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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

1 Vorbemerkungen
Das Sachsische Schulgesetz legt in § 1 fest:

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

(3) Die schulische Bildung soll zur Entfaltung der Personlichkeit der Schiler in der Ge-
meinschaft beitragen. Diesen Auftrag erfullt die Schule, indem sie den Schilern insbe-
sondere anknupfend an die christliche Tradition im européaischen Kulturkreis Werte wie
Ehrfurcht vor allem Lebendigen, Nachstenliebe, Frieden und Erhaltung der Umwelt,
Heimatliebe, sittliches und politisches Verantwortungsbewusstsein, Gerechtigkeit und
Achtung vor der Uberzeugung des anderen, berufliches Kénnen, soziales Handeln und
freiheitliche demokratische Haltung vermittelt, die zur Lebensorientierung und Person-
lichkeitsentwicklung sinnstiftend beitragen.”

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

,(1) Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Berufsvorbereitung, der Berufs-
ausbildung oder Berufsaustuibung 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
anderen an der Berufsausbildung Beteiligten zu berufsqualifizierenden Abschlissen.

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

(3) Das erste Jahr der Berufsausbildung kann auch als einjahrige Vollzeitschule, ge-
meinsam fur die einem Berufsbereich oder einer Berufsgruppe zugeordneten anerkann-
ten Ausbildungsberufe (berufliche Grundbildung) gefiihrt werden.”

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

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

Vor diesem Hintergrund entstand der vorliegende Lehrplan im Rahmen des Schulver-
suchs BERG — Neugestaltung der beruflichen Grundbildung bei kaufménnischen und
verwandten Berufen — des Sachsischen Staatsministeriums fur Kultus in Zusammenar-
beit mit der Technischen Universitat Dresden. Im Austausch mit einem Fachbeirat!
wurden insbesondere berufsspezifische Praxisanforderungen an Schulerinnen und
Schiler kaufmannischer und verwandter Ausbildungsberufe berticksichtigt.

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

- Automobilkaufmann/Automobilkauffrau

- Fachkraft fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

- Kaufmann/Kauffrau flr Digitalisierungsmanagement

- Kaufmann/Kauffrau fur IT-System-Management

- Kaufmann/Kauffrau fur Biuromanagement

- Kaufmann/Kauffrau fur Tourismus und Freizeit

- Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel

- Kaufmann/Kauffrau fir Grol3- und Aul3enhandelsmanagement
- Personaldienstleistungskaufmann/Personaldienstleistungskauffrau
- Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte
- Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau

- Verkaufer/Verkauferin

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

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

- Ausbildung selbst- und verantwortungsbewusst gestalten

- sich in soziale Strukturen des Arbeitslebens integrieren

- Rechte und Pflichten im Unternehmen wahrnehmen

- Arbeitsstrukturen und -prozesse reflektieren

- Aufgabenstellungen in strukturierten und anndhernd gleichbleibenden kaufméannischen
und verwandten Kontexten selbststandig bearbeiten

- Unternehmen in gesamtwirtschaftliche Zusammenhéange einordnen

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

1 Der Fachbeirat setzte sich aus Vertreterinnen und Vertretern der zustandigen Kammern, Verbande, Unternehmen
sowie Vertreterinnen und Vertretern von SMK, SBI und SBA zusammen.
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- Gesetzmaligkeiten des Marktes reflektieren

- mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie Vorgesetzten im Unternehmen ange-
messen kommunizieren

- mit Kundinnen und Kunden, Lieferantinnen und Lieferanten sowie anderen externen
Partnerinnen und Partnern des Unternehmens angemessen kommunizieren

- Kundinnen und Kunden informieren und beraten

- Informationen zur Vorbereitung betrieblicher Entscheidungen beschaffen und kritisch
beurteilen

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

- Geschéftskorrespondenz durchfihren

- Kaufvertrage verantwortungsbewusst abschliel3en und Kaufvertragsstérungen bear-
beiten

- vorgegebene MalR3stabe fur Genauigkeit, Zuverlassigkeit, Arbeitsqualitat und Arbeits-
systematik bertucksichtigen

- Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit berlicksichtigen

- personliche berufsbezogene Ziele selbststéandig setzen und berufliche Perspektiven
entwickeln

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

- berufsbezogene Hinweise, Anregungen und Kritik annehmen

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

- Informations- und Kommunikationssysteme im Rahmen der digitalisierten Arbeitswelt
aufgabenbezogen einsetzen und Datensicherheit gewahrleisten

- mit digitalen Medien sicher umgehen und Datenschutz sowie Urheberrecht beachten
- fremdsprachige Informationen nutzen und Auskunfte in einer Fremdsprache erteilen

- unter Berlcksichtigung 6konomischer, 6kologischer und sozialer Aspekte im eigenen
Arbeitsumfeld nachhaltig handeln

Die berufliche Tatigkeit der Schilerinnen und Schiler erfordert Flexibilitat, Eigeninitiati-
ve, Verantwortungsbewusstsein, ein sicheres Auftreten, Kontaktfreudigkeit, Teamfahig-
keit, Empathie und Toleranz. Dartber hinaus erwerben die Schilerinnen und Schiler im
Rahmen der beruflichen Grundbildung eine Vielzahl von berufsspezifischen Qualifikati-
onen in Abhangigkeit vom jeweiligen Bildungsgang.

Die Realisierung der Bildungs- und Erziehungsziele der Berufsschule ist auf die Entwick-
lung und Auspragung von beruflicher Handlungskompetenz gerichtet. Diese entfaltet sich
in den Dimensionen von Fach-, Selbst- und Sozialkompetenz sowie in deren immanenten
Bestandteilen Methoden- und Lernkompetenz sowie kommunikative Kompetenz. Die be-
ruflichen Handlungen stellen dabei den Ausgangspunkt des Lernprozesses dar. Vor die-
sem Hintergrund ist der vorliegende Lehrplan nach Lernfeldern gegliedert.
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Die Stundentafel weist einen berufsibergreifenden und einen berufsbezogenen Bereich
einschliel3lich eines Wahlpflichtbereiches aus.

Der Lehrplan bildet in den Lernfeldern 1 bis 5 wesentliche gemeinsame Kernelemente
(Kompetenzen, Mindestinhalte) der KMK-Rahmenlehrplane kaufmé&nnischer und ver-
wandter Berufe im ersten Ausbildungsjahr ab. Der Wahlpflichtbereich wird den beson-
deren Anforderungen der Berufsspezifik gerecht.

Die Auswahl der Lernfelder des Wabhlpflichtbereiches erfolgt nach der Berufsgruppen-
zugehdorigkeit durch die Schulen vor Ort, wobei bei einigen Berufsgruppen bis zu maxi-
mal zwei alternative WahIimdglichkeiten je nach Zuordnung bestehen.

Die Struktur der Lernfelder orientiert sich in Aufbau und Zielsetzung an Geschaftspro-
zessen in Wirtschaft und Verwaltung. Die Zielformulierungen innerhalb der Lernfelder
beschreiben den Qualifikationsstand und die Kompetenzen am Ende des Lernprozes-
ses. Erganzt durch die Inhalte umfassen sie den Mindestumfang zu erwerbender Kom-
petenzen. Vor dem Hintergrund der sich schnell entwickelnden beruflichen Anforderun-
gen sind die Inhalte weitgehend offen formuliert. Diese Struktur fordert und fordert den
Einbezug neuer Entwicklungen und Tendenzen der Einzel- und Gesamtwirtschaft in den
Unterricht.

Die Anordnung der Lernfelder orientiert sich an didaktischen Prinzipien. Es ist jedoch
ebenso eine parallele Planung maoglich, da die Schilerinnen und Schiler in der Berufs-
praxis gleichzeitig mit verschiedenen Prozessen konfrontiert werden.

Die Ausgestaltung und Umsetzung der Lernfelder des Lehrplanes ist in den Schulen vor
Ort zu leisten. Dabei sind die Phasen der vollstandigen beruflichen Handlung zu reali-
sieren und die didaktisch-methodischen Hinweise des Lehrplans zu bertcksichtigen.
Die berufliche Grundbildung im Rahmen der dualen Ausbildung muss der jeweiligen
Berufsspezifik im gesamten berufsbezogenen Bereich gerecht werden. Dies erfordert
die Berucksichtigung der Hinweise zur Binnendifferenzierung.

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

Inhalte mit politischem Gehalt werden mit den damit in Verbindung stehenden fachspe-
zifischen Arbeitsmethoden der politischen Bildung umgesetzt. Daflr eignen sich u. a.
Rollen- und Planspiele, Streitgesprache, Pro- und Kontra-Debatten, Podiumsdiskussio-
nen oder kriterienorientierte Fall-, Konflikt- und Problemanalysen.
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Fur Inhalte mit AnknUpfungspunkten 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 begriindet der Charakter der beruflichen Qualifikationen einen permanen-
ten Einsatz moderner Informations- und Kommunikationstechnik sowie berufsbezoge-
ner Software, die zur Entwicklung beruflicher Handlungskompetenz erforderlich sind.

Unter Beachtung digitaler Arbeits- und Geschéaftsprozesse ergibt sich die Notwendigkeit
einer angemessenen Hard- und Softwareausstattung und entsprechender schulorgani-
satorischer Regelungen. Bis zu 25 % der Unterrichtsstunden des berufsbezogenen Un-
terrichtes im Ausbildungsjahr kénnen fur den anwendungsbezogenen gerategestitzten
Unterricht genutzt werden, wobei eine Klassenteilung mdglich ist. Die konkrete Planung
obliegt der Schule.

Die Lernfelder sind fir den Unterricht durch Lernsituationen, die exemplarisch fir beruf-
liche Handlungssituationen stehen, zu untersetzen. Lernsituationen konkretisieren die
Vorgaben des Lernfelds und werden mittels curricularer Analyse aus diesen abgeleitet.
Sie verstehen sich als Empfehlung und Anregung zur Umsetzung der Lernfelder.
Exemplarische Lernsituationen sind im sachsischen Arbeitsmaterial fir die Berufsschu-
le, welches den vorliegenden Lehrplan erganzt, dargestellt.

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

Im Berufsgrundbildungsjahr ist ein Betriebspraktikum im Umfang von insgesamt acht
Wochen vorgesehen. Das Betriebspraktikum erfolgt vorzugsweise in zwei vierwochigen
Praxisphasen. Terminlich sind hierfir die Monate November und April/Mai zu empfeh-
len. Die Schilerinnen und Schiler sind wéhrend dieser Praxisphasen an einem ihrer
Berufsgruppe entsprechenden Einsatzort téatig. Gemal Jugendarbeitsschutzgesetz dir-
fen sie dabei nur an funf Tagen in der Woche jeweils nicht mehr als acht Stunden tag-
lich und nicht mehr als 40 Stunden wdchentlich beschéftigt werden.

Fir die beratende Praktikumsvorbereitung und -nachbereitung sowie die Durchfiihrung
der Praktikumsbesuche stehen den Lehrkraften 240 Unterrichtsstunden zur Verfligung,
die in die Lernfelder integriert sind und auf die frei werdenden Stunden im Blockprakti-
kum angerechnet werden (vgl. Stundentafel). Die Lehrkrafte des berufsbezogenen Be-
reichs unterstutzen die Schilerinnen und Schuler bei der Planung, Durchfiihrung und
Auswertung des Praktikums. Dazu gehdren beispielsweise Beratungen bei der Suche
des Praktikumsplatzes und beim Fihren einer Praktikumsbegleitmappe sowie die Betreu-
ung bei der Erfullung des Praktikumsauftrags (vgl. exemplarische Praktikumsauftrage
im Anhang des Lehrplans). Zudem ist eine Dokumentation der Beratungs- und Unter-
stutzungsleistung erforderlich, um die Lernprozesse und -leistungen der Schilerinnen
und Schiler zu verdeutlichen und zu bewerten.
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Des Weiteren ist fur die vollzeitschulische Ausbildung ein erhéhter Stundenumfang zur
Kompensation praxisrelevanter Inhalte der dualen Ausbildung vorgesehen. Entspre-
chende Anregungen zur Umsetzung sind in den didaktisch-methodischen Hinweisen
der Lernfelder sowie in den exemplarischen Lernsituationen (vgl. Arbeitsmaterial) zu
finden.

Die Auspragung beruflicher Handlungskompetenz wird durch handlungsorientierten Un-
terricht geférdert. Dabei werden beispielhafte Aufgabenstellungen aus der beruflichen
Praxis im Unterricht aufgegriffen. Das Lernen erfolgt in vollstandigen Handlungen, bei
denen die Schilerinnen und Schiler das Vorgehen selbststéandig planen, durchfihren,
Uberprufen, gegebenenfalls korrigieren und schliel3lich bewerten.

Dieses Unterrichten erfordert vielfaltige Sozialformen, die Nutzung moderner Medien
bzw. Informations- und Kommunikationssysteme sowie Methodenvielfalt. Dabei ist ins-
besondere der Einsatz komplexer Lehr-Lern-Arrangements wie Projekte, Fallstudien
oder Rollenspiele empfehlenswert.

Des Weiteren ist eine kontinuierliche Abstimmung zwischen den beteiligten Lehrkraften
des berufstibergreifenden und berufsbezogenen Bereichs sowie der in einem Lernfeld
unterrichtenden Lehrkréafte notwendig.

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

Die Schulerinnen und Schiler werden beféahigt, Lern- und Arbeitstechniken einzusetzen
und selbststandig weiterzuentwickeln sowie Informationen zu beschaffen, zu verarbei-
ten und zu bewerten. Demnach sollen selbststéandiges und vernetztes Denken sowie die
Fahigkeit, Probleme zu erkennen und zu |6sen, unterstitzt werden. Dariiber hinaus ist
bei den Schilerinnen und Schilern das Bewusstsein zu entwickeln, dass Bereitschaft
und Fahigkeit zum selbststandigen und lebenslangen Lernen wichtige Voraussetzungen
fur ein erfolgreiches Berufsleben sind.
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3 Aufbau und Verbindlichkeit des Lehrplans

Die Ausbildung ist in Facher und Lernfelder gegliedert. Der Lehrplan fur den berufsbe-
zogenen Bereich ist nach Lernfeldern strukturiert. Jedes Lernfeld enthélt zu entwickeln-
de Kompetenzen, Mindestinhalte, didaktisch-methodische Hinweise und Hinweise zur
Binnendifferenzierung.

Die zu entwickelnden Kompetenzen bilden die entscheidende Grundlage fur die didak-
tisch begrindete Gestaltung des Lehrens und Lernens an den berufsbildenden Schu-
len. Sie geben verbindliche Orientierungen lUber die Qualitat der Leistungs- und Verhal-
tensentwicklung der Schiulerinnen und Schiler und sind damit eine wichtige Vorausset-
zung fur die eigenverantwortliche Vorbereitung des Unterrichts durch die Lehrkrafte.

Die aufgefuhrten Teilkompetenzen sind auf die Entwicklung von Handlungskompetenz
gerichtet. Diese wird hier verstanden als die Bereitschaft und Befahigung des Einzel-
nen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durch-
dacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten. Handlungskompetenz
entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozial-
kompetenz.

Die Mindestinhalte werden in Form von inhaltlichen Schwerpunkten festgelegt und in
der Regel nach handlungssystematischen Prinzipien den Kompetenzen zugeordnet.

Die Lernfelder beschreiben den Qualifikationsstand und die Kompetenzen am Ende des
Lernprozesses. Sie stellen den Mindestumfang zu erwerbender Kompetenzen dar.

Die didaktisch-methodischen Hinweise zum Unterricht umfassen methodische Vor-
schlage wie bevorzugte Unterrichtsverfahren und Sozialformen, Beispiele fir exempla-
risches Lernen, winschenswerte Schiler- und Lehrerhandlungen sowie Hinweise auf
geeignete Unterstitzungsmaterialien (Medien).

Die Hinweise zur Binnendifferenzierung geben Anregungen, welche Besonderheiten der
Ausbildungsberufe und welche Verbindungen zu anderen Lernfeldern im Unterricht zu
bertcksichtigen sind.

Die Kompetenzen und zugeordneten Mindestinhalte sind verbindlich. Didaktisch-
methodische Hinweise sowie Hinweise zur Binnendifferenzierung haben Empfehlungs-
charakter. Im Rahmen dieser Bindung und unter Berticksichtigung des sozialen Bedin-
gungsgefiiges schulischer Bildungs- und Erziehungsprozesse bestimmen die Lehrkrafte
die Themen des Unterrichts und treffen ihre didaktischen Entscheidungen in freier pa-
dagogischer Verantwortung.

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

2 https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/14750
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Diese Handreichung bezieht sich auf die Umsetzung des Lernfeldkonzeptes in den Schul-
arten Berufsschule, Berufsfachschule und Fachschule und enthalt u. a. Ausfiihrungen

1. zum Lernfeldkonzept,

2. zu Aufgaben der Schulleitung bei der Umsetzung des Lernfeldkonzeptes, wie

- Information der Lehrkréfte tber das Lernfeldkonzept und tber die Ausbildungsdo-
kumente,

- 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.

Dariber hinaus wird die Verwendung der Handreichung ,Operatoren in der beruflichen
Bildung“® (LaSuB 2021) empfohlen. Das Material unterstitzt die Standardisierung von
Operatoren in Auftrdgen und Aufgaben sowie die Transparenz in den Anforderungen
bei der Umsetzung von beruflichen Handlungssituationen im Unterricht und bei der
Leistungsbewertung.

Séachsische Lehrkrafte konnen in der dynamischen Lehrplandatenbank?* erganzend zu
den Lehrplanen und Arbeitsmaterialien auf eine vielfaltige Auswahl von Dokumenten
und Web-Links sowohl fur die Unterrichtsgestaltung als auch fir das Selbstlernen der
Schilerinnen und Schiiler zurlickgreifen.

3 https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/39372
4 https://www.schulportal.sachsen.de/lplandb/
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Zsachsen.de

Zugriff auf die fachspezifischen Materialien nur nach Anmeldung im Schulportal!

LEHRPLAN-DATENBANK DES FREISTAATES SACHSEN

In der dynamischen Lehrplandatenbank stehen sachsische Lehrplane fur die aligemeinbidenden Schulen und die Lehrplane,
Arbeitsmateriakien sowie Stundentafeln fur die berufsbildenden Schulen zur Verfugung. Materialien zu Querschnittsthemen fur
alie Schularten sind in der Kategorie Ubergreifende Materiaben abrufbar. Dariber hinaus erhalt man in der Kategorie Digitale
Module einen Uberblick zu den interaktiven Lernmodulen, die den sachsischen Lehrkraften fur die Unterrichtsgestattung in
vielen Fachern verschiedener Schularten zur Verfigung stehen

Sachsische Lehrkrifte konnen erganzend auf eine vielfaltige Auswahl von Dateien und Web-Links sowohl fir die
Unterrichtsgestaltung als auch fir das Selbstiernen der Schulerinnen und Schuler zuruckgreifen. Sichtbar sind diese
fachspezifischen Materialien in den Lehrplanen, Arbeitsmaterialien und Stundentafeln durch ein Symbol rechts neben den
Lehrplanzielen und -inhalten oder Lernfeldern. Dieses Materialangebot wird sukzessive erweitert und st ausschiiefilich nach
Anmeidung im Schulportal sichtbar!

l Suche nach Lehrplanen und Arbetsmatenalien I Suchen
Suche nach Materialion Volltextsuche in den Lohrplanen

ALLGEMEINBILDENDE SCHULEN BERUFSBILDENDE SCHULEN

:

-
'S

71

Die Verfugbarkeit dieser Materialien in den Lehrplanen, Arbeitsmaterialien und Stun-
dentafeln ist durch ein Symbol gekennzeichnet, welches sich rechts neben den Lehr-
planzielen und -inhalten oder Lernfeldern befindet. Das Materialangebot ist ausschliel3-
lich nach der Anmeldung im Schulportal fir séchsische Lehrkrafte abrufbar. Es wird
sukzessive erweitert.
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Ein wichtiges Unterstitzungsmaterial stellen die verknupften curricularen Analysen und
exemplarischen Lernsituationen dar. Die Mitglieder der sachsischen Lehrplankommissi-
onen leiten aus den Rahmenlehrplanen detaillierte curriculare Analysen ab, die die in
den Rahmenlehrplanen festgelegten Kompetenzen konkretisieren. Die zu entwickeln-
den Teilkompetenzen sowie die zu unterrichtenden Inhalte der Lernfelder sind préazisiert
und mit Zeitrichtwerten versehen.

Auf der Grundlage der curricularen Analysen werden didaktisch aufbereitete exemplari-
sche Lernsituationen entwickelt. Ausgangspunkte dieser Lernsituationen sind geeignete
Auftrage und Handlungsergebnisse unter Beachtung der Ablaufe von Arbeits- bzw. Ge-
schaftsprozessen.

Fur die Lernfelder, die Kompetenzbeschreibungen zum berufsbezogenen Fremdspra-
chenerwerb enthalten, haben die Lehrplankommissionen Hinweise zur Umsetzung ent-
wickelt, die ebenfalls in der Lehrplandatenbank zur Verfigung gestellt werden.
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4  Stundentafel

dual voIIz_eit—
schulisch
Pflichtbereich 520 1240
Berufsuibergreifender Bereich 200 200
Deutsch/Kommunikation 40 40
Englisch 80 80
Evangelische Religion, Katholische Religion oder Ethik 40 40
Gemeinschaftskunde 40 40
Berufsbezogener Bereich 320 1040°
Lernfelder
1 Sich mit der personlichen Stellung im Unternehmen ver-
traut machen 40 130
2 Unternehmen analysieren und prasentieren 40 130
3 St_ellung eines Unternehmens in der Gesamtwirtschaft be- 40 130
stimmen
4 Unternehmensintern upq -extern situationsbezogen und 40 130
angemessen kommunizieren
5 Informationen im Geschaftsprozess beschaffen, analysie-
ren und auswerten 40 130
Wabhlpflichtbereich 120 390
D Dienstleistungsberufe
D1 Kaufmann/Kauffrau fir Buromanagement
6 D1 Biroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren 60 180
7 D1 Auftréage unter Einsatz geeigneter Software bearbeiten 60 210
D2 Personaldienstleistungskaufmann/Personaldienstleistungskauffrau
6 D2 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 D2 Markte analysieren und Marketinginstrumente einsetzen 40 140
8 D2 Kundenbeziehungen im Rahmen des Qualitdtsmanage- 20 20
ments pflegen
H Handelsberufe
H1 Automobilkaufmann/Automobilkauffrau, Kaufmann/Kauffrau fur Grof3- und AufRenhan-
delsmanagement
6 H1 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 H1 Beschaffungsprozesse planen und steuern 60 210
H2 Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Verkauferin
6 H2 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 60 180
7 H2 Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufsergebnis durch 60 210

absatzpolitische MalRnahmen unterstiitzen und férdern

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

ten nutzen

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

6 L1 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130

7 L1 Verkehrsraum fur den Guterverkehr erschlief3en und Giiter
80 260
sachgerecht lagern

L2 Kaufmann/Kauffrau fur Tourismus und Freizeit, Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau

6 L2 Wertstrome erfassen, dokumentieren und auswerten 40 130
7 L2 Verkehrsraum fiir den Personenverkehr erschliel3en 80 260
Betriebspraktikum® 320
Wahlbereich’ 40 40

6

Es sind zwei vierwdchige Praktika mit unterschiedlicher Schwerpunktsetzung zu absolvieren. Zur Vorbereitung, Be-
treuung wéhrend der Durchfiihrung und Auswertung der Praktika stehen den Lehrkréften insgesamt 240 Unterrichts-
stunden zur Verfiigung. Diese Stunden sind in den Lernfeldern 1 bis 6 mit jeweils 20 Unterrichtsstunden enthalten.
Die verbleibenden 120 Unterrichtsstunden sind in den Lernfeldern 7 und ggf. 8 der Stundentafel integriert.

Der Wahlbereich steht den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung zur Vertiefung der berufsbezogenen
Inhalte sowie zur weiteren Spezialisierung und Férderung zur Verfugung. Die Moglichkeit, das Fach Sport im
Wabhlbereich anzubieten, ist ebenso gegeben.
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

5 Lernfelder

Lernfeld 1 Sich mit der persénlichen Stellung im Zeitrichtwert:
Unternehmen vertraut machen dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Die Schilerinnen und Schuler orientieren sich in der durch den Beginn ihrer berufli-
chen Erstausbildung verénderten Lebenssituation und gestalten ihre Berufsausbil-
dung selbst- und verantwortungsbewusst. Sie machen sich mit ihrer Stellung im Un-
ternehmen vertraut.

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Uber die Aufgaben der Beteiligten im
dualen System der Berufsausbildung (Lernort Ausbildungsbetrieb, Ausbildungsrah-
menplan; Lernort Berufsschule, Rahmenlehrplan und Umsetzung in Sachsen; Rolle
der zustandigen Stellen). Dazu recherchieren sie, auch in digitalen Medien, und Utber-
prufen die Validitat der gewonnenen Informationen.

Aus gesetzlichen und vertraglichen Bestimmungen leiten die Schilerinnen und Schi-
ler Rechte und Pflichten als Auszubildende ab (Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeits-
schutzgesetz, Berufsausbildungsvertrag, Rechte und Pflichten der Vertragspartner).
Sie verschaffen sich einen Uberblick tiber arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vor-
schriften.

Die Schulerinnen und Schiler Uberprifen ihre eigene Entgeltabrechnung (Personal-
akte, Datenschutz, Datensicherheit) und thematisieren die Bedeutung von Tarifvertra-
gen sowie die Rolle der Sozialpartner.

Die Schilerinnen und Schiler wirken an der Gestaltung ihres Arbeitsplatzes mit, sie
beachten dabei Bestimmungen zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sowie
Aspekte der Nachhaltigkeit.

Auf der Basis des Betriebsverfassungsgesetzes nehmen sie die fur sie relevanten
Mitbestimmungsrechte im Unternehmen wahr.

Die Schilerinnen und Schuler diskutieren berufliche Perspektiven.

Didaktisch-methodische Hinweise

Um die Bestandteile des Berufsausbildungsvertrages zu erfassen, ist es mdglich,
exemplarische Berufsausbildungsvertrage thementeilig in Gruppen zu analysieren.

Arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften kbnnen auf Basis der Ergebnisse eige-
ner Internetrecherchen beispielsweise mittels Leit- und Lickentexte erarbeitet werden.

Zur Férderung der Wahrnehmung von Mitbestimmungsmoglichkeiten in einem Unter-
nehmen ist der Einsatz von Rollenspielen empfehlenswert.

Berufliche Perspektiven konnen in Gruppen debattiert und die daraus resultierenden
Ergebnisse prasentiert sowie ausgewertet werden. Durch gemeinsames Aufstellen
oder Erklaren der Prasentationsregeln kann hierzu eine Unterstltzung erfolgen.

Zur Uberprufung der Entgeltabrechnung kann die Methode der Fallstudie Verwen-
dung finden. Es ist denkbar, die Fallsituation(en) mit den Schilerinnen und Schilern
gemeinsam vorzubereiten.
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Erganzende didaktisch-methodische Hinweise fir die vollzeitschulische Ausbil-
dung

Zur Uberprifung der Entgeltabrechnung kann ein Tabellenkalkulationsprogramm un-
terstitzend genutzt werden.

Die Verwendung von Textverarbeitungssoftware ist z. B. fur die Dokumentation der
beruflichen Perspektiven empfehlenswert.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

D — Dienstleistung, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fir Buromanagement

Die Entgeltabrechnung und die Personalakte sind nur im Uberblick zu betrachten, da
eine Vertiefung im Lernfeld 8 des 2. Ausbildungsjahres erfolgt. Dies gilt ebenso flr
arbeits- und tarifrechtliche Vorschriften.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Ver-
kauferin

Leistungsschwerpunkte und Arbeitsgebiete der Einzelhandelsunternehmen sind mog-
lichst unternehmensbezogen umzusetzen. Erganzend empfiehlt es sich, auf die Be-
sonderheiten tarifvertraglicher Regelungen im Einzelhandel einzugehen. Weiterhin
sollte der Aspekt der sozialen Sicherung (private und gesetzliche Vorsorge) themati-
siert werden.

Entgeltabrechnung und Personalakte sind nur im Uberblick zu betrachten, da eine
Vertiefung fir die Kaufleute im Einzelhandel im Lernfeld 13 des 3. Ausbildungsjahres
erfolgt.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur GroR3- und AulRenhandelsma-
nagement )
Die Entgeltabrechnung ist nur im Uberblick zu betrachten.

IT — Informationstechnik

Die Entgeltabrechnung ist nur im Uberblick zu behandeln, vertieft wird diese im Fach
Wirtschaftskunde des 3. Ausbildungsjahres. Im Zusammenhang mit der eigenen Rolle
im Unternehmen ist der Handlungs- und Entscheidungsspielraum (Vollmachten) von
Auszubildenden zu thematisieren.

K —Kanzlei, Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte
Entgeltabrechnung und Personalakte sind nur im Uberblick zu betrachten, da eine
Vertiefung im 2. Ausbildungsjahr erfolgt.
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Lernfeld 2 Unternehmen analysieren und Zeitrichtwert:
prasentieren dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich, auch mit Hilfe digitaler Medien, tber
die wesentlichen Aufgaben ihres Tatigkeitsfeldes sowie Uber grundlegende Organisa-
tionsstrukturen und Arbeitsablaufe ihres Ausbildungsbetriebes (Arbeitsplatzbeschrei-
bung, Aufbau- und Ablauforganisation). Dabei erlautern sie die Bedeutung ihrer beruf-
lichen Tatigkeit fir das Gesamtunternehmen.

Die Schulerinnen und Schiler verschaffen sich einen Uberblick tber wesentliche
handelsrechtliche Vorschriften und analysieren das Unternehmen unter diesen recht-
lichen Gesichtspunkten (Kaufmannseigenschaft, Firmierung, Handelsregister, Unter-
nehmensformen — Einzelunternehmung, Personengesellschaft, Kapitalgesellschaft).
Sie ermitteln die Leistungen des Unternehmens (Produktpalette, Sortiment, Dienst-
leistungen). Dabei beachten sie die Vorschriften zu Datenschutz und Urheberrecht.

Die Schulerinnen und Schiler dokumentieren selbststandig und strukturiert ihre Ar-
beitsergebnisse. Dabei nutzen sie Moglichkeiten zur Sicherung der erhobenen Daten
und gesammelten Informationen. Sie wéhlen eine Préasentationsform und prasentie-
ren mediengestitzt und adressatengerecht den Ausbildungsbetrieb (Préasentations-
techniken, Prasentationsregeln). AnschlieRend stellen sie sich der Diskussion und
argumentieren angemessen sowie sachgerecht.

Didaktisch-methodische Hinweise

Mittels Mindmap kénnen, auch digital, wesentliche Aufgaben des Tatigkeitsfeldes im
Unternehmen dargestellt werden. Durch Berichte der Schilerinnen und Schuler Uber
ihren dualen Partner und dessen Aufbau- und Ablauforganisation stellen sie sich und
das Unternehmen im Klassenverband vor. Bei der Vorbereitung und Erstellung der
Prasentation empfiehlt sich die Abstimmung mit dem Fach Deutsch/Kommunikation.
Zur Darstellung der Unternehmen sowie deren Leistungen kdnnen Bildschirmshows,
Internetseiten, Flyer, Wandzeitungen, Darstellungen auf Flipcharts oder ahnliche, auch
digitale, Medien eingesetzt werden. Die Erarbeitung eines Uberblicks tiber wesentliche
handelsrechtliche Vorschriften kann mittels Anleitung zur Arbeit mit dem Gesetzestext
stattfinden. Eingebettet in eine oder mehrere reprasentative Arbeitssituationen der Aus-
bildungsrichtung ist eine Fallstudien- oder Stationenarbeit durchfiihrbar.

Maogliche Stationen sind Gewerbe/Branche, Kaufmannseigenschaften, Firmierung und
Handelsregister, Unternehmensziele.

Die Grundung eines fiktiven Unternehmens ermdglicht es, verschiedene Unterneh-
mensformen situationsbezogen zu betrachten. Ausgehend von der Grindung eines
Einzelunternehmens ist eine Umwandlung in eine OHG und davon ausgehend in eine
GmbH denkbar.

Es ist empfehlenswert, das Lernfeld 2 nach dem Lernfeld 1 zu bearbeiten.
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Erganzende didaktisch-methodische Hinweise fir die vollzeitschulische Ausbil-
dung

Unter Einsatz von Fallbeschreibungen und digitalen Vorlagen kann eine fiktive Unter-
nehmensgriindung dokumentiert werden. Ergéanzend zu den Praktika ist es empfeh-
lenswert, Einblick in weitere Unternehmen der Region zu gewinnen. Durch gefiihrte
Exkursionen, die mit den Schilerinnen und Schilern gemeinsam vorbereitet und aus-
gewertet werden, ist es moglich, den Praxisbezug zu férdern. Unter Nutzung von Pra-
sentationssoftware konnen Gruppenarbeitsleistungen aus z. B. Exkursionen vorge-
stellt werden.

Zur Festigung und Wiederholung ist die Entwicklung und Durchfihrung von Planspie-
len und Lernspielen im Zusammenhang mit handelsrechtlichen Rahmenbedingungen
und Unternehmensformen denkbar.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

D — Dienstleistung, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur Bidromanagement
Erganzend ist auf den Einsatz der betriebswirtschaftlichen Produktionsfaktoren, auch
unter Aspekten der Nachhaltigkeit, einzugehen. Die Vertiefung der Geschaftsprozes-
se und der Arbeitsprozesse im Biro erfolgt im berufsspezifischen Lernfeld 6 D1.

H — Handel, inshesondere Automobilkaufmann/Automobilkauffrau
Bei der Unternehmensanalyse spielen Teile und Zubehor als Bestandteile des Sorti-
ments im Kfz-Gewerbe eine zentrale Rolle.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Ver-
kauferin

Branchenunterschiedliche Organisationsstrukturen, die spezielle Aufbauorganisation
sowie mdogliche Verkaufs- und Betriebsformen im Einzelhandel sind zu vertiefen. Die
Unternehmensformen und handelsrechtlichen Rahmenbedingungen sind nur im Uber-
blick zu betrachten, da eine Vertiefung fir die Kaufleute im Einzelhandel im Lern-
feld 14 des 3. Ausbildungsjahres erfolgt.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur Grof3- und Auf3enhandelsma-
nagement

Betriebsformen und Funktionen des Grol3handels mussen detailliert behandelt wer-
den. Die Unterschiede zwischen Binnen- und AufRenhandel sind zu thematisieren. Die
spezifischen Merkmale der Unternehmensformen sollten herausgearbeitet werden.

IT — Informationstechnik
Die Prasentation des Ausbildungsbetriebes ist unter Einsatz digitaler Medien umzu-
setzen.

K — Kanzlei, Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte

Im Zusammenhang mit den handelsrechtlichen Rahmenbedingungen sind die han-
delsrechtlichen Vollmachten zu betrachten. Es ist besonders auf die branchentypi-
schen Organisations- und Rechtsformen einzugehen. Aufbau- und Ablauforganisation
ist fur diese Berufsgruppe nicht relevant.

L — Lager, Logistik und Transport, Kaufmann/Kauffrau fir Tourismus und Frei-
zeit, Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau

Da dieses Lernfeld Inhalte des Folgeausbildungsjahres enthalt, sollten die dadurch im
2. Ausbildungsjahr zur Verfugung stehenden Unterrichtsstunden fiur eine Vertiefung
der Geografie (Urlaubsregionen/Logistikrouten) genutzt werden.
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Lernfeld 3 Stellung eines Unternehmens in der Zeitrichtwert:
Gesamtwirtschaft bestimmen dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Die Schulerinnen und Schiler beschaffen Informationen tber den Ausbildungsbetrieb
als komplexes System mit seinen vielfaltigen inner- und auf3erbetrieblichen Bezie-
hungen und Ressourcen. Sie machen sich mit den Grundlagen des Wirtschaftens ver-
traut (volkswirtschaftliche Produktionsfaktoren, Guterarten, 6konomisches Prinzip,
Arbeitsteilung).

Die Schiilerinnen und Schiler erschliel3en sich die gesamtgesellschaftliche Verant-
wortung des Unternehmens (Funktionen des Unternehmens in der Gesamtwirtschatft),
leiten 6konomische, 6kologische und soziale Zielsetzungen ab. In diesem Zusam-
menhang diskutieren sie unternehmerische Zielbeziehungen und machen sich mit
den Gesetzmaligkeiten des Marktes unter Beachtung gesellschaftlicher Rahmenbe-
dingungen vertraut (Markt, Preisbildung, Umweltschutz).

Die Schulerinnen und Schiler ordnen das eigene Unternehmen in den Wirtschafts-
kreislauf (einfacher, erweiterter und vollstandiger Wirtschaftskreislauf) ein und zeigen
Verknupfungen zu anderen Wirtschaftssubjekten auf.

Sie unterscheiden die volkswirtschaftlichen Wirtschaftssektoren.

Didaktisch-methodische Hinweise

Zur Ableitung 6konomischer, 6kologischer und sozialer Zielsetzungen eignet sich das
Rollenspiel. In der Auseinandersetzung mit den Zielbeziehungen kann zu mehrper-
spektivischem Denken angeregt werden. Als Einstieg empfiehlt sich ein Brainstorming
oder die Kartenabfrage. Durch Nutzung der fallsituativen Leittextmethode evtl. in
Form einer thementeiligen Gruppenarbeit kann beispielsweise die Bedeutung des
Umweltschutzes vertieft werden.

Die Herleitung des Angebots- und Nachfrageverhaltens am Markt lasst sich Uber Fall-
situationen realisieren, die beispielsweise saisonale Artikel zum Gegenstand haben.

Durch Fallstudien zu aktuellen Marktsituationen sind grundlegende Marktformen und
deren Merkmale ableitbar. Somit lassen sich Aussagen uber die Funktionsfahigkeit
der Méarkte aufzeigen und Interventionsmaflnahmen des Staates begriinden.

Durch einfache Berechnungen der Zahlungsstrome innerhalb des Wirtschaftskreislau-
fes kann die Komplexitat der Zusammenhange verdeutlicht werden. Hilfestellung leisten
hierbei das Aufstellen von Gleichungen und die Veranschaulichung in Kontenform.
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Berufliche Grundbildung kaufmannischer und verwandter Berufe

Erganzende didaktisch-methodische Hinweise fir die vollzeitschulische Ausbil-
dung

Zur gemeinsamen Wahrnehmung und Analyse von Produktionsfaktoren, z. B. Stand-
ortfaktoren, Umweltschutzvorschriften, Verflugbarkeit von Human- und Sachkapital,
Art und Weise der Nutzung des Produktionsfaktors Arbeit, bietet sich eine gemeinsam
vorbereitete Exkursion mit Expertengesprachen an.

Zu aktuellen volkswirtschaftlichen Problemstellungen, z. B. Arbeitsmarkt-, Finanz-
marktlage, kdnnen Recherchen in analogen und digitalen Medien vorgenommen wer-
den, die die Grundlage fur weitere Erarbeitungen oder Prasentationen sind.

Recherchen zu Preisen ausgewahlter Giiter ermdglichen eine vielschichtige Ausei-
nandersetzung mit dem Themenschwerpunkt Markt und Preisbildung. Unter Nutzung
von Textverarbeitungs- und Prasentationssoftware konnen hierzu beispielsweise Pra-
sentationen der Einzel- und Gruppenarbeitsleistungen erstellt werden. Grafische Dar-
stellungen der Marktpreisbildung und einfache Kreislaufbetrachtungen sind auch mit-
tels Tabellenkalkulationssoftware realisierbar.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

D — Dienstleistung, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement

Die Themen Markt und Preisbildung sind nur im volkswirtschaftlichen Kontext zu be-
handeln, da eine Vertiefung im Lernfeld 5 des 2. Ausbildungsjahres erfolgt. Die 6ffent-
liche Verwaltung ist in die Betrachtung gesamtwirtschaftlicher Zusammenhange ein-
zubeziehen.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Ver-
kauferin

Die besondere Stellung der Einzelhandelsunternehmen in der Gesamtwirtschaft sollte
thematisiert werden.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fir Grof3- und AufRenhandelsma-
nagement

Die Unterscheidung der Unternehmen nach ihrer Stellung in der Wertschdpfungskette
in Ankauf-, Produktionsverbindungs-, Absatzgrof3handel sollte thematisiert werden.
Eine Vertiefung erfolgt in den Lernfeldern 6 und 9 des 2. Ausbildungsjahres.

IT — Informationstechnik
keine

K — Kanzlei, Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte

Die volkswirtschaftlichen Zusammenhiange sind nur im Uberblick zu behandeln. Die be-
sondere Stellung von Rechtsanwaltskanzleien und Notariaten in der Gesamtwirtschaft ist
zu thematisieren. Eine Vertiefung erfolgt im Lernfeld 7 des 2. Ausbildungsjahres.

L — Lager, Logistik und Transport, insbesondere Fachkraft fir Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Die gesellschaftliche Arbeitsteilung ist im Rahmen volkswirtschaftlicher Produktions-
faktoren zu thematisieren.

L — Lager, Logistik und Transport, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur Tou-
rismus und Freizeit, Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau
Den Schwerpunkt bildet das Thema Markt und Preisbildung.
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 4 Unternehmensintern und -extern Zeitrichtwert:
situationsbezogen und angemessen kom- dual: 40 Ustd.
munizieren (Vollzeit: 130 Ustd.)

Die Schilerinnen und Schiler begreifen Kundenorientierung bzw. Kundenzufrie-
denheit als Leitbild ihres beruflichen Handelns. Sie setzen Gesprachsfuhrungstech-
niken unter Beachtung der Elemente der verbalen, nonverbalen und paraverbalen
Kommunikation gezielt in Beratungs-, Verkaufs- und Reklamationsgesprachen ein
(Grundlagen der Rhetorik und Kommunikationspsychologie, Gesprachsablaufe, Fra-
getechniken).

Die Schulerinnen und Schiler kommunizieren unternehmensintern und -extern ange-
messen. Sie passen ihr aul3eres Erscheinungsbild und ihre Umgangsformen bewusst
der Situation an (Business-Knigge). Sie Uben konstruktive Kritik und gehen konstruk-
tiv mit gedulRRerter Kritik um (Feedback). Sie identifizieren Konflikt- und Stresssituatio-
nen und entwickeln Lésungsstrategien im Team (Konfliktmanagement, Stressbewalti-
gungsstrategien). Dabei artikulieren sie eigene Wertvorstellungen und respektieren
Wertvorstellungen anderer.

Die Schuilerinnen und Schiler machen sich mit Strategien der Neukundenakquise
vertraut. Sie reagieren im Rahmen der Kundenbetreuung und -bindung auf Kunden-
winsche (Kundentypen, Kundenbeziehungsmanagement). Dabei denken sie flexibel
in Zusammenhangen und zeigen den Kundinnen und Kunden L&sungsansétze in
Konfliktsituationen auf.

Die Schulerinnen und Schiler betreuen Kundinnen und Kunden in der Fremdsprache
und respektieren interkulturelle Besonderheiten.

Die Schilerinnen und Schiler setzen moderne Medien bzw. Informations- und Kom-
munikationssysteme aufgabenbezogen ein.

Didaktisch-methodische Hinweise

In diesem Lernfeld kénnen vielfaltige unternehmenstypische Kommunikationssitua-
tionen im Rollenspiel dargestellt werden. Beispielsweise kbnnen Gesprache mit Kun-
dinnen und Kunden, Lieferantinnen und Lieferanten, Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
sowie Vorgesetzten simuliert werden. Moégliche Gesprachsthemen sind Produktwer-
bung, Vorbereitung von Kooperationen, Terminabsprachen und Reklamationen. Das
Fuhren von Beratungsgesprachen bildet hierbei den Schwerpunkt.

Durch Auswertungsgesprache geben und erhalten die Schilerinnen und Schiler
Feedback. Sie denken zunehmend mehrperspektivisch und situationsbezogen. Der
Einsatz standardisierter Feedbackbdgen (Fragebdgen) liefert den Beobachtenden Be-
wertungskriterien und unterstitzt den Reflexionsprozess.

Bei der Planung, Durchfihrung und Auswertung einer beruflichen Veranstaltung,
z. B. Tagung, Messe, kdnnen die Inhalte Kundenbeziehungsmanagement und Busi-
ness-Knigge integriert werden.

Anhand von Video-Aufzeichnungen oder Foto-Galerien ist es mdglich, die Analyse
der verschiedenen Kommunikationssituationen visualisiert zu unterstitzen.

Die Anwendung von Fremdsprachenkenntnissen kann z. B. im Rahmen von Einla-
dungen, Kundengesprachen oder Produktprasentationen erfolgen.
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Berufliche Grundbildung kaufmannischer und verwandter Berufe

Erganzende didaktisch-methodische Hinweise fur die vollzeitschulische Aus-
bildung

Die Verwendung von Textverarbeitungssoftware und die Internetrecherche ermdgli-
chen die selbststandige Erarbeitung rhetorischer und kommunikationspsychologischer
Grundlagen.

Die Planung, Durchfihrung und Auswertung einer beruflichen Veranstaltung kann mit
Hilfe der Projektarbeit umgesetzt werden.

Das exemplarische Durchfiihren von Teamsitzungen, Arbeitstreffen und Konferenzen
sowie das Gestalten und Formulieren von Tabellen, Diagrammen und Berichten sind
empfehlenswert. Ergebnisse von Teamarbeitsprozessen konnen veroffentlicht werden.

Exkursionen zu z. B. Messen, Werbe- und Veranstaltungsagenturen ermdglichen ei-
nen Einblick in reale Berufssituationen im Produktions- und Dienstleistungsbereich.

Die Durchfiihrung von Bewerbungstrainings in Form eines Assessment Centers ist in
Kooperation mit Ausbildungspartnern sowie in Absprache mit Fachlehrkraften des
berufstbergreifenden Bereichs denkbar.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

D — Dienstleistung, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur Bidromanagement
Der Schwerpunkt ist auf die Kommunikationstechniken zu legen. Die Umsetzung flr
konkrete berufliche Situationen erfolgt im Lernfeld 7 des 2. Ausbildungsjahres.

H — Handel, insbesondere Automobilkaufmann/Automobilkauffrau
Den Schwerpunkt bildet das Beratungs- bzw. Verkaufsgesprach fur Teile und Zube-
hor im Kfz-Gewerbe.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Ver-
kauferin

Den Schwerpunkt bildet das Verkaufsgesprach. Dabei ist auf die Beherrschung wich-
tiger Elemente der Kommunikations- und Verkaufstechnik Wert zu legen und das an-
gemessene Reagieren in Konfliktsituationen mit Kundinnen und Kunden, z. B. bei Re-
klamation, Umtausch, Warendiebstahl zu vertiefen. Ergdnzend sollte die situationsge-
rechte Auskunfterteilung unter Anwendung typischer fremdsprachiger Redewendun-
gen geubt werden. Die inhaltliche Vertiefung erfolgt in Lernfeld 7 H2 bzw. im Lern-
feld 10 des 2. Ausbildungsjahres.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fur Grof3- und Au3enhandelsma-
nagement

Beratungssituationen zwischen Grof3- und Einzelhandelsunternehmen bzw. Hand-
werksbetrieben sind herauszuarbeiten. Den Schwerpunkt bilden Beratungs- und Ver-
kaufsgesprache. Die zielgruppengerechten MalRnahmen der Kommunikationspolitik
zur Kundengewinnung, Kundenbindung und Kundenreaktivierung werden im Lern-
feld 6 des 2. Ausbildungsjahres vertieft.

IT — Informationstechnik

Typische Beratungssituationen, wie der Einkauf bzw. Verkauf von Hard-/Software, die
Einrichtung eines PC-Arbeitsplatzes oder die Konfiguration und Installation von Hard-
ware, sind zu simulieren.
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

K — Kanzlei, Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte

Die schriftiche Kommunikation mit Mandantinnen und Mandanten sowie Dritten er-
folgt unter Einsatz von Textverarbeitungssoftware. Grundlagen der Datenverarbeitung
sind im erforderlichen Umfang zu thematisieren.

L — Lager, Logistik und Transport, insbesondere Fachkraft fur Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Die Pflege von Kundenkontakten und der Umgang mit Reklamationen sind fur diesen
Beruf von besonderer Bedeutung.

L — Lager, Logistik und Transport, insbesondere Kaufmann/-Kauffrau fir Tou-
rismus und Freizeit, Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau
Ansatzpunkt fur die Inhalte des Lernfelds sollte die Planung und Durchfiihrung eines
Verkaufsgesprachs in betriebsublichen Standardsituationen sein.
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Berufliche Grundbildung kaufmannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 5 Informationen im Geschéaftsprozess Zeitrichtwert:
beschaffen, analysieren und auswerten dual: 40 Ustd.
(Vollzeit: 130 Ustd.)

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Gber den Ablauf der Geschéftsprozesse
im Ausbildungsbetrieb. Zur Vorbereitung betrieblicher Entscheidungen beschaffen sie
selbststandig Informationen innerhalb und auf3erhalb des Unternehmens. Sie machen
sich in diesem Kontext mit den rechtlichen Rahmenbedingungen (Rechtsordnung,
Rechts- und Geschaftsfahigkeit, Nichtigkeit und Anfechtbarkeit von Rechtsgeschaf-
ten, Besitz und Eigentum, Vertragsarten, Grundsatz der Vertragsfreiheit) vertraut.

Die Schilerinnen und Schiuler fihren die Geschaftskorrespondenz des Unternehmens
unter Nutzung von modernen Medien bzw. Informations- und Kommunikationssyste-
men sachgerecht und aufgabenbezogen durch. Dabei beachten sie die Vorschriften
zum Datenschutz und zur Datensicherheit.

Die Schulerinnen und Schiler machen sich die Bedeutung von Vertragsabschliissen
fur die Leistungserbringung des Unternehmens bewusst. Vor diesem Hintergrund be-
urteilen sie insbesondere Kaufvertrdge (Anbahnung und Zustandekommen, Inhalt,
Verpflichtungs- und Erfullungsgeschaft, Kaufvertragsarten) hinsichtlich gesetzlicher
und vertraglicher Regelungen. Sie wirken verantwortungsbewusst am Abschluss und
bei der Erfullung von Vertragen mit.

Die Schulerinnen und Schiiler reagieren auf Stérungen bei der Erfullung des Kaufver-
trages (Schlechtleistung, Nicht-Rechtzeitig-Lieferung, Annahmeverzug, Nicht-Recht-
zeitig-Zahlung) entsprechend den gesetzlichen Regelungen (Mahnwesen, Zwangs-
vollstreckung, Verjahrungsfristen) und verdeutlichen sich die negativen Auswirkungen
eigener Pflichtverletzungen.

Die Schulerinnen und Schuler setzen die verschiedenen Mdglichkeiten, Zahlungsvor-
gange abzuwickeln (Zahlungsformen, Zahlungsarten, Skontonutzung, Bezahlsysteme)
situationsgerecht ein.

Didaktisch-methodische Hinweise

Gesetzestexte mit einschlagigen Rechtsvorschriften werden insbesondere im The-
menbereich der Kaufvertragsstorungen verwendet. Die Einladung externer Expertin-
nen und Experten, z.B. Gerichtsvollzieher, Bankkaufleute, Versicherungsmakler,
kann den Unterricht durch Darstellung zahlreicher authentischer Fallsituationen berei-
chern. Alternativ ist im Zusammenhang mit Zahlungsmdglichkeiten und gerichtlichem
Mahnverfahren eine Exkursion zu einem Finanzinstitut und/oder dem Amtsgericht
denkbar.

Die Nutzung von Lern- und Orientierungshilfen, z. B. Advanced Organizer, unterstutzt
die Aneignung eines grundlegenden Strukturwissens uber rechtliche Rahmenbedin-
gungen, Vertragsarten und Zahlungsmadglichkeiten. Dadurch kann die Verkntpfung zu
Vorkenntnissen aus bereits erfahrenen Lebenssituationen hergestellt werden.
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Erganzende didaktisch-methodische Hinweise fir die vollzeitschulische Ausbil-
dung

Der Einsatz einer Unternehmenssoftware ermdglicht es, kaufmannische Arbeitspro-
zesse von der Anfrage bis zur Bestellannahme und Rechnungsstellung kennen zu
lernen. In Vorbereitung dessen bietet sich ein durch Rollenspiele und Gruppenarbei-
ten mit visualisierten Arbeitsergebnissen gekennzeichneter Projekttag an, der mit ei-
ner Reflexionsphase abschliel3t. Weiterhin kann das Verfassen von Mahnschreiben
mittels kaufmé&nnischer Software erfolgen.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

D — Dienstleistung, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement
Die Vertiefung des Geschéftsprozesses Buroorganisation erfolgt in den berufsspezifi-
schen Lernfeldern 6 D1 und 7 D1.

H — Handel, insbesondere Automobilkaufmann/Automobilkauffrau
Spezifika zum Kaufvertrag im Kfz-Gewerbe werden im berufsspezifischen Lern-
feld 7 H1 vertieft.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkéaufer/Ver-
kauferin

Die im Einzelhandel mdglichen Zahlungsarten und Zahlungsformen sind zu verglei-
chen. Erganzend sind relevante Finanzierungsarten zu thematisieren. Das Ausfillen
von analogen und digitalen Zahlungsbelegen kann geubt werden. Kaufvertrag und
Kaufvertragsstérungen sind nur im Uberblick zu betrachten. Eine Vertiefung erfolgt in
den Lernfeldern 6 und 7 des 2. Ausbildungsjahres.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fir Gro3- und Aul3enhandelsma-
nagement

Auf Kaufvertragsinhalt, Kaufvertragsstorungen, Verbraucherschutz und AGB beim
einseitigen und zweiseitigen Handelskauf ist besonders einzugehen. Unternehmens-
bezogene Fallbeispiele sollten dabei zur Anwendung kommen. Die Prufung der Lie-
ferwilligkeit und der Lieferfahigkeit ist ebenso wie die Erstellung und Kontrolle von
Lieferscheinen und Rechnungen zu thematisieren. Dabei sind die Besonderheiten von
Aulenhandelsgeschaften (Ausfuhrverfahren, Ausfuhrkontrolle) zu beachten. Die Ab-
wicklung der Geschéaftsprozesse mit Hilfe digitaler Werkzeuge sollte gelibt werden.

IT — Informationstechnik

Erganzend soll auf die Bestandteile des Servicevertrages eingegangen werden. In
Verbindung mit dem Fach Deutsch/Kommunikation ist auf den kaufmannischen
Schriftverkehr bei Kaufvertragsstorungen besonders Wert zu legen.

K — Kanzlei, Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte

Im Zusammenhang mit den rechtlichen Rahmenbedingungen ist die Stellvertretung zu
thematisieren. Die Vertragsstorungen sollten nicht nur auf den Kaufvertrag bezogen
werden. Ergadnzend ist auf die Entstehung und Beendigung von Schuldverhéltnissen
einzugehen. Die inhaltliche Vertiefung erfolgt in Lernfeld 6 K1.

L — Lager, Logistik und Transport, insbesondere Fachkraft fur Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Der Annahmeverzug bildet den Schwerpunkt bei der Behandlung der Kaufvertrags-
storungen.
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L — Lager, Logistik und Transport, insbesondere Kaufmann/Kauffrau fir Tou-
rismus und Freizeit, Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau

Im Anschluss an das Themengebiet Zahlungsmaoglichkeiten ist zusatzlich auf die Kon-
sum- und Investitionskredite einzugehen.
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Lernfeld 6 Wertstrome erfassen, dokumentieren Zeitrichtwert:
D2, H1, H2, und auswerten dual: 60 Ustd. (D, H)
L1, L2 40 Ustd. (L)

(Vollzeit: 180 Ustd. (D, H)
130 Ustd. (L)

Die Schilerinnen und Schuler nutzen Techniken des kaufmannischen Rechnens und
des Rechnungswesens (Notwendigkeit der Dokumentation, Prinzip der doppelten
Buchfuhrung, GoB) zur Losung 6konomischer Problemstellungen und reflektieren die
Ergebnisse betriebsbezogen. Sie erschlieRen sich die rechtlichen Grundlagen der
Buchfuhrung und spiegeln wesentliche betriebswirtschaftliche Vorgange wider (Inven-
tur, Inventar, Bilanz und deren Entstehung durch Wirtschaften).

Die Schulerinnen und Schuler dokumentieren selbststandig Werte und Wertverande-
rungen im Unternehmen und stellen deren Auswirkungen auf die Bilanz (Bilanzveran-
derungen) fest. Unter Nutzung der Systematik der Buchfihrung und anhand von Be-
legen erfassen sie Geschéftsfalle buchhalterisch auf Bestands- und Erfolgskonten
(Vorsteuer, Umsatzsteuer sowie deren Bedeutung).

Die Schilerinnen und Schiler erstellen einen einfachen Jahresabschluss und beurtei-
len die Bedeutung verschiedener Geschaftsprozesse fur den Unternehmenserfolg. Sie
Uberwachen die Erreichung von Unternehmenszielen.

Erganzende Inhalte fur

D — Dienstleistung (60 Ustd.)
Bilanzauswertung und -vergleiche (Zeit, Branche)

H — Handel (60 Ustd.)
Grundlagen des kaufménnischen Rechnens

Didaktisch-methodische Hinweise

In diesem Lernfeld stehen die Einfihrung und Nutzung grundlegender Buchhaltungs-
techniken im Vordergrund. Einheitliche mathematische Grundkenntnisse, wie Dreisatz
und Verhaltnisrechnung in Form von situationsbezogener Prozent-, Verteilungs-,
Wahrungs- und Zinsrechnung im kaufméannischen Kontext, sollten gesichert werden.

Zur Erarbeitung rechtlicher Grundlagen sind einschlagige gesetzliche Vorschriften zu
verwenden. Durch den Einsatz von Formbléattern wird ein effektives und den GoB ent-
sprechendes Arbeiten gewahrleistet.

Der Einsatz einer Unternehmenssoftware ermdglicht es, kaufménnische Arbeitspro-
zesse der rechnergestitzten Finanzbuchhaltung grundlegend kennen zu lernen. Es
ist beispielsweise denkbar, die Arbeit in der Buchungsmaske (Grundbuch), die An-
sicht und Interpretation der Kontenblatter (Hauptbuch), die Verwendung einfacher Be-
lege und den Umgang mit dem/n Kontenrahmen praxisorientiert anzuwenden.

Die Kontierung und buchhalterische Erfassung von Rechnungseingangen und Zahlungs-
ausgangen sowie von Rechnungsausgéngen und Zahlungseingangen bilden den thema-
tischen Schwerpunkt. Exemplarisch kdnnen Aufteilungsbuchungen vorgenommen wer-
den. Durch das vorherige Anlegen einer schilergerecht Gberschaubaren Anzahl von
Kunden- und Lieferanten-Stammdaten ist es mdglich, den Gesamtzusammenhang von
Beschaffungs- und Absatzprozessen auf buchhalterischer Ebene zu verdeutlichen.
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Um ein effektives Arbeiten zu ermdglichen, eignen sich hier insbesondere die Fallsituati-
onen, die bereits im Lernfeld 5 aus vertragsrechtlicher Sicht betrachtet wurden.

Erganzende didaktisch-methodische Hinweise fir die vollzeitschulische Ausbil-
dung

Die Erstellung von Strukturbilanzen und deren Auswertung anhand grundlegender
Kennzahlen der horizontalen und vertikalen Bilanzanalyse sollte mittels Tabellenkal-
kulationssoftware durchgefuhrt werden (vorrangig Ausbildungsberufe der Gruppen
Handel sowie Dienstleistung).

Weiterhin sind gesteuerte Internetrecherchen nach Fachbegriffen der Buchfiihrung als
Einstieg in die Thematik zu empfehlen.

Zur Zusammenfassung, Wiederholung und Ergebnissicherung der wesentlichen Inhalte
dieses Lernfelds kann die Methode der Stationenarbeit in Form eines Projekttages
eingesetzt werden. Mdgliche Stationeninhalte und -methoden sind: 1) GoB und sons-
tige rechtliche Grundlagen — Lickentext; 2) Kontierung und Buchungserfassung —
Einzelarbeit; 3) Umsatzsteuer — Fallstudie; 4) Inventur, Inventar, Bilanz — Raétsel,
5) Strukturbilanz — Gruppenarbeit; 6) Kennzahlen — Einzelarbeit.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

Fur alle Berufsgruppen
Im Rahmen der Vollzeitausbildung sind 50 Ustd. flr computergestutztes Arbeiten zur
fachlichen Vertiefung und Forderung der Medienkompetenz vorgesehen.

D — Dienstleistung

Es stehen 20 Ustd. fur die fachliche Vertiefung zur Verfiigung. Vertiefende Inhalte
sind Kontenrahmen und Abschreibungen (dual) sowie betriebswirtschaftliche Kenn-
zahlen und Kennzahlen des Jahresabschlusses (Vollzeit).

H — Handel
Es stehen 20 Ustd. zur Festigung der Grundlagen des kaufméannischen Rechnens zur
Verfuigung.

H — Handel, insbesondere Automobilkaufmann/Automobilkauffrau
Bei der Buchung der Geschaftsfélle ist auf die Besonderheit des Kontenrahmens im
Kfz-Gewerbe hinzuweisen.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Ver-
kauferin

Die Grundlagen der Buchfiihrung sollten nur im Uberblick betrachtet werden. Eine
Vertiefung erfolgt im Lernfeld 8 des 2. Ausbildungsjahres.

H — Handel, insbesondere Kaufmann/-Kauffrau fir Grof3- und AuRenhandelsma-
nagement

Eine Unterscheidung der Inventurarten ist nur nach dem Zeitpunkt und nach der Art der
Bestandsaufnahme notwendig. Eine weitere Vertiefung erfolgt im Lernfeld 11 des 3. Aus-
bildungsjahres. Auf den Wareneinkauf ist speziell einzugehen. Die Bedeutungen von
Rabatten, Skonti und Bezugskosten mussen ausfuhrlich behandelt werden, da nach dem
1. Ausbildungsjahr die Bezugskostenkalkulation abgeschlossen ist. Buchungen im Be-
reich Wareneinkauf/Warenverkauf einschliel3lich Skontobuchungen sind einzubinden.
Die Begriffe Rohgewinn und Reingewinn sind eindeutig zu differenzieren. Statistische
Daten im Warengeschéft sollten in geeigneter Form visualisiert werden.
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L — Lager, Logistik und Transport

Bilanzauswertung und -vergleiche kdnnen im 1. Ausbildungsjahr in sehr vereinfachter
kurzer Form thematisiert werden, um den Gesamtzusammenhang des Lernfelds 6 L
herzustellen.
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D — Dienstleistungsberufe

Lernfeld 6 Buroprozesse gestalten und Arbeitsvor- Zeitrichtwert:
D1 gange organisieren dual: 60 Ustd.
(Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement) (Vollzeit: 180 Ustd.)

Die Schulerinnen und Schiler planen und gestalten ihre Arbeitsprozesse im Buro
eigenverantwortlich und effizient im Team. Dazu verschaffen sie sich einen Uberblick
Uber Buroprozesse und Arbeitsvorgdnge (Termine, Zeitmanagement, Beratungen).
Sie berlcksichtigen gesundheitliche und rechtliche Aspekte, auch im Umgang mitei-
nander (Arbeitsschutz, Gesundheitsvorsorge). Bei der Gestaltung von Arbeitsplatz
und Arbeitsraum wirken sie aktiv mit (gesetzliche Vorschriften, Ergonomie, Okologie,
Blroraumkonzepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten) und entwickeln Strategien zur Be-
waltigung von arbeitsbedingten Belastungen (Stress, Burnout, Konfliktmanagement).

Die Schulerinnen und Schuler Gberpriufen und optimieren ihre digitale Schreibfertig-
keit. Sie bereiten Beratungen, auch in digitalen Formaten, vor und begleiten deren
Durchfihrung. Dabei setzen sie digitale Medien effizient ein.

Die Schilerinnen und Schiler wahlen zweckmalige Systeme flr eine normgerechte
Ordnung und Aufbewahrung von Schriftsticken und elektronischen Dokumenten
(Posteingang, Postausgang, Dokumentenmanagement). Sie wahlen eine zweckma-
Bige sowie ressourcenschonende Versandart und verwenden gezielt digitale Spei-
chermedien, auch unter dem Aspekt der Nachhaltigkeit. Unter Einhaltung der gesetz-
lichen und betrieblichen Vorschriften, u. a. fir die Dauer der Aufbewahrung von
Schriftstiicken und Daten, realisieren sie Datensicherheit, Datenpflege und Daten-
schutz.

Didaktisch-methodische Hinweise

Im Rahmen der Thematik Gestaltung von Arbeitsplatz und Arbeitsraum ist der Einsatz
einschlagiger rechtlicher Grundlagen, wie der Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV)
und der Technischen Regeln fir Arbeitsstatten (ASR), empfehlenswert. Hierbei sollte
auf die Gesundheitsfaktoren fur die Leistungsfahigkeit und -bereitschaft sowie die ei-
gene Resilienz, auch als Team, eingegangen werden.

Bei Postverarbeitungsablaufen sollten Sicherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kos-
ten und Rechtsverbindlichkeit Berlicksichtigung finden. Zur Vertiefung sind Ubungen
mit Ordnungssystemen unter Beachtung der geltenden Normen empfehlenswert.
Beim Dokumentenmanagement sollte der Einsatz entsprechender Speichermedien
unter Bertcksichtigung von Datensicherheit und Datenpflege Anwendung finden. Fur
die Erarbeitung von Checklisten, innerbetrieblichen Formularen, Einladungen und
Protokollen empfiehlt sich die Nutzung von Textverarbeitungssoftware.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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Lernfeld 7 Auftrage unter Einsatz digitaler Medien be- Zeitrichtwert:
D1 arbeiten dual: 60 Ustd.
(Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement) (Vollzeit: 210 Ustd.)

Die Schilerinnen und Schiler formulieren und gestalten analog und digital Texte zu
Anfragen, Angeboten, Reklamationen, Mahnungen und anderen Geschéftsfallen. Sie
vervielfaltigen ressourcenschonend bendtigte Schriftstiicke (Kopieren, Drucken,
Scannen) und entwerfen effizient Formulare fir die Kommunikation mit Kundinnen
und Kunden (Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung). Dazu nutzen sie eine
Textverarbeitungssoftware (normgerechte Texterstellung, Formatierung, Textbaustei-
ne, Einbinden von Objekten).

Die Schilerinnen und Schiler fihren mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogrammes
einfache Preisberechnungen (einfache Formeln und Funktionen, Zelladressierung)
durch. Sie setzen dabei kaufménnische Rechenarten (Prozentrechnung, Dreisatz,
Kalkulation) sicher ein und wahlen geeignete Funktionen (WENN, ZAHLENWENN,
SUMMEWENN, SVERWEIS) fur die Problemlésung aus.

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Uber Funktionen und Ziele der Lager-
haltung. Sie unterscheiden die verschiedenen Arten der Lagerkosten.

Die Schulerinnen und Schuler berechnen Lagerkennzahlen und nehmen kritisch zum
Ergebnis Stellung. Sie schatzen Prinzipien der Lagerorganisation am Beispiel der Ma-
terialbereitstellung (Bereitstellungsprinzipien, optimale Bestellmenge) situationsbezo-
gen und unter Einbeziehung von Aspekten der Nachhaltigkeit ein. Kriterienorientiert
wahlen sie Lagermadglichkeiten aus.

Didaktisch-methodische Hinweise

Grundlage fur die Arbeit an Texten bildet die DIN 5008. Diese Regeln der Textgestal-
tung sind bei der Gestaltung von Geschaftsbriefen und beim Entwerfen von Formula-
ren stets einzuhalten. Es empfiehlt sich, darauf einzugehen, dass der Einsatz von
Formularen und Textbausteinen die Arbeit in vielen Bereichen vereinfacht und die
Fehlerquote verringert. Es ist zwischen internem und externem Schriftverkehr zu un-
terscheiden.

Besonderer Wert sollte auf die selbststédndige Formulierung von Schriftstiicken gelegt
werden. Das erfordert eine Abstimmung mit den Fachern Deutsch/Kommunikation
und Englisch sowie mit dem Lernfeld 4.

Unter Einsatz von Tabellenkalkulationssoftware kénnen u. a. Angebotsvergleiche und
Preisvergleiche durchgefuhrt werden. Es empfiehlt sich, absolute Werte, Trends und
Strukturen eines Gesamtwertes durch geeignete Diagramme veranschaulichen zu
lassen.

Die verschiedenen Mdglichkeiten des Vervielfaltigens von Schriftstlicken orientieren
sich am aktuellen technischen Stand. Dabei sind 6ékonomische und 6kologische Ge-
sichtspunkte zu bertcksichtigen.

Mittels Fallstudie ist es mdglich, die Lagerkennzahlen mit den Werten des Vorjahres
oder der Branche zu vergleichen. Die Lagersysteme kdnnen im Rahmen von Exkursio-
nen in regionalen Unternehmen erkundet werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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Lernfeld 7 Markte analysieren und Marketing- Zeitrichtwert
D2 instrumente einsetzen dual: 40 Ustd.
(Personaldienstleistungskaufmann/Personal- (Vollzeit: 140 Ustd.)

dienstleistungskauffrau)

Die Schilerinnen und Schuler erkunden den Markt fir Produkte und Dienstleistungen
des Unternehmens und informieren sich tber aktuelle Entwicklungen. Sie verschaffen
sich einen Uberblick tiber Mitbewerbende. Dabei nutzen sie Methoden der Marktfor-
schung (Marktanalyse, Marktbeobachtung, Marktprognose) und deren Quellen unter
Bertcksichtigung 6konomischer, gesellschaftlicher und 6kologischer Folgen.

Sie machen sich mit den absatzpolitischen Instrumenten (Produkt- und Sortimentspo-
litik, Preis- und Konditionenpolitik, Distributionspolitik, Kommunikationspolitik) und
deren Zusammenwirken im Marketing-Mix vertraut.

Die Schulerinnen und Schiler schatzen das Leistungsangebot der Branche ein
(Marktvolumen, Marktanteile) und planen einzelne Marketingaktionen fir Kundinnen
und Kunden sowie Unternehmen (Kosten-Nutzen-Analyse). Dabei beachten sie die
rechtlichen Regelungen und die unternehmenspolitischen Rahmenbedingungen (Cor-
porate Identity, Crossmedia-Konzept).

Didaktisch-methodische Hinweise

Um die Komplexitat des Marketing zusammenhangend darzustellen, kann im Rahmen
einer Projektarbeit ein Marketingkonzept fur ein fiktives Produkt oder eine fiktive
Dienstleistung entwickelt und dem potentiellen Auftraggeber prasentiert werden.

Zur Eruierung der relevanten aktuellen Gesetze und Gerichtsurteile empfiehlt sich
eine aufgabenbezogene Recherche unter Nutzung digitaler Medien.

Im Rahmen der Umsetzung kommunikationspolitischer Instrumente kénnen unter
Einsatz digitaler Medien Werbemittel, z. B. Poster, Flyer, Anzeigen gestaltet werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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Lernfeld 8 Kundenbeziehungen im Rahmen des Zeitrichtwert

D2 Qualitatsmanagements pflegen dual: 20 Ustd.
(Personaldienstleistungskaufmann/Personal- (Vollzeit: 70 Ustd.)
dienstleistungskauffrau)

Die Schulerinnen und Schiiler reagieren angemessen und adressatengerecht auf Be-
schwerden/Reklamationen (Kundentypen, Gesprachstechniken). Dabei grenzen sie
Beschwerde-/Reklamations- von Beratungsgesprachen ab. Sie verschaffen sich einen
Uberblick Gber mdgliche Reklamations- bzw. Beschwerdegriinde und dokumentieren
im Rahmen des Qualitatsmanagements die Gesprache einschliel3lich identifizierter
Beschwerde- und Reklamationsgriinde (Dokumentationsverfahren).

Im Gesprach zeigen sie der Kundin bzw. dem Kunden der Situation angemessene
Losungsvorschlage auf.

Die Schilerinnen und Schuler reflektieren und beurteilen die Kundengesprache auf kon-
struktive Art und Weise.

Didaktisch-methodische Hinweise

Um in typischen Beschwerde-/Reklamationsgesprachen angemessen auf verschie-
dene Kundentypen einzugehen, kénnen in Abstimmung mit dem Fach Deutsch/Kom-
munikation Rollenspiele durchgefiihrt werden. Diese kdnnen in Partnerarbeit vorberei-
tet und realisiert werden. Dabei ist darauf zu achten, sachlich, freundlich und kompe-
tent zu agieren, Beschwerde-/Reklamationsgrinde zu hinterfragen und realistische
Losungsvorschlage zu unterbreiten. Gesprachsinhalte und -ergebnisse kdnnen unter
Beachtung zuvor abgestimmter Kriterien dokumentiert werden. Anhand einer gemein-
sam erarbeiteten Checkliste konnen Gesprachsablaufe bewertet und LOsungsvor-
schlage in Gruppenarbeit auf Relevanz und Eignung geprift werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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H — Handelsberufe

Lernfeld 7 Beschaffungsprozesse planen und steuern Zeitrichtwert
H1 (Automobilkaufmann/Automobilkauffrau, dual: 60 Ustd.
Kaufmann/Kauffrau fur Grol3- und Au3enhan- | (Vollzeit: 210 Ustd.)
delsmanagement)

Die Schulerinnen und Schiler planen und steuern den gesamten Beschaffungspro-
zess (Mengenplanung, Zeitplanung, ABC-Analyse). Sie ermitteln den betrieblichen
Beschaffungsbedarf und entsprechende Lieferunternehmen im In- und Ausland (Be-
zugsquellenermittlung), holen Angebote ein (Anfrage und Angebot) und werten sie
nach betrieblichen Vorgaben (quantitativer und qualitativer Angebotsvergleich) aus.

Die Schulerinnen und Schiler schlieBen Kaufvertrage (B2B-Kaufvertragsrecht), auch
im AufRenhandel (typische Vereinbarungen in Auf3enhandelskontrakten, Incoterms,
Versandanzeige, AWG, AWV, genehmigungsfreie und genehmigungspflichtige Ein-
fuhr), unter Beachtung der jeweiligen rechtlichen Rahmenbedingungen. Sie wahlen
national und international anerkannte Lieferbedingungen aus und kalkulieren Be-
zugspreise in Euro und in Fremdwahrung (Einkaufskalkulation).

Die Schulerinnen und Schiler I16sen Bestellungen aus, nehmen Waren an und erfas-
sen die eingekauften Waren im Warenwirtschaftssystem. Dabei kommunizieren sie
auch in einer Fremdsprache.

Didaktisch-methodische Hinweise

Der Einsatz eines in Verbindung mit den Lehrmitteln angebotenen Warenwirtschafts-
systems (WWS) kann die Umsetzung dieses Lernfelds unterstiitzend begleiten.

Unter Zuhilfenahme von Tabellenkalkulationssoftware kdnnen quantitative Angebots-
vergleiche durchgefuhrt werden. Fur das Schreiben von Anfragen und Bestellungen
sollte Textverarbeitungssoftware genutzt werden. Die Warenannahme kann anschlie-
Rend mit dem gewéhlten WWS durchgefuhrt und dokumentiert werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

Hinsichtlich der Geschéaftskorrespondenz ist eine Abstimmung mit den Fachern
Deutsch/Kommunikation und Englisch erforderlich.

Im Ausbildungsberuf Automobilkaufmann/Automobilkauffrau sind die Lagerorganisati-
onsprinzipien, die Grundsétze der Lagerhaltung und die Lagerkennzahlen zu themati-
sieren. Die Inhalte zu B2B-Kaufvertragsrecht, typischen Vereinbarungen in Auf3en-
handelskontrakten, Versandanzeigen sowie AWG, AWV, genehmigungsfreier und
genehmigungspflichtiger Einfuhr sind entsprechend zu kirzen. Der Onlinehandel ist
Gegenstand des Lernfeldes 7 im 2. Ausbildungsjahr des Bildungsganges.
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Lernfeld 7 Im Verkauf mitarbeiten und das Verkaufs- Zeitrichtwert
H2 ergebnis durch absatzpolitische Mafl3nah- dual: 60 Ustd.
men unterstitzen und férdern (Vollzeit: 210 Ustd.)

(Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel, Verkau-
fer/Verkauferin)

Die Schilerinnen und Schiler beraten die Kundin bzw. den Kunden fachkundig und
fuhren Verkaufsgesprache. Dazu nutzen sie ihre Warenkenntnisse (Kenntnisse zu
ausgewahlten Warengruppen, Produktkenntnisse). Sie beherrschen wichtige Elemente
der Kommunikations- und Verkaufstechnik und setzen diese zielorientiert ein (Ver-
kaufsgesprach, Herbeifiihren von Kaufentscheidungen).

Die Schulerinnen und Schuler fihren im Kassenbereich anfallende Tatigkeiten durch
und betreuen die Kundinnen und Kunden freundlich und aufmerksam. Sie bieten der
Kundin bzw. dem Kunden Serviceleistungen an und unterbreiten Zusatzangebote
(Kundenbindung). Bei Bedarf kommunizieren sie bei der Beratung und im Servicebe-
reich Kasse in einer Fremdsprache (Fachbegriffe, typische Redewendungen). Sie
nutzen das Kassensystem als Instrument zur Erfassung von Verkaufsdaten sowie
deren Auswertung im Warenwirtschaftssystem (Kassiervorgange, Kassenabrechnun-
gen, Kassenberichte).

Die Schulerinnen und Schiler entwickeln Werbemaflihahmen und gestalten Werbe-
mittel. Sie skizzieren typische MaRnahmen der Verkaufsforderung (Warenprasentati-
on, Verkaufsraumgestaltung) und schétzen diese kritisch ein.

Die Schulerinnen und Schuler platzieren und préasentieren unter besonderer Beachtung
der Verkaufsform die Waren kundengerecht, verkaufswirksam und 6konomisch sinn-
voll.

Didaktisch-methodische Hinweise

Durch den Einsatz von Fachliteratur und Herstellerinformationen ist es moglich, Fach-
kenntnisse im Bereich einzelner Warengruppen zu vertiefen. Das auf diese Weise
erarbeitete Wissen kann, erganzt um Informationen aus externen Expertenvortragen,
in Gruppen reflektiert werden.

Des Weiteren sind Bild-Ton-Aufnahmen von Rollenspielen typischer Verkaufssituatio-
nen zur Analyse der Kundenberatung, von der Bedarfserfassung bis zur Angebotsun-
terbreitung und Kaufentscheidung, empfehlenswert. Die Prozesse der im Kassenbe-
reich anfallenden Téatigkeiten kdnnen ebenfalls auf diese Weise eruiert werden.

Zur fachlichen Vertiefung, zur Férderung der Medienkompetenz und zur sachlichen Aus-
gestaltung von Kundengesprachen kénnen Internetrecherchen durchgeftihrt werden.

Bei der Gestaltung von Werbemitteln sollten geeignete digitale Medien zum Einsatz
kommen.

Die Mdoglichkeiten der Warenprasentation und Verkaufsraumgestaltung konnen nach
der Durchfihrung gemeinsamer Unterrichtsgange vergleichend und kriterienorientiert
thematisiert werden. Erganzend ist die selbststandige Gestaltung von Vitrinen und
Modellschaufenstern in Kleingruppen zur Forderung des kooperativen Arbeitens der
Schulerinnen und Schuler moglich. Thementeilige Gruppenarbeit und Projektarbeit
sind hierflr geeignete Unterrichtsmethoden.

Der Einsatz digitaler Medien gewabhrleistet eine umfangreiche und realitatsnahe Er-
fassung und Auswertung von Verkaufsdaten.
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Hinweise zur Binnendifferenzierung

Die Grundlagen der Kommunikation, auch im Zusammenhang mit dem Verkaufsge-
spréach, wurden bereits im Lernfeld 4 thematisiert. Darauf aufbauend kann das kun-
denorientierte Verkaufsgesprach in differenzierten Situationen trainiert werden, auch
im Hinblick auf den korrekten Einsatz der Fremdsprache.

Es obliegt der jeweiligen Lehrkraft, den Schwerpunkt auf die Warenkunde oder auf die
Warenprasentation und die Verkaufsraumgestaltung zu legen. Es ist sicherzustellen,
dass warenkundliche Grundkenntnisse, d. h. Branchenkenntnisse, Kenntnisse uber
Waren-, Gite- und Umweltzeichen, erworben werden.

Bei der Abwicklung von Kassiervorgangen sind die Kassieranweisungen und ggf. un-
ternehmensspezifische Bestimmungen zu thematisieren. Im Zusammenhang mit der
Entwicklung von Werbemalinahmen sollten Werbegrundsatze und gesetzliche Rah-
menbedingungen beriicksichtigt werden.
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

IT — IT-Berufe
Lernfeld 6 Arbeitsplatz nach Kundenwunsch ausstatten Zeitrichtwert
IT und Clients in Netzwerke einbinden dual: 60 Ustd.
(Kaufmann/Kauffrau fur Digitalisierungsma- (Vollzeit: 180 Ustd.)
nagement,
Kaufmann/Kauffrau fur IT-System-Management)

Die Schulerinnen und Schuler analysieren die Form der Informationsdarstellung (Zahlen-
darstellungen) und unterscheiden Kommunikationsformen im Unternehmen (Informa-
tions- und Kommunikationssysteme, System- und Anwendungssoftware, Netzwerke).

Die Schilerinnen und Schiler beschaffen im Rahmen des Kundenauftrags (intern, ex-
tern) Hard- und Software. Sie stellen die Anforderungen an die Integration von Clients in
eine bestehende Netzwerkinfrastruktur fest und leiten Leistungskriterien ab. Dazu in-
formieren sie sich Uber Strukturen und Komponenten des Netzwerkes (Datenblatter,
Produktbeschreibungen, Baugruppen fur Eingabe, Verarbeitung und Ausgabe) und
erfassen deren Eigenschaften (elektrotechnische Grof3en, Einheiten und Signale) und
Standards. Dabei nutzen sie physische sowie logische Netzwerkplane (logische Ver-
knipfungen und Schaltungen) und beachten betriebliche Sicherheitsvorgaben.

Aus den dokumentierten Anforderungen leiten sie Auswahl- und Bewertungskriterien
fur die Beschaffung ab. Sie bertcksichtigen dabei die Einhaltung von Normen und
Vorschriften flr den Betrieb und die Sicherheit von elektrischen Geraten und Kompo-
nenten (Zertifikate, Kennzeichnung).

Die Schulerinnen und Schuler beachten bei der Vorbereitung der Auswahlentschei-
dung informationstechnische und energietechnische Kenngréf3en sowie Aspekte der
Ergonomie und der Nachhaltigkeit (Umweltschutz, Recycling). Dabei ermitteln sie die
Energieeffizienz unterschiedlicher Arbeitsplatzvarianten und dokumentieren diese. Sie
wenden Recherchemethoden an und werten auch fremdsprachige Quellen aus. Die
Kundinnen und Kunden beraten sie bei der Konfiguration und Installation von Informa-
tions- und Kommunikationssystemen (Hard- und Softwareangebote) sowie bei der
Nutzung von System- und Anwendungssoftware.

Die Schulerinnen und Schiler planen die Integration in die bestehende Netzwerkin-
frastruktur auch unter 6kologischen und wirtschaftlichen Gesichtspunkten (Nutzwert-
analyse). Sie vergleichen die Bezugsquellen (quantitativer und qualitativer Angebots-
vergleich), fuhren die Lieferantenauswahl durch und erstellen ein Angebot (Zuschlags-
kalkulation).

Nach der Ubergabe der beschafften Hard- und Software integrieren sie die IT-Kom-
ponenten, konfigurieren Clients und binden diese in das Netzwerk ein. Sie prufen sys-
tematisch die Funktion der konfigurierten Clients im Netzwerk, nehmen sie unter Be-
ricksichtigung der Arbeitssicherheit in Betrieb und Ubergeben den Arbeitsplatz an die
Kundinnen und Kunden. Zur Dokumentation erstellen sie ein Ubergabeprotokoll.

Die Schulerinnen und Schiler bewerten die Durchfihrung des Kundenauftrags und
reflektieren ihr Vorgehen hinsichtlich moglicher Optimierungen. Dabei beriicksichtigen
sie die Kundenzufriedenheit und diskutieren das Ergebnis in Bezug auf Wirtschaftlich-
keit sowie Okologie.
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Didaktisch-methodische Hinweise

Fir die sachgerechte Auswahl und Nutzung von modernen Medien bzw. Informations-
und Kommunikationssystemen sollte auf Gefahren im Umgang mit elektrischen
Spannungen und Strémen sowie SchutzmalRnahmen hingewiesen werden. Hierzu
konnen Verhaltensregeln im Gefahrenfall und die Einhaltung der Schutzgrade des
Berthrungs- und Fremdkorperschutzes sowie des Wasserschutzes in Fallstudien er-
arbeitet werden.

Mit elektrotechnischen Baukésten oder Software fur die Modellierung elektrotechni-
scher Schaltungen kdnnen Vorkenntnisse uber die elektrischen Grél3en und Einheiten
im Schuilerexperiment vertieft werden. Dabei sind DIN EN-Normen fur Schaltzeichen
und Bezeichnungen zu beachten.

Fir die digitale Verarbeitung von Informationen kénnen Zahlensysteme, Stellenwerte
und Zahlenwerte selbststandig erarbeitet werden.

Kundenanfragen, Kundenberatung und Angebotslegung kénnen im Lernbiro entlang
des Geschéftsprozesses — Beschaffung, Verwaltung, Absatz — simuliert werden.

Im Rollenspiel kbnnen Funktionen und Leistungsparameter einer Baugruppe, eines
Hard- oder Softwareprodukts bedarfsgerecht ausgewahlt und beurteilt werden.

Um die Mehrperspektivitat bei der Auswahl und Nutzung von System- und Anwen-
dungssoftware zu verdeutlichen, wird eine Debatte zu personlichen Erfahrungen und
zur Unternehmenspraxis empfohlen. Bei der Auswahl der Informations- und Kommuni-
kationssysteme kann das Punktbewertungsverfahren (Scoring-Modell) genutzt werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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Lernfeld 7 Schutzbedarfsanalyse im eigenen Arbeits- Zeitrichtwert
IT bereich durchfihren sowie Software zur dual: 60 Ustd.
Verwaltung von Daten anpassen (Vollzeit: 210 Ustd.)
(Kaufmann/Kauffrau fur Digitalisierungsma-
nagement,
Kaufmann/Kauffrau fur IT-System-Management)

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich innerhalb eines Projektes tber die Ab-
bildung von Informationen mittels Daten (Datenarten). Sie recherchieren zu Informati-
onssicherheit und relevanten rechtlichen Regelungen (gesetzliche Grundlagen, DSG-
VO, BDSG). Dabei eruieren sie auch betriebliche Vorgaben zur Bestimmung des
Schutzniveaus fir den eigenen Arbeitsbereich und deren Einhaltung. Darliber hinaus
analysieren sie Daten (Redundanz, Inkonsistenz, Beziehungen zwischen Daten) hin-
sichtlich Herkunft, Art, Verfiigbarkeit, Datenschutz, Datensicherheit sowie Speicheran-
forderung und bertcksichtigen Datenformate sowie Speicherlésungen.

Die Schulerinnen und Schiler planen eine Schutzbedarfsanalyse, indem sie geman
IT-Sicherheitsleitlinie des Unternehmens Schutzziele des Grundschutzes (Vertrau-
lichkeit, Integritat, Verfligbarkeit) in ihnrem Arbeitsbereich ermitteln und eine Klassifika-
tion von Schadenszenarien vornehmen. Sie bereiten die Anpassung einer Anwen-
dung zur Verwaltung der Datenbestdnde (Datenbanken, Normalisierung) vor und
entwickeln Testfalle.

Die Schulerinnen und Schiler entscheiden sich fir ein Vorgehen und gewichten mog-
liche Bedrohungen unter Bertcksichtigung der Schadenszenarien. Dazu fuhren sie
eine Schutzbedarfsanalyse in ihrem Arbeitsbereich durch, nehmen Bedrohungsfakto-
ren auf und dokumentieren diese.

Die Schulerinnen und Schuler testen die Funktion der Anwendung und beurteilen de-
ren Eignung zur Bewaltigung der gestellten Anforderungen, bewerten die Ergebnisse
der Schutzbedarfsanalyse und gleichen diese mit der IT-Sicherheitsleitlinie des Un-
ternehmens ab. Sie empfehlen MaBhahmen und setzen diese im eigenen Verantwor-
tungsbereich um.

Die Schulerinnen und Schiler evaluieren den Prozess der Softwareentwicklung, re-
flektieren den Arbeitsablauf und Ubernehmen Verantwortung im IT-Sicherheits-
prozess.

Didaktisch-methodische Hinweise

In diesem Lernfeld erwerben die Schilerinnen und Schiler die Grundlagen zu Daten,
Datenbanken, Datenschutz und Datensicherheit, auf die in den folgenden Ausbil-
dungsjahren zurtickgegriffen wird.

Durch das kritische Hinterfragen des personlichen Datensicherheitsmanagements ist
es moglich, Schilerinnen und Schiler anzuregen, Ruckschlisse fir betriebliche An-
forderungen an Datenschutz und Datensicherheit abzuleiten. Ggf. kann ein IT-
Storfallhandbuch erstellt oder ein IT-Storfall simuliert werden.

An Hand aktueller Medieninformationen, exemplarischer Schadenereignisse oder ei-
gener Erfahrungen kénnen mdgliche Bedrohungen diskutiert und MalRBnahmen dage-
gen recherchiert werden.
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Bei der Analyse betrieblicher Daten sind die Geschéftsprozesse zu Grunde zu legen.
Zur Beschreibung von Datenstrukturen bei der Abbildung von Geschéftsprozessen
eignet sich der Einsatz eines Entity-Relationship-Modells (ERM).

Erganzend kann der Entwurf in Form einer Datenbankanwendung implementiert und
eine Softwaredokumentation erstellt werden. Es empfiehlt sich bei der Umsetzung
des Lernfeldes die Arbeit im Team.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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K — Kanzleiberufe

Lernfeld 6 Grundlagen des materiellen Rechts Zeitrichtwert

K anwenden dual: 40 Ustd.
(Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechts- (Vollzeit: 130 Ustd.)
anwaltsfachangestellte)

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich tUber die gesetzlichen Grundlagen im
Bereich des Zivilrechts (Rechtsquellen, Zweige des Rechts, Gesetzesaufbau, Geset-
zestechnik, BGB — Aufbau und Systematik, zivilrechtliche Nebengesetze).

Sie berucksichtigen Rechtsnormen als Grundlage des rechtlichen Denkens und Han-
delns.

Die Schulerinnen und Schiiler unterscheiden das Wirken von Rechtsnormen auf Per-
sonen und schatzen diese Wirkungen ein.

Sie wenden das Zivilrecht in ihrem Arbeitsfeld an (Allgemeine Rechtsgeschéftslehre,
Vollmachten, Vertretung, Verjahrung von Anspriichen).

Didaktisch-methodische Hinweise

Uber die gesamte Dauer der Ausbildung wird die Nutzung des BGB-Gesetzestextes
empfohlen. Dabei sollen die Schulerinnen und Schiler befahigt werden, die aktuelle
Rechtsprechung zu verfolgen.

Fur eine Festigung und Anwendung der weitestgehend abstrakten Rechtsvorschriften
eignen sich komplexe und rechtsbereichsiibergreifende Fallbeispiele, die in Partner-
oder Gruppenarbeit gelost werden kdnnen.

In der Erarbeitungsphase sind Internetrecherchen zur aktuellen Rechtsprechung
empfehlenswert. Bei der Auswertung sollte auf die Vervollkommnung der Anwendung
von Prasentationstechniken Wert gelegt werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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Lernfeld 7 Kanzleiinterne Vorgange organisieren; mit Zeitrichtwert
K Mandanten und Dritten kommunizieren und dual: 80 Ustd.
verfahrensrechtliche Vorschriften nutzen (Vollzeit: 260 Ustd.)
(Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechts-
anwaltsfachangestellte)

Die Schilerinnen und Schuler erfassen die Stellung der rechtspflegenden Personen
im System der Rechtspflege.

Die Schilerinnen und Schiler Gben eigenverantwortlich kanzleitypische Arbeitsablaufe
wie Aktenanlage und -fuhrung, Archivierung, Registratur aus und wickeln den Postver-
kehr ab. Dabei berlcksichtigen sie kanzleispezifische Gegebenheiten und bedienen
sich verschiedener Organisationsmethoden (BUroorganisation). Sie eruieren die Vor-
schriften zur Fristberechnung, ermitteln und kontrollieren Fristen (Fristenmanagement).

Zur Informationsgewinnung und -verarbeitung nutzen die Schilerinnen und Schler
moderne Informations- und Kommunikationstechniken. Sie setzen digitale Medien
und Standardsoftware sowie spezielle Kanzleisoftware (RA-Software) berufsbezogen
ein.

Die Schulerinnen und Schiiler machen sich mit dem Ablauf der Verfahren bei den Zi-
vil-, Straf-, Arbeits- und Verwaltungsgerichten vertraut (Aufbau der Gerichtsbarkeiten,
Zustandigkeit der Gerichte in Zivilsachen, Parteien im Zivilprozess und ihre Vertreter,
Zustellungen, Aktenzeichen der Gerichte). Sie begreifen die Verfahrensordnungen als
Teil der Rechtsordnung, die der Gewahrleistung der Birgerrechte und der Rechtssi-
cherheit dient. Sie nutzen einschlagige rechtliche Regelungen.

Didaktisch-methodische Hinweise

Die Nutzung aktueller Gesetzestexte und Verordnungen — BGB, StGB, ZPO, StPO —
ist Uber die gesamte Dauer der Ausbildung unabdingbar. Dabei sollen die Schilerin-
nen und Schiler beféahigt werden, die aktuelle Rechtsprechung zu verfolgen.

Fur eine Festigung und Anwendung der weitestgehend abstrakten Rechtsvorschriften
eignen sich komplexe und rechtsibergreifende Fallbeispiele, die in Gruppen oder
Partnerarbeit gelést werden kdénnen.

Um die Komplexitat von Geschéaftsprozessen, von der Kaufentscheidung bis zur Zah-
lung, zu verdeutlichen, kann ein Unterrichtsprojekt, z. B. DATEV-Projekt ,Der Kaufver-
trag im handlungsorientierten Unterricht®, durchgefuhrt werden.

Der Besuch einer Verhandlung des Arbeitsgerichts kann insbesondere die Reflexion
von arbeitsrechtlichen Regelungen sowie entsprechender Urteile der Gerichtsbarkeit
unterstutzen.

Die allgemeinen rechtsrelevanten Inhalte der anderen Lernfelder kdnnen durch Fall-
bearbeitungen vertieft werden.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

Fur die Zielerreichung sind Abstimmungen mit dem Themenbereich Rechtliche Rah-
menbedingungen im Lernfeld 5 dieses Lehrplans notwendig.
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L — Lager-, Logistik- und Transportberufe

Lernfeld 7 Verkehrsraum fur den Guterverkehr Zeitrichtwert

L1 erschlielen und Guter sachgerecht lagern dual: 80 Ustd.
(Fachkraft fur Kurier-, Express- und Post- (Vollzeit: 260 Ustd.)
dienstleistungen)

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich tber den Verkehrsraum als Verkehrs-
markt (Leistungsanbieter auf dem Verkehrsmarkt — Verkehrstrager, Verkehrsmittel,
Verkehrswege) und ordnen das eigene Unternehmen in diesen ein. Sie vergleichen
die unterschiedlichen Verkehrstrager, inklusive den dazugehérigen Verkehrsmitteln.
Dabei beziehen sie Aspekte der Nachhaltigkeit ein.

Die Schilerinnen und Schuler ermitteln Verkehrswege und bereiten Verkehrsinforma-
tionen kundengerecht auf. Sie charakterisieren nationale oder internationale Wirt-
schaftsraume und erfassen die Transportbedurfnisse der Kundinnen und Kunden.

Die Schulerinnen und Schuler beraten ihre Auftraggebenden und beachten dabei ver-
kehrspolitische (Wirtschaftsraume), 6kologische, geografische (politische und physi-
sche Gliederung) sowie wirtschaftliche Aspekte. Zur kundengerechten Erarbeitung
der Verkehrswege nutzen sie entsprechende geografische Hilfsmittel.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick tber die im Guterver-
kehr geltenden rechtlichen und betrieblichen Vorschriften (Guterkraftverkehrsgesetz,
EU-Sozialvorschriften, Arbeitsschutzvorschriften, Arbeitsstattenverordnung, Geratesi-
cherheitsbestimmungen, Abfallentsorgungsvorschriften) und berlcksichtigen deren
Auswirkungen auf das Leistungsangebot ihres Unternehmens.

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Gber den Giterstrom im Unternehmen
(Guterannahme und -kontrolle, Guterlagerung, innerbetrieblicher Gutertransport) und
ordnen die eigenen Arbeitsbereiche in den betrieblichen Ablauf ein.

Didaktisch-methodische Hinweise

Um sich einen Uberblick lber die relevanten Gesetze bzw. Verordnungen zu ver-
schaffen, bieten sich Referate der Schilerinnen und Schuler an.

Die Rahmenbedingungen des Guterverkehrs kénnen in unterschiedlichen, auch digi-
talen, Medien, z. B. Internetbeitrdge, Zeitungen, Fachzeitschriften, Atlanten und
Landkarten, selbststandig recherchiert werden.

Zur kundengerechten Erarbeitung der geeigneten Verkehrswege wird die Nutzung
entsprechender geografischer Hilfsmittel empfohlen. Au3erdem kénnen Arbeitsblatter
mit Vorlagen zur geografischen Gliederung Deutschlands, evtl. mit Postleitzahlensys-
tem, eingesetzt werden.

Im Rahmen des Projektunterrichts kdnnen sich die Schilerinnen und Schiler einen
Uberblick tiber die verschiedenen Teilbereiche des Giiterstroms im Unternehmen ver-
schaffen.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

keine
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Lernfeld 7 Verkehrsraum fur den Personenverkehr Zeitrichtwert
L2 erschliel3en dual: 80 Ustd.
(Kaufmann/Kauffrau fur Tourismus und Frei- (Vollzeit: 260
zeit, Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau) Ustd.)

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Gber den Verkehrsraum als Verkehrs-
markt (Leistungsanbieter auf dem Verkehrsmarkt — Verkehrstrager, Verkehrsmittel,
Verkehrswege) und ordnen das eigene Unternehmen in diesen ein. Sie vergleichen
die unterschiedlichen Verkehrstrager, inklusive den dazugehdrigen Verkehrsmitteln.
Dabei beziehen sie Aspekte der Nachhaltigkeit ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick tiber die im nationalen
und internationalen Personenverkehr geltenden rechtlichen sowie betrieblichen Vor-
schriften (EU-Sozialvorschriften — Lenk- und Ruhezeiten, PBefG, AEG, BOKraft, EVO,
Fahrpersonalverordnung) und bericksichtigen deren Auswirkungen auf das Leis-
tungsangebot ihres Unternehmens (Besonderheiten der Vertragsbeziehungen — Be-
foérderungsvertrag, Reisevertrag).

Die Schulerinnen und Schiler ermitteln Verkehrswege und bereiten Verkehrsinforma-
tionen kundengerecht auf. Sie charakterisieren politische, geografische (politische
und physische Gliederung, klimatische Besonderheiten) und wirtschaftliche Rahmen-
bedingungen des Verkehrs und deren Auswirkungen auf den Reiseverkehrsmarkt.
Zur tourismusgerechten Beschreibung von typischen Reisezielen/Destinationen und
touristischen Zentren nutzen sie geografische Hilfsmittel.

Didaktisch-methodische Hinweise

Um sich einen Uberblick tiber die relevanten gesetzlichen Vorschriften bzw. Verord-
nungen zu verschaffen, kénnen Schilerreferate erarbeitet und vorgetragen werden.
Fur die Ableitung der Besonderheiten von Vertragsbeziehungen im Personenverkehr
empfiehlt es sich, einschlagige Rechtsnormen zu recherchieren und anzuwenden.

Zur Erarbeitung der Rahmenbedingungen des Personenverkehrs kann in unterschied-
lichen, auch digitalen, Medien, wie Zeitungsartikeln, Fachbeitrdagen, Atlanten und
Landkarten, selbststandig recherchiert werden.

Bei der tourismusgerechten Beschreibung von typischen Reisezielen/Destinationen
ist es hilfreich, geografische Hilfsmittel, wie Gradnetz der Erde, Land- und Ubersichts-
karten sowie Mal3stdbe, zu nutzen.

Hinweise zur Binnendifferenzierung

Fur den Ausbildungsberuf Tourismuskaufmann/Tourismuskauffrau ist lediglich ein
Uberblick tiber Verkehrsmittel, Verkehrswege und Verkehrstrager sowie die fiir diese
relevanten rechtlichen Vorschriften notwendig, da eine ausfihrliche Betrachtung im
2. und 3. Ausbildungsjahr erfolgt. Erganzend ist die besondere Stellung der Reisever-
anstalter und Reisemittler im Rahmen der touristischen Wertschopfungskette heraus-
zustellen.

AuRerdem sind vor dem Hintergrund unterschiedlicher Freizeit- und Reisemotive, Rei-
sedauer, Reisearten sowie Reiseformen touristische Zielgruppen zu identifizieren. Ein
weiterer Schwerpunkt liegt fir diesen Ausbildungsberuf darin, sich einen Uberblick tiber
die meistbesuchten Urlaubsgebiete/Destinationen innerhalb und auf3erhalb Deutsch-
lands sowie die Anreisemoglichkeiten zu verschaffen. Diese Kenntnisse kénnen im
Rahmen zielgruppenorientierter Vorschlage in Beratungsgesprachen verknipft werden.
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6 Hinweise zur Literatur

KMK — Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der Bun-
desrepublik Deutschland: Handreichung fur die Erarbeitung von Rahmenlehrplanen der
Kultusministerkonferenz fir den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule und
ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fiir anerkannte Ausbildungs-
berufe. Bonn. Stand: Juni 2021.
https://imww.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021 06 _17-
GEP-Handreichung.pdf

Landesamt fur Schule und Bildung: Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehrpléne. 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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7  Anhang

Praktikumsauftrage

Exemplarischer Praktikumsauftrag

1. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Handel; Dienstleistung; Kanzlei; Informati- 4 Wochen
onstechnik; Lager, Logistik und Transport

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Unternehmen erkunden und in gesamtwirtschaftliche Beziehungen einordnen
(Lernfelder 2 und 3)

Lernort/Arbeitsplatz

Einsatz in der/den Abteilung/en ...
(nur nach Vorabsprache mit dem Praktikumsbetrieb mdglich)

Lernauftrag

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tber Ihren Praktikumsbetrieb. Betrachten Sie
hierbei insbesondere Leistungen, Rechtsform, Organisationsstrukturen sowie Arbeits-
und Geschéftsprozesse des Unternehmens. Achten Sie bei der Informationsbeschaf-
fung auf die Einhaltung datenschutzrechtlicher und urheberrechtlicher Vorschriften.

Sichern Sie die erhobenen Daten und gesammelten Informationen. Fassen Sie lhre
Ergebnisse in Form einer Prasentation zusammen. Die Erstellung eines Flyers oder
anderer Anschauungsmaterialien unter Nutzung digitaler Medien ist alternativ moglich.

Stellen Sie die wirtschaftlichen Beziehungen Ihres Praktikumsbetriebes zu anderen
Unternehmen, zu staatlichen Einrichtungen und zu privaten Haushalten innerhalb der
Volkswirtschaft in Form eines Mindmaps dar.

Treffen Sie Aussagen Uber die betriebswirtschaftliche Bedeutung der Aul3enkontakte des
Unternehmens. Beachten Sie hierbei 6konomische, 6kologische und soziale Zielstellun-
gen des Unternehmens und verdeutlichen Sie unternehmerische Zielbeziehungen.

Informieren Sie sich Uber volkswirtschaftlich bedeutende Stréme innerhalb des voll-
standigen Wirtschaftskreislaufes. Recherchieren Sie mit Hilfe digitaler Medien nach
Statistiken, die diese Strome ausweisen. Ordnen Sie Ihren Praktikumsbetrieb in den
Wirtschaftskreislauf ein und leiten Sie die regionale sowie die gesamtwirtschaftliche
Bedeutung lhres Praktikumsbetriebes ab.

Stellen Sie die Arbeitsergebnisse lhres Praktikumsauftrages mediengestitzt und ad-
ressatengerecht vor.
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Bewertungsmalistabe

Mundliche und schriftliche Prasentation:

Fachliche Qualitat des Vortrags sowie der visualisierenden Medien, Anschaulichkeit
der mundlichen Vortragsleistung und der visualisierenden, auch digitalen, Medien,
Nachvollziehbarkeit der Vortragsstruktur, zielgruppengerechte Anwendung der Pra-
sentationstechniken

Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschétzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Praktikumsauftrage fur den Wahlpflichtbereich

Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Handel 4 Wochen

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Sortimentspyramide und Warensteckbrief/Warenbeschreibungsbogen erstellen sowie
Kundenberatung innerhalb des gewahlten Warenbereichs durchfihren
(Lernfelder 7 H1 und 7 H2)

Lernort/Arbeitsplatz

Einsatz in der/den Abteilung/en ...
(nur nach Vorabsprache mit dem Praktikumsbetrieb mdglich)

Lernauftrag

Informieren Sie sich tber den Sortimentsaufbau (Kern- und Randsortiment) des Han-
delsunternehmens und stellen Sie diesen in tabellarischer Form dar.

Wahlen Sie innerhalb eines Warenbereichs, z. B. Lebensmittel, Gesundheit und Pfle-
ge, Kfz-Teile und Zubehdr, Foto und Drohnen, Blicher und Druckerzeugnisse, TV und
Audio, Computer und Biro, Smart Home, Sport und Freizeit, Film und Musik, Diat-
und Reformware, zwei Warengruppen aus und erstellen Sie jeweils eine Sorti-
mentspyramide.

Stellen Sie eine Ware des Handelsunternehmens vor und erstellen Sie hierfir einen
Warensteckbrief/Warenbeschreibungsbogen. Dieser kénnte bei Auswahl der Ware
.Kaffee” in folgender Struktur dargeboten werden: Anbau, Arten, Herstellung, Nach-
haltigkeit, Extrakaffee, Espresso, Kaffeeersatz, Zubereitung einer Tasse Kaffee.

Beraten Sie die Kundinnen und Kunden bedarfsgerecht und fachkundig.

Notieren Sie Fragen, die Sie den Kundinnen und Kunden in Beratungssituationen ge-
stellt haben, um deren Beratungsbedarf zu ermitteln.

Dokumentieren Sie alle Ergebnisse in einer geeigneten Form.

Bereiten Sie die Prasentation in Form eines Vortrags, erganzt um eine (nachgestellte)
Beratungssituation (Rollenspiel), vor.

Bewertungsmalistabe
Mundliche und schriftliche Prasentation:

Fachliche Qualitat des Vortrags sowie der visualisierenden, auch digitalen, Medien,
ansprechende Prasentation des Verkaufsgespréchs in einem Rollenspiel

Mindliche Reflexion des Rollenspiels aus fachlicher und beratender Sicht
Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschatzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Dienstleistung 4 Wochen

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Marketingmalfinahmen im Dienstleistungsunternehmen aufzeigen
(Lernfeld 7 D2)

Lernort/Arbeitsplatz

Einsatz in der/den Abteilung/en ...
(nur nach Vorabsprache mit dem Praktikumsbetrieb mdglich)

Lernauftrag

Informieren Sie sich zu folgenden Inhalten:

- Marketingstrategien und Zielhierarchien des Unternehmens
- Kommunikationspolitik des Unternehmens

- Produktpolitik des Unternehmens

- Distributionskanale des Unternehmens

- Informationsbeschaffung im Unternehmen

Bearbeiten Sie je nach Unternehmensgrof3e eines oder mehrere dieser Themenbe-
reiche des Marketings. Fertigen Sie hierzu eine Praktikumsarbeit unter Bertcksichti-
gung datenschutzrechtlicher Aspekte an.

Nutzen Sie die Mdglichkeit der Teilnahme an Seminaren, Hausmessen, Kongressen
oder ahnlichen Veranstaltungen. Reflektieren Sie eine erlebte Dienstleistungssituati-
on, z. B. Kundengesprach, aus fachlicher und beratender Sicht. Lassen Sie die Situa-
tionsschilderung und deren Reflexion in Ihre Praktikumsarbeit einflie3en.

Stellen Sie die Arbeitsergebnisse lhres Praktikumsauftrages vor.

Bewertungsmalistabe

Mundliche und schriftliche Prasentation:

Praktikumsarbeit im Umfang von mindestens sechs bis hochstens acht computerge-
schriebenen Seiten sowie Vortrag zu Kernaussagen der Praktikumsarbeit:

- logische Struktur der Gliederung und der Darlegungen
- fachliche Qualitat

- ansprechende Visualisierung

- Vortragsgestaltung und Interaktion

Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschatzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Dienstleistung, insbesondere Kaufmann/ 4 Wochen
Kauffrau fir Biaromanagement

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Bilroorganisation des Praktikumsbetriebes erkunden, sich mit der genutzten Software
vertraut machen und sich Einblicke in die Lagerhaltung verschaffen
(Lernfelder 6 D1 und 7 D1)

Lernort/Arbeitsplatz

Einsatz in der/den Abteilung/en ...
(nur nach Vorabsprache mit dem Praktikumsbetrieb mdglich)

Lernauftrag

Erkunden Sie lhre Praktikumsstatte und informieren Sie sich Uber typische betriebli-
che Vorgange. Stellen Sie den Ablauf der Geschaftsprozesse aus buroorganisatori-
scher Sicht dar. Analysieren Sie lhren Arbeitsraum und den Arbeitsplatz unter ar-
beitsschutzrechtlichen Aspekten.

Machen Sie sich mit der genutzten Software und den digitalen Medien in der Prakti-
kumsstatte vertraut.

Erfassen Sie die Arbeitsvorgange in den Bereichen Beschaffung und Lagerhaltung.

Fassen Sie lhre Ergebnisse ubersichtlich in einer Mappe zusammen und bericksich-
tigen Sie dabei die geltenden Regeln und Normen der schriftichen Kommunikation.

Prasentieren Sie die Resultate in ansprechender Form.

Bewertungsmalstabe
Mundliche und schriftliche Présentation:
Struktur, Inhalt und normgerechte Gestaltung der Ergebnismappe

Fachliche Qualitdt des Vortrags sowie der visualisierenden, auch digitalen, Medien
(vgl. Praktikumsbegleitmappe), Anschaulichkeit der mindlichen Vortragsleistung und
der visualisierenden, auch digitalen, Medien (vgl. Praktikumsbegleitmappe), Nachvoll-
ziehbarkeit der Vortragsstruktur, zielgruppengerechte Anwendung der Prasentations-
techniken

Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschétzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Kanzlei 4 Wochen

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Buroorganisation einer Kanzlei erkunden, sich mit der Kanzleisoftware vertraut ma-
chen und sich Einblicke in das Fristenmanagement verschaffen
(Lernfeld 7 K)

Lernort/Arbeitsplatz
Einsatz in einer Kanzlei

Lernauftrag

Erkunden Sie Ihre Praktikumsstétte und informieren Sie sich Uber typische kanzleiin-
terne Vorgange. Stellen Sie den Ablauf zweier Mandanten-/Klientenfélle aus buroor-
ganisatorischer Sicht dar. Beachten Sie die Bestimmungen des Datenschutzes.

Machen Sie sich mit der genutzten Kanzleisoftware (RA-Software) vertraut.

Erfassen Sie die in der Kanzlei relevanten Fristen. ErschlieRen Sie sich die Bedeu-
tung des Fristenmanagements und der damit verbundenen Fristenkontrolle.

Fassen Sie lIhre Ergebnisse Ubersichtlich in einer Mappe zusammen und bericksich-
tigen Sie die kanzleitypischen Regeln der schriftichen Kommunikation.

Prasentieren Sie die Resultate in ansprechender Form.

Bewertungsmalistabe
Mindliche und schriftliche Présentation:

Fachliche Qualitdt des Vortrags sowie der visualisierenden, auch digitalen, Medien
(vgl. Praktikumsbegleitmappe), Anschaulichkeit der mindlichen Vortragsleistung und
der visualisierenden, auch digitalen, Medien (vgl. Praktikumsbegleitmappe), Nachvoll-
ziehbarkeit der Vortragsstruktur, zielgruppengerechte Anwendung der Prasentations-
techniken

Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschétzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Lager, Logistik und Transport, insbeson- 4 Wochen
dere Fachkraft fur Kurier-, Express- und
Postdienstleistungen

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Guterstrome, -lagerung und -transport erkunden
(Lernfeld 7 L1)

Lernort/Arbeitsplatz
Einsatz im Lager eines Unternehmens

Lernauftrag

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber den Aufbau des Lagers, die verschiedenen
Lagerarten und die gelagerten Guter in Ihrem Praktikumsunternehmen.

Beobachten Sie die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Giuterannahme und er-
fassen Sie die notwendigen Tatigkeiten. Analysieren Sie die Kriterien, nach denen die
Guter gelagert werden.

Stellen Sie beispielhaft anhand einer Warensendung die notwendigen Téatigkeiten
vom Wareneingang bis zur endgultigen Lagerung dar. Bertcksichtigen Sie dabei auch
die Bearbeitung der notwendigen Dokumente.

Fassen Sie lhre Ergebnisse ubersichtlich in einer Mappe zusammen und prasentieren
Sie die Resultate in ansprechender Form.

Bewertungsmalistabe
Mindliche und schriftliche Présentation:

Fachliche Qualitat des Vortrags sowie der visualisierenden, auch digitalen, Medien
(vgl. Praktikumsbegleitmappe), Anschaulichkeit der mundlichen Vortragsleistung und
der visualisierenden, auch digitalen, Medien (vgl. Praktikumsbegleitmappe), Nachvoll-
ziehbarkeit der Vortragsstruktur, zielgruppengerechte Anwendung der Prasentations-
techniken

Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschatzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Lager, Logistik und Transport, insbesonde- 4 Wochen
re Kaufmann/Kauffrau fur Tourismus und
Freizeit, Tourismuskaufmann/Tourismus-
kauffrau)

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Kundenspezifisches Angebot fir eine Reise innerhalb Deutschlands erstellen
(Lernfeld 7 L2)

Lernort/Arbeitsplatz

Einsatz in den Bereichen Kundenberatung und Verkauf eines touristischen Unter-
nehmens

Lernauftrag

Informieren Sie sich Uber die Beratungs- und Verkaufstatigkeiten der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter des touristischen Unternehmens.

Analysieren Sie die Kundenstruktur des Unternehmens und stellen Sie die wesentli-
chen Eigenschaften der verschiedenen Kundentypen tbersichtlich dar.

Leiten Sie fur eine ausgewahlte Kundengruppe mégliche Reisewiinsche ab.

Erstellen Sie einen kundenspezifischen Vorschlag fur eine mindestens 5-tagige Stad-
tereise innerhalb Deutschlands. Beriicksichtigen Sie dabei Anreise, Ubernachtung
und verschiedene Ausfllige.

Gestalten Sie fur die Reise analog oder digital eine Katalogseite.
Fassen Sie die Ergebnisse in einer Mappe zusammen.

Prasentieren Sie lhre Resultate oder fuhren Sie alternativ ein Rollenspiel zur Kunden-
beratung durch.

Bewertungsmalistabe
Mindliche und schriftliche Présentation:

Fachliche Qualitat des Vortrags bzw. im Rahmen des Rollenspiels, inhaltliche Qualitat
der visualisierenden, auch digitalen, Medien (vgl. Praktikumsbegleitmappe), Anschau-
lichkeit der mindlichen Vortragsleistung und der visualisierenden, auch digitalen, Me-
dien (vgl. Praktikumsbegleitmappe), Nachvollziehbarkeit der Vortragsstruktur, ziel-
gruppengerechte Anwendung der Prasentationstechniken

Beurteilung eigener Arbeitsergebnisse im Rahmen einer schriftlichen Selbsteinschatzung

Kontaktverhalten in der Zusammenarbeit mit der betreuenden Lehrkraft, Terminma-
nagement und Lernprozessgestaltung
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Berufliche Grundbildung kaufmannischer und verwandter Berufe

Exemplarischer Praktikumsauftrag

2. Praktikum | Berufsspezifische Ausrichtung: Praktikumsumfang:
Informationstechnik 4 Wochen

Thematischer Schwerpunkt (Lernfeldbezug)

Angebot fur Hard- oder Software im Kundenauftrag begleitend erstellen
(Lernfeld 6 IT)

Lernort/Arbeitsplatz

Einsatz in den Bereichen Beschaffung oder Absatz eines Unternehmens, das IT-
Produkte im Kundenauftrag einkauft, anpasst, verkauft oder wartet.

Lernauftrag

Veranschaulichen Sie berufsspezifische Tatigkeiten in der Auftragsbearbeitung oder
im Absatz des Praktikumsbetriebs in einer Ubersicht (Ablauforganisation).

Begleiten Sie ein Kundengesprach und protokollieren Sie Verlauf und Ergebnisse.
Ubernehmen Sie Teilaufgaben in der Auftragsbearbeitung: Erfassen Sie einen Kun-
denauftrag und erstellen Sie daraufhin ein Angebot. Dokumentieren Sie Ubernommene
Teilaufgaben bei der Angebotserstellung in einer Ubersicht (Auftragsbearbeitung/
Verkauf).

Wirken Sie bei der Auswahl und Bewertung von IT-Produkten, IT-Herstellern und
IT-Lieferanten im Einkauf bzw. bei der Auftragsbearbeitung oder im Verkauf mit. In-
formieren Sie sich Uber technische Daten und Preise fir drei vergleichbare Hard- oder
Software-Produkte. Treffen Sie eine Kaufentscheidung. Begriinden Sie diese mittels
Entscheidungsmatrix.

Stellen Sie lhre Arbeitsergebnisse des Praktikumsauftrages vor.
Beachten Sie die Bestimmungen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Bewertungsmalfstabe

Mundliche und schriftliche Prasentation:
Anschauliches Prasentieren von berufstypischen Tatigkeiten im Praktikumsbetrieb

Fachliche Qualitat der Darstellung von aktuellen technischen Daten und Preisen fur
drei vergleichbare Hard- oder Software-Produkte in dbersichtlichen Datenblattern
(Einkauf) sowie von Teilaufgaben bei der Angebotserstellung (Auftragsbearbeitung/
Verkauf) in der Ubersicht

Ansprechende Gestaltung der Datenblatter bzw. Ubersicht

Fachliche Qualitdt der Auswahl von Hard- und Software mit Bezugnahme auf den
Kundenauftrag (Verlaufsprotokoll des Kundengesprachs), nachvollziehbare Begrin-
dung mit der Entscheidungsmatrix bzw. fachliche Qualitat der Darstellung von Teil-
aufgaben bei der Angebotserstellung
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Berufliche Grundbildung kaufméannischer und verwandter Berufe

Mdgliche Bestandteile einer Praktikumsbegleitmappe sind:

Praktikumsvertrag mit Arbeitsauftrag
tabellarischer Tatigkeitsnachweis

standardisiertes Formular fir die Einschatzung der Praktikantin bzw. des Praktikan-
ten durch die externen Betreuenden

Selbsteinschatzung durch die Praktikantin bzw. den Praktikanten
Bericht Uber das Praktikum (vgl. Arbeitsauftrag)

ggf. Gesprachsprotokolle zum Zweck der individuellen Lernberatung, Auftragsvertie-
fung oder -anpassung an situative Gegebenheiten sowie der Bertcksichtigung der im
Praktikum entstandenen Interessen der Praktikantin bzw. des Praktikanten
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Berufliche Grundbildung kaufmannischer und verwandter Berufe

Hinweise zur Veranderung des Lehrplanes 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 sowie zusatzliche Materialien fin-
den Sie als Download unter https://www.schulportal.sachsen.de/lplandb/.

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