft einen gemeinsamen
Qualifikationsstandard fur Fachkrafte der KEP-Branche, unabhangig von der Unter-
nehmensgréRe und Leistungspalette des einzelnen Betriebes. Die Ausbildung soll den
Fachkraften und Kaufleuten fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen Beschatfti-
gungsmaglichkeiten in der gesamten Branche erschlie3en. Die berufliche Téatigkeit er-
fordert neben Grundwissen zu kaufméannischen Prozessen und einer guten Allgemein-
bildung ausgepragte Schlisselqualifikationen wie z. B. die Befahigung zur Kooperation,
Kommunikation und die Bereitschaft, sich standig weiterzubilden.

Die Kernaufgaben liegen in der Durchfihrung der Versendungen — von der Annahme
Uber den Umschlag bis zur Zustellung. Dabei spielen die Kundenkommunikation, das
Arbeiten im Team und die Beachtung einschlagiger Rechtsvorschriften sowie die Nut-
zung von Informations- und Kommunikationssystemen eine wesentliche Rolle.

Die Kaufleute organisieren, Uberwachen und steuern die Versendungen. Sie beachten
dabei Rechtsvorschriften sowie Aspekte der Wirtschaftlichkeit und leisten einen Beitrag
zur Entwicklung marktgerechter Leistungsangebote. Die Aufgabenerfillung erfordert
eine selbststandige und zum Teil komplexe Prozess- oder Vorgangsbearbeitung. Kauf-
leute fir KEP-Dienstleistungen arbeiten vor allem in den Bereichen Steuerung und
Kontrolle der Leistungserstellung, Auftragsabwicklung und Vertrieb sowie Personalwirt-
schaft. Der Fachkraft fir KEP-Dienstleistungen hingegen werden vorwiegend operative
Tatigkeiten aus den Bereichen Auftragsannahme, Umschlag und Zustellung Ubertra-
gen.

Vor diesem Hintergrund weist der KMK-Rahmenlehrplan folgende Kernpunkte auf:

- durchgéngige Handlungsorientierung

- Erweiterung der berufsbezogenen Sprachkompetenz

- Integration des Umgangs mit aktuellen Medien, moderner Burokommunikation und
berufsbezogener Software zur Informationsbeschaffung und -verarbeitung

- Schwerpunktverlagerung von der Dokumentationsfunktion hin zur Steuerungs- und Kon-
trollfunktion der Geschéaftsprozesse
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- Anstreben beruflicher Handlungskompetenz in den Auspréagungen von Fach-, Selbst-
und Sozialkompetenz sowie Methoden- und Lernkompetenz

- Anpassungsmoglichkeiten z. B. hinsichtlich gesellschaftlicher und beruflicher Veréan-
derungen, regionaler und schulischer Besonderheiten sowie gruppeninterner und in-
dividueller Voraussetzungen

Der KMK-Rahmenlehrplan ist nach Lernfeldern strukturiert und orientiert sich in Aufbau
und Zielsetzung an Geschéftsprozessen in KEP-Unternehmen. Die Zielformulierungen
innerhalb der Lernfelder beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des Lernpro-
zesses. Ergénzt durch die Inhalte umfassen sie den Mindestumfang zu vermittelnder
Kompetenzen.

Vor dem Hintergrund der sich schnell entwickelnden Angebotspalette, den sich veran-
dernden Liefer- und Verkaufsformen sowie einem verédnderten Beschaffungs- und
Kaufverhalten der Unternehmen und Kunden sind die zu vermittelnden Inhalte weitge-
hend offen formuliert. Damit sind die Lehrkréafte in der Lage und gefordert, neue Ent-
wicklungen und Tendenzen sowohl in der KEP-Branche als auch in der Gesamtwirt-
schaft in den Unterricht einzubeziehen.

Berufsbezogene Informationsverarbeitung und Rechnungswesen sind integrative Be-
standteile der Lernfelder. Die Geschaftsprozessorientierung bedingt, dass berufsbezo-
gene Informationsverarbeitung instrumentalen Charakter besitzt. Sie wird immer dann
eingesetzt, wenn es aufgrund der jeweiligen Lernsituation erforderlich und sinnvoll ist.

Bei der Anordnung der Lernfelder wurde eine logische Reihenfolge zugrunde gelegt.
Es ist jedoch genauso eine parallele Planung moglich, da die Schilerinnen und Schiiler
in der Berufspraxis ebenfalls gleichzeitig mit diesen Prozessen konfrontiert werden. Die
Abgrenzung zwischen den Ausbildungsjahren ist vor dem Hintergrund der zeitlichen
Planung in der Ausbildungsordnung und in Bezug auf die Prufungen zu gewahrleisten.
Bei beiden Berufen sind die Lernfelder der sachsischen Stundentafel mit den Lernfel-
dern des KMK-Rahmenlehrplanes identisch. Die sachsische Stundentafeln der Ausbil-
dungsberufe gliedern sich in den berufstibergreifenden Bereich, den berufsbezogenen
Bereich sowie den Wahlbereich.

Unterrichten mehrere Lehrkrafte innerhalb eines Lernfeldes, sind vorab in den jeweili-
gen Fachbereichen inhaltliche und methodische Abstimmungen vorzunehmen. Dies
betrifft auch Anzahl und Wertigkeit der zu erbringenden Leistungsnachweise.

Da Ziele und Inhalte des 1. Ausbildungsjahres beider Ausbildungsberufe identisch sind,
besteht grundsatzlich die Moéglichkeit, die Fachkrafte und Kaufleute fir KEP-Dienst-
leistungen in diesem Ausbildungsjahr gemeinsam zu unterrichten. Die Durchlassigkeit
der Berufsausbildung im Hinblick auf eine Hoherqualifizierung der Fachkraft fur KEP-
Dienstleistungen ist zu gewahrleisten.

Die Realisierung der Bildungs- und Erziehungsziele ist auf die Entwicklung und Aus-
pragung beruflicher Handlungskompetenz der Auszubildenden gerichtet, die fur das
Bestehen auf heutigen und zukinftigen Arbeitsmarkten zunehmend wichtiger wird.

Fachkrafte und Kaufleute fir KEP-Dienstleistungen agieren als Mittler zwischen Unter-
nehmen und Kunden. Sie miussen befahigt werden, im Sinne der Erreichung unter-
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nehmerischer Zielstellungen zu handeln. Dies beinhaltet auch, Probleme und Konfliktsi-
tuationen kundenorientiert zu I6sen bzw. zu bewaltigen.

Daher sollte die Forderung der Kommunikation der Auszubildenden permanent Be-
standteil aller Lernfelder sein. Die Erweiterung der berufsbezogenen Sprachkompetenz
ist ein weiteres zentrales Anliegen des Lehrplanes und bezieht sich auch auf die Kom-
munikation in Englisch. Entsprechende Inhalte im Umfang von den gemald Rahmen-
lehrplan vorgesehenen 40 Stunden sind in den Lernfeldern ausgewiesen. Zur Vermitt-
lung von berufsbezogenen Englischkenntnissen werden zusatzlich die Unterrichtsstun-
den aus dem berufstibergreifenden Bereich genutzt.

Der berufsbezogene Unterricht knipft an das Alltagswissen und an die Erfahrungen
des Lebensumfeldes an und bezieht die Aspekte der Medienbildung, der Bildung fur
nachhaltige Entwicklung sowie der politischen Bildung ein. Die Lernfelder bieten um-
fassende Madglichkeiten, den sicheren, sachgerechten, kritischen und verantwortungs-
vollen Umgang mit traditionellen und digitalen Medien zu thematisieren. Sie beinhalten
vielfaltige, unmittelbare Mdglichkeiten zur Auseinandersetzung mit globalen, gesell-
schaftlichen und politischen Themen, deren sozialen, 6konomischen und 6kologischen
Aspekten sowie Beziigen zur eigenen Lebens- und Arbeitswelt. Die Umsetzung der
Lernsituationen unter Einbeziehung dieser Perspektiven tragt aktiv zur weiteren Leben-
sorientierung, zur Entwicklung der Muindigkeit der Schilerinnen und Schiler, zum
selbstbestimmten Handeln und damit zur Starkung der Zivilgesellschaft bei.

Bei Inhalten mit politischem Gehalt werden auch die damit in Verbindung stehenden
fachspezifischen Arbeitsmethoden der politischen Bildung eingesetzt. Daflr eignen
sich u. a. Rollen- und Planspiele, Streitgesprache, Pro- und Kontradebatten, Podiums-
diskussionen oder kriterienorientierte Fall-, Konflikt- und Problemanalysen.

Bei Inhalten mit Anknipfungspunkten zur Bildung fur 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 6kologischen, 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 Besonderheiten des Bil-
dungsganges und unter Beachtung digitaler Arbeits- und Geschaftsprozesse ergibt sich
die Notwendigkeit einer angemessenen Hard- und Softwareausstattung und entspre-
chender schulorganisatorischer Regelungen.

Die Struktur der Lernfelder ermdglicht und favorisiert die Durchfiihrung vielfaltiger kom-
plexer Lehr-/Lernarrangements wie beispielsweise Projekte. Dabei werden Aufgaben-
und Problemstellungen aus der beruflichen Praxis im Unterricht aufgegriffen und durch
handlungsorientiertes Lernen unter Einbezug entsprechender Informations- und Kom-
munikationstechnik geldst. In der Auseinandersetzung mit praxisorientierten Lernsitua-
tionen soll die Fahigkeit zum ganzheitlichen Denken und die Einsicht in die Komplexitat
zukunftiger beruflicher Aufgaben- und Problemstellungen geférdert werden. Dies be-
dingt sowohl aktives, selbstgesteuertes und soziales Lernen als auch die eigene Be-
wertung der erstellten Arbeitsergebnisse und vollzogenen Lernprozesse in der Gruppe.
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Neben dem Erwerb personaler und sozialer Kompetenzen missen die Schulerinnen
und Schuler befahigt werden, Lern- und Arbeitstechniken anzuwenden. Sie sollen in
die Lage versetzt werden, sich selbststandig Kenntnisse tber fachliche und allgemeine
Bildungsinhalte anzueignen und somit eine entsprechende Methodenkompetenz zu
entwickeln. Daruber hinaus ist bei den Lernenden das Bewusstsein zu férdern, dass die
Bereitschaft und Fahigkeit zum selbststandigen lebensbegleitenden Lernen wichtige
Voraussetzungen fur eine langfristige erfolgreiche Berufsaustibung sind.
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3 Stundentafeln

Fachkraft fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

Wochenstunden in den

Unterrichtsfacher und Lernfelder Klassenstufen
1 2

Pflichtbereich 12 12

Berufsiibergreifender Bereich 41 5

Deutsch/Kommunikation 1 1

Englisch 1

Gemeinschaftskunde 1 1

Evangelische Religion, Katholische Religion oder

) 1 1
Ethik
Sport -
Berufsbezogener Bereich 8 7
1 Im KEP-Unternehmen lernen und arbeiten 2 -
2 Transportauftrage und Sendungen fur das 15 i
Unternehmen annehmen ’

3 Sendungen im Unternehmen bearbeiten und 15 i
transportieren ’

4 Sendungen an Empfanger ausliefern 1,5 -

5 Zahlungsvorgange bearbeiten, dokumentie- 15 i
ren und abrechnen ’

6 Zusétzliche Dienstleistungen vergleichen,

) . - 15

bearbeiten und dokumentieren

7 Betriebliche Daten erfassen und aufbereiten - 1,52

8 Arbeitsablaufe im KEP-Unternehmen i 5
gestalten

9 Auslieferungen nachbearbeiten und Kunden- 22
kontakte pflegen

Wahlbereich?3 2 2

1 Es obliegt den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung, in welchem Fach des berufstibergreifenden Berei-
ches in der Klassenstufe 1 unter Beachtung der personellen und sachlichen Ressourcen Unterricht um eine Wo-
chenstunde gekurzt wird. In Abh&ngigkeit von der vorgenommenen Kiirzung verringert sich die Anzahl der Ge-
samtausbildungsstunden nach Dauer der Ausbildung in dem jeweiligen Fach. In der Summe der Ausbildungs-
stunden aller Facher im berufsiibergreifenden Bereich ist dies bereits beriicksichtigt. Eine Reduzierung im Fach
Gemeinschaftskunde soll nicht erfolgen.

2 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die aktuelle Stundentafel It. KMK-Rahmenlehrplan angepasst. Bei
der Ausgestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die unter ,Beispiele fiir Lernsituationen® vorgeschlagenen
Stundenzahlen in den Schulen vor Ort eigenverantwortlich anzupassen.

3 Der Wahlbereich steht den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung zur Vertiefung der berufsbezogenen
Inhalte sowie zur weiteren Spezialisierung und Forderung zur Verfugung. Die Mdglichkeit, das Fach Sport im
Wabhlbereich der Klassenstufe 1 anzubieten, ist ebenso gegeben.
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Kaufmann/Kauffrau fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

Wochenstunden in den

Unterrichtsfacher und Lernfelder Klassenstufen

1 2 3

Pflichtbereich 12 12 12

Berufstibergreifender Bereich 44 5 5

Deutsch/Kommunikation 1 1 1

Englisch 2 1 1

Gemeinschaftskunde 1 1 1

Evangelische Religion, Katholische Religion oder

Ethik 1 1 1

Sport - 1 1
Berufsbezogener Bereich 8

1 Im KEP-Unternehmen lernen und arbeiten 2 - -

2 Transportauftrdge und Sendungen fur das 15 i i
Unternehmen annehmen '

3 Sendung_en im Unternehmen bearbeiten und 15 i )
transportieren '

4 Sendungen an Empfanger ausliefern 15 - -

5 Zahlungsvorgange bearbeiten, dokumentie- 15 i i

ren und abrechnen
6 Zusatzliche Dienstleistungen analysieren,

bearbeiten und dokumentieren ) 1.5 )

7 Geschaftsprozesse erfassen und betriebliche i o5 )
Daten aufbereiten

8 Transporte von Sendungen planen, organisie- i 5 i
ren und steuern

9 Kunden gewinnen und Kundenkontakte i 1 55 i

pflegen

10 Bei PersonalmaflRnahmen mitwirken und
arbeitsrechtliche Bestimmungen anwenden

11 Geschaftsprozesse dokumentieren und aus-
werten

4 Es obliegt den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung, in welchem Fach des berufsiibergreifenden Berei-
ches in der Klassenstufe 1 unter Beachtung der personellen und séchlichen Ressourcen Unterricht um eine Wo-
chenstunde gekirzt wird. In Abh&ngigkeit von der vorgenommenen Kirzung verringert sich die Anzahl der Ge-
samtausbildungsstunden nach Dauer der Ausbildung in dem jeweiligen Fach. In der Summe der Ausbildungs-
stunden aller Facher im berufsiibergreifenden Bereich ist dies bereits bertcksichtigt. Eine Reduzierung im Fach
Gemeinschaftskunde soll nicht erfolgen.

5 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die aktuelle Stundentafel It. KMK-Rahmenlehrplan angepasst. Bei
der Ausgestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die unter ,Beispiele fur Lernsituationen® vorgeschlagenen
Stundenzahlen in den Schulen vor Ort eigenverantwortlich anzupassen.
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Wochenstunden in den
Unterrichtsfacher und Lernfelder Klassenstufen
1 2 3
12 Dienstleistungen anbieten und verkaufen - - 15
13 Unternehmerische Entscheidungen vor- i i 1 56
bereiten ’
Wahlbereich?’ 2 2 2

6 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die aktuelle Stundentafel It. KMK-Rahmenlehrplan angepasst. Bei
der Ausgestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die unter ,Beispiele fur Lernsituationen® vorgeschlagenen
Stundenzahlen in den Schulen vor Ort eigenverantwortlich anzupassen.

7 Der Wahlbereich steht den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung zur Vertiefung der berufsbezogenen
Inhalte sowie zur weiteren Spezialisierung und Forderung zur Verfugung. Die Mdglichkeit, das Fach Sport im
Wabhlbereich der Klassenstufe 1 anzubieten, ist ebenso gegeben.
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4 Hinweise zur Umsetzung

In diesem Kontext wird auf die Handreichung ,Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehr-
plane” (vgl. LaSuB 2022) verwiesen.

Diese Handreichung bezieht sich auf die Umsetzung des Lernfeldkonzeptes in den Schul-
arten Berufsschule, Berufsfachschule und Fachschule und enthélt u. a. Ausfihrungen

1. zum Lernfeldkonzept,

2. zu Aufgaben der Schulleitung bei der Umsetzung des Lernfeldkonzeptes, wie
- Information der Lehrkréfte Gber das Lernfeldkonzept und Uber die Ausbildungs-
dokumente,
- Bildung von Lehrerteams,
- Gestaltung der schulorganisatorischen Rahmenbedingungen,

3. zu Anforderungen an die Gestaltung des Unterrichts, insbesondere zur
- kompetenzorientierten Planung des Unterrichts,
- Auswahl der Unterrichtsmethoden und Sozialformen

sowie das Glossar.

12
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5 Beispiele fur Lernsituationen

Lernfeld 1 Im KEP-Unternehmen lernen und 1. Ausbildungsjahr
arbeiten Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Kundenorientierung
Markt: Angebot, Nachfrage, Preisbildung

Leitbild, Unternehmensphilosophie, Unternehmensziele
Dienstleistungsbetrieb und Produktionsbetrieb
Arbeitsteilung, Produktionsfaktoren

Zielkonflikt Okonomie — Okologie und Lésungsmoglichkeiten

- Umsatz, Gewinn, Kosten

- Wirtschaftlichkeit, Rentabilitat
- Liquiditat

- Nachhaltigkeit

Unternehmen der KEP-Branche und deren Leistungen
Betriebliche Grundfunktionen (Einlieferung — Auslieferung)
Aufbau- und Ablauforganisation

Rechtliche Rahmenbedingungen des Wirtschaftens

- Rechtsnormen des Wirtschaftens
- Rechtssubjekte und Rechtsobjekte
- Rechtsgeschéfte (Kaufvertrag erst LF 2)

Rechtsformen der Unternehmung

- Einzelunternehmung, OHG, KG, GmbH, AG, Genossenschaft
- Vergleichskriterien Haftung, steuerliche Belastung, Gewinnverteilung, Kapitalver-
wendung

Berufsbildung im dualen System (siehe Gemeinschaftskunde)

- Ausbildungsvertrag, BBIiG
- Jugendarbeitsschutzgesetz
- individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Interessenkonflikt Arbeitgeber — Arbeitnehmer und Losungsmoglichkeiten
(siehe Gemeinschaftskunde)

- gesetzliche Regelungen

Tarifvertrag

Betriebsvereinbarungen

Mitbestimmung auf Unternehmensebene, Betriebsrat
Aufheben von Arbeitsverhaltnissen (LF 8)
Arbeitszeitmodelle

Personalentwicklung

Sozialversicherung: Notwendigkeit privater Vorsorge (siehe Gemeinschaftskunde)
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr
Lernfeld 1 Im KEP-Unternehmen lernen und arbeiten 80 Ustd.
Lernsituation 1.1 Das Ausbildungsunternehmen reprasentieren 20 Ustd.

Auftrag Ihre Vorgesetzten erwarten von Ihnen sehr gute Leistungen und verantwortungsvolles
Handeln am Arbeitsplatz. Dabei sollen Sie zur Erzielung hoher Kunden- und Mitarbei-
terzufriedenheit Beitrdge leisten. Dies verlangt von Ihnen, sich mit lhrer Arbeit und Ih-
rem Unternehmen zu identifizieren. Um Ihre Leistungsmotivation zu erhéhen, sollen Sie
sich mit Ihrem Ausbildungsbetrieb umfassend vertraut machen und sich dessen Zielen
bewusst werden. Sie erstellen eine werbewirksame Prasentation der Unternehmensphi-
losophie lhres Ausbildungsbetriebes und entwickeln Vorschlage zur Erhéhung der Mit-
arbeitermotivation und der Kundenzufriedenheit.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
1.1.1 | Analysieren/ | Fir unternehmerisches Handeln, insbe- 5 Werbung fiir KEP-Unter-
Informieren/ sondere Kunden- und Marktorientierung nehmen (TV-Spots,
Planen sensibilisiert sein Anzeigen)
berufshezogenes Englisch
Sich eines gewinn- und kostenorientier- auch als Einstieg denkbar:
ten unternehmerischen Denkens be- Wertediskussionen
wusst werden Gewinnmaximierung —
Nachhaltigkeit
Okologische und wirtschaftspolitische Gewinnmaximierung —
Rahmenbedingungen der KEP-Branche Sicherung von Arbeits-
erfassen platzen
gof. Rollenspiel
Unternehmerisches und eigenes Tageszeitungen,
Entscheiden und Handeln im TV-Dokumentationen oder
Ausbildungsbetrieb reflektieren Gesprachsrunden
Verantwortungsvoll handeln
1.1.2 | Entscheiden/ | Sich mit dem Ausbildungsbetrieb und 10 Gruppenarbeit anhand
Durchfihren | dessen Leistungen vertraut machen der eigenen Ausbildungs-
betriebe
Im Team kommunizieren und
kooperieren
Quellen zur Informationsbeschaffung Printmedien (Tages-
nutzen zeitungen, Fachzeitschrif-
ten, Geschaftsbericht)
berufshezogene
Informationsverarbeitung
(Internet)
Moglichkeiten der Mitbestimmung und Betriebserkundung
Personalentwicklung im Unternehmen
erfassen
Identifikation mit dem Unternehmen
starken
Présentation erstellen Gruppenarbeit

Préasentationsmappe oder
digitale Préasentation
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
berufsbezogenes Englisch
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Berufsschule

und Postdienstleistungen

Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

1. Ausbildungsjahr

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Eigene Tatigkeit im Ausbildungsbetrieb
in den Leistungserstellungsprozess des
Unternehmens einordnen und Rollen-
verstéandnis entwickeln

113

Bewerten/
Reflektieren

Ausbildungsbetrieb umfassend
prasentieren

Kundenorientierung verinnerlichen

Gesamtwirtschaftliche Bedeutung des
eigenen Ausbildungsbetriebes und der
KEP-Branche durchdringen

Prasentation bewerten

Arbeit der Mitarbeiter im Team
beurteilen

Unternehmerisches und eigenes
Entscheiden und Handeln im
Ausbildungsbetrieb reflektieren

Lésungsvorschlage fur Interessen-
konflikt Arbeitnehmer - Arbeitgeber
sowie Okonomie - Okologie vor dem
Hintergrund gesellschaftlicher Entwick-
lungstendenzen bewerten

Vorschlage zur Erhéhung der Kunden-
zufriedenheit im Ausbildungsbetrieb
entwickeln

Prasentation
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Deutsch/Kommunikation
berufsbezogenes Englisch

Bewertungsbogen

Selbstbeurteilungsbogen

externe Experten, z. B.
Gewerkschaftsvertreter,
einbeziehen

Brainstorming
Beschwerdemanagement
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernsituation 1.2 Rechte und Pflichten wahrend der Berufsausbildung beachten 10 Ustd.
Auftrag Im Gesprach mit einem Kollegen erfahren Sie, dass Sie als Auszubildender nicht

grundsétzlich dazu verpflichtet sind, alles zu tun, was lhr Vorgesetzter von lhnen ver-
langt. Das Uberrascht Sie, denn dass Sie standig Kaffee kochen sollen, finden Sie nicht
gut. lhnen wird bewusst, dass Sie sich grundsatzlich Gber Ihre Rechte und Pflichten
wahrend Ihrer Ausbildung informieren sollten.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
1.2.1 | Analysieren/ Bedeutung des rechtlichen Rahmens der 2 Fallstudien zu verschiede-
Informieren/ Berufsausbildung begreifen nen Problemstellungen
Planen bzw. Themen
Gruppenarbeit
Informationsquellen zum Wissenserwerb berufshezogene
Uber den rechtlichen Rahmen der Be- Informationsverarbeitung
rufsausbildung recherchieren und eine (Internet), Ausbildungsver-
Auswahl treffen trag, BBIiG, JArbSchG,
Ausbildungsordnung
1.2.2 | Entscheiden/ | Gesetzestexte als Informationsquelle 4 BBIiG, JArbSchG
Durchfihren | nutzen
Mit Ausbildungsvertrag inhaltlich ausein- Originale der Schulerinnen
andersetzen und Schdler
Sich Uber Arbeitsschutz, Berufsschul- Fallstudien und Gruppen-
pflicht, Ausbildungsdauer, Probezeit, arbeit entsprechend der
Auflésung des Ausbildungsverhaltnis- verschiedenen Problem-
ses, Zwischen- und Abschlussprifung stellungen bzw. Themen
sowie Beendigung des Ausbildungsver-
héaltnisses informieren Gruppenpuzzle
Rechte und Pflichten eines Auszubil- BBIiG

denden kennen

Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
(Textverarbeitung oder
Prasentationssoftware)
Deutsch/Kommunikation

1.2.3 | Bewerten/ Ergebnisse prasentieren 4 Prasentation der Gruppen
Reflektieren
Arbeit im eigenen Team und Leistungen Bewertungsbogen
der anderen Teams einschéatzen
Eigenes Handeln im Unternehmen Aufgaben im eigenen
reflektieren und sich personliche Ausbildungsbetrieb

Verantwortung sowie Rechte und
Pflichten bewusst machen

Sich kundenorientiert verhalten gaf. Rollenspiel zur
Verbesserung der
Kommunikation mit dem
Kunden anschlie3en
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr
Lernfeld 2 Transportauftrage und Sendun- 1. Ausbildungsjahr
gen fur das Unternehmen anneh- Zeitrichtwert: 60 Ustd.
men

Rechtliche Vertragsgrundlagen zu Beforderungsleistungen

- Grundlagen des Kaufvertrages

- Handelsgesetzbuch (insbesondere 8§ 407 - 452 Frachtgeschaft)
Allgemeine Deutsche Spediteurbedingungen

Gefahrgut- und Kleinstmengenverordnung
Haftungsbedingungen

Allgemeine Geschaftsbedingungen einzelner KEP-Unternehmen auf der Grundlage
des BGB

- AGB Brief National/International der Post AG
- AGB Paket/Express National/International der Post AG
- AGB anderer KEP-Unternehmen

Leistungen und Entgelte einzelner KEP-Unternehmen

Abholung und Einlieferung von Sendungen (Eingangsbearbeitung)
- Transportfahigkeit

- Gefahrgutsendung

- Selbstbucher

- spezielle Kennzeichnungspflichten

Sendungsbegleitende Dokumente und Geheimhaltungsvorschriften
- Brief-, Post- und Fernmeldegeheimnis

- Datenschutzgesetz

Informationsverarbeitung und Sendungsverfolgungssystem

Branchenubliche Verpackungsmadglichkeiten und Transportbehalter
(Kunststoffboxen, Kleinbehalter, Rollbehalter, Container, Flachpaletten, Kartons)
Routen fir die Abholung von Sendungen bei mehreren Kunden

- zeitliche, wirtschaftliche und 6kologische Faktoren

- regionale Gegebenheiten

Hinweis:

Das Verwenden franzésischer sowie analog englischer Fachbegriffe und Standard-
formulierungen fur KEP-Dienstleistungen wird empfohlen.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernfeld 2 Transportauftrdge und Sendungen fur das Unternehmen annehmen 60 Ustd.
Lernsituation 2.1 Eingangsbearbeitung durchfiihren 6 Ustd.
Auftrag Ein Kunde ubergibt Ihnen Briefe und Kleingutsendungen, die nicht ordnungsgeman

freigemacht wurden. Sie sollen bei der Eingangsbearbeitung angemessen reagieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
2.1.1 | Analysieren/ | Moglichkeiten der Eingangsbearbeitung 1 reale Objekte (Briefe,
Informieren/ unterscheiden Packchen)
Planen ) ] i
Grundsatze der Eingangsbearbeitung Gruppenarbeit
beachten nach KEP-Leistungen
aufteilen
Eingang bearbeiten
Verteilverfahren im Briefeingang und
Frachteingang anwenden
2.1.2 | Entscheiden/ | Eingehende Sendungen bearbeiten 2 Einbezug der Erfahrungen
Durchfihren der Auszubildenden in
ihrem Ausbildungsbetrieb
Fortsetzung der Gruppen-
arbeit
Briefversendungen bearbeiten und
prifen
Postzustellungsauftrag prufen
Auslieferungsscheine ausstellen Formulare
Frachtsendungen bearbeiten berufsbezogenes Englisch
Bei Notwendigkeit evtl. Nachentgelte
berechnen
2.1.3 | Bewerten/ Abrechnungsergebnisse prasentieren 3 Vortrag anhand realer
Reflektieren Objekte und Formulare
Kunden uber Gebuhren fur Dienstleis- Kundenservicehefte
tungen beraten u. a. Informationsmaterial
berufsbezogenes Englisch
Konfliktsituationen kundenorientiert Diskussion Uber
I6sen eigene Erfahrungen im
Ausbildungsbetrieb
Kundenzufriedenheit erfassen und Beschwerdemanagement
auswerten
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr
Lernsituation 2.2 Allgemeine Geschéaftsbedingungen anwenden 20 Ustd.
Auftrag Sie sind Mitarbeiter eines KEP-Unternehmens und arbeiten im Team in der Auf-

tragsannahme. Um wirtschaftliche Schaden zu vermeiden, werden Sie beauftragt, auf
der Grundlage der AGB eine genaue Kontrolle der eingegangenen Transportauftrége

vorzunehmen.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
2.2.1 | Analysieren/ | Wesentliche Inhalte von Allgemeinen 3 BGB § 305 ff. und
Informieren/ Geschaftsbedingungen kennen und individuelle AGB der KEP-
Planen vergleichen Unternehmen
Umfang der AGB
AGB unterschiedlicher KEP-Unterneh- Einbezug der AGB der
men bereitstellen Ausbildungsbetriebe
2.2.2 | Entscheiden/ | Transportauftrdge kontrollieren 15 | KEP-Transportauftrdge mit
Durchfihren Klauseln
Grundséatzliche Bestimmungen der AGB Partnerarbeit
einzelner Unternehmen beachten fur
- Briefsendungen

- briefahnliche Sendungen

- Zusatzleistungen

- nachzuweisende und gewdhnliche
Sendungen und Nachsendungen

- Formen und Male

- Aufschriften

- Ausschlisse von der Beférderung

- ausgewahlte Sendungsarten

Mit BGB und AGB arbeiten

Flachen und Gewichte berechnen und
MafReinheiten anwenden

2.2.3 | Bewerten/ Ergebnisse prasentieren 2 Medien

Reflektieren ) o
Mitverantwortung fur die Einhaltung der

AGB tragen

Eigene Erfahrungen zu AGB reflektieren

Vorrang der Individualabrede beachten ggof. Vertiefung
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernfeld 3 Sendungen im Unternehmen 1. Ausbildungsjahr
bearbeiten und transportieren Zeitrichtwert: 60 Ustd.
Verkehrsgeografie
- Karten

politische Gliederung und Wirtschaftsstruktur Deutschlands und Europas
Kfz-Landerkennzeichen der europaischen Lander im internationalen Postverkehr
wichtige Verkehrswege in Europa (Stral3e, Bahn, Wasser, Luft)
aul3ereuropaische Handelspartner

Postleitzahlensystem

- System der Postleitzahlen
- Bedeutung der ersten und zweiten Stelle der Postleitzahl
- Bedeutung der dritten bis fiinften Stelle der Postleitzahl

Verteilnetze

- Regelnetz

- Express-Logistiknetz

- Schnelllaufernetz

- Frachtpost-Transportnetz

- Kuriernetz

- Nachtluftpostnetz

- Transportnetze im Ausland

- Beftrderungsmittel

- Besonderheiten im Postverkehr mit dem Ausland

Sendungsverfolgung

- Brief- und briefahnliche Sendungen
- Zusatzleistungen

- Pressepost

- Express

Verkehrsmittel und -trager

Eigenschaften und Leistungsmerkmale

Nationale und internationale Transportbestimmungen (EU und Drittlander)

- Dokumente und Begleitpapiere
- Verpackung
- Ladungssicherung

Transportverlauf

Hinweis:

Die Fremdsprache Englisch ist insbesondere im Zusammenhang mit der Landeskun-
de ausgewahlter Lander einzubeziehen. Die Erstellung einer Landermappe ist zu
empfehlen.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr
Lernfeld 3 Sendungen im Unternehmen bearbeiten und transportieren 60 Ustd.
Lernsituation 3.1 Touren planen 20 Ustd.
Auftrag Um eine wirtschaftliche und fiir den Kunden zufriedenstellende Auslieferung zu garan-

tieren muss eine sehr exakte Tourenplanung durchgefiihrt werden. lhr Vorgesetzter
erwartet von lhnen die Erstellung eines Tourenplans fiir einen Kunden.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

3.1.1 | Analysieren/ | Geografische, zeitliche, wirtschaftliche 5 Atlas
Informieren/ und 6kologische Gesichtspunkte fir die Gruppenarbeit
Planen Tourenplanung auswahlen, z. B.

- Zahl der Standorte

- Auslieferungsmenge
- Entladeverhaltnisse

- Anlieferungszeiten

- abzufahrende Strecke

Kunden-, Auftrags-, Fahrzeug-, Perso- berufsbezogene
nal- und Streckendaten aus Dateien Informationsverarbeitung,
nutzen z. B. Kundendatei

Grundsatze fur den Transport wie Si-
cherheit, Schnelligkeit und Preispolitik
beachten

Sendungen fir den Transport vorberei-

ten
3.1.2 | Entscheiden/ | Eigenverantwortlich Tourenpléane auf- 10 | Gruppenarbeit nach KEP-
Durchfihren | stellen Bereichen aufteilen

Entfernungstabellen und Atlaskarten
anwenden

Tagestouren und Standardtouren einbe- Routenplaner
ziehen

Transportnetze bei der Tourenplanung

anwenden

Transport in Abhangigkeit der Zielset- berufshezogene

zung und unter Beachtung von Zielkon- Informationsverarbeitung
flikten optimieren (Anwendungssoftware flr

Tourenplanung)

Sendungen fur den Transport bearbei-

ten, z. B.

- Briefkasten leeren

- Sendung ordnen

- Briefsendungen stempeln und trans-
portieren

- Laufzeiten beachten

MalRnahmen im Schadensfall ergreifen Rollenspiel

Haftung beachten Lernfeld (LF) 2
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1. Ausbildungsjahr

Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

und Postdienstleistungen

Berufsschule

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
3.1.3 | Bewerten/ Tourenpléane prasentieren und verglei- 5 berufsbezogene
Reflektieren chen Informationsverarbeitung

Erfahrungen im Unternehmen auswerten

Beschwerdemanagement prifen

berufsbezogenes Englisch

Fallbeispiele
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr
Lernfeld 4 Sendungen an Empféanger 1. Ausbildungsjahr
ausliefern Zeitrichtwert: 60 Ustd.

Auslieferung

- Auslieferungsformen, Organisation der Arbeitsablaufe
- Zustellung (Auslieferungsbestimmungen, Sendungen)

Tourenplanung (Hilfsmittel, Ziele, Konzepte)

- optimale Tourenplanung (LF 3)
- Grundsatze fur den Transport (LF 3)
- Preispolitik (Eigen- oder Fremdleistung) (LF1)

Ladungssicherung

- Ziele (LF 3)

- Hilfsmittel

- Transportrisiken

- MalRnahmen im Schadensfall

Ablieferungshindernisse (Vertragsstorungen; Rechte und Pflichten der Kunden und
der Unternehmung)

- Annahmeverweigerung

- Lieferverzug

- mangelhafte Lieferung

Bedeutung der Incoterms

- Besonderheiten und Risiken von Auf3enhandelstransporten (Abgrenzung LF 2)

- auRBenhandelsspezifische Vertragsvereinbarungen

Kundenorientierung, Kommunikation

- Moglichkeiten der Kommunikationspolitik
- Kundendienstpolitik
- Beschwerdemanagement (Ziele und Maflinahmen)

Berechnung von Nachentgelten (Inland, Ausland)/W&hrungsrechnung

Hinweis:

Das Lernfeld 4 baut nicht nur auf den angegebenen Lernfeldern auf.
Kundenorientierung und Wirtschaftlichkeit sollen in ihrem komplexen Zusammenhang
dargestellt werden.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernfeld 4 Sendungen an Empféanger ausliefern 60 Ustd.
Lernsituation 4.1 Besonderheiten bei der Auslieferung bzw. Zustellung von 5 Ustd.

Postdienstleistungen erkennen und umsetzen

Auftrag Ein Kunde beschwert sich Uber die mangelhafte Lieferung einer Sendung und verlangt
von lhnen Schadenersatz. Sie sollen den Sachverhalt im Interesse des Kunden kléren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
4.1.1 | Analysieren/ Kundenproblem analysieren 2
Informieren/ i ] ] N o
Planen Mdglichkeiten der Kundenauslieferung traditionelle und digitale
erfassen Medien

berufsbezogene Informati-
onsverarbeitung (Kunden-
dateien, Anwendersoftware)

Eingangsbearbeitung kontrollieren LF 2

Arten mangelhafter Lieferung unter- Fallbeispiele, Gruppenarbeit
scheiden

Ladungssicherungsmafnahmen zur berufsbezogenes Englisch
Vermeidung von Schadensféllen erfas-

sen

Konfliktursachen erkennen und Verhal-
tensregeln beachten

4.1.2 | Entscheiden/ | Situationsgerecht Konflikte 16sen 2 Rollenspiele
Durchfuhren
Schlichtungsgesprache fihren

Verbal und nonverbal kommunizieren berufshezogenes Englisch
Deutsch/Kommunikation
(Kommunikationstraining)
Prasentationstechniken

4.1.3 | Bewerten/ Losungen analysieren und bewerten 1

Reflektieren
Erfahrungen auswerten
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr
Lernsituation 4.2 Kundenorientiert kommunizieren 15 Ustd.
Auftrag Ein ratloser Kunde spricht Sie an und bittet um Unterstitzung bei der Auswabhl einer

entsprechenden Dienstleistung. Sie fihren das Kundengesprach und bieten dem Kun-
den verschiedene Mdglichkeiten im Briefdienst an.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
4.2.1 | Analysieren/ | Kundenorientierung als Wettbewerbs- 4 Marketingkonzepte von
Informieren/ faktor erfassen KEP-Unternehmen
Planen (Anzeigen, Broschiiren,
TV-Spots)
Zusammenhang zwischen dem Auftre-
ten der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und
dem Unternehmenserfolg erkennen
Bewertungskriterien festlegen, z. B.
Partnerschaft, Freundlichkeit, Fach-
kompetenz, ...
4.2.2 | Entscheiden/ | Kunden beraten 8 Rollenspiele
Durchfihren
Erscheinungsbild, Aufgeschlossenheit,
verbales und nonverbales Verhalten
beachten
Fachwissen anwenden
In wechselnden Situationen angemes- berufsbezogenes Englisch
sen verhalten
- Auslieferung
- Erteilung von Auskunften Lehrhefte
- Beratungs- und Verkaufsgesprache
- Annahme von Reklamationen
Reklamation adressatengerecht auf-
arbeiten
Konfliktsituationen I6sen
4.2.3 | Bewerten/ Beratungsgesprache beurteilen 3 Gesprachsanalysen
Reflektieren

Bewertungskriterien
anwenden und auswerten

Konsequenzen fir das eigene Verhalten
ableiten

Beratungsverhalten verbessern

Bedeutung des Kundendienstes hin- Erfahrungsaustausch
sichtlich Auswertung von Informationen

und Gruppenarbeit
Erzielung von Kundenzufriedenheit er-

kennen

Auswirkungen hoher Kundenzufrieden-
heit auf Qualitat und Betriebsklima er-
fassen
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1. Ausbildungsjahr

Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

Berufsschule

Lernfeld 5 Zahlungsvorgange bearbeiten,
dokumentieren und abrechnen

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Ustd.

Zahlungsmittel

- Bargeld
- Buchgeld
- Geldersatzmittel (Scheck)

Zahlungsarten

- Barzahlung
- halbbare und bargeldlose Zahlung
- Vorteile und Nachteile

Zahlungs- und Abrechnungssysteme
Rechnung, Quittung (Kassenbelege)

Kassenflhrung
Kassenbuch
Kassenabrechnung

Funktionen des Rechnungswesens

Hinweis:

System der Mehrwertsteuer: Dreisatz und Prozentrechnung

Die Erstellung des Kassenbuches kann mit Hilfe von Standardsoftware erfolgen.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Berufsschule 1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 5 Zahlungsvorgange bearbeiten, dokumentieren und 60 Ustd.
abrechnen
Lernsituation 5.1 Zahlungsvorgéange in einem KEP-Unternehmen durchfihren 20 Ustd.

Auftrag Sie arbeiten in der Buchhaltung. Es sollen verschiedene Zahlungsvorgange abgewickelt
werden. Ihnen werden die Rechnungen fiir die monatlichen Betriebskosten (z. B. Miete,
Strom, Heizung, Wasser, Telefon) und fir einzelne Lieferungen vorgelegt. Sie sollen
die bequemste und kostengiinstigste Zahlungsmdéglichkeit fir die jeweiligen Rechnun-
gen begriindet anwenden.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
5.1.1 | Analysieren/ | Zahlungsarten unterscheiden 8 Arbeit mit Fachliteratur
Informieren/ berufsbezogene
Planen Informationsverarbeitung:
Internetrecherche
Uberblick tiber Zahlungsmdoglichkeiten
sowie deren Voraussetzungen und
Kriterien verschaffen
Gebuhren/Kosten fir entsprechende Prospekte der Kredit-
Zahlungsarten bei verschiedenen institute, Informations-
Kreditinstituten in Erfahrung bringen beschaffung in den Kredit-
instituten durch die
Schulerinnen und Schiler
5.1.2 | Entscheiden/ | Zahlungsmdglichkeiten als Entschei- 10 | Darstellung in Tabellenform
Durchfihren | dungshilfe wahrnehmen berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Entscheidung fur Zahlungsmaéglichkeit
je Rechnung treffen
Zahlungsbeleg/-anweisung vorbereiten Belege/Formulare der
und ausftllen Kreditinstitute
5.1.3 | Bewerten/ Grundsatzliche Zahlungsstrategien 2
Reflektieren hinsichtlich Kosten und Arbeitsaufwand
analysieren
Entscheidungen darstellen und Arbeitsblatt
begrinden
Alternative Zahlungsstrategien wie
z. B. Online-Banking aufzeigen
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernsituation 5.2 Kunden beim Zahlungsvorgang beraten 15 Ustd.
Auftrag Sie arbeiten im Kundendienst und sollen die Zahlungsgeschéafte mit den

Kunden abwickeln. Die Kunden sind sich Uber ihre Zahlungsweise nicht schliissig. Sie
beraten lhre Kunden hinsichtlich der Ablaufe sowie der Vor- und Nachteile bei der Zah-
lung mit Bargeld oder Kreditkarten.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
5.2.1 | Analysieren/ | Zahlungsmoglichkeiten des Kunden 4
Informieren/ erfassen
Planen
Verschiedene Kreditkarten und deren reale Objekte
Charakteristika kennen
- Leistungen
- Geltungsbereiche
- Kosten
- Sicherheit
Informationen Uber Zahlungsméglich- Erkundung in Kredit-
keiten mit Kreditkarten beschaffen instituten
berufsbezogene
Informationsverarbeitung:
Internetrecherche
5.2.2 | Entscheiden/ | Informationen prasentieren 8 Prospekt, Wandzeitung
Durchfihren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Einbezug externer Experten
aus den Kreditinstituten
Kunden beim Zahlungsgeschéft beraten Rollenspiel
berufsbezogenes Englisch
5.2.3 | Bewerten/ Prasentation und/oder Beratungsge- 3 Bewertungskriterien

Reflektieren sprach beurteilen

Kundenorientierung auspragen

Kundengewinnung und langfristige
Kundenbindung férdern
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen Klassenstufe 2
Lernfeld 6 Zusatzliche Dienstleistungen ver- 2. Ausbildungsjahr
gleichen/analysieren, bearbeiten Zeitrichtwert: 60 Ustd.

und dokumentieren

Nachnahme

- Ziele und Hilfsmittel
- Annahme und Ausgabe von Nachnahmesendungen
- Berechnungen

Zustellungsauftrag

- Ziele und Malinahmen

rechtliche Grundlagen (ZPO)

Eingangs-, Abgangsbearbeitung und Zustellung
Annahmeverweigerung, Ersatzzustellung und Sonderfélle
Ausfllen von Zustellungsurkunden

Transportversicherung (Abgrenzung LF 4)

- Versicherungsvertrag, Versicherungsvertragsgesetz (VVG)
- Bedeutung

- Versicherungsumfang (Unter-, Uber- und Vollversicherung)
- Versicherungsformen

Sonstige Zusatzleistungen (Abgrenzung LF 2)

Allgemeine Geschaftsbedingungen (AGB) und betriebliche Vorschriften bei der An-
nahme und Ausgabe von Sendungen

gesetzliche Regelung

Produkthaftung (Prod. HaftG)

- Bedeutung der Produkthaftung
- vom Verschulden unabhéangig
- vom Verschulden abh&ngig

Hinweis:

Das Lernfeld 6 baut nicht nur auf den angegebenen Lernfeldern auf.

Zusatzliche Dienstleistungen sollen im Gesamtzusammenhang kaufmannischen Ent-
scheidens und Handelns dargestellt werden.

Die Kundenberatung Uber zusatzliche Dienstleistungen ist fir den Kaufmann/die
Kauffrau fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen auf der Basis von Analysen
der Nachfrage- und Wettbewerbssituation durchzuftihren. Dies erfordert Abstimmun-
gen mit den Lernfeldern 4 und 9 sowie dem Lernfeld 12.
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Klassenstufe 2

Fachkraft fir Kurier-, Express-

und Postdienstleistungen

Berufsschule

Lernfeld 6

Lernsituation

dokumentieren

6.1

Zustellungsauftrage bearbeiten

Zusatzliche Dienstleistungen vergleichen, bearbeiten und

8 Ustd.

Auftrag Sie sollen fir ein Amtsgericht einen Zustellungsauftrag ordnungsgeman abwickeln.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
6.1.1 | Analysieren/ | Auftragsbearbeitung planen 1 Ausbildungsbetriebe
Informieren/
Planen Checkliste fur Arbeitsablauf erstellen
Zweckbestimmung erfassen
Verfahren der Eingangs- und Abgangs-
bearbeitung unterscheiden
Gesetzliche Regelungen bei der AGB
Zustellung beachten ZPO 88 166 ff
- gesetzlich vorgesehen Zustellungsreformgesetz
- gerichtlich (angeordnet) oder Fallbeispiele, Formulare
- behdrdlich angeordnet
6.1.2 | Entscheiden/ | Zustellungsauftrage entgegennehmen 5 Schuilerauftrage
Durchfihren Gruppenarbeit
Auftraggeber wie Gerichte, Behérden
oder Gerichtsvollzieher prifen
Keine férmliche Zustellung von Privat-
personen zulassen
Zustellungsurkunde ausfillen Formular
Zustellungsauftrag an Empféanger Vertiefung
Ubergeben Rechtsform der
- naturliche und juristische Personen Unternehmungen
- Ehepartner nicht empfangsberechtigt
Ggf. Ersatzempfanger ermitteln
Folgen bei Annahmeverweigerung be- AGB
achten ZPO
Abschlielende Behandlung durchfiihren
Checkliste fur Arbeitsablauf nutzen
6.1.3 | Bewerten/ Arbeitsablaufe reflektieren 2 Checkliste
Reflektieren
Im Team aufgetretene Probleme Erfahrungsaustausch
diskutieren und analysieren anhand der Ausbildungs-
betriebe
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Berufsschule

Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Klassenstufe 2

Lernfeld 6

Lernsituation

dokumentieren

6.1

Zusatzliche Dienstleistungen analysieren, bearbeiten und

Kunden Uber zusatzliche Dienstleistungen beraten

60 Ustd.

14 Ustd.

Auftrag Ein Gro3handler mdchte an einen Neukunden Ware versenden.
Sie beraten ihn Uber zusatzliche Leistungsangebote ihres KEP-Unternehmens.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
6.1.1 | Analysieren/ | Kundenwiinsche unter zielgruppen- 6 Befragung, Beobachtung,
Informieren/ spezifischen Aspekten (GroRhandel) Branchenverzeichnisse
Planen analysieren
Wettbewerbssituation analysieren und Fachzeitschriften
Leistungsangebot verschiedener Wett-
bewerber vergleichen
Moglichkeiten zusétzlicher Dienstleis- traditionelle und digitale
tungen erfassen, z. B. Medien
- Nachnahme Ausbildungsbetrieb
- Zustellungsauftrag
- Transportversicherung
- Produkthaftung (Brief- und Paket-
dienst)
Haftungsregeln beachten HGB, AGB, ZPO
Gesetzestexte nutzen
6.1.2 | Entscheiden/ | Zusatzliche Dienstleistungen prasentie- 6 Gruppenarbeit
Durchfuhren | ren und anhand von Kriterien bewerten Servicematerial
Kundenorientiert zusatzliche Leistungs-
angebote auswahlen
Empfehlung an Kunden begriunden Rollenspiel
Situationsgerechte Lésungen finden
6.1.3 | Bewerten/ Kundenberatungsgesprach beurteilen 2 Praxiserfahrungen der
Reflektieren Schulerinnen und Schiler

Auswahl der Leistungsangebote prifen
und ggf. modifizieren
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Fachkraft fir Kurier-, Express-
2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 7 Betriebliche Daten erfassen und 2. Ausbildungsjahr
aufbereiten

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Gesetzliche Grundlagen der Buchfiihrung

Grundsatze ordnungsmaldige Buchfihrung

Belegarten (Erfassung, Prifung, Aufbewahrung)

Inventur/Inventurarten

Inventar

Bilanz, Bilanzaufbau/Bilanzgleichung

Vermdogensstruktur: Zusammensetzung Anlagevermdgen/Umlaufvermogen
Wertveranderungen in der Bilanz

Auflésung der Bilanz in Bestandskonten

Erfolgsermittlung durch Gegenuberstellung von Aufwendungen und Ertragen
Auswertung der Erfolgsentwicklung

Hinweis:

Die Auswertung der Gewinn- und Verlustentwicklung durch Jahres-Monats-Ver-
gleiche kann in tabellarischer oder grafischer Form erfolgen unter Anwendung von
Standardsoftware. Fir die Buchfihrung empfiehlt sich der Einsatz von Anwendungs-
software fur betriebswirtschaftliche Geschéaftsprozesse.

8 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Fachkraft fir Kurier-, Express-

und Postdienstleistungen

2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 7

Betriebliche Daten erfassen und aufbereiten

2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®

Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Lernsituation 7.1 Inventur durchfiihren, Inventarliste erstellen und Bilanz 10 Ustd.
ableiten
Auftrag Sie werden an der jahrlichen Inventur des Unternehmens beteiligt und sollen die Inven-
turlisten erstellen. AuBerdem werden Sie beauftragt, Inventarlisten ordnungsgemaR zu
erfassen und daraus eine vorschriftsmaRige Bilanz zu bilden.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
7.1.1 | Analysieren/ | Bedeutung der Inventur erkennen 2 Problemdiskussion

Informieren/

Planen Inventurarten unterscheiden Arbeitsaufgabe und
Zahlenwerte als Arbeits-
blatt oder Tafelbild

Inventurumfang festlegen Gegenstande im Klassen-
zimmer nutzen
Inventurposten, wie z. B.
Kassenbestand, Bankgut-
haben, Forderungen oder
Verbindlichkeiten erganzen
7.1.2 | Entscheiden/ | Korperliche Inventur und Buchinventur 6
Durchfihren | anwenden
Werte fir die Anlagen festlegen
Inventurliste mit Mengen und Wert berufsbezogene
erstellen Informationsverarbeitung
Inventar erstellen berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Reinvermégen errechnen
Bilanzvorschriften bei der Bildung der
Bilanz beachten
7.1.3 | Bewerten/ Ergebnisse veranschaulichen, bewerten 2 Prasentation
Reflektieren und ggf. korrigieren

Inventur - Inventar - Bilanz voneinander
abgrenzen

Merkblatt

9

Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 7 Geschaéftsprozesse erfassen und 2. Ausbildungsjahr
betriebliche Daten aufbereiten

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.'®
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Buchflihrung

- Aufgaben

- gesetzliche Grundlagen

- Grundsatze ordnungsmafiiger Buchfuhrung
Inventur, Inventar, Bilanz

- Ziele und Arten der Inventur

- Aufbau und Gliederung des Inventars
- Ableiten der Bilanz aus dem Inventar
Buchen auf Bestandskonten

- Werteveranderungen in der Bilanz

- Buchungssatz

- EBK & SBK

Buchen auf Erfolgskonten

- Aufwendungen und Ertrage

- GuV-Konto

Umsatzsteuer/Vorsteuer

- Berechnung Umsatzsteuer

- Abschluss Steuerkonten
Abschreibung von Sachanlagen

Organisation der Buchfuhrung

- Kontenrahmen/Kontenplan
- Belegorganisation
- Bucher der Buchfuhrung

Buchen mittels Belegen

Auswertung der Bilanz

- Bilanzanalyse

- Beurteilung derBilanz (Finanzierung, Anlagendeckung, Liquiditat, Vermogensstruktur)
Auswertung der Gewinn- und Verlustrechnung

- Rentabilitat
- Cashflow-Analyse
- Beurteilung Umschlagskennzahlen

Hinweis:
Die Nutzung von berufsspezifischer Software ist zu empfehlen.

10 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.

34



Berufsschule

Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

und Postdienstleistungen 2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 7

Lernsituation

Geschaftsprozesse erfassen und betriebliche Daten 2. Ausbildungsjahr

aufbereiten

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.**
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

7.1 Wertminderungen des Anlagevermdgens feststellen 10 Ustd.

Auftrag Ihr Unternehmen hat im Januar bzw. im Oktober jeweils ein neues Fahrzeug gekauft
und damit seinen Fuhrpark erweitert. Am Jahresende soll der Wert der Fahrzeuge er-
mittelt und entsprechend in der Buchhaltung berlicksichtigt werden. Dazu sollen Sie
einen Abschreibungsplan erstellen und die entsprechende Abschreibungsmethode in
Abhéngigkeit der Unternehmenssituation anwenden.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
7.1.1 | Analysieren/ Ursachen fur Wertminderung erkennen 4 Problemdiskussion
Informieren/
Planen Abschreibungsmethoden unterscheiden Informationsbeschaffung
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Abschreibungstabellen als Informations- AfA-Tabellen
quelle fir Nutzungsdauer des Anlage-
gutes recherchieren
7.1.2 | Entscheiden/ | Nutzungsdauer flr Fahrzeuge ermitteln 4 Gruppenarbeit
Durchfihren
Ggf. zeitanteilige Abschreibung berech-
nen
Abschreibungsplan fir lineare und de- berufsbezogene
gressive Abschreibung erstellen Informationsverarbeitung
Wechsel von degressiver zur linearen
Abschreibungsmethode durchfiihren
Fur beide Fahrzeuge Buchwerte am
Ende dieses Nutzungsjahres berechnen
7.1.3 | Bewerten/ Ergebnisse vorstellen 2 Prasentation
Reflektieren
Abschreibungsmethode in Abhangigkeit
der Unternehmenssituation betrachten
- Steuern
- Gewinn
- Ersatzinvestition
Besondere Situationen bei der Nutzung berufsbezogene
von Anlagegut einbeziehen Informationsverarbeitung
Uber- oder Unterschreitung der
Nutzungsdauer It. AfA-Tabelle

11 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Fachkraft fir Kurier-, Express-

2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernfeld 8 Arbeitsablaufe im KEP-Unternehmen 2. Ausbildungsjahr
gestalten Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Aufbau -und Ablauforganisation des Unternehmens

- Aufgabenanalyse, Stellenbeschreibung
- unternehmensspezifische Organigramme
- Ablauforganisation (Planungstechniken)

Dienstplane

- Einschicht- und Mehrschichtsystem
- Gruppenarbeit
- Mitarbeit bei der Tourenplanung (LF 3)

Mitarbeitermotivation

- Selbstorganisation

- Selbstmotivation (Motivstruktur: z. B. Leistungs-, Macht-, Geselligkeits-, Sicher-
heits-, Geld-, Selbstverwirklichungsmotiv)

- Losung von Konfliktsituationen im Team

Arbeits- und Gesundheitsschutz (LF 1)

- Arbeitssicherheitsgesetz (MalRnahmen im Schadensfall)
- Arbeitsstéattenverordnung
- Lenk- und Ruhezeiten

Umweltschutz

- Umweltschutzpolitik (Gesetze, Abgaben, Subventionen, Zertifikate)
- Abfallvermeidung, -verwertung, -beseitigung (Kreislaufwirtschaft)

Kapazitatsauslastung

- Lade-, Entladezeit, Lademittel, Laderaummalle
- fixe und variable Kosten
- Fahrzeugkalkulation

Arbeitsvertrag

- Inhalt
- Lohnformen (Zeitlohn, Leistungslohn)
- Lohn- und Gehaltsberechnung

Beenden von Arbeitsverhaltnissen durch

- Ablauf
- Vereinbarung (Aufldsungsvertrag)
- ordentliche und aul3erordentliche Kiindigung

Arbeitszeugnis

Selbstbeurteilung durch Erstellen eines Zeugnisses
Fremdbeurteilung
Zeugniscode
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Berufsschule

Fachkraft fir Kurier-, Express-

und Postdienstleistungen

2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 8

Lernsituation 8.1

Arbeitsablaufe im KEP-Unternehmen gestalten

Konflikte im Zusammenhang mit Selbstorganisation und
Selbstmotivation im Team diskutieren und I6sen

80 Ustd.

12 Ustd.

Auftrag Kunden beschweren sich Uber verspatete Lieferungen von Sendungen, die durch
betriebsinterne Prozesse verursacht wurden. Ihr Team soll das Problem kundenorien-
tiert 16sen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.1.1 | Analysieren/ | Kundenproblem analysieren 5
Informieren/
Planen Qualitat der Selbstorganisation traditionelle und digitale
erkennen Medien
Arbeit selbststandig planen Arbeitsablaufe im
Ausbildungsbetrieb
Neue Ziele setzen und realisieren Gruppenarbeit
Sich selbstkritisch einschéatzen
Eigene Motivstruktur analysieren
Konfliktursachen erkennen und berufsbezogenes Englisch
Verhaltensregeln beachten
8.1.2 | Entscheiden/ | Situationsgerechte Konflikte l16sen 5 Gruppenarbeit
Durchfihren Rollenspiel
berufsbezogenes Englisch
Deutsch/Kommunikation
(Kommunikationstraining)
Schlichtungsgesprache fuhren
Im Team kommunizieren
Handeln der Mitarbeiter beobachten und Bewertungsbogen
bewerten
Lésungen fur betriebsinterne Prozesse
vorschlagen
8.1.3 | Bewerten/ Verbale und nonverbale Kommunikation 2
Reflektieren analysieren und bewerten

Eigene Motivstruktur reflektieren

Erfahrungen auswerten
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2. Ausbildungsjahr

Fachkraft fir Kurier-, Express-

und Postdienstleistungen

Berufsschule

Lernsituation

8.2

Ablaufplane erstellen

22 Ustd.

Auftrag Ihr Vorgesetzter ist mit bestimmten Abldufen im Unternehmen nicht zufrieden. Sie wer-
den beauftragt, betriebsinterne Arbeitsprozesse zu prifen und verbesserte Arbeitsab-
laufpléane zu erstellen. Dazu empfiehlt man Ihnen den Einsatz von Planungstechniken.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.2.1 | Analysieren/ | Aufgabenanalyse durchfuhren 10 | traditionelle und digitale
Informieren/ Medien
Planen . .
Fragebogen-, Interview- oder Dauer- Betriebserkundung
beobachtungsmethode anwenden
Fragebogen entwickeln
Aufbauorganisation beachten
Mit Planungstechniken vertraut machen berufsbezogene
- Arbeitsablaufplan Informationsverarbeitung:
- Balkendiagramm Software zum Projekt-
- Netzplan management
8.2.2 | Entscheiden/ | Planungstechniken anwenden 10 | Einbezug der berufs-
Durchfiihren pezifischen Erfahrungen der
Unternehmung
Arbeitsablaufplan gestalten unter Balkendiagramm,
Beachtung von Netzplantechnik
- Eingangsbearbeitung
- Transport berufsbezogene
- Uberprifung Informationsverarbeitung:
- Verzdgerung sowie Software zum Projekt-
- Lagerung management
Vor- und Nachteile der einzelnen Pla-
nungstechniken beachten
8.2.3 | Bewerten/ Verbesserungsmaglichkeiten fur Arbeits- 2 Gruppenarbeit
Reflektieren ablaufe diskutieren

Mitarbeiterzufriedenheit erfassen und
auswerten

Fragebogen anwenden
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 2. Ausbildungsjahr
Lernfeld 8 Transporte von Sendungen planen, 2. Ausbildungsjahr
organisieren und steuern Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Aufbau -und Ablauforganisation des Unternehmens

- Aufgabenanalyse, Stellenbeschreibung
- unternehmensspezifische Organigramme
- Ablauforganisation (Planungstechniken)

Personaleinsatzplane

- Einschicht- und Mehrschichtsystem
- Gruppenarbeit
- Mitarbeit bei der Tourenplanung (LF 3)

Arbeits -und Gesundheitsschutz (LF 1)

- Arbeitssicherheitsgesetz (Mallnahmen im Schadensfall)
- Arbeitsstattenverordnung
- Lenk- und Ruhezeiten

Umweltschutz

- Umweltschutzpolitik (Gesetze, Abgaben, Subventionen, Zertifikate)
- Abfallvermeidung, -verwertung, -beseitigung (Kreislaufwirtschaft)
Kapazitatsauslastung

- Lade-, Entladezeit, Lademittel, Laderaummalie
- fixe und variable Kosten
- Fahrzeugkalkulation

AulRenwirtschaftliche Bestimmungen

- Besonderheiten und Risiken des AulRenhandelsgeschéfts
- Wahrungsrisiko, Wahrungsrechnen, Kreditrisiko, Zahlungsrisiko, Transportrisiko,
politische Risiken

AuRenhandelsspezifische Vertragsvereinbarungen

- Qualitatsbestimmungen, Mengenbestimmungen

- Verpackung, Versandanzeige

- Incoterms (LF 4)

- Zahlungsbedingungen, internationale Handelsgerichtsbarkeit

Ein- und Ausfuhrverfahren, notwendige Dokumente und Beachtung der Vorschriften
des Zoll- und Steuerrechts

genehmigungs- und anmeldepflichtige Ein- und Ausfuhr
Zollabfertigung zum freien und besonderen Verkehr
Zolldeklarant

Vertrags-, Zahlungs-, Transportdokumente
Versicherungsdokumente, Z6lle und Zolldokumente
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Kaufmann/Kauffrau fr Kurier-, Express-

2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 8 Transporte von Sendungen planen, organisieren und 80 Ustd.
steuern

Lernsituation 8.1 Mustermappe fir Ein- und Ausfuhrverfahren, Dokumente 12 Ustd.

und Vorschriften erstellen

Auftrag Ihr KEP-Unternehmen beabsichtigt, in das Import-/Exportgeschéaft zu expandieren. Sie
werden beauftragt, eine Mustermappe fur AuRenhandelsdokumente unter Beachtung
der Vorschriften des Zoll- und Steuerrechts zu erstellen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.1.1 | Analysieren/ | Ein- und Ausfuhrverfahren unter- 2 Gruppenarbeit
Informieren/ scheiden Schulerauftrage
Planen Erfahrungsaustausch
Vorschriften ermitteln traditionelle und digitale
Medien
Zoll und Steuerrecht
berufsbezogenes Englisch
8.1.2 | Entscheiden/ | Unterlagen ordnen 8 Gruppenarbeit
Durchfihren Mindmap
Checkliste fur Ablauforganisation
entwickeln
Dokumente ausfillen
Dokumente in Mustermappe berufsbezogene
zusammenfihren Informationsverarbeitung
Glossar formulieren
8.1.3 | Bewerten/ Mustermappe prasentieren 2 Erfahrungsaustausch
Reflektieren Gruppenarbeit

Dokumente auf Vollstandigkeit und
sachliche Richtigkeit prifen und ggf.
korrigieren

Checkliste und Glossar bewerten und
erganzen
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 2. Ausbildungsjahr

Lernsituation 8.2 Besonderheiten und Risiken eines AuRenhandelsgeschéfts 13 Ustd.
beachten

Auftrag Ihr KEP-Unternehmen soll erstmals ein Aul3enhandelsgeschéft fir einen Kunden abwi-

ckeln. Sie erhalten den Auftrag, Besonderheiten und Risiken eines Aulienhandelsge-
schéfts zusammenzustellen und Vertragsinhalte fur die Kunden auszuwahlen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.2.1 | Analysieren/ | Besonderheiten und Risiken des Auf3en- 2 Gesetze, Ein- und Ausfuhr-
Informieren/ handelsgeschifts erkennen bestimmungen
Planen traditionelle und digitale
Medien
Gruppenarbeit
berufsbezogenes Englisch
8.2.2 | Entscheiden/ | Vertragsvorschlage entwickeln 8 BGB, gesetzliche Ein- und
Durchfihren Ausfuhrbestimmungen
Vertrag erstellen Erfahrungen aus Kaufver-
trag (LF 2)
berufsbezogenes Englisch
berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Kunden bei Auswahl unterstitzen Wéhrungs- und Devisen-
rechnen
Gruppenarbeit
Hermesdeckung (Birgschaften und
Garantien) zur Minderung von Risiken
beriicksichtigen
Zahlungsbedingungen, Dokumenten- Vertiefung Incoterms (LF 4)
inkasso und Dokumentenakkreditiv
beachten
8.2.3 | Bewerten/ Vertrag prasentieren 3 Présentationstechniken,
Reflektieren Medien

Auf Probleme hinweisen

Erfahrungen der einzelnen KEP- Diskussion
Unternehmen einbeziehen

Ggf. Vertrage Uberarbeiten
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Fachkraft fir Kurier-, Express-
2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen

Berufsschule

Lernfeld 9 Auslieferungen nachbearbeiten und
Kundenkontakte pflegen

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.!?

2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Nachbereitung der Auslieferung

- Uberprufung Sendungsdokumentation
- Weitergabe Auslieferungsinformationen

Unzustellbare Sendungen

- Abholung
- erneute Zustellung
- Nachsendung

Reklamationen

Kundendienst

Kundenpflege

Kundenzufriedenheit

Beschwerdemanagement; Gesprachsfuhrung (LF 4)

Produktpolitik

Produktlebenszyklus, Portfolio
Produktinnovation
Produktvariation
Produktdifferenzierung

- Produktdiversifikation

- Produkteliminierung

Preispolitik

- Marktorientierung
Kostenorientierung
Konkurrenzorientierung
Preisdifferenzierung
Konditionenpolitik

Kommunikationspolitik (Werbung)

- Werbegrundsatze

- Werbearten

- Werbeplanung

- Werbeerfolgskontrolle
- Offentlichkeitsarbeit

- Sponsoring

- Verkaufsforderung

- Product Placement

- Direktmarketing

- Corporate Identity

Vergleich Angebotspaletten (Internetrecherche)

12 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-

verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Fachkraft fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 2. Ausbildungsjahr
Lernfeld 9 Auslieferungen nachbearbeiten und Kundenkontakte 2. Ausbildungsjahr
pflegen
Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.*®
Zeitrichtwert: 100 Ustd.
Lernsituation 9.1  Unzustellbare Sendungen bearbeiten 7 Ustd.
Auftrag Eine Auszubildende des 1. Ausbildungsjahres konnte wahrend ihrer ersten Ausliefe-
rungstour mehrere Sendungen nicht zustellen. Ihr Ausbilder erwartet von lhnen, dass
Sie der Auszubildenden die unterschiedlichen Méglichkeiten der weiteren Behandlung
dieser Sendungen aufzeigen.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.1.1 | Analysieren/ | Grunde fur Unzustellbarkeit aufzeigen 1 traditionelle und digitale
Informieren/ Medien
Planen ) ) _
Madglichkeiten der weiteren Behandlung Ideensammlung
ermitteln
- Abholung

- erneute Zustellung
- Ersatzzustellung
- Nachsendung

Unterschiede der einzelnen KEP-Unter- Erfahrungsaustausch
nehmen bestimmen

9.1.2 | Entscheiden/ | Einzelne Arbeitschritte fir Behandlungs- 4 Gruppenarbeit nach KEP-
Durchfuhren | moglichkeiten entwickeln Unternehmen

Arbeitsschritte an verschiedene Gruppenpuzzle
Sendungsarten anpassen

Arbeitsschritte mit Behandlungs-
moglichkeiten kombinieren

Kombination als Ablaufplan darstellen

Ablaufplan testen Fallbeispiel und/oder
Berufspraxis

9.1.3 | Bewerten/ Ablaufplane vorstellen 2 Flipchart, Wandzeitung
Reflektieren ) . .
Erfahrungen mit Umsetzung auswerten Diskussionsforum
Praktikable Ablaufplane auswéahlen Handout

13 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Fachkraft fir Kurier-, Express-

2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernsituation 9.2 WerbemalBhahmen flr eine neue Leistung entwickeln 12 Ustd.
Auftrag Sie werden von lhren Vorgesetzten beauftragt, verschiedene WerbemafRnahmen fir

eine neue KEP-Dienstleistung zu erstellen und zu prasentieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.2.1 | Analysieren/ Ideen fur neue KEP-Dienstleistung fin- 3 Brainstorming
Informieren/ den
Planen ) )
KEP-Dienstleistung auswahlen
Werbeziele darstellen traditionelle und digitale
Medien
Werbegrundsatze erfassen berufsbezogenes Englisch
Werbearten unterscheiden Stadtrundgang, Video,
Presse

Werbemittel und -trager zuordnen

9.2.2 | Entscheiden/ | Werbeziele fir neue KEP-Dienstleistung 6 Partnerarbeit, Folien
Durchfihren | formulieren

Werbeplan erstellen Zielkatalog

Grundsatze der Werbung einhalten UwG

Werbemittel und -trager festlegen Plakate, Anzeigen,
Handzettel, Radio-,
Fernsehspots

Werbeplan visualisieren berufsbezogene

Informationsverarbeitung

9.2.3 | Bewerten/ Werbung prasentieren 3 entsprechende Medien
Reflektieren )
Umsetzung beurteilen Bewertungsrahmen
Werbewirkung gewichten Fragebogen
Entscheidungsfindung reflektieren Ansatz zur Uberarbeitung
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen 2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 9 Kunden gewinnen und Kunden- 2. Ausbildungsjahr
kontakte pflegen

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.4
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Markt (LF 1)
Marktformen und -arten

Marktforschung

- Informationsbeschaffung
- Methoden der Marktforschung
- ABC-Analyse

Produktpolitik

- Produktlebenszyklus, Portfolio

- Instrumente der Produktpolitik (LF 9 Fachkraft KEP)
- Sortimentspolitik

- Produkt- und Sortimentmix

Preispolitik

- Arten der Preispolitik; Preisbildung (LF 9 Fachkraft KEP)
- Preismodifizierung und -differenzierung

- Konditionenpolitik

Kommunikationspolitik

- Werbearten und -grundséatze

- Werbeplanung

- Werbeerfolgskontrolle

- weitere absatzfordernde Mittel, Telefontraining (LF 9 Fachkraft KEP)

Distributionspolitik (Vertragsgesprache)
- Absatzorganisation
- Absatzwege und -organe

Entwicklung eines Marketingkonzeptes (Marketing-Mix)

Reklamationen und Schadensfélle

Kundendienst und -pflege

Kundenzufriedenheit

Haftung (LF 2)

- Beschwerdemanagement; Gesprachsfiuhrung und -techniken (LF 4)

Nicht-Rechtzeitig-Zahlung

- Mahnverfahren
- Verjahrung

14 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.

45



Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Hinweis:
Die Entwicklung des Marketingkonzeptes sollte in Projektarbeit erfolgen (vgl. Lernsi-
tuation 9.2). Fur die Erstellung und Prasentation des Konzeptes kann die Standard-

software eingesetzt werden.
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Berufsschule

Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 9

Lernsituation 9.1

Kunden gewinnen und Kundenkontakte pflegen

2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.*®

Reklamationen bearbeiten

Zeitrichtwert: 80 Ustd.
8 Ustd.

Auftrag Ein Kunde zeigt Ihnen ein von aufRen unversehrtes Paket mit zerstértem Inhalt (Porzel-
lanservice). Der Kunde fordert von Ihnen sofortigen Ersatz des Services, da er der Auf-
fassung ist, dieses sei durch unsachgemaRe Bearbeitung in Ihrem KEP-Unternehmen
beschadigt worden. Sie sollen das Problem des Kunden auf geeignete Weise lésen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.1.1 | Analysieren/ | Rechtlichen Rahmen erfassen 3 BGB, AGB
Informieren/ - Reklamation traditionelle und digitale
Planen - Umtausch Medien
- Kulanz
- Produkthaftung
- Garantie Fallstudien
Verhaltensregeln formulieren Mitschriften (LF 4)
9.1.2 | Entscheiden/ | Situationsgerecht Konflikt I6sen 2 Rollenspiel, Beobachtungs-
Durchfihren | - Kundengesprach fuhren bogen, Video
- Kunden Uber gesetzliche Lage
aufklaren
- Kunden verschiedene Losungen
anbieten
Vorgehensweise begriinden Statement
9.1.3 | Bewerten/ Kundengesprache auswerten 3 Videoaufzeichnungen,
Reflektieren - Gesprachsfihrung einschéatzen Beobachtungsbogen

- Rechtskenntnisse bewerten

Mafl3nahmen zur Vermeidung von
Reklamationen ableiten

Brainstorming

15 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-

2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernsituation 9.2 Marketingkonzept gestalten 20 Ustd.

Auftrag Im Rahmen lhrer Ausbildung sind Sie zurzeit in der Marketingabteilung tatig. Im ver-
gangenen Jahr ist die Marktfihrerschaft fur eine KEP-Dienstleistung verloren gegan-
gen. Sie sollen der Unternehmensleitung Alternativen zur Verbesserung der Marktlage
aufzeigen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.2.1 | Analysieren/ | Situation des Unternehmens 4 Infotext, Unternehmens-
Informieren/ beschreiben berichte
Planen
Produkte mit Konkurrenzprodukten Absatzzahlen, Veroffentli-
vergleichen chungen
Gewohnheiten der Kunden sowie Marktforschungsanalyse,
Trends im Kundenverhalten ermitteln Fragebogen
Zusammenspiel der "4 P’s" des Marke- traditionelle und digitale
ting-Mixes erortern Medien,
- product berufsbezogenes Englisch
- price
- placement
- public relations
9.2.2 | Entscheiden/ | MaRnahmen fir den Marketing-Mix 10 | Gruppenarbeit
Durchfihren | formulieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Produktpalette erweitern Portfolio
AGB, HGB
Beschrankungen fur KEP-Dienstleistun-
gen verandern
Preisveranderungen vornehmen Kalkulationsrechnung
Rabatte gewahren
Preisuntergrenze berechnen
Werbemittel und -trager auswéahlen Spots, Anzeigen, Displays,
Internet
Zustellbezirke vergrofiern
Zeitgerecht zustellen
Touren optimieren Tourenplanung, Zeit-
management
9.2.3 | Bewerten/ Marketingkonzepte vorstellen 6 verschiedene
Reflektieren Préasentationsmedien
Konzepte hinterfragen Forum, Diskussion
Diskussionsergebnisse einarbeiten
Marketing-Mix modifizieren Maflstabe, Umfang
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen

3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 10 Bei PersonalmalRnahmen mitwirken
und arbeitsrechtliche Bestim-
mungen anwenden

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Personalplanung

- Personalbedarfsplanung
- Personalentwicklungsplanung

Personalbeschaffung

- interne/externe Personalbeschaffung
Stellenbeschreibung/Stellenanzeige
Bewerbungsgesprache
Auswahlverfahren

Arbeitsvertrag

Personaldaten und -informationssysteme

- Personalakte

- Personalstatistik

- Personalinformationssystem

- Datenschutz und Datensicherheit

Personalfiihrung

- Fdhrungsstile und -methoden
- Mitarbeitermotivation
Arbeitsgestaltung

- Arbeitsinhalt

- Arbeitszeit

Betriebliche Entgeltpolitik

Lohnhdhe/Lohngerechtigkeit

- Arbeits- und Leistungsbewertung
- Lohnformen

- Lohn- und Gehaltsabrechnungen

Personalentwicklung

- Ausbildung
- Fort- und Weiterbildung
- Umschulung

Personalfreisetzung

- befristete Arbeitsvertrage
- Kindigungsschutz
- Arbeitszeugnis (Deutsch/Kommunikation)
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

3. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 10 Bei PersonalmalRnahmen mitwirken und arbeitsrechtliche 80 Ustd.
Bestimmungen anwenden

Lernsituation 10.1 Mitarbeiter fihren und motivieren 8 Ustd.

Auftrag Zur Entwicklung und Prasentation einer neuen KEP-Dienstleistung sind Sie zum Grup-

penleiter gewahlt worden. Dabei wird von lhnen erwartet, dass Sie Ihre Gruppenmit-
glieder entsprechend der Unternehmensphilosophie fihren und motivieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
10.1.1 | Analysieren/ | Fihrungsstile und Fiihrungsmethoden 2 Video
Informieren/ | differenzieren Literaturrecherche/Presse
Planen
Grundmodell der Motivation sowie traditionelle und digitale
Motivationsfaktoren beachten Medien
Fallstudien zu einzelnen
Situationen

Motivationstheorien unterscheiden

10.1.2 | Entscheiden/ | Fuhrungstechniken verschiedener 4 Beobachtungen im
Durchfihren | Abteilungen gegeniberstellen Unternehmen,
Partnerarbeit
Fuhrungsmethoden einzelner Gruppenarbeit

Abteilungen mit Unternehmens-
philosophie vergleichen

Unterschiedliche Fiihrungsstile auf
einzelnen Hierarchieebenen erkennen

Eigenen Fihrungsstil analysieren Bezug zu Gruppenarbeit in
anderen LF
10.1.3 | Bewerten/ Ergebnisse Partner-/Gruppenarbeit 2 Metaplan

Reflektieren prasentieren

Fuhrungsmethoden einschéatzen

Flhrungsverhalten nach Kritik ausrich- Kenntnisprotokoll

ten

Auswirkungen auf eigenes Motivations- Erfahrungen der
empfinden reflektieren Schilerinnen und Schiler

aus der beruflichen Praxis
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Berufsschule

Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

3. Ausbildungsjahr

Lernsituation

10.2 Personal beschaffen und auswahlen

12 Ustd.

Auftrag Waéhrend lhrer Ausbildung werden Sie in der Personalabteilung Ihres Unternehmens
eingesetzt. Aufgrund vermehrter altersbedingter Personalfreisetzungen ist die Neuein-
stellung mehrerer Mitarbeiter im Abhol- bzw. Auslieferungsdienst erforderlich. Die Per-
sonalchefin bittet Sie, sie bei der Personalbeschaffung und -auswahl zu unterstitzen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
10.2.1 | Analysieren/ | Arten der Personalbeschaffung abgren- 3 traditionelle und digitale
Informieren/ | zen Medien
Planen . . .
Inhalte von Stellenbe- bzw. -ausschrei- Ausbildungsbetrieb,
bungen erfassen Tagespresse
Ablauf eines Bewerbungsgespraches Video, Internet
aufzeigen
Verschiedene Auswahlverfahren Materialien der Bundes-
beschreiben agentur fur Arbeit (BA)
10.2.2 | Entscheiden/ | Stellenbeschreibung erstellen 6 Ausbildungsbetrieb
Durchfihren ) )
Stellenausschreibung fuir verschiedene Tagespresse, Internet, BA
Medien entwerfen
Bewerbungsgespréach entwickeln Materialien der BA,
Erfahrungen der
Schulerinnen und Schiler
Bewerbungsgesprach fihren Rollenspiel
Auswahlverfahren erproben Gruppenarbeit
10.2.3 | Bewerten/ Ausschreibungen prasentieren 3 Zeitungsanzeige,
Reflektieren Internetanzeige
Bewerber beurteilen Gesprachsanalyse
Verfahren der Auswahl hinterfragen Beurteilungsmafstébe,
Prioritatenkatalog
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
3. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 11  Geschéaftsprozesse dokumentieren und 3. Ausbildungsjahr
auswerten

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.®
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Begriffsklarungen

- Ausgaben/Einnahmen

- Aufwendungen/Ertrage
- Kosten/Leistungen

- variable und fixe Kosten

Abgrenzungsrechnung
- Kostenarten
- Unternehmens- und Betriebsergebnis

Kostenstellenrechnung
- einstufiger und mehrstufiger Betriebsabrechnungsbogen (BAB)

Kostentragersttickrechnung

Divisionskalkulation
Aquivalenzziffernkalkulation
Zuschlagskalkulation

Ein- und Verkaufskalkulation

- Vorwarts-, Ruckwarts- und Differenzkalkulation
- Kalkulation von Transportleistungen

Kostentragerzeitrechnung

Deckungsbeitragsrechnung

- einstufige, mehrstufige Deckungsbeitragsrechnung
- Preisuntergrenze

Break Even Analyse

Bilanzanalyse und Bilanzkritik

- Eigenkapital-, Fremdkapitalanteil, Anlagendeckung
- Verschuldungsgrad, Liquiditatsgrade
- Vermdogensstruktur

Analyse der Aufwands- und Ertragsstruktur

- Eigenkapital-, Gesamtkapital-, Umsatzrentabilitat
- Cashflow

16 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 3. Ausbildungsjahr

Hinweis:

Die Bilanzanalyse, die Kalkulation, der BAB sind mdgliche Beispiele fur den Einsatz
der Tabellenkalkulation. Die Auswertung kann in grafischer Form unter Anwendung
von Standardsoftware erfolgen. Fir die Kostenrechnung, das Controlling und die
Kalkulation empfiehlt sich der Einsatz von Anwendungssoftware flr betriebswirt-
schaftliche Geschéftsprozesse.
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
3. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 11 Geschéftsprozesse dokumentieren und auswerten 3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.’
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Lernsituation 11.1 Jahresabschluss- und Bilanzanalyse durchfiihren 12 Ustd.

Auftrag Vor Kurzem wurde in lhrem KEP-Unternehmen die Jahresabschlussbilanz des letzten
Geschaftsjahres erstellt. Auf der nachsten Sitzung der Geschéftsfiihrung sollen Sie die
finanzielle Situation lhres Unternehmens im Vergleich zum Vorjahr darstellen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
11.1.1 | Analysieren/ | Bilanzen zweier Geschéftsjahre verglei- 2 Geschaftsberichte KEP-
Informieren/ | chen Unternehmen
Planen ] N o
Kennzahlen aufzeigen traditionelle und digitale
Medien
11.1.2 | Entscheiden/ | Kennzahlen definieren 6 traditionelle und digitale
Durchfihren Medien
Kennzahlen der Finanzierung, Investi- Gruppenarbeit
tion, Liquiditat, Konstitution, Rentabilitat berufsbezogene
und des Umschlags ermitteln Informationsverarbeitung

Cashflow-Analyse durchfiihren

Kennzahlen fir beide Geschéftsjahre
gegeniberstellen

Aus Kennzahlen Schliisse in Bezug auf
finanzielle Geschéaftsentwicklung ziehen

Vorschlage fur weiteres Vorgehen ablei- Literaturrecherche
ten

11.1.3 | Bewerten/ Kennzahlen darstellen 4 Préasentation

Reflektieren )

Schlussfolgerungen ableiten
Wissen mit anderen Gruppen Ubungsaufgaben
austauschen Arbeitsblatt
Arbeitsgruppen bewerten Beurteilungsmalfistabe,

Prioritatenkatalog

17 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen

3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 12 Dienstleistungen anbieten und
verkaufen

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Ustd.

Bedarfsermittlung

- Sortimentsplanung

- Mengenplanung (optimale Bestellmenge)
Zeitplanung

Bezugsquellenermittlung (LF 9)
ABC-Analyse (LF 9)

Anfrage

- Grunde fur eine Anfrage
- Form und Art
- rechtliche Bedeutung

Angebot

- Arten

Bindung an das Angebot

Inhalt

Angebotsvergleich (Bezugspreis)
Lieferantenbewertung und -auswabhl
Eigen- und Fremdbeforderung (LF 2)

Preisuntergrenze

EinfUhrungspreise

Preissenkungen aufgrund widriger Konkurrenzpreise
Verkaufsférderungsaktionen

Preisuntergrenze

- Deckungsbeitragsrechnung (LF 11)

Befdrderungsvertrag

- Inhalt und Form (LF 2)
- Transportversicherung (LF 6)

Vertragsstorungen (LF 4)

mangelhafte Lieferung

Lieferverzug

Annahmeverzug

Zahlungsverzug (Mahnung, Verjahrung)

Rechnungslegung

- Inhalt
- Aufbau
- Zahlungsbedingungen
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

3. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule
Lernfeld 12 Dienstleistungen anbieten und verkaufen 60 Ustd.
Lernsituation 12.1 Angebote einholen und auswahlen 10 Ustd.
Auftrag Ihr Ausbildungsbetrieb hatte bisher die Auslieferung von "Overnight Express" an das

Unternehmen "Schnelle Fracht" vergeben. In letzter Zeit gab es jedoch wiederholt
Schwierigkeiten, sowohl in der Punktlichkeit der Auslieferung als auch bei der Kunden-
freundlichkeit. In Zukunft soll die Produktart von einem anderen KEP-Unternehmen
zugestellt werden. Deshalb erhalten Sie den Auftrag, einen Angebotsvergleich zwi-
schen verschiedenen KEP-Unternehmen durchzufiihren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
12.1.1 | Analysieren/ | Inhalt einer Anfrage erfassen 2 Brainstorming
Informieren/
Planen Stufen der Zustellerauswahl unterschei- traditionelle und digitale
den Medien
- strategische Zustellerauswabhl Trichtermodell
- operative Zustellerauswabhl
Checkliste Zustellerbewertung skizzie- Diskussionsforum
ren
- Kriterien festlegen
- Kriterien einteilen
Nutzwertanalyse erstellen Fallstudie
12.1.2 | Entscheiden/ | Anfragen schreiben 6 Deutsch/Kommunikation
Durchfihren berufsbezogenes Englisch
Bezugsquellen (LF 9)
Verschiedene Angebote einholen real von Unternehmen
oder fiktiv vorgegeben
Gruppenarbeit (Haus-
aufgabe)
Preislichen Angebotsvergleich berech- LF 7und 11
nen berufshezogene
Informationsverarbeitung
Vorauswahl treffen
Checkliste fur Auswahlkriterien formu-
lieren
Nutzwertanalyse durchfiihren
Zusteller auswéhlen
12.1.3 | Bewerten/ Ergebnisse der Zustellerauswahl dar- 2 Wandzeitung
Reflektieren stellen
Anfragen vergleichen Flipchart
Angebotsvergleich prifen
Checklisten und Nutzwertanalysen be- Bewertungsmalstab
urteilen
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 3. Ausbildungsjahr
Lernsituation 12.2 Preisuntergrenze bestimmen 4 Ustd.
Auftrag Ihr KEP-Unternehmen mdchte ein neues Produkt einfiihren. Sie sollen ermitteln, ob es

maoglich ist, einen Preis fur diese Leistung kurzfristig so festzulegen, dass der Marktein-
stieg erfolgreich ist.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

12.2.1 | Analysieren/ | Ursachen fur Berechnung einer Preis- 1 aus der Sicht des KEP-
Informieren/ | untergrenze erfassen Unternehmens
Planen Gruppenarbeit

Kurzfristige oder absolute Preisunter-
grenze unterscheiden

Preisuntergrenze auswahlen

12.2.2 | Entscheiden/ | Preisuntergrenze mit Hilfe der 2 Gruppenarbeit
Durchfihren | Deckungsbeitragsrechnung berechnen berufsbezogene
Informationsverarbeitung

praktische Beispiele

12.2.3 | Bewerten/ Auswirkungen der Preisuntergrenze 1 Erfahrungsaustausch
Reflektieren diskutieren

Erfahrungen der einzelnen KEP-Unter-
nehmen analysieren und auswerten
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
3. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Lernfeld 13 Unternehmerische Entscheidungen 3. Ausbildungsjahr
vorbereiten

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Volkswirtschaftliche Rahmenbedingungen

- Konjunktur

- Marktbedingungen

Vergleich der Rechtsformen der Unternehmung (Griindungskonzept)

Handelsregister

- Interpretation von Handelsregistereintragungen in der Abteilung A und B

- Wirkung der Handelsregistereintragung

- Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung als wichtige Informationshilfe tber Unterneh-
men

Kaufleute

- Kaufmannseigenschaft
- Kaufmannsarten
Handelsfirma

- Firmenbegriff
- Firmenbildung
- Grundséatze des Firmenrechtes

Geschaftsfuhrung

- Vollmachten einschlief3lich Prokura

- Unternehmenskooperation

- Auswirkungen von Innovationen auf unternehmerische Entscheidungen
- Haftung im Rahmen der Unternehmensrechtsform

Kapitalstruktur

- Finanzierungsgrundsatze (Bilanzregeln)

- Entwicklung des Eigenkapitalanteils

- Begrenzung der Verschuldung

- Finanzierungsmdglichkeiten fur das Unternehmen
Kreditvertrag

- Vertragsinhalte

- Tilgungspléane (Zinsberechnungen; fallende und gleich bleibende Annuitét)
Leasing

- volkswirtschaftliche Bedeutung

- Vor- und Nachteile

Hinweis:

Die Grundlagen von Unternehmensformen in Lernfeld 1 werden in diesem Lernfeld
vertieft.

18 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-

Berufsschule und Postdienstleistungen 3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 13 Unternehmerische Entscheidungen vorbereiten 3. Ausbildungsjahr

Lernsituation

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.*®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

14 Ustd.

13.1 Unternehmensformen vergleichen

Auftrag Eine Abteilung lhres KEP-Unternehmens soll aufgrund einer Unternehmensneustruktu-
rierung eine eigene Tochtergesellschaft werden. Informieren Sie sich, welche Unter-
nehmensformen fir diesen Zweck geeignet sind.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
13.1.1 | Analysieren/ | Unternehmensformen aufzeigen 2 Video
Informieren/
Planen Formen der Unternehmung klassifiie- Recherche in traditionellen
ren und digitalen Medien
- Personenunternehmung
- Kapitalgesellschaften
- Genossenschaften
Inhalte von Gesellschaftsvertragen BGB, HGB etc.
erfassen Mustervertrage
13.1.2 | Entscheiden/ | Unternehmensformen gegeniiberstel- 10 | Gruppenpuzzle/Experten-
Durchfihren | len runde/Fallbeispiele
- Firma
- Eintragung Handelsregister
- Haftung
- Geschéftsfuhrung
- Vertretung
- Gewinnbeteiligung
- Verlustbeteiligung
- Organe/Leitung
- Ausscheiden eines Gesellschafters
Vor- und Nachteile erschlie3en Vor- und Nachteile-Katalog
Unternehmensform auswahlen Gruppenarbeit
13.1.3 | Bewerten/ Auswahl Unternehmensform darstellen 2 Handreichung
Reflektieren und begriinden
Auswirkungen auf Betriebsorganisati- Diskussionsrunde
on und Investition formulieren

19 Der Zeitrichtwert furr dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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3. Ausbildungsjahr

Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Berufsschule

Lernsituation

13.2 Eine Investition fiur ein KEP-Unternehmen finanzieren

15 Ustd.

Auftrag Ihr KEP-Unternehmen muss neue Transportfahrzeuge beschaffen. Sie werden ange-
wiesen, verschiedene Mdéglichkeiten der Finanzierung vorzuschlagen.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
13.2.1 | Analysieren/ | Finanzierung und Investition, Auf3en- 6 traditionelle und digitale
Informieren/ | und Innenfinanzierung unterscheiden Medien
Planen Bankunterlagen
Bedeutung der Fremdfinanzierung
erfassen
Kreditarten einschlie3lich Kreditsi- Gruppenarbeit nach KEP-
cherheiten differenzieren Unternehmen
Kriterien fur Kreditwirdigkeitsprufung
aufzeigen
13.2.2 | Entscheiden/ | Finanzierungsmdglichkeiten analysie- 6
Durchfihren | ren
Tilgungspléane fir fallende und gleich-
bleibende Annuitat erarbeiten
Kreditantrag stellen Formulare von Kreditinstitu-
ten
Kurz- und mittelfristigen Finanzplan als
Teilplan der betrieblichen Planung mit
Einnahmen und Ausgaben erstellen
Bilanzanalyse fir Finanzierungskenn- LF 11
ziffern durchfiihren
Schrittfolge zur Finanzierung festlegen Darstellung der einzelnen
Ablaufschritte unter Einbe-
ziehung der wichtigsten
Dokumente, Belege und
anderen Hilfsmitteln der Ab-
lauforganisation
(Ablaufdiagramm)
Gesprach mit der Hausbank fuhren Expertenvortrag
13.2.3 | Bewerten/ Finanzierungsmaoglichkeiten prasen- 3 berufsbezogene
Reflektieren | tieren Informationsverarbeitung:

Bilanzanalyse einschlief3lich Finanzie-
rungskennziffern bewerten

Prasentationssoftware

Erfahrungsaustausch
Gruppenarbeit
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen Klassenstufen 1 bis 2/3

6 Berufbezogenes Englisch

Berufsbezogenes Englisch bildet die Integration der Fremdsprache in die Lernfelder ab.
Der Englischunterricht im berufsibergreifenden Bereich gemalRl den Vorgaben der
Stundentafel und der Unterricht im berufsbezogenen Englisch stellen eine Einheit dar.
Es werden gezielt Kompetenzen entwickelt, die die berufliche Mobilitat der Schilerin-
nen und Schuler in Europa und in einer globalisierten Lebens- und Arbeitswelt unter-
stutzen.

Der Englischunterricht orientiert auf eine weitgehend selbststandige Sprachverwen-
dung mindestens auf dem Niveau B1 des KMK-Fremdsprachenzertifikats?°, das sich an
den Referenzniveaus des Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmens fir Spra-
chen: lernen, lehren, beurteilen (GeR) orientiert. Dabei werden die vorhandenen
fremdsprachlichen Kompetenzen in den Bereichen Rezeption, Produktion, Mediation
und Interaktion um berufliche Handlungssituationen erweitert.?! Leistungsstarke Sch-
lerinnen und Schuler sollten motiviert werden, sich den Anforderungen des Niveaus B2
zu stellen.

Grundlage fir den berufsbezogenen Englischunterricht bilden die in den Lernfeldern
des KMK-Rahmenlehrplans formulierten fremdsprachlichen Aspekte. Der in den Lern-
feldern integrativ erworbene Fachwortschatz wird in vielfaltigen Kommunikationssituati-
onen angewandt sowie orthografisch und phonetisch gesichert. Relevante grammati-
sche Strukturen werden aktiviert. Der Unterricht strebt den Erwerb grundlegender inter-
kultureller Handlungsfahigkeit mit dem Ziel an, mehr Sicherheit im Umgang mit fremd-
sprachigen Kommunikationspartnern zu entwickeln. Damit werden die Schilerinnen
und Schuler befahigt, im beruflichen Kontext erfolgreich zu kommunizieren.

Der Unterricht im berufsbezogenen Englisch ist weitgehend in der Fremdsprache zu
fuhren und handlungsorientiert auszurichten. Dies kann u. a. durch Projektarbeit,
Gruppenarbeit und Rollenspiele geschehen. Dazu sind die Simulation wirklichkeitsna-
her Situationen im Unterricht, die Nutzung von Medien und moderner Informations- und
Kommunikationstechnik sowie das Einuiben und Anwenden von Lern- und Arbeitstech-
niken eine wesentliche Voraussetzung.

Vertiefend kann berufsbezogenes Englisch im Wahlbereich angeboten werden. Emp-
fehlungen dazu werden in den berufsgruppenbezogenen Modulen des Lehrplans Eng-
lisch fur die Berufsschule/Berufsfachschule sowie nachfolgend exemplarisch in diesem
Arbeitsmaterial gegeben.

Die Teilnahme an den Prifungen zur Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen
Niveau B1 oder Niveau B2 in der beruflichen Bildung in einem berufsrelevanten Be-
reich kann von den Schilerinnen und Schilern in Abstimmung mit der Lehrkraft far
Fremdsprachen individuell entschieden werden.

20 Rahmenvereinbarung Uber die Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen in der beruflichen Bildung unter
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1998/1998 11 20-Fremdsprachen-
berufliche-Bildung.pdf

21 Kompetenzbeschreibungen der Anforderungsniveaus siehe Anhang
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr

1. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 1: Im KEP-Unternehmen lernen und arbeiten

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler begreifen die Relevanz des Englischen fiir den Beruf.
Sie informieren Uber ihre bisherige Ausbildung und stellen ihren Ausbildungsbetrieb
sowie den eigenen Arbeitsplatz vor.

Inhalte

Vorstellung des Unternehmens

- Lage, Dienstleistungen

- Aufbau und Struktur, Rechtsform
Ausbildung

- personliche Vorstellung: Lebenslauf, Interessen
- Arbeitsplatz, eigene Tatigkeiten
- berufliche Perspektiven

Didaktisch-methodische Hinweise

Im Vordergrund stehen die Vertiefung interkulturellen Wissens (z. B. nationale Stereo-
type/Klischees, soziale Konventionen, rituelles Verhalten, Korpersprache, Tabu-The-
men) und das Sprechen. Ein Hauptaugenmerk liegt auf der normgerechten Ausspra-
che und Intonation.

Praxisbezug kann durch das Nutzen von Materialien des Betriebes (Prospekte,
Statistiken etc.) hergestellt werden.

Relevante grammatische Strukturen (Satzstellung, Zeitformen, Verneinung) sollten je
nach Bedarf wiederholt, gefestigt und vertieft werden.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen 1. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 2: Transportauftrage und Sendungen fur das
Unternehmen annehmen

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler stellen typische Dienstleistungsangebote des Unter-
nehmens unter Berlcksichtigung von Preis- und Zeitaspekten sowohl zusammen-
hangend als auch interaktiv vor.

Inhalte

Présentation der Dienstleistungen unter Beachtung von

- Anforderungen an die adressatengerechte und situationsangemessene Darstellung:
verbal, nonverbal

- relevanter Fachlexik: Briefdienstleistung, Paketversand, Expressdienstleistung, Ku-
rierverkehr, Frachtsendung

Reagieren auf Fragen zu

- Sendungen ins Ausland, Gefahrgut
- Begleitpapieren
- Verpackung/Behalter, Kennzeichnung

Didaktisch-methodische Hinweise

Die Prasentation sollte Dienstleistungen des Ausbildungsunternehmens vorstellen.
Wert ist insbesondere auf einen adaquaten Medieneinsatz zu legen.

Durch die Verwendung z. B. von "prompt cards" kann das Initiieren einer Diskussion
bzw. das Reagieren auf Fragen gelbt werden.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfelder 3 und 4: Sendungen im Unternehmen bearbeiten, transportieren
und an den Empféanger ausliefern

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler erschlieRen nationale und internationale Transport-
bestimmungen und kennen entsprechende Dokumente. Sie stellen Routen zur Aus-
lieferung von Sendungen unter Bericksichtigung geografischer, zeitlicher, wirtschaft-
licher und Okologischer Prozesse zusammen. Sie reagieren adressaten- und situati-
onsgerecht auf Wiinsche bzw. Beschwerden oder Reklamationen von Kunden.

Inhalte
Recherche zu Transportbestimmungen

Erlauterung der gewahlten Route

- Vor- und Nachteile aus logistischer/verkehrsgeografischer Sicht
- relevante Fachlexik: Incoterms, Postleitzahlen

Kundengesprach als Interaktionsprozess unter Berlcksichtigung kulturspezifischer
Gepflogenheiten

BegrifRung/Verabschiedung, Kontaktaufnahme, small talk
Reagieren auf Wiinsche bzw. Beschwerden/Reklamationen
Ablieferungshindernisse, Schaden

- Ubliche Zahlungsarten

Ausstellen von Rechnungen/Quittungen

Didaktisch-methodische Hinweise

Die Ergebnisse der Recherchen (im Internet, bei Verkehrsministerium, IHK etc.) zu
nationalen und internationalen Transportbestimmungen sollten in Ubersichten, ggf.
unter Beifligung authentischer Dokumente, festgehalten werden.

Geeignete Routen/gunstige Verbindungen kdnnen in Gruppen-/Partnerarbeit unter
Berlcksichtigung von Zeitfaktor, Kosten etc. erarbeitet und in Kurzprasentationen vor-
gestellt werden (Nutzung der Ergebnisse im Kundengesprach winschenswert).

Fur das Kundengesprach eignen sich Rollenspiele (situationsadaquates Agieren und
Reagieren) mit Einsatz verschiedener Gesprachsarten (Kontaktgespréch, Interview/
Telefonat, Unterhaltung/warming up mit small talk-Phasen). Dabei sollten auch Me-
thoden zur Gesprachsforderung wie Umschreiben fehlender Lexik, Vereinfachung der
Satzstruktur etc. getibt werden.
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

2. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 6: Zusatzliche Dienstleistungen vergleichen/analysieren,
bearbeiten und dokumentieren

Ziele

Die Schilerinnen und Schuler erschlieen Informationen zu branchenspezifischen
zusatzlichen Dienstleistungen. Sie unterbreiten dazu Vorschlage und prasentieren
diese situations- und kundengerecht. Sie erlautern Statistiken bzw. Diagramme.

Inhalte
Internetrecherche, Befragung

Beratungsgesprach mit Prasentation unter Einbeziehung relevanter Fachlexik: Nach-
nahme, Zustellungsauftrag, Transportversicherung, Haftung

Beschreibung grafischer Darstellungen und statistischer Angaben

Didaktisch-methodische Hinweise

Per Internetrecherche (Gruppe 1) oder Experten-/Mitarbeiterbefragung (Gruppe 2)
sollte der Bedarf bzw. die Notwendigkeit zusatzlicher Dienstleistungen erfasst und
ausgewertet werden (Festhalten der Ergebnisse in Ubersichten). Auf dieser Grundlage
kénnen dann verschiedene Vorschlage unter Einsatz tberzeugender, gesprachsfor-
dernder Strategien vorgestellt und eine Entscheidung tUber deren Realisierung getrof-
fen werden. Bei der Ergebnisprasentation sollte auf die Verwendung geeigneter Me-
dien und ggf. Einbeziehung relevanter Daten und Statistiken des Unternehmens (Ist-
Stand des Leistungsangebotes, Marktentwicklung etc.) geachtet werden. Es empfiehlt
sich, zuvor die entsprechende Lexik zur verbalen Beschreibung grafischer Daten und
statistischer Angaben zu aktivieren und zu tben.

Die Simulation eines Beratungsgesprachs unter Nutzung der erstellten Prasentation
kann in verschieden gro3en Gruppen mit und ohne Rollenvergabe oder im Plenum
erfolgen, wobei jeder Schiler einen kurzen Beitrag liefern sollte. Eine Beobachter-
gruppe kann ggf. Notizen anfertigen, eine Einschétzung/Bewertung vornehmen und
Verbesserungsvorschlage unterbreiten.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
1. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 8: Arbeitsablaufe im KEP-Unternehmen gestalten/Transporte
von Sendungen planen, organisieren und steuern

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler beschreiben Tourenplane und ziehen dabei insbeson-
dere Aspekte des Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutzes ein. Sie stimmen Ab-
laufe und Organisation mit den entsprechenden Kommunikationspartnern ab. Sie
kennen landerspezifische Importbestimmungen und relevante Dokumente.

Inhalte

Vorstellung eines Tourenplans und Reaktion auf Alternativvorschlage unter Beach-
tung von

- Lenk- und Ruhezeiten
- sicherer, umweltgerechter Beforderung
- zeitlichen und personellen Ressourcen

Meinungsaul3erung: Zustimmung, Ablehnung, Kompromiss

Recherche zu landerspezifischen Import-/Exportbestimmungen: Internet, Behérden,
zustandige Stellen

Branchentypische Standardkorrespondenz als Brief, E-Mail, Fax, Memo

Didaktisch-methodische Hinweise

Der erstellte Tourenplan (Gruppen-/Partnerarbeit) kann in einem simulierten Telefonat/
im direkten Gesprach mit dem Geschaftspartner (Rollenspiel) erlautert und unter Ein-
beziehung von gesetzlichen Bestimmungen und Umweltaspekten begriindet werden
(Differenzierung entsprechend dem Leistungsvermégen der Schilerinnen und Schi-
ler). Dabei sollten Wendungen fur die Wegbeschreibung aktiviert und gefestigt wer-
den. Es empfiehlt sich der Einsatz von Hortexten, insbesondere in Dialogform.

Nach angemessener inhaltlicher Vorbereitung (Abstimmungsschwerpunkte "wer -
wann - mit wem - wie" festlegen, relevante Import-/Exportbestimmungen aus verschie-
denen Quellen erschlieen, Pro- und Kontra-Argumente suchen, Gegenargumente
entkraften, Fragen formulieren) und sprachlicher Entlastung (Aktivierung von Wen-
dungen zum AuRern der eigenen Meinung, von Ablehnung oder Kompromissbereit-
schaft) kann das Rollenspiel durchgeftihrt werden.

Als Anschlussaktivitdt empfiehlt es sich, die Formulierung einer kurzen Antwort auf
eine Anfrage zur Thematik des Rollenspiels in unterschiedlicher schriftlicher Form un-
ter Beachtung formaler Standards zu tben.
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Kaufmann/Kauffrau fir Kurier-, Express-
2. Ausbildungsjahr und Postdienstleistungen Berufsschule

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 9: Auslieferungen nachbereiten und Kundenkontakte pflegen/
Kunden gewinnen und Kundenkontakte pflegen

Ziele

Die Schilerinnen und Schuler erwerben vertieftes interkulturelles Wissen und nutzen
dieses in Gesprachen und Telefonaten sowie beim Korrespondieren. Sie unterbreiten
Vorschlage fur Werbemalinahmen und wenden ihre Fremdsprachenkenntnisse bei
der Erstellung von Werbemitteln an.

Inhalte

Interkulturelle Kenntnisse

- europaische Nachbarn: Verhalten, Kérpersprache
- andere Kulturkreise nach Wahl

Gesprache, Telefonate, ausgewéhlte Korrespondenz
Relevante Fachlexik zu Marketingstrategie

Mitwirkung bei der Erstellung von Flyern oder Plakaten: adressatengerechtes Uber-
tragen in die Fremdsprache

Didaktisch-methodische Hinweise

Schwerpunkt dieser Einheit sollten das Trainieren von Gesprachen und Telefonaten
sowie das Korrespondieren unter Einbeziehung der bisher erworbenen Kenntnisse
und Fahigkeiten sein. Insbesondere sollte das Fuhren von Telefonaten in praxisbe-
zogenen Situationen getibt werden (Rollenspiele, Partnerarbeit).

Die Vermittlung weiterer interkultureller Kenntnisse (z. B. Verhalten, Gestik und Mimik)
ist auch in deutscher Sprache bzw. durch den Einsatz eines Films/Videos méglich. Die
Darstellung wesentlicher Merkmale in einer Ubersichtsliste kann dabei hilfreich sein.

Beim Thema Marketingstrategie sollten die Schilerinnen und Schiiler ihr Wissen aus
dem berufshezogenen Unterricht anwenden. Bei der Diskussion notwendiger strate-
gischer Veranderungen am Beispiel des Ausbildungsunternehmens empfiehlt es sich,
Ubersichten zu nutzen, welche die entsprechenden englischen Fachbegriffe beinhal-
ten, und in Relation zueinander setzen.

Ggf. kann die Einheit fur interessierte Schulerinnen und Schiler auch zur Simulation
von Teilen der Zertifikatsprifung fur kaufmannisch-verwaltende Berufe Stufe Il genutzt
werden (Leseverstehen, Erstellen von Schriftstiicken vorzugsweise in hauslicher Ar-
beit; Horverstehen und Interaktion im Unterricht, ggf. auch in einer Konsultation). Be-
reits geschriebene Prifungen stehen im Internet zur Verfiigung.
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Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen 3. Ausbildungsjahr

3. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 10: Bei PersonalmalRnahmen mitwirken und arbeitsrechtliche
Bestimmungen anwenden

Ziele

Die Schilerinnen und Schuler kennen den Ablauf eines Bewerbungsverfahrens und
reagieren auf nationale bzw. internationale Stellenausschreibungen.

Inhalte
ErschlieRen des wesentlichen Inhalts von Stellenanzeigen/Annoncen

Bewerbungsunterlagen

- Anschreiben, Bewerbungsschreiben
- Lebenslauf

Vorstellungsgesprach

Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Didaktisch-methodische Hinweise

Den Schilerinnen und Schuilern sollten mehrere, moglichst authentische, Stellenan-
zeigen vorgelegt werden, aus denen sie die fur sie am besten zutreffende auswahlen.
Bei der Erstellung der Schreiben und des tabellarischen Lebenslaufes sind internatio-
nale Erwartungen und Gepflogenheiten zu berticksichtigen.

Bei der Vorbereitung des Vorstellungsgesprachs sollten die im Unterricht im Fach
Deutsch/Kommunikation vermittelten Kenntnisse zu Verhaltensstrategien und einer
positiven Selbstvermarktung genutzt werden.

Zur Beherrschung der Lexik bieten sich Dialoge und Monologe an. Redewendungen
der personlichen Meinungsaul3erungen sind zu beachten. Das Reagieren auf Fragen,
aber auch das Initiieren von Fragen sollte Schwerpunkt beim Trainieren des Vorste-
lungsgesprachs sein.
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Fachkraft fir Kurier-, Express- und Postdienstleistungen
Kaufmann/Kauffrau flr Kurier-, Express-
Berufsschule und Postdienstleistungen Klassenstufen 1 bis 3

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

Lernfeld 12: Dienstleistungen anbieten und verkaufen

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler fuhren Verkaufsgesprache und bewaltigen den relevan-
ten Schriftverkehr unter Beachtung landestypischer Gepflogenheiten. Sie kennen ver-
schiedene Unternehmensformen und Finanzierungsmoglichkeiten.

Inhalte

Verkaufsgesprach unter Beachtung kulturspezifischer Besonderheiten

- Bedarfsanalyse
- Angebotsdarstellung/Prasentation
- Preisverhandlung

Situationsadaquates Verhalten in Konfliktsituationen

- Anforderungen an die Interaktion
- verbale und nonverbale Ausdrucksmaoglichkeiten
- Kompensationsmaoglichkeiten bei Defiziten im Sprachvermdgen bzw. Verstehen

Erstellen und Beantworten von Geschaftskorrespondenz

Anfrage
Angebot
Bestellung
Mangelrige
Lieferverzug

Relevante Fachlexik zu Unternehmensformen, Finanzierungsmaoglichkeiten

Didaktisch-methodische Hinweise

Bei Erarbeitung bzw. Festigung der Lexik sollten Fragestellungen und Verneinung mit
einbezogen und austauschbare Fakten durch andere Varianten ersetzt werden. Es
empfiehlt sich, Fachwortschatz und Wendungen in vielfaltigen Interaktionssituationen
(Verkaufsgesprach, Konfliktsitutionen) zielgruppenorientiert anwenden zu lassen. Die
Arbeit mit Mustergeschaftsbriefen eignet sich zur Herausarbeitung der allgemein tbli-
chen, branchentypischen Formulierungen. Dabei sollte auch Schilerselbsttatigkeit an-
gestrebt werden. Die "business letters" kdnnen aufl3erdem zum Trainieren des Lese-
verstehens und Ubertragens sowie ggf. fir Ubersetzungsiibungen genutzt werden.
Das Erstellen von Geschéaftskorrespondenz ist nach Moglichkeit situativ einzubetten.

Ggf. kann auch eine Simulation von Teilen der Zertifikatsprifung fur kaufmannisch-
verwaltende Berufe Stufe lll erfolgen (Leseverstehen, Erstellen von Schriftstlicken
vorzugsweise in hauslicher Arbeit; Horverstehen und Interaktion sowie ggf. Mediation
im Unterricht, ggf. auch in einer Konsultation).
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Anhang

Die Niveaubeschreibung des KMK-Fremdsprachenzertifikats?? weist folgende Anforde-
rungen in den einzelnen Kompetenzbereichen aus:

Rezeption: Gesprochenen und geschriebenen fremdsprachigen Texten Informa-
tionen entnehmen

Hor- und H6rsehverstehen
Niveau B1

Die Schulerinnen und Schuler kdnnen gelaufigen Texten in berufstypischen Situationen
Einzelinformationen und Hauptaussagen entnehmen, wenn deutlich und in Standard-
sprache gesprochen wird.

Niveau B2

Die Schulerinnen und Schuler kbnnen komplexere berufstypische Texte global, selektiv
und detailliert verstehen, wenn in nattirlichem Tempo und in Standardsprache gespro-
chen wird, auch wenn diese leichte Akzentfarbungen aufweist.

Leseverstehen
Niveau B1

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen gelaufigen berufstypischen Texten zu teilweise
weniger vertrauten Themen aus bekannten Themenbereichen Einzelinformationen und
Hauptaussagen entnehmen.

Niveau B2

Die Schilerinnen und Schiler kénnen komplexe berufstypische Texte, auch zu wenig
vertrauten und abstrakten Themen aus bekannten Themenbereichen, global, selektiv
und detailliert verstehen.

Produktion: Fremdsprachige Texte erstellen
Niveau B1

Die Schilerinnen und Schiler kénnen unter Verwendung elementarer und auch kom-
plexer sprachlicher Mittel geldufige berufstypische Texte zu vertrauten Themen verfas-
sen.

Niveau B2

Die Schulerinnen und Schiler kénnen unter Verwendung vielféltiger, auch komplexer
sprachlicher Mittel berufstypische Texte aus bekannten Themenbereichen verfassen.

22 Rahmenvereinbarung Uber die Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen in der beruflichen Bildung unter
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1998/1998 11 20-Fremdsprachen-
berufliche-Bildung.pdf
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Mediation: Textinhalte in die jeweilige Sprache ubertragen und in zweisprachi-
gen Situationen vermitteln

Niveau B1

Die Schulerinnen und Schiler kénnen fremdsprachlich dargestellte berufliche Sachver-
halte aus bekannten Themenbereichen sinngemaf und adressatengerecht auf Deutsch
wiedergeben. Sie kbnnen unter Verwendung elementarer und auch komplexer sprach-
licher Mittel in deutscher Sprache dargestellte Sachverhalte aus bekannten Themenbe-
reichen sinngemal} und adressatengerecht in die Fremdsprache tbertragen.

Niveau B2

Die Schilerinnen und Schuler kdnnen den Inhalt komplexer fremdsprachlicher berufs-
relevanter Texte aus bekannten Themenbereichen sinngemal und adressatengerecht
auf Deutsch sowohl wiedergeben als auch zusammenfassen. Sie kdnnen unter Ver-
wendung vielfaltiger, auch komplexer sprachlicher Mittel den Inhalt komplexer berufsre-
levanter Texte aus bekannten Themenbereichen in deutscher Sprache sinngemaf? und
adressatengerecht in die Fremdsprache sowohl tibertragen als auch zusammenfassen.

Interaktion: Gesprache in der Fremdsprache fuhren
Niveau B1

Die Schilerinnen und Schiler kénnen unter Verwendung elementarer und auch kom-
plexer sprachlicher Mittel gelaufige berufsrelevante Gesprachssituationen, in denen es
um vertraute Themen geht, in der Fremdsprache weitgehend sicher bewaltigen, sofern
die am Gesprach Beteiligten kooperieren, dabei auch eigene Meinungen sowie Plane
erklaren und begriinden.

Niveau B2

Die Schulerinnen und Schiler kénnen unter Verwendung vielfaltiger, auch komplexer
sprachlicher Mittel berufsrelevante Gesprachssituationen, in denen es um komplexe
Themen aus bekannten Themenbereichen geht, in der Fremdsprache sicher bewalti-
gen, dabei das Gesprach aufrechterhalten, Sachverhalte ausfuhrlich erlautern und
Standpunkte verteidigen.
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7 Hinweise zu Literatur

KMK — Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der Bun-
desrepublik Deutschland: Handreichung fur die Erarbeitung von Rahmenlehrplanen der
Kultusministerkonferenz fiir den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule und
ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fiir anerkannte Ausbildungs-
berufe. Bonn. Stand: Juni 2021.
https://www.kmk.org/fileadmin/veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06 17-
GEP-Handreichung.pdf

Landesamt fur Schule und Bildung: Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehrplane. 2022.
https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/14750

Landesamt fur Schule und Bildung: Operatoren in der beruflichen Bildung. 2021.
https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/39372
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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 Ar-
beitsmaterialien sind in der Landesliste der Lehrplane fir die berufsbildenden Schulen
im Freistaat Sachsen in ihrer jeweils geltenden Fassung enthalten.

Die freigegebenen Lehrpléane und Arbeitsmaterialien finden Sie zum Download unter
https://www.schulportal.sachsen.de/lplandb/nttp://www.schule.sachsen.de/lpdb/.

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