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1. Geltungsbereich des Lehrplans

Der Lehrplan gilt in der zweijahrigen Hoheren Berufsfachschule, die zu einem schulischen
Berufsabschluss fuhrt (vgl. § 41 Abs. 4 Hessisches Schulgesetz), fur den berufsbildenden
Bereich. Er umfasst die Inhalte des berufsbezogenen Theorie- und Praxisunterrichts fur
die Ausbildung zur "Staatlich gepriften kaufmannischen Assistentin fur Wirtschaftsinfor( |
matik" und zum "Staatlich gepruften kaufmannischen Assistenten flr Wirtschaftsinformar’
tik".

2. Allgemeine Zielsetzungen und Schwerpunkte der Ausbildung

Im Rahmen des Bildungs- und Erziehungsauftrags nach § 2 des Hessischen Schulgeset(]
zes ist es Ziel der schulischen Berufsausbildung, die Schulerinnen und Schuler so zu qual’!
lifizieren, dass sie die kunftigen Anforderungen des beruflichen Alltags als Assistentinnen
und Assistenten erflullen kdnnen.

Ziel des Unterrichts ist das Erreichen einer umfassenden Handlungskompetenz der
Schulerinnen und Schiuler, verstanden als Bereitschaft und Fahigkeit des Einzelnen, sich
in gesellschaftlichen, beruflichen und privaten Handlungssituationen sachgerecht, durch(]
dacht und sozialverantwortlich zu verhalten. Sie entfaltet sich in den Dimensionen Fach(]
kompetenz, Personalkompetenz und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen
Wissens und Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengel’
leitet und selbststandig zu 16sen, das Ergebnis zu beurteilen und dabei Qualitatsanfordel
rungen, Arbeitssicherheit sowie ergonomische, dkonomische, soziale und 6kologische
Erfordernisse zu beachten. Dazu gehort auch die Erweiterung der fremdsprachlichen
Kommunikationsfahigkeit als Voraussetzung beruflicher Mobilitat in der Europaischen UL
nion.

Personalkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, eigene Begabungen zu
entfalten sowie Lebensplane zu entwerfen und fortzuentwickeln, als individuelle Person(]
lichkeit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrankungen in Familie, Beruf
und offentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen. Sie umfasst persol]
nale Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Ausdauer,
Kritikfahigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Dazu gehdren auch die Entwickl( |
lung eigener Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu lel[]
ben und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen sowie
sich mit anderen rational und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und zu ver(]
standigen. Dazu gehoren insbesondere die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solil!
daritat sowie der vorurteilsfreie Umgang mit Menschen anderer Herkunft und Religionszu(
gehdrigkeit.

Im Einzelnen gehoéren dazu:

e Kommunikationsfahigkeit als Fahigkeit, Gruppenprozesse aktiv und konstruktiv mitzul
gestalten,

e Kooperationsfahigkeit als Fahigkeit, im Team zusammenzuarbeiten,
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o Konfliktfahigkeit als Fahigkeit, auftretende Differenzen bei Meinungen und Haltungen
im Umgang mit anderen Personen friedlich, konstruktiv und ohne Aggression auszul
tragen und

e soziale Verantwortungsfahigkeit als Fahigkeit, im Rahmen gemeinsamen Handelns mit
anderen Mitverantwortung zu Gbernehmen.

Methoden- und Lernkompetenz ergeben sich aus einer ausgewogenen Entwicklung der
obigen drei Dimensionen.

Methodenkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, in betrieblichen Zusam!(]
menhangen zu denken und zu handeln und berufliche Aufgabenstellungen im Sinne einer
vollstandigen Handlung zu planen, auszufuhren, zu kontrollieren und zu bewerten.

Dazu gehoren:

e die Planung, Durchfuhrung und Kontrolle der Aufgaben,

die Wahrnehmung von Problemen und die Findung sachgerechter Lésungen,

die langerfristige Planung aufgrund gegebener Bedingungen,

Fantasie beim Finden kreativer Losungen,

die kritische Bewertung und die sachliche Begrindung von Produkten, Arbeitsweisen
und Arbeitsergebnissen,

e das Denken in Zusammenhangen.

Lernkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit zu selbststandiger Aneignung
weiterer und neuer beruflicher Qualifikationen, die Bereitschaft zu lebenslangem Lernen
mit dem Ziel, die eigene Erwerbstatigkeit zu sichern und sich ggf. auf berufliche Auf(]
stiegspositionen vorzubereiten sowie die Fahigkeit, Lernstrategien zu entwickeln und mit
Informationen und Medien zielgerichtet umzugehen.

Dazu gehoren:

e die Kenntnis und Nutzung von Informationsquellen (z. B. Bibliotheken und Handappal!
raten),

e Informationsbeschaffung und -verarbeitung mithilfe der elektronischen Kommunikatil
ons- und Informationstechniken (z. B. Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations- oder
Grafikprogramme bzw. Programme zu bestimmten, berufsbezogenen Arbeitsschwer(]
punkten) und

e die Anwendung von "Techniken der geistigen Arbeit".

Die regelmafige aufgabenbezogene Arbeit mit elektronischen Medien ist Voraussetzung
fur die angemessene Umsetzung des Lehrplans.

3. Didaktisch-methodische Leitlinien fir die Fachrichtung
Informationsverarbeitung — Wirtschaft

In der vollschulischen Berufsausbildung zum "Staatlich gepruften kaufmannischen Assis(]
tenten fur Wirtschaftsinformatik bzw. zur "Staatlich gepruften kaufmannischen Assistentin
fur Wirtschaftsinformatik” erwerben die Schuilerinnen und Schuler die erforderlichen
Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten, um in Handel, Industrie, Banken, Versicherun(!
gen, Krankenhausern und ahnlichen Unternehmen in Geschaftsprozessen und Projekten
zur Planung, Anpassung und Einfiihrung von Systemen der Informations- und Telekom(]
munikationstechnik zu arbeiten. Aufgrund ihrer Qualifikationen sind sie bei der Gestaltung
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von Geschaftsprozessen und in der Durchfihrung von Projekten vor allem Mittler und
Verbindungsglied zwischen den Anforderungen der betrieblichen Fachabteilungen und der
Realisierung von informations- und telekommunikationstechnischen Systemen. Sie unter(]
stutzen und beraten die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beim Einsatz der Systeme zur
Abwicklung betrieblicher Fachaufgaben und sind fur die Systemverwaltung zustandig.

Die Ausbildung bereitet deshalb im beruflichen Lernbereich auf folgende Tatigkeits(

schwerpunkte vor:

e Analyse von Geschaftsprozessen im Hinblick auf den Einsatz von Informations- und
Telekommunikationstechnik,

e DV-gestitztes Organisieren betrieblicher Tatigkeiten,

Mitgestalten einer rationellen Buro- und Arbeitsplatzorganisation,

e Bedarfsermittlung in Bezug auf informations- und telekommunikationstechnische Sys!]
teme,

e Erarbeitung von Anforderungsprofilen und Pflichtenheften,

e Beschaffung von informations- und telekommunikationstechnischen Systemen,

e Einfuhren und Konfigurieren von informations- und telekommunikationstechnischen
Systemen,

e Administration von informations- und telekommunikationstechnischen Systemen,

e Beratung Uber den Einsatz von informations- und telekommunikationstechnischen Sys!(]
temen,

e Betreuung und Schulung der Benutzer,

Erstellen von Dokumentationen und Projektunterlagen,

Verwalten und Organisieren von betrieblichen Datenbestanden unter Beachtung der

datenschutzrechtlichen Bestimmungen,

Auswertung und Weitergabe von Daten,

Mitwirkung bei Jahresabschluss und Kosten- und Leistungsrechnung,

Fordern und Steuern von Absatzprozessen,

Formulieren und Gestalten von Texten und Grafiken,

Mitwirkung in der Personalwirtschaft.

3.1 Ganzheitlichkeit der Lernprozesse

Ganzheitlich angelegte Lernprozesse sind eine wesentliche Voraussetzung, um Hand(
lungskompetenz zu erzielen. Ausgangspunkte fir Handlungen sind Situationen, die fur die
Berufsausbildung bedeutsam sind. Die Handlungen sollten dabei im Sinne beruflicher Bil(
dung ein ganzheitliches Erfassen der Wirklichkeit fordern. In der Unterrichtsgestaltung
eignen sich dazu in besonderer Weise projektartige und problemorientierte Lehr- und
Lernkonzepte, die informationsintensive Phasen kursorisch einschliel3en.

Das bedeutet im Einzelnen:

e Lernsituationen sind so praxis- und lebensnah zu gestalten, dass sie Aufgaben und
Probleme der Berufsbildung, der Berufs- und Arbeitswelt sowie der persénlichen Lel!
bensgestaltung einschlieRen. Die fur einen beruflichen Sachverhalt bedeutsamen As[]
pekte sind integrale Bestandteile eines ganzheitlichen Lernprozesses.

e Was in der beruflichen Praxis und im personlichen Leben zusammengehort, ist im UL

bergreifenden Zusammenhang zu unterrichten, d. h. auf eine praxis- und lebensferne
Zergliederung der Lerngegenstande ist zu verzichten.
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e Die Sachstrukturen der Grundlagenwissenschaften sind insoweit heranzuziehen, als
sie zum Verstandnis Ubergreifender Zusammenhange notwendig sind. Wissen wird in
beruflichen Handlungszusammenhangen erworben.

e An den Lernprozessen sollten moglichst viele Sinne beteiligt sein.

3.2 Offenheit des unterrichtlichen Rahmens und Mitgestaltung durch die
Lerngruppe

Zur Férderung der Handlungskompetenz und der Verantwortungsfahigkeit sind den Schul!
lerinnen und Schulern Chancen zur Mitgestaltung ihrer eigenen Lernprozesse einzuraul
men. Dazu ist ein moglichst gestaltungsoffener Handlungsrahmen unabdingbar.

Durch geeignete methodische Arrangements und durch inhaltliche Offenheit der Lehr- und
Lernangebote sind den Schulerinnen und Schilern Handlungsspielraume zu eroffnen, die
sie entsprechend ihren Lernvoraussetzungen und den schulischen Rahmenbedingungen
befahigen, Eigeninitiative zu entwickeln. Das bedeutet, ihre Mitgestaltungsmoglichkeiten
zunehmend zu erweitern sowie auerschulische Lernorte im Sinne der Offnung von Schul]
le in den Lernprozess einzubeziehen und zu nutzen.

3.3 Didaktisch-methodische Prinzipien

Angesichts eines immer rascher verlaufenden technologischen und wirtschaftlichen Wan(J
dels verringert sich die Halbwertzeit des reinen Fachwissens in vielen Bereichen des Ar(]
beitslebens zusehends. Es ist auch nicht mehr der Regelfall, dass im einmal erlernten Bel]
ruf eine dauerhafte Beschaftigung maoglich ist. Deshalb gestaltet die zweijahrige Hohere
Berufsfachschule den Unterricht inhaltlich und methodisch so, dass die Schulerinnen und
Schuler Fahigkeiten und Kenntnisse entwickeln, um in diesem Prozess auf Dauer zu bel
stehen und sich im Berufsleben weiterzuentwickeln.

Die Unterrichtsinhalte werden in Form von Lernfeldern zusammengestellt. D. h., die inhalt[]
liche Struktur des Unterrichts orientiert sich vornehmlich an beruflichen Aufgabenbereil]
chen bzw. zum einen an Arbeits- und Geschaftsprozessen, zum anderen an der Gestalll
tung von Produkten sowie der Erfahrungssituation bzw. Frageperspektive der Schilerin[]
nen und Schuler. Der Unterricht wird somit weitgehend facher- bzw. lernfeldlbergreifend,
Unterrichtsvorhaben werden zunehmend komplex und offen konzipiert, sodass Zusam(]
menhange und wechselseitige Bezuge der verschiedenen betrieblichen Aufgabenbereiche
deutlich werden.

Die oben beschriebene umfassende Handlungskompetenz wird durch Unterrichtsarbeit in
Form von Projekten mit praxisorientierten Zielvorgaben und praxisrelevanten Arbeitser(’
gebnissen unterstitzt. Konsequenterweise ist Unterrichtsarbeit in Projektform integraler
Bestandteil der Ausbildung. Organisationsformen des Projektunterrichts, Gruppenfindung
und die Verteilung Uber die Ausbildungsjahre sollten an der einzelnen Schule im Kontext
der schulischen Gegebenheiten, der regionalen Bedingungen und der vorliegenden Erfah(]
rungen festgelegt werden.

Auf der Basis dieses Curriculumkonzepts werden im Unterricht Lernprozesse in Gang gel’
setzt, bei denen die aktive Arbeit der Lerngruppe im Vordergrund steht und bei denen der
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Erwerb von Fachwissen eng gekoppelt ist an die Erprobung verschiedener Lern- und Ar[]
beitsformen. Nicht das verfugbare Wissen allein ist Unterrichtsziel, sondern auch wie es
selbststandig und effektiv erworben und laufend aktualisiert werden kann.

Die Schulerinnen und Schuler

e lernen dabei, ihre Erfahrungen in Ubergreifende Zusammenhange einzuordnen. Dall
durch werden sie befahigt, Gelerntes zu generalisieren und auf andere Aufgabenstell’
lungen zu Ubertragen.

e erwerben im Anwendungszusammenhang spezifisches Wissen und werden dadurch in
besonderer Weise in die Lage versetzt, das Gelernte situationsgerecht anzuwenden.

e konnen sich im handelnden Umgang mit dem jeweiligen Thema ihrer Starken bewusst
werden und sie im Interesse des gemeinsamen Zieles einbringen. Das starkt ihr
Selbstwertgeflhl und fordert ihre Personlichkeitsentwicklung.

3.4 Konzepte des Lernens und Hilfen zur Unterstiitzung der Lernprozesse

Fir die Gestaltung von Lernprozessen sind die Lernfelder des Lehrplans durch Lernsitual’
tionen zu konkretisieren. Das bedeutet, dass fachliches Wissen in einen Anwendungszul
sammenhang gestellt und im sozialen Kontext erworben wird. Dazu ist die didaktische
Reflexion der beruflichen sowie lebens- und gesellschaftsbedeutsamen Handlungssituatil
onen erforderlich.

Gestaltungsprinzipien fur diese komplexen Lehr- und Lernarrangements sind:

e die Thematisierung eines Problems aus einer Lebens- und Alltagssituation der Schile(’
rinnen und Schuler,

e die Individualisierung des Lernprozesses unter Beachtung der Lernbedingungen,

e die Anwendung von wissenschaftlichen Erkenntnissen auf den spezifischen Fall,

e das Ausldsen von Reflexionsprozessen beziglich der Lern- und Gruppenprozesse.

Orientierungshilfen zur Entwicklung der Lernkonzepte sind berufsfeldtypische Fachdidakl
tikansatze.

Hierbei sind zu nennen:

e handlungsorientierte Konzepte mit dem Ziel der Gestaltung von Handlungsprodukten
und im Sinne simulativer Handlungen in Form von Rollenspielen oder Planspielen,

e erfahrungsbezogene Konzepte, die Erkundungen aufderhalb der Schule zum Gegen!]
stand haben oder

e projektartige Konzepte, die Elemente der vorgenannten umfassen und facherverbin(]
dend angelegt sein kdnnen.

Als Hilfen zur Unterstitzung und zur Intensivierung der handlungsbezogenen Lernprozes!’
se eignen sich neben den traditionellen, die Selbsttatigkeit fordernden Methoden insbel’]
sondere kreative Methoden wie Brainstorming, Elemente der Moderationsmethode und
veranderte Formen zur Strukturierung von Inhalten (z. B. Mindmapping).
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3.5 Vertiefung, Sicherung und Uberprifung der Lernergebnisse

Fir die Vertiefung und Sicherung der Lernergebnisse ist ausreichend Zeit zu bericksichtil
gen. Ganzheitliche Lernprozesse bedingen entsprechende Formen der Festigung, Sichel
rung und Uberpriifung ihrer Ergebnisse. Deshalb ist den Schiilerinnen und Schiilern Gel
legenheit zu geben, erworbene Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten in Anwendungs!|
situationen zu erproben bzw. zu festigen.

Die Lernergebnisse sollten im Kontext ganzheitlicher Anwendungssituationen Uberprift
werden. Dadurch erhalten die Schulerinnen und Schuler die Moglichkeit, aul3er Fakten(]
wissen auch Transferfahigkeit sowie kreative und prozessgestaltende Fahigkeiten unter
Beweis zu stellen.

Die Beurteilungskriterien sind mit der Lerngruppe zuvor zu besprechen und gemeinsam
festzulegen. Bei der Beurteilung des Verlaufs und der Ergebnisse von Gruppenarbeit wer(’
den sowohl die individuellen Beitrage der einzelnen Gruppenmitglieder als auch die Leis[
tung der Gesamtgruppe bewertet. Bei den individuellen Leistungen ist die Lernentwicklung
angemessen zu berucksichtigen.

Gegenstand der Uberpriifung sind sowohl die Lernergebnisse als auch der Verlauf der
Lernprozesse.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollten aktiv in den Prozess der Uberpriifung ihrer Lernergeb(]
nisse einbezogen werden. Auf diese Weise wird die Fremdbeurteilung durch die Selbstbel |
urteilung erganzt. Fremdbeurteilung durch die Lerngruppe und die Lehrerin oder den Leh]
rer fuhrt zusammen mit der Selbstbeurteilung zu einer realistischen Einschatzung der eil |
genen Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten.

4. Zum Verhaltnis von Fachtheorie und Fachpraxis

Die Ausbildung bezieht Fachtheorie und Fachpraxis wechselseitig aufeinander; beide Be!l]
reiche sind in den Lernfeldern integriert. Das entspricht dem Konzept der Handlungsorien(]
tierung. Dabei erfahren und erfassen die Schilerinnen und Schiuler die kausalen Zusam(
menhange zwischen theoretischen Uberlegungen und ihrem eigenen praktischen Tun,
erkennen Gesetzmaligkeiten und leiten Handlungsstrategien ab.

Sie entwickeln Professionalitdt durch eingehende Ubung grundlegender Fertigkeiten und
Fahigkeiten der jeweiligen beruflichen Fachrichtung; wenden Wissen und Kénnen situatil’
onsgerecht an; fuhren vollstandige Handlungen mit Planen, Durchfihren und Kontrollieren
durch; durchdringen praktisches Handeln gedanklich, erkennen gro3ere Zusammenhange
und verstehen auf diese Weise ihr Tun besser.

Berufliches Handeln ist theoriegeleitetes Handeln in der beruflichen Praxis. Lernfeldorien(]
tiertes Lernen erfordert deshalb Unterrichtsphasen beruflicher Theoriebildung. Ob solche
Phasen im Rahmen handelnder Lernprozesse als Vorspann, als Nachspann oder inter(]
mediar vorgesehen werden, ist vom jeweiligen fachlichen Zusammenhang abhangig.

Als Erganzung zur schulischen Ausbildung ist ein Betriebspraktikum zu absolvieren. Die
Schulerinnen und Schuler sollen dabei einen unmittelbaren Einblick in betriebliche Ar(]
beits- bzw. Geschéaftsprozesse erhalten, ihre bereits erworbenen fachrichtungsspezifil |
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schen Kenntnisse anwenden und maoglichst weitgehend in die taglichen Arbeitsaufgaben
des jeweiligen Unternehmens bzw. der Organisation oder Einrichtung eingebunden wer!(]
den. Die Erfahrungen und Beobachtungen Uber die Anforderungen der Praxis sollen an(]
schliefend durch Praktikumsberichte und Prasentationen produktiv in den weiteren Unter(
richt eingebracht werden.

5. Didaktische Struktur des Lehrplans

Der Lehrplan ist nach Lernfeldern strukturiert. Lernfelder sind durch Zielformulierungen,
Inhalte und Zeitrichtwerte beschriebene, an Handlungsablaufen orientierte Einheiten.
Grundlage der Lernfelder sind in der Regel Arbeits- und Geschéaftsprozesse.

Die Zielformulierungen beschreiben Kompetenzen als Elemente der Handlungskompe!’
tenz in unterschiedlichen Dimensionen, die am Ende des schulischen Lernprozesses in
einem Lernfeld erwartet werden.

Die Inhalte sind diejenigen fachlichen Lerngegenstande, die zur Erfullung der Lernfeldzie(
le erforderlich sind.

Die Zeitrichtwerte umfassen die laut Verordnung Uber die Ausbildung und die Prifung an
zweijahrigen Hoheren Berufsfachschulen vom 21. Dezember 2005, ABI. 1/06, S. 6 vorge!
gebenen Gesamtstunden des berufsbildenden Bereichs. Die Zeitrichtwerte berlcksichtil]
gen sowohl die Vermittlung der Kenntnisse und Fertigkeiten als auch Ubungsphasen und
Lernkontrollen.

Die Vorschlage zur Umsetzung dienen als Anregungen zur Gestaltung von Lehr- und
Lernsituationen und zeigen Maoglichkeiten zur unterrichtlichen Realisierung des jeweiligen
Lernfeldes auf. Sie sind nicht verbindlich.

6. Schulinterne Umsetzung des Lehrplans

Fir die Umsetzung des Lehrplans ist Kooperation und Abstimmung zwischen den betrof(
fenen Lehrerinnen und Lehrern zwingende Voraussetzung.

Grundlagen fur die Umsetzung bilden:

e die Ziele und Inhalte der einzelnen Lernfelder sowie die in diesen Vorbemerkungen
beschriebenen didaktisch-methodischen Leitideen,

e die Lernbedingungen der jeweiligen Klasse,

die organisatorisch-situativen Rahmenbedingungen der einzelnen Schule sowie

e die von den unterrichtenden Lehrerinnen und Lehrern gemeinsam getroffenen verbind(
lichen Festlegungen.

Verbindliche Festlegungen sind zu treffen Uber:

e die spezielle didaktisch-methodische Ausgestaltung der Lernfelder im Sinne der Um(]
setzung der Lernfeldvorgaben in Lernsituationen und Lernaufgaben,

die Kriterien der Leistungsbeurteilung,

die Gewichtung der theoretischen und der praktischen Schulerleistungen,

die Kooperation der in einer Klasse unterrichtenden Lehrerinnen und Lehrer,

die Verknupfung zwischen theoretischen und praktischen Unterrichtsanteilen,
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e die Verzahnung mit den Lerngegenstanden des allgemein bildenden Bereichs und
e die Konzeption und die Bewertung der Aufgabenvorschlage fur die Abschlussprufung.

Zur Verwirklichung der Intentionen des Lehrplans und seiner unterrichtlichen Umsetzung
sind Lehrerteams zu bilden, denen alle in der jeweiligen Klasse unterrichtenden Lehrerin]
nen und Lehrer angehdren. Sie sind fur die inhaltliche und organisatorische Umsetzung
der Lernfelder verantwortlich.

Um eine Unterrichtsarbeit in groReren Einheiten zu erleichtern, sollten Klassen- und Fach(]
raume moglichst nahe beieinander liegen.

Bei der Umsetzung der einzelnen Lernfelder sind die jeweils notwendigen Sicherheits(|
und Unfallverhitungsvorschriften den Schilerinnen und Schilern zu vermitteln.
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7. Lernfelder und Zeitrichtwerte

Lfd. Bezeichnung des Lernfeldes Stunden
Nr.

Erstes Ausbildungsjahr

1 | Am Arbeitsplatz in der Fremdsprache kommunizieren 40

2 | Mit Personen und Institutionen aufRerhalb des Unternehmens in 40
der Fremdsprache kommunizieren

3 | Entscheidungen und Handlungen fur die Grindung eines Unter( 40
nehmens vorbereiten und durchflihren

4 | Einbettung des Unternehmens in gesamtwirtschaftliche Zusam( 40
menhange untersuchen und beschreiben

5 |Waren, Dienstleistungen und Rechte beschaffen und verwalten 80

6 | Geschaftsprozesse eines Unternehmens erfassen, darstellen und 120
gestalten

7 | Investitions- und Finanzierungsprozesse planen 120

8 |Einfache IT-Systeme konfigurieren, in Betrieb nehmen, warten 120
und betreuen

9 | Offentliche Dienste und Netze im Betrieb nutzen 40

10 | Webseiten gestalten 80

11 | Kaufmannische Standardsoftware anwenden 120

12 | Datenbanken entwickeln 120

13 | Projekte planen und durchfihren (1) 120

14 | Mathematische Methoden berufsbezogen anwenden (1) 80

Zweites Ausbildungsjahr

15 | Uber computerbezogene Fragestellungen in der Fremdsprache 80
kommunizieren
16 | Absatzpolitische Malinahmen ergreifen 40
17 | Auftragsabwicklung darstellen und Zahlungseingange sichern 40
18 | Personal beschaffen, einstellen, verwalten und freisetzen 80
19 | Wertstrome erfassen und dokumentieren 120
20 | Wertschopfungsprozesse analysieren und beurteilen 120
21 | Vernetzte IT-Systeme projektieren, in Betrieb nehmen, warten und 240
betreuen
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Berufsbhildender Bereich

Lfd. Bezeichnung des Lernfeldes Stunden

Nr.

22 | Kaufmannische Softwaremodule entwickeln 120

23 | Datenbankanwendungen automatisieren 120

24 | Projekte planen und durchfihren (ll) 160

25 | Mathematische Methoden berufsbezogen anwenden (Il) 40
insgesamt 2320
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 1: Am Arbeitsplatz in der Fremdsprache kommunizieren
Zeit: 40 Stunden
Ziele

Die angehenden kaufmannischen Assistentinnen und Assistenten fur Informationsverart(|
beitung - Wirtschaft kommunizieren am Arbeitsplatz auf Englisch.

Die Schulerinnen und Schuler simulieren Gesprache mit Kollegen, wie sie alltaglich am
Arbeitsplatz vorkommen. Sie grifRen, stellen sich und andere vor und beschreiben ihren
Arbeitsplatz.

Sie erschlieRen sich aus einschlagigem Informationsmaterial grundlegende Kenntnisse
uber Prasentationstechniken und wenden diese in der Fremdsprache situationsgerecht
an.

Die Schulerinnen und Schuler stellen einfache betriebswirtschaftliche Zusammenhange
und Ablaufe dar, eventuell orientiert an Inhalten aus anderen Lerngebieten.

Die zuklnftigen Assistentinnen und Assistenten werden ihr Unternehmen auch gegenuber
Dritten vertreten. Sie geben daher Besuchern Wegbeschreibungen im Burogebaude und
stellen ein (IT-)Unternehmen vor.

Sie verfassen kurze Aktennotizen Gber von ihnen aufgenommene Geschéaftsereignisse.
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Greeting people (formal and informal)

- Meeting visitors

- Introducing oneself and others

- Giving directions in an office building

- Describing one’s workplace (office equipment, computer hardware, computer periph!|
erals/external storage, media)

- Presentation techniques

- Project management

- Chances and risks of being self-employed

- Presenting an IT-company (internal structures and external structures)

-  Memos

Vorschlage zur Umsetzung

- Rollenspiele zur realitatsnahen Simulation von Gesprachssituationen
- Textarbeit zur Informationsgewinnung und Diskussionsanregung

- Prasentationen zum Abschluss von Gruppenarbeit

- Prasentation des angestrebten Praktikumsbetriebes

- Internet-Recherche zu Unternehmensprofilen in der IT-Branche

- Horverstandnisaufgaben mit anschlieRender Aktennotiz
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule

Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Berufsbhildender Bereich

Fachrichtung:

Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 2: Mit Personen und Institutionen aufRerhalb des Unter-
nehmens in der Fremdsprache kommunizieren

Zeit: 40 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler simulieren "Smalltalk"-Gesprachssituationen mit auslandi’]
schen Geschaftsfreunden und berlcksichtigen dabei kulturelle Unterschiede. Sie lesen
und erstellen exemplarisch Geschaftsveroffentlichungen und Geschaftskorrespondenz,
verfassen E-Mail-Nachrichten und nutzen dafir angemessene Software. Um an den inter(]
nationalen Beschaffungs- und Absatzmarkten zu agieren, fihren sie Telefongesprache.

Sie wenden grundlegende internationale Lieferungs- und Zahlungsbedingungen situatil|
onsgerecht an, schlieRen beispielhaft Kaufvertrage ab und bearbeiten Kaufvertragssto!|
rungen.

- Socialising with visitors
- Cultural differences

- Sales letter/leaflet/flier
- Adverts

- E-mails

- Business letters

- Incoterms

- Telephoning

Receiving telephone calls
Leaving short messages

Asking for and giving information
Making arrangements

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

- Rollenspiele zur realitatsnahen Simulation von Gesprachssituationen und Telefonge!|
sprachen

- Horverstandnisaufgaben

- Textarbeit zur Informationsgewinnung und Diskussionsanregung

- Analyse realer Verkaufsprospekte

- Simulierter Geschaftsbriefverkehr mit Partnerklasse
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 3: Entscheidungen und Handlungen fir die Grindung ei-
nes Unternehmens vorbereiten und durchftihren

Zeit: 40 Stunden

Ziele

Die Schuilerinnen und Schiler fuhren die Grindung eines (virtuellen) Unternehmens
durch. Dazu informieren sie sich Uber Moglichkeiten der Erfassung der Marktsituation,
wenden diese exemplarisch an und kommen unter Bezugnahme auf den Unternehmens!|
gegenstand zu einer Beurteilung der Situation. Sie treffen eine begriindete Entscheidung
uber die Rechtsform und wahlen einen Firmennamen nach den Firmierungsgrundsatzen.

Am Beispiel ihres selbst gegrundeten Unternehmens erarbeiten sie sich die Kaufmanns(|
eigenschaften. Sie entwerfen entsprechend der gewahlten Rechtsform einen einfachen
Gesellschaftsvertrag und leiten die notwendigen MalRnahmen fur die Anmeldung bei Ge!|
werbeamt und Handelsregister ein. Angebunden an den Unternehmensgegenstand leiten
sie die Notwendigkeit ab, Mitarbeiter mit Vollmachten auszustatten, um das Unternehmen
im Aulenverhaltnis zu vertreten. Diese Vollmachtserteilungen werden entsprechend den
gesetzlichen Vorschriften durchgefuhrt.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Marktsituation

- Unternehmensgegenstand
- Kaufmannseigenschaften
- Rechtsformen

- Firmierung

- Gesellschaftsvertrag

- Gewerbeamt/Gewerbeschein
- Gewerbefreiheit

- Handelsregister

- Geschaftsfuhrung

- Vollmachten
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

- Fallstudie zur Grindung eines IT-Unternehmens

- Ubungsfirma/Lernblro aus dem IT-Bereich grinden

- Betriebsbesichtigung/Betriebserkundung und Analyse einer realen Unternehmens!|
struktur

- Besuch beim Amtsgericht, Gewerbeamt sowie der Industrie- und Handelskammer
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 4: Einbettung des Unternehmens in gesamtwirtschaftliche
Zusammenhange untersuchen und beschreiben

Zeit: 40 Stunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler beschreiben die Position des Unternehmens im gesamt(]
wirtschaftlichen Zusammenhang, analysieren seine einzelwirtschaftliche Rolle und leiten
daraus die Notwendigkeit des Handelns nach den 6konomischen Prinzipien ab.

Sie legen die Abhangigkeit eines Unternehmens von gesamtwirtschaftlichen Bedingungs(|
faktoren und der herrschenden Wirtschaftsordnung dar.

Sie vollziehen die Berechnung einfacher volkswirtschaftlicher Kennziffern nach, leiten aus
statistischen Ubersichten die Existenz von Konjunkturzyklen ab und beschreiben deren
Bedeutung und mogliche Konsequenzen flr ein Unternehmen. Sie stellen das steuerpolil]
tische Instrumentarium der 6ffentlichen Hand dar und analysieren seine Einflisse auf un(]
ternehmerische Entscheidungen. Die geldpolitischen Ziele und Malknahmen der Europai’|
schen Zentralbank werden erfasst und von den Schulerinnen und Schilern hinsichtlich
ihres Einflusses auf unternehmerische Entscheidungen untersucht.

Unter Berucksichtigung betriebswirtschaftlicher Ziele und volkswirtschaftlicher Bedingun(]
gen leiten sie die Notwendigkeit der Unternehmen zu Kooperation und Konzentration ab.
Sie erlautern die volkswirtschaftlichen und betrieblichen Dimensionen der beiden Begriffe
und beschreiben staatliche MalRnahmen zur Erhaltung des Wettbewerbs.
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Unternehmen als Wirtschaftssubjekt

- Okonomische Prinzipien

- Wirtschaftskreislauf

- Soziale Marktwirtschaft

- Volkswirtschaftliche Gesamtrechnung

- Konjunkturzyklus

- Fiskalpolitik

- Geldpolitik

- Kooperation und Konzentration

- Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankung

Vorschlage zur Umsetzung

- Untersuchung der Abhangigkeiten des Modellunternehmens von gesamtwirtschaftlir|
chen Entwicklungen
- Internet-Recherchen zu volkswirtschaftlichen Fragen:
e beim statistischen Bundesamt
e Dbei der Bundesregierung
e bei volkswirtschaftlichen Instituten
e bei der Europaischen Zentralbank
- Analyse des Wirtschaftsteils einer Tageszeitung

-20 -



Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 5: Waren, Dienstleistungen und Rechte beschaffen und
verwalten

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler fuhren die Tatigkeiten aus, die im Rahmen der Beschaffung
fur einen Kundenauftrag in der IT-Branche anfallen. Sie leiten aus betriebswirtschaftlichen
Kennzahlen Beschaffungsentscheidungen ab. Sie erarbeiten beschaffungspolitische
Maflnahmen in sachlicher, quantitativer und zeitlicher Hinsicht. An ausgewahlten Artikeln
entscheiden sie, ob ein Artikel ins Lager aufgenommen oder nur im Bedarfsfall bestellt
wird.

Sie erledigen vorbereitende Arbeiten fir den Bezug von Hardware- und Softwareproduk(]|
ten sowie von Dienstleistungen. Dazu nutzen sie vorhandene Informationsnetze und ent!]
werfen innerbetriebliche Dateien. In Kenntnis der Funktion allgemeiner Geschaftsbedin(]
gungen und gesetzlicher Regelungen Uber das ordnungsgemafle Zustandekommen von
Kaufvertragen schlieen sie diese auch ab.

Sie beschreiben die Funktion der Lieferungstiberwachung, der Wareneingangskontrolle
und der Rechnungsprufung. Im Fall von Nicht-rechtzeitig-Lieferung (Lieferungsverzug)
und Schlechtleistung (mangelhafter Lieferung) machen sie ihre Rechte geltend.
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Berufsbhildender Bereich

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

Beschaffung/Lagerung nach Bedarf
Bezugsquellenermittlung/Bezugsquellendatei
Bestellmengenpolitik

Anfrage

Angebot

Kaufvertrag (nichtiger, anfechtbarer Kaufvertrag)
Allgemeine Geschaftsbedingungen

Lizenzen

Urheberrechte

Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
Bezugskalkulation

Wareneingangskontrolle

Rechnungsprufung und Rechnungsfreigabe
Schlechtleistung

Nicht-rechtzeitig-Lieferung

Vorschlage zur Umsetzung

Fallstudie Uber ein IT-Unternehmen mit dem Schwerpunkt Beschaffung
Tatigkeiten in einer Ubungsfirma/in einem Lernburo mit dem Schwerpunkt Beschaffung
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 6: Geschéftsprozesse eines Unternehmens erfassen, dar-
stellen und gestalten

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler analysieren typische Geschaftprozesse innerhalb eines Bel|
triebes anhand von Leistungs-, Geld- und Informationsfliissen und stellen sie modellhaft
dar. Dabei zeigen sie Schnittstellen zwischen Kern- und unterstitzenden Prozessen auf.
Anhand von Unternehmensileitbildern und betrieblicher Anschauung beschreiben sie 6kol|
nomische, soziale und 6kologische Ziele. Sie unterscheiden dabei strategische und operal’|
tive Ziele und berlcksichtigen mogliche Zielkonflikte. Sie erlautern die Abhangigkeit zwil |
schen dem Grad der Zielerreichung und der Marktentwicklung.

Die Schulerinnen und Schuler gestalten fur beispielhafte Geschaftsprozesse eine rationel! |
le, prozessorientierte Ablauforganisation und stellen die Zusammenhange zu den betrieb(]
lichen Grundfunktionen her. Sie beschreiben die Auswirkungen des Prozesses auf die
Aufbauorganisation. Dabei erlautern sie die Bedeutung der Information und deren effekti|
ve Nutzung als wesentliche Voraussetzung fur das Erzielen von Wettbewerbsvorteilen.
Sie untersuchen das betriebliche Informationssystem hinsichtlich der Steuerung und Ab(]
wicklung des betrieblichen Leistungsprozesses.

Die Schilerinnen und Schiler Uberprifen die Effektivitat einzelner Geschaftsprozesse
anhand ausgewahlter Indikatoren (z. B. Kundenzufriedenheit u. A.). Sie ermitteln die Kos!|
ten des Informations- und Leistungsflusses sowie die Wertschopfung des Prozesses.

Die Schuilerinnen und Schuler identifizieren organisatorische Einheiten wie Stellen und
Abteilungen als Kostenstellen und beschreiben deren Bedeutung flr die Wertschépfung.
Sie stellen das Rechnungswesen als Mittel zur Erfassung, Steuerung und Uberwachung
der Wertschopfung dar. Sie beschreiben den Zusammenhang betrieblicher Planungs- und
Controllingprozesse zur Sicherung des Unternehmenserfolgs.
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

Unternehmensziele, -philosophie und -strategie
Analyse und Visualisierung von Leistungs-, Geld- und Informationsflissen
e zwischen Lieferern und Unternehmen
¢ innerhalb des Unternehmens
e zwischen dem Unternehmen und seinen Kunden
Elemente eines Geschéaftsprozesses (Daten-, Organisations- und Funktionssicht)
Gestaltung von Geschaftsprozessen
e Prozessorientierte Ablauforganisationen
e Prozessgebundenen Grundfunktionen
o0 Marketing und Vertrieb
0 Beschaffung
o0 Lagerhaltung
0 Leistungserstellung
e Prozessunabhangige betriebliche Querschnittsfunktionen
o0 Informationswirtschaft
o Finanzwirtschaft
o0 Personalwirtschaft
e Formen der Aufbauorganisation
- DV-gestutzte Organisation betrieblicher Tatigkeiten
Standardsoftware
Branchensoftware
Verwaltung und Organisation betrieblicher Datenbestande
Datenschutzrechtliche Bestimmungen
Beratung und Schulung von Mitarbeitern
- Buro- und Arbeitsplatzorganisation
e Ergonomie
e DV-Konfigurationen
¢ Kommunikationsgerate
- Kontrolle von Geschaftsprozessen
e Erfolgsfaktoren
e Kosten
e Aufgaben von Rechnungswesen und Controlling
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

- Unternehmensziele fur das Beispielunternehmen der Fallstudie, des Lernburos oder
der Ubungsfirma festlegen

- Organigramme fur das Beispielunternehmen entwickeln

- Organigramme realer Unternehmen vergleichen

- Geschaftsprozesse und Arbeitsablaufe des Beispielunternehmens analysieren, doku!|
mentieren und prasentieren

- Buroarbeitsplatz einrichten

- Betriebsbesichtigungen, Betriebserkundungen
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 7: Investitions- und Finanzierungsprozesse planen
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler analysieren die Ziele und Aufgaben der Investitions- und
Finanzierungsprozesse im Rahmen des Finanzierungsmanagements und -controllings.
Sie fuhren einfache Kapitalbedarfsrechnungen durch. Sie vergleichen unterschiedliche
Kapitalquellen und kénnen finanzwirtschaftliche Entscheidungen situationsbezogen vorbe!|
reiten und analysieren.

Sie prifen die Investitionsentscheidung und das Finanzierungskonzept unter Abwagung
von Kosten, Nutzen und Risiken. Sie setzen dabei informationstechnische Systeme ein.

Die Schulerinnen und Schuler stellen den Zusammenhang zwischen betrieblichen Einzell|
planen und der Liquiditats- und Finanzplanung her.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Finanzierungsanlasse und -moglichkeiten
e Investitionen im Umlauf- und Anlagevermdgen
e Investitionen in Hard- und Software: Amortisierung, Erneuerungszyklen, Entsor(
gung von Altanlagen
o Fristigkeit der Kapitalquellen
e Liquiditatsplanung
- Kreditarten
Lieferantenkredit
o Kontokorrentkredit

e Darlehen
e Leasing
e Factoring

- Kreditsicherung
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

- Investitionsrechnung fur ein reales EDV-Projekt durchfihren (z. B. Ausstattung eines
Schulungsraumes)
- Angebotsvergleiche einholen, auswerten und beurteilen
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 8: Einfache IT-Systeme konfigurieren, in Betrieb nehmen,
warten und betreuen

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler erstellen ein Pflichtenheft aufgrund der Nutzeranforderun(]
gen. Sie wahlen Hard- und Softwarekomponenten arbeitsplatzbezogen unter Berucksich(]
tigung der Sicherheitsvorschriften und nach wirtschaftlichen Gesichtpunkten aus. Sie kon'|
nen die Grundlagen der Informationsverarbeitung in IT-Systemen erlautern und auf der
Basis dieser Kenntnisse ihre Entscheidungen Uber die Auswahl der Systemkomponenten
dem Kunden gegenuber begrinden.

Sie installieren die Komponenten und konfigurieren das Gesamtsystem benutzer- und an(|
forderungsgerecht.

Die Schulerinnen und Schuler nehmen das Computersystem in Betrieb und stellen die
Gerateunterlagen fur die Endnutzer im Betrieb zusammen. Sie Ubergeben das System
dem Nutzer und weisen ihn in die Bedienung ein.

Bereits vorhandene Rechner werden auftragsgemal gewartet bzw. aufgerustet.
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Berufsbhildender Bereich

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Konzeption von einfachen IT-Systemen
e Kunden-/Benutzeranforderungen
e |T-Produkte und Leistungen
e Dokumentation
- Hardwareaufbau und -konfiguration
e Entwicklungslinien der PC-Technik
Baugruppen
Speicherbausteine
PC-Schnittstellen
Monitor, Drucker
Sonstige Peripheriegerate
Datentrager und Datenformate
Zusammenwirken von Hardwarekomponenten
e Umweltvertraglichkeit
- Informationsverarbeitung in IT-Systemen
e Bedeutung und Darstellungsformen der Information
e Zahlensysteme, Codes
e Logische Grundfunktionen der Digitaltechnik
- Elektrotechnische Grundkenntnisse
Elektrische GrundgrofRen
Elektrostatik
Analoge und digitale Signale
Digitaltechnische Grundlagen der Rechnertechnik
Elektromagnetische Vertraglichkeit
- Software
e Systemsoftware: grundsatzliche Funktionsweise
e Administration von Betriebssystemen
e Systemeinstellungen
([ ]

Verzeichnisstruktur)

Installation von Anwendungssoftware
e Virenschutz- und Virenbeseitigung

e Lizenzen und Urheberrecht

Einrichtung der Arbeitsplatzumgebung (Desktop, Profil, Powermanagement,
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Vorschlage zur Umsetzung

- Zusammenbau und Einrichtung eines Einzelplatzrechners
- PCs in Einzelteile zerlegen

- Dokumentation der Komponenten eines PCs erstellen

- Marktanalyse von Hardwarekomponenten im Internet durchfihren
- Zusammenbau und Konfiguration eines PCs

- Kundenberatung beim Kauf eines PCs

- Kundenauftrage bearbeiten

- Hardwaredefekte analysieren und beseitigen

- Systemsoftware installieren

- Treiber im Internet suchen und aktualisieren

- Installation und Konfiguration einer Anti-Viren-Software

- Festplattenimage erstellen

- Kundendaten sichern und auf neuen PC portieren

- Inventarverzeichnis der Schulhardware anlegen
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Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft

- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 9: Offentliche Dienste und Netze im Betrieb nutzen
Zeit: 40 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler wahlen Informations- und Kommunikationsdienste nach
Benutzeranforderungen aus. Dabei bewerten sie diese nach Leistungs-, Sicherheits- und
Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten. Sie nutzen relevante Dienste zur Losung von betrieblil]
chen Aufgabenstellungen.

Die Schulerinnen und Schiler kennen wesentliche Kommunikationsnetze und deren
Dienste und erkennen die Bedeutung eines Universalnetzes mit Dienstintegration. Sie be[]
schreiben die wesentlichen technischen Voraussetzungen fur die Nutzung von Informati'|
ons- und Kommunikationsdiensten.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

Aktuelle 6ffentliche Informationsdienste
e Marktrelevante Dienste und deren Nutzung aus betrieblicher Sicht
e Wesentliche Leistungs- und Sicherheitsmerkmale
o Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
Kommunikationsnetze und deren Dienste
e Netze zur Sprach-, Text-, Daten- und Bildkommunikation (analoge Netze, ISDN,
GSM, UMTS, rechtliche Aspekte)
Netzzugang und -Ubergange
Zugangstechnologien ins Internet (z. B. analog, ISDN, DSL)
Universalnetz, Dienstmerkmale
e Aufbau von Corporate Networks
Internet-Auftritt eines Betriebes bzw. einer Institution
e Inhalte und Struktur
e Technische Voraussetzungen
e Hilfsmittel zur Gestaltung
e Datensicherheit und Verschllsselung
Technische Voraussetzungen fur die Nutzung von Informations- und Kommunikations(|
diensten
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Vorschlage zur Umsetzung

- Anbindung des LAN an das Internet

- Marktanalyse von Netzkomponenten

- Marktanalyse von Provider-Dienstleistungen

- Internetzugangssoftware installieren und konfigurieren
- Installation und Konfiguration einer Firewall

- E-Mail-Konten im LAN einrichten
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 10: Webseiten gestalten
Zeit: 80 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schiler entwerfen und gestalten auf der Basis eines Kundenauftra’|
ges Dokumente fur das Internet. Sie setzen zur Gestaltung Webseiten-Editoren sowie
Software zur Bild- und Grafikbearbeitung ein. Sie benutzen einen Quelltexteditor fur
HTML/XML und Formatvorlagen. Sie ermoglichen die Navigation zwischen den Seiten.

Die Schulerinnen und Schuler entwerfen dynamische Webseiten und binden Datenbanken
in den Internetauftritt ein.

Die Schulerinnen und Schuler Ubertragen die erstellten Dokumente auf einen WWW-
Server und pflegen den Internetauftritt regelmafig. Sie berucksichtigen dabei die rechtli’]
chen Aspekte von Internetauftritten.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Webseiten-Gestaltung

e Web-Quelltexte mit HTML/XML-Editor

e Formatvorlagen (Cascading Style Sheets)

¢ Navigation

e Dynamische Webseiten (Javascript u. A.)

e Einbinden von Datenbanken (PHP, MySQL)
- Rechtliche Aspekte

e Copyright

e Domainnamen
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Vorschlage zur Umsetzung

- Homepage (der Schule, einer Ubungsfirma oder der Lerngruppe) einrichten, aktualisie(]
ren und pflegen

- E-Book zur Dokumentation der Lerninhalte der verschiedenen Lernfelder einrichten,
aktualisieren und pflegen

- Web-Seiten im Internet bzw. Intranet veroffentlichen
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 11: Kaufmannische Standardsoftware anwenden
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler beherrschen die Funktionen der kaufmannischen Stan(]
dardsoftware wie Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationssoftware und Ter(]
minverwaltung aufgaben- und situationsbezogen.

Sie installieren die Software und passen sie an die betrieblichen Anforderungen an. Sie
konnen Anwender in die Nutzung der Programme einweisen und ihnen bei Problemen
helfen. Hierzu bereiten sie Unterlagen anwendungsgerecht auf und konzipieren Schul]
lungsunterlagen.

Sie gestalten die rationelle Buro- und Arbeitsplatzorganisation mit und beachten die ar(]
beits-, urheber- und datenschutzrechtlichen Bestimmungen.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

Softwareinstallation und -pflege
e Installation, Aktualisierung ("Updates")
e Analyse und Beseitigung von Storungen - Erarbeitung eines Malinahmekatalogs
e Anpassung der Benutzeroberflachen
e Ergonomie des Arbeitsplatzes
- Dokumentation und Anwenderbetreuung
e Dokumentation von Produktinformationen, Lizenzen, Konfiguration und Ablaufen
e MalRnahmen zur Datensicherung planen und durchfuhren
e Malnahmen zum Datenschutz planen und durchfihren
e Unterweisung, Schulung, Beratung
- Betriebliche Aufgaben mit Textverarbeitungssoftware bearbeiten/I0sen
e Entwicklung und Verwaltung des betrieblichen Schriftverkehrs und Formularwel(’
sens
e Datenimport- und -export
- Betriebliche Aufgaben mit Tabellenkalkulationssoftware bearbeiten/I6sen
e Gestaltung und Bearbeitung von Tabellen
e Durchfiihrung von Rechenoperationen
e Erstellung, Gestaltung und Interpretation von Diagrammen
e Datenimport- und -export
- Betriebliche Informationen mit Prasentationssoftware visualisieren
e Folienlayout/Prasentationsdesign
e Bildschirmprasentation
- Betriebliche Termine und Aufgaben verwalten
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Vorschlage zur Umsetzung

Fur die Umsetzung bietet sich die Simulation eines Beispielunternehmens an. Es kdnnen
auch Arbeitsauftrage anderer Lerngebiete - etwa "Markt* und "Verwaltung, Controlling,
Unternehmenssteuerung® - ausgefuhrt werden.

- Mitwirkung bei der Installation von Software

- Lizenzen dokumentieren

- Einfuhrungsschulung planen und durchfuhren

- Vorlagen flr ein Beispielunternehmen entwickeln

- Vorlagen fur den betrieblichen Schriftverkehr nutzen
- Rundschreiben und Mailings entwickeln

- Visitenkarten fur Mitarbeiter erstellen

- Umsatz-, Kosten- Gewinnstatistiken erstellen

- Preise fur Hard-/Software und IT-Dienstleistungen kalkulieren
- Abschreibungsplane entwickeln

- Rabatte und Boni berechnen

- Gewinnverteilungen berechnen

- Lohn- und Gehaltsabrechnungen

- Fahrtenblcher anlegen

- Finanzierungsplane entwickeln

- Organigramme erstellen

- Prasentationen fur betriebliche Meetings erstellen und vortragen
- Kommunikationssoftware einrichten und betreiben

- Projektstrukturplane erstellen

- Anwenderberatung und Support realisieren

- Ordnersysteme zum Speichern der Daten entwerfen
- Datensicherungskonzepte entwickeln und testen
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 12: Datenbanken entwickeln
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler analysieren betriebliche Funktionen und Aufgaben und
konzipieren auf dieser Grundlage Datenbankmodelle. Sie setzen diese Modelle mithilfe
eines Datenbankprogrammes um und benutzen hierzu eine Datenbankentwicklungsum(|
gebung. Sie entwickeln Schnittstellen zur Dateneingabe, -anderung, -ldschung und zur
Auswahl und Filterung von Daten. Sie gestalten die Druckausgabe. Sie beherrschen den
Import und Export von Daten. Sie achten auf die Datensicherheit und den Datenschutz.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

Datenbankorganisation
e Grundlagen
e Begriffe
e ANSI-Dreischichtenmodell
- Datenbankmodelle
- Konzeption und Modellierung
¢ Entity-Relationship-Diagramm
¢ Normalisierung von Datenstrukturen
- Objektentwicklung
e Tabellen
e Beziehungen
Abfragen: SQL/QbE
e Formulare
e Berichte
- Datenbankpflege
e Aktualisierung
e Fehlerbeseitigung
- Datensicherung/Datenschutz
e Datenspeicherung und Datensicherheit
e Datenschutzgesetz
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Vorschlage zur Umsetzung

Far die Umsetzung bietet sich die Simulation eines Beispielunternehmens an. Es kénnen
auch Arbeitsauftrage anderer Lerngebiete - etwa "Markt® und "Verwaltung, Controlling, Unter(
nehmenssteuerung” - ausgefuhrt werden.

- Entwurf und Aufbau von Personal-, Kunden-, Lieferer-, Artikeldatenbanken

- Benutzeroberflachen zur Eingabe, Anderung, Léschung von Daten erstellen

- Betriebliches Berichtswesen auf der Grundlage der Daten entwickeln

- Konzepte fur die Zugriffsberechtigung auf Daten entwickeln

- Entwicklung einer Datenbank zur Verwaltung der Hard- und Software der Schule
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 13: Projekte planen und durchfuhren (1)
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Durch die Bearbeitung von Projektaufgaben mit praxisorientierten Zielvorgaben und pral|
xisrelevanten Arbeitsergebnissen starken die Schulerinnen und Schiler ihre Fahigkeiten
zu verantwortlichem und ergebnisorientiertem Arbeiten.

Die Fahigkeit zur Teamarbeit und zur verlasslichen Arbeitsteilung wird geschult. Eine um(]
fangreiche Projektaufgabe muss von der Lerngruppe eigenstandig strukturiert, geplant
und umgesetzt werden.

Die relativ groRe Offenheit der Aufgabenstellung férdert Ausdauer, Zielorientierung und
Kreativitat.

Informationsquellen und andere Hilfsmittel zur Losung der Projektaufgabe mussen selbst]|
standig erschlossen werden.

Die Schulerinnen und Schiler bereiten ihre Arbeitsergebnisse adaquat auf und prasentie’]
ren sie zielgruppen- bzw. auftraggebergerecht.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Inhalte aus dem Bereich Projektmanagement
e Projektplanung
e Projektdurchflihrung und -steuerung
e Projektabschluss
- Weitere projektspezifische Fachkompetenzen ergeben sich im Einzelnen aus den Zielset! |
zungen und Anforderungen der jeweils zu bearbeitenden Projektaufgabe.
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Vorschlage zur Umsetzung

Organisationsformen des Projektunterrichts, Gruppenfindung und die Verteilung uber die
Ausbildungsjahre sollten an der einzelnen Schule im Kontext der schulischen Gegeben(]|
heiten, der regionalen Bedingungen und der vorliegenden Erfahrungen festgelegt werden.

Beispiele fur Projektthemen:

- Einrichten, Einstellen und Testen einer Personal-Firewall

- Homepage der "Zweijahrigen Berufsfachschule fur Wirtschaftsinformatik"

- Multimedia-CD bzw. Homepage: "Was kommt nach der Berufsfachschule?"
- PC-Werkstatt

- Einrichten eines DV-Schulungsraumes

- Installation und Konfiguration eines Netzwerkes

- Erstellen und Pflege einer Absolventendatei

- Planung, Durchfuhrung, Auswertung und Prasentation von Umfragen

- Teilnahme an Comenius-Projekten
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 14: Mathematische Methoden berufsbhezogen anwenden (1)
Zeit: 80 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler beherrschen elementare mathematische Methoden, mit
denen sie Probleme aus den Lernbereichen "Markt", "Verwaltung, Controlling, Unterneh(]
menssteuerung”, "Informations- und Kommunikationstechnik" und "Systementwicklung,
Produktion und Dienstleistung" I6sen. Sie setzen insbesondere die typischen Optimier]
rungs- und Maximierungsverfahren zur Losung betriebswirtschaftlicher Aufgabenstelluni]
gen ein.

Die Schulerinnen und Schuler arbeiten soziookonomische Daten statistisch auf, stellen sie
grafisch dar und interpretieren sie.

Sie beherrschen den Umgang mit Stellenwertsystemen, insbesondere dem binaren Zah(|
lensystem, und wenden ihre Kenntnisse auf Fragestellungen aus dem IT-Bereich an.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Stellenwertsysteme
e Binares Zahlensystem
e Hexadezimalsystem
e Darstellung
e Grundrechenarten
- Aquivalenzumformungen bei Termen und Gleichungen
Lineare Gleichungen
Quadratische Gleichungen
Bruchgleichungen
Definitionsmenge
Ldsungsmenge
Lineare Funktionen
Geometrie des Dreiecks im Koordinatensystem
Lineare Optimierung
Break-even-Analyse
- Quadratische Funktionen
e Extremalaufgaben
o Weg-Zeit-Funktionen
e Aufstellen von quadratischen Funktionen (Lineare Gleichungssysteme, Gaul3-
Algorithmus)
e Schnittprobleme (Sekante, Tangente, Passante)
- Statistik
¢ Mittelwerte und Streuungsmalde
Darstellungsformen
Warenkorb, Indizes
Regressionsgerade
Lineare Korrelation
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Berufsbhildender Bereich

Vorschlage zur Umsetzung

- Angebots- und Nachfragefunktionen

- Marktgleichgewichte

- Kosten- und Ertragsfunktionen

- Lineare Abschreibung

- Tarifvergleiche von Handy-Anbietern

- Lineare Optimierung bei Produktionsbedingungen

- Lineare Optimierung bei Lieferplanen

- Gewinnmaximale Preis-Mengenkombination

- Cournotscher Punkt

- Gewinnschwelle und Gewinngrenze

- Umsatzmaximum und Gewinnmaximum

- Geeignete Darstellung von statistischen Daten

- Zeitliche Entwicklung von Preisen und Lohnen

- Berechnung von Indexreihen

- Interpretation von Daten

- Durchschnittliche Wachstumsraten von Export und Import
- Mittelwerte und Streuungsmalde bei Preisen

- Warenkorb und Preisentwicklung

- Regression und Korrelation beim Verbrauch von Schmierdl

-44 -




Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 15: Uber computerbezogene Fragestellungen in der Fremd-
sprache kommunizieren

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die Schiulerinnen und Schiler stellen Computeranwendungen vor und beschreiben Com(]
putersysteme, indem sie Hardwarekomponenten in ihrer Funktion und Abstimmung auf(]
einander erlautern und wesentliche Merkmale verschiedener Software erklaren.

Sie fuhren Verkaufsgesprache uber Computer.

Sie formulieren einfache Bedienungsanweisungen und Ubersetzen einfache Bedienungs!|
anleitungen aus der Fremdsprache ins Deutsche.

Die Moglichkeiten der Nutzung des Internets am Arbeitsplatz werden von ihnen erarbeitet
und dargelegt.

Die Schulerinnen und Schiler lesen und erschlielen Texte zu gesellschaftlichen Auswir’]
kungen und zu aktuellen Diskussionsthemen im Bereich Computereinsatz und nehmen
dazu Stellung.

Vor dem Hintergrund des anstehenden Berufseinstieges sichten die Schulerinnen und
Schuler englische Stellenanzeigen, schreiben Bewerbungsbriefe und fuhren Einstellungs!|
gesprache.

- 45 -




Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Informationsverarbeitung — Wirtschaft

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

Computer applications
Computer systems

e Hardware components

e Operating systems

e Graphical user interfaces
Standard software

e Word processor

e Spreadsheet

e Databases
Buying/Selling a computer
Types of computers
Features of computers
Operating instructions
Manuals

Internet

Social effects of computers
Applying for a job in computing
e Job adverts

e Letter of application

e Job interview

Vorschlage zur Umsetzung

Kurzbeschreibungen von Hardware- und Softwarekomponenten und ihrer Funktion
Rollenspiele: z. B. "Im Computerladen® oder “Das Vorstellungsgesprach®
Ubersetzung von kurzen IT-Handreichungen aus dem Englischen

Aktuelle Zeitungsartikel zu gesellschaftlichen Auswirkungen des Computereinsatzes
Analyse englischer Stellenanzeigen
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 16 : Absatzpolitische Malinahmen ergreifen
Zeit: 40 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler beschreiben das Kaufermarktumfeld, in dem fast alle Un(!
ternehmen der Industrienationen agieren. Daraus leiten sie die Notwendigkeit ab, dass
Unternehmen sich an den Erkenntnissen des Marketing orientieren.

Sie beurteilen die Moéglichkeiten und Methoden der Informationsgewinnung tber Marktsi(
tuationen unter Kostenaspekten.

Instrumente des Marketing werden von ihnen analysiert und situationsgerecht ausgewahlt,
dabei arbeiten sie an fur die IT Branche bzw. ihr Unternehmen spezifischen Fallen.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Marktforschung und Markterkundung
- Instrumente des Marketing-Mix
e Sortimentspolitik
Produktpolitik
Distributionspolitik
Preispolitik
Konditionenpolitik
Servicepolitik
Kommunikationspolitik

Vorschlage zur Umsetzung

- Fallstudie Uber ein IT-Unternehmen mit dem Schwerpunkt Warenabsatz
- Tatigkeiten in einer Ubungsfirma/in einem Lernburo (Schwerpunkt Warenabsatz)
- Marktbeobachtungen/-erhebungen; Umfragen
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Berufsbhildender Bereich

Fachrichtung:

Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 17: Auftragsabwicklung darstellen und Zahlungseingange
sichern

Zeit: 40 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler stellen die Abwicklung von Kundenauftragen in Abhangig!|
keit von den vermarkteten Produkten, Dienstleistungen und gewahlten Absatzwegen dar.

Sie erlautern, welche Tatigkeiten je nach Vertragsinhalten zu erledigen sind und erstellen
entsprechende Rechnungen. Sie beschreiben moderne Zahlungswege sowie Notwendig!
keit und Moglichkeiten der Uberwachung und Sicherung von Zahlungseingangen.

Sie ergreifen zulassige und sinnvolle MalRnahmen bei Nicht-rechtzeitig-Zahlung unter Bel|
achtung der gesetzlichen Bestimmungen Uber die Verjahrung.

Auftragsabwicklung

e Bestellungsannahme

e Auftragsdurchfuhrung

e Qualitatskontrolle

e Auslieferung
Rechnungserstellung
Zahlungswege

e Barzahlung

e Halbbarzahlung

e Bargeldlose Zahlung

e Elektronischer Zahlungsverkehr
Sicherung der Zahlungseingange
Zahlungsbedingungen
Zahlungsverzug

Mahnwesen

Verjahrung

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz
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Vorschlage zur Umsetzung

Fallstudie Uber ein IT-Unternehmen mit dem Schwerpunkt Auftragsabwicklung und

Zahlungsverkehr
Tatigkeiten in einer Ubungsfirma/in einem Lernblro mit dem Schwerpunkt Auftragsab!|

wicklung und Zahlungsverkehr
- Konditionen von Kreditinstituten einholen
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 18: Personal beschaffen, einstellen, verwalten und freiset-
zen

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler nehmen die Aufgaben einer Personalabteilung wahr. In
Kenntnis der Bestimmungsfaktoren planen sie den Personalbedarf. Im Rahmen der inter(
nen und externen Personalbeschaffung treffen sie eine begrindete Auswahl der einzuset(|
zenden Beschaffungsinstrumente und stellen Kriterien zur Bewerberauswahl zusammen.
Sie bereiten die Entscheidungen zur Einstellung neuer Mitarbeiter vor. Dazu beachten sie
die Einbeziehung der betriebsverfassungsrechtlichen Organe eines Unternehmens. Unter
Berucksichtigung von Arbeits-, Sozial- und Tarifrecht schliel3en sie Arbeitsvertrage ab.

Die Schuilerinnen und Schiler fuhren Gehaltsabrechnungen durch. Sie analysieren Per(]
sonalstatistiken und Personalbeurteilungen. An ausgewahlten Fallen leiten sie Kundil|
gungsgrunde ab und fuhren die Kiundigungen unter Berlcksichtigung der gesetzlichen
Bestimmungen des Kundigungsschutzes und der Arbeitsgerichtsbarkeit durch.
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Ku

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

ndigung

Feststellung des Personalbedarfs

Madglichkeiten der Personalbeschaffung

e innerbetrieblich

e aullerbetrieblich

Beteiligung des Betriebsrates

Kriterien zur Bewerberauswabhl

Formulierung von Stellenausschreibungen/Stellenanzeigen
Auswahl und Einladung der Bewerber

Durchfuhrung der Vorstellungsgesprache
Einstellungsentscheidung

Abschluss des Arbeitsvertrages (mit Stellenbeschreibung)
Anmeldung bei Sozialversicherungstragern und Finanzamt
Fuhren von Personalstatistiken

Beurteilung von Personal

Lohn- und Gehaltsabrechnungen

Kindigungsgrinde

e Kundigungsschutz
e Beteiligung des Betriebsrates

Vorschlage zur Umsetzung

Fallstudie Uber ein IT-Unternehmen mit dem Schwerpunkt Personalwirtschaft
Tatigkeiten in einer Ubungsfirmalin einem Lernbiro mit dem Schwerpunkt Personall]
wirtschaft

Besuch beim Arbeitsgericht

Erstellen eigener Bewerbungsunterlagen

Projekttage "Bewerbung®

Kooperationen mit Untenehmen in der Region

Analyse von Stellenanzeigen aus Zeitungen und im Internet

Vortragsreihe mit Experten aus der Praxis (Themenbeispiele: Personalentwicklung —
Einstellungsbedingungen — Beurteilungssysteme)
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 19: Wertstrome erfassen und dokumentieren
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schiler erfassen den Wertefluss eines Unternehmens anhand von
Belegen, die im Rahmen eines Geschaftsprozesses anfallen. Sie setzen das Rechnungs!(|
wesen als betriebliches Kontroll- Steuerungs- und Planungsinstrument ein. Sie beherr(]
schen die doppelte Buchfiihrung als Dokumentations- und Informationsinstrument und
nutzen dazu praxisgerechte Software.

Die Schulerinnen und Schuler bereiten Jahresabschlussarbeiten vor und treffen Bewer!|
tungsentscheidungen unter Berucksichtigung betrieblicher Interessen und geltender Bel]
wertungsvorschriften. Sie bereiten den Jahresabschluss auf und ermitteln Kennzahlen zur
Beurteilung des Unternehmens.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Uberblick (iber die Teilbereiche des betrieblichen Rechnungswesens
- Finanzbuchhaltung
e Vermogen und Kapital
e Buchungen von Geschaftsfallen im Anlagen-, Beschaffungs-, Absatz- und
Personalbereich
e Debitoren und Kreditoren
¢ Gewinn-und-Verlust-Rechnung und Schlussbilanz
e Rechtlicher Rahmen
- Jahresabschluss
Periodengerechte Erfolgsermittiung
o Wertansatze, Bewertungsprinzipien
e Vermogens- und Kapitalstruktur, Liquiditat, Anlagendeckung, Rentabilitat
e Prasentation der Jahresergebnisse
- EDV-gestutzte Buchfuhrung
e Beleggeschaftsgang
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Vorschlage zur Umsetzung

- Inventur und Erstellung eines Inventars im Zusammenhang mit der Grindung eines
Unternehmens

- Aus dem gewonnenen Datenkranz eine Ausgangsbilanz des neu gegrindeten Unter(]
nehmens erstellen

- Abbildung der Handlungsablaufe in einem Industriebetrieb als Basis fur die Erfassung
des Werteflusses innerhalb der doppelten Buchfuhrung

- Buchung von Bestands- und Erfolgsvorgangen auf der Grundlage praxisrelevanter Be! |
lege

- Einsatz einer Standardsoftware zur exemplarischen Erfassung, Verarbeitung und
Auswertung unternehmerischer Wertefllisse

- Exemplarische Beispiele zu wesentlichen handels- und steuerrechtlichen Bewertungs!|
vorschriften fur die Erstellung eines Jahresabschlusses

- Unterschiedliche Wertansatze und ihre Auswirkungen auf den Erfolg unseres Modell’|
unternehmens beurteilen

- Auswertung des Jahresabschlusses anhand relevanter Kennzahlen

- Auswertungsmethoden auf das Modellunternehmen unter Einsatz einer Standardsoft(]
ware
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 20: Wertschopfungsprozesse analysieren und beurteilen
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler erfassen die beim betrieblichen Leistungserstellungspro!|
zess entstehenden Kosten und Leistungen. Sie berechnen und beurteilen den Wertschop(|
fungsbeitrag einzelner Produkte oder Leistungen und den Betriebserfolg. Sie setzen el]
xemplarisch Verfahren des Controllings als Berichts-, Kontroll- und Planungsinstrumente
zur Steuerung von Geschaftsprozessen ein.

Sie nutzen betriebswirtschaftliche Kennzahlen fir die Vorbereitung von Entscheidungen.
Sie beurteilen die Auswirkungen getroffener Entscheidungen auf die Kostensituation des
Unternehmens und entwickeln ein differenziertes Kostenbewusstsein. Sie nehmen eine
Abweichungsanalyse vor und entwickeln geeignete Anpassungsvorschlage.

Die Schulerinnen und Schiler setzen ein Tabellenkalkulationsprogramm zur Analyse und
Darstellung der betriebswirtschaftlichen Zusammenhange ein.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Kosten- und Leistungsrechnung
e Aufgaben der Kosten- und Leistungsrechnung
Kostenbegriffe
Kostenstellenrechnung
Unterscheidung von Voll- und Teilkostenrechnung
Vollkostenrechnung
e Einstufige Deckungsbeitragsrechnung
- Controlling
e Kennzahlen, grafische Aufbereitung, Auswertung
e Plankostenrechnung und Abweichungsanalyse
e Prozesskostenrechnung
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Vorschlage zur Umsetzung

- Unterscheidung von betrieblichen und neutralen Aufwendungen und Ertragen sowie
Abgrenzung von Kosten und Leistungen mithilfe der Ergebnistabelle

- Durchfuhrung der Kostenarten-, Kostenstellen- und Kostentragerechnung unter An(]
wendung eines Tabellenkalkulationsprogramms

- Exemplarische Erarbeitung der Deckungsbeitragsrechnung als Entscheidungsinstru|
ment far kurzfristige Produktionsanpassungen und deren Anwendung auf unser Mo(]
dellunternehmen

- Graphische Darstellung kostenrechnerischer Kennzahlen unter Einsatz von Standard(]
software
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 21: Vernetzte IT-Systeme projektieren, in Betrieb nehmen,
warten und betreuen

Zeit: 240 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler erfassen die Anforderungen der verschiedenen Nutzer ei’]
nes betrieblichen Netzwerkes und analysieren die Rahmenbedingungen fur die Netzwerk! |
installation. Sie beachten dabei die gesetzlichen und sicherheitstechnischen Bestimmun]
gen sowie kaufmannische Kriterien. Aufgrund der Vorgaben entwickeln sie ein Netzwerk!(|
konzept. Sie erstellen eine Kostenaufstellung und prasentieren diese zusammen mit dem
Konzept den zustandigen Entscheidungstragern (z. B. Geschaftsleitung).

Als Basis fur begrundete Entscheidungen wenden die Schilerinnen und Schuler die
Grundlagen der Ubertragungs- und Netzwerktechnik sowie Methoden zur Planung ver(]
netzter IT-Systeme an. Sie informieren sich uber Entwicklungstrends von vernetzten IT-
Systemen und kdnnen die sozialen und wirtschaftlichen Auswirkungen beschreiben. Sie
sorgen fur Datensicherheit und Schutz des lokalen Netzwerkes gegen potenzielle Angrei’ |
fer. Sie berucksichtigen die rechtlichen Bestimmungen des Datenschutzes.

Die Schilerinnen und Schiler installieren und konfigurieren die Netzwerkkomponenten
und binden das lokale Netzwerk an das Internet an. Sie erstellen eine Dokumentation des
Systems, Ubergeben das Netzwerk an die Nutzer und weisen diese in die Bedienung ein.
Sie bereiten Unterlagen, die in deutscher oder englischer Sprache vorliegen, anwenderge! |
recht auf und konzipieren Materialien fur die Beratung, Einweisung und Schulung.

Die Schulerinnen und Schiuler warten und betreuen IT-Netzwerke nach Anwenderanforde!|
rungen. Sie konnen ihre Serviceleistungen kalkulieren und abrechnen.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Konzeption von vernetzten IT-Systemen
e Bestandsaufnahme und Anforderungsanalyse
e Wechselwirkungen von vernetzten IT-Produkten, betrieblicher Organisation und
IT-Struktur
e Projektdokumentation
- Informationstbertragung in vernetzten IT-Systemen
e Schichtenmodell

o Ubertragungsmedien und Kopplungselemente

o Ubertragungswege und -eigenschaften

e Netzwerkarchitekturen, -protokolle und -schnittstellen

e Grundsatzliche Funktionsweise des Internets

e Peer-to-Peer-Netze

e Client-Server-Netzwerke

e Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen und Sicherheitsrisiken
- Aufbau und Konfiguration

e Server

e Endgerate

e Schnittstellen

e Netzwerkbetriebssystem

e Standardsoftware

e Systemdokumentation

e Datenschutz und Datensicherheit

e Lizenzen und Urheberrecht

e Benutzer- und Ressourcenverwaltung

- Inbetriebnahme, Ubergabe und Nutzung
e Systemstart
e Fehlersuche
e Prasentation
- Systembetreuung
e Softwarekomponenten
Datentrager, Datenformate und Datenaustausch
MalRnahmen zum Datenschutz und zur Datensicherung, Datenarchivierung
Einrichten von Firewalls
Fehleranalyse und -beseitigung
e Virenschutz und -beseitigung
- Dokumentation und Kundenbetreuung
e Dokumentation von Produktinformationen, Konfiguration und Ablaufen
e Konzeption von Kundeneinweisungen und -schulungen
- Serviceleistungen
e Servicekonzepte und -vertrage
e Kalkulation und Abrechnung
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Vorschlage zur Umsetzung

- Projekt: Einrichten eines Schulungsraumes

- Wartungsarbeiten in bestehenden Schulungsraumen (Fehlerdiagnose, evtl. selbstl]
standige Fehlerbehebung oder Auftrag an Fremdunternehmen)

- Anforderungen an ein LAN ermitteln und in einem Pflichtenheft dokumentieren

- Marktanalyse von LAN-Komponenten

- Angebote flr Netzwerke kalkulieren und gestalten

- Peer-to-Peer-Netzwerke aufbauen

- Client/Server-Netzwerke aufbauen

- Netzwerke nach Kundenwlnschen konfigurieren

- Entwicklung von Backup-L&ésungen flr ein Kundennetz

- Wartungsarbeiten im Netz durchfuhren

- Dokumentation der LAN-Struktur anlegen
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 22: Kaufmannische Softwaremodule entwickeln
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler wirken in Programmierprojekten bei Analyse, Entwurf, Rea|
lisierung, Bereitstellung und Dokumentation von Anwenderprogrammen mit. Sie entwerfen
systematische und sachgerechte Losungen fir didaktisch reduzierte Anwendungen in ei’|
ner aktuellen Programmiersprache. Sie wenden flr die Bearbeitung von Programmierpro!|
jekten Programmentwicklungsmethoden an und passen die Programme auf der Grundlal]
ge elementarer Algorithmen und Datenstrukturen an den jeweiligen Anwendungsfall an.
Dabei nutzen sie eine Softwareentwicklungsumgebung. Sie kdénnen Programmablaufe
testen, reflektieren, erlautern und dokumentieren.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Analyse, Entwurf und Dokumentation
e Kunden- und Benutzeranforderungen
Geschaftsprozessmodellierung (ereignisgesteuert/objektorientiert)
Datenanalyse/Mengengertst
Schnittstellen
Sollkonzept
Pflichtenheft
e Methoden und Werkzeuge
- Realisierung und Programmtest
e Prozedurale Programmierung
o Datentypen, Operatoren, Kontrollstrukturen, Ein- und Ausgabe
e Objektbezogene Programmierung
o Kilassen, Objekte, Eigenschaften, Methoden, Ereignisse
e Fehlersuche, Fehlerbehandlung
- Software-/Systemeinfihrung und -betrieb
¢ Konzeption von Installations- und Bedienungsanleitung
e Einweisung
e Wartung und Pflege
- Qualitatsmerkmale von Anwendungssystemen
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Vorschlage zur Umsetzung

Programmmodule flr kaufmannische Aufgabenstellungen entwickeln:
Zahlungsverkehr
Auswertungen/Kennzahlen
Preiskalkulationen

Rabattberechnungen

Berechnung von Zinsen
Abschreibungsverlaufe

Finanzierungsplane

Gewinnverteilung der Unternehmensformen
Break-Even-Analyse

Prufzifferverfahren bei EAN-Nummern
Taschenrechner programmieren
Tausch-Borse entwickeln
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 23: Datenbankanwendungen automatisieren
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schulern analysieren komplexere betriebliche Projekte und wirken
auf dieser Grundlage bei der Automatisierung von Datenbankentwicklungen mit bzw. ent[]
wickeln einfachere Anwendungen selbststandig. Sie beherrschen die elementaren Daten(]|
zugriffs- und Datendnderungsmethoden. Sie entwickeln Datenbankobjekte und program(]
mieren deren automatisiertes Zusammenwirken. Dabei verwenden sie eine Datenbank-
und Softwareentwicklungsumgebung. Sie beachten aufgabenbezogene Sachzusammen']
hange und gestalten die Benutzerschnittstellen anwenderbezogen. Sie dokumentieren
ihre Losungen und unterweisen die Benutzer in der Anwendung. Sie beachten die Daten!|
sicherheit und die datenschutzrechtlichen Bestimmungen.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Analyse und Entwurf

e Benutzeranforderungen

e Ist-Analyse

e Sollkonzept

e Methoden und Werkzeuge
- Automatisierung
Entwicklung von Makros und Prozeduren
Ermittlung von Werten aus Tabellen und Abfragen
Zugriff auf Datensatze und Datenfelder
Zugriff auf und Veranderung von Steuerelementen in Formularen und Berichten
Gestaltung/Optimierung der Benutzeroberflachen
- Programmtest und Benutzerinformation

e Fehlersuche/Fehlerbehandlung

e Anwenderschulung

e Dokumentation/Benutzerhandbuch
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Vorschlage zur Umsetzung

- Entwicklung von Modulen fur ein Warenwirtschaftssystem des Beispielunternehmens
unter Beachtung des klassischen Phasenmodells der Softwareentwicklung:
¢ Problemanalyse

e Entwurf

e Realisierung

e Test

¢ Installation/Abnahme
e Wartung

- Zugriff- und Passwortverwaltungssysteme
- Arbeitszeiterfassungssysteme
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 24: Projekte planen und durchfthren (II)
Zeit: 160 Stunden
Ziele

Durch die Bearbeitung von Projektaufgaben mit praxisorientierten Zielvorgaben und pral|
xisrelevanten Arbeitsergebnissen starken die Schulerinnen und Schiler ihre Fahigkeiten
zu verantwortlichem und ergebnisorientiertem Arbeiten.

Die Fahigkeit zur Teamarbeit und zur verlasslichen Arbeitsteilung wird geschult. Eine um(|
fangreiche Projektaufgabe muss von der Lerngruppe eigenstandig strukturiert, geplant
und umgesetzt werden.

Die relativ grofle Offenheit der Aufgabenstellung fordert Ausdauer, Zielorientierung und
Kreativitat.

Informationsquellen und andere Hilfsmittel zur Losung der Projektaufgabe missen selbst]|
standig erschlossen werden.

Die Schulerinnen und Schuler bereiten ihre Arbeitsergebnisse adaquat auf und prasentie!|
ren sie zielgruppen- bzw. auftraggebergerecht.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Inhalte aus dem Bereich Projektmanagement
e Projektplanung
e Projektdurchfuhrung und -steuerung
e Projektabschluss
- Weitere projektspezifische Fachkompetenzen ergeben sich im Einzelnen aus den Zielset![|
zungen und Anforderungen der jeweils zu bearbeitenden Projektaufgabe.
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Vorschlage zur Umsetzung

Organisationsformen des Projektunterrichts, Gruppenfindung und die Verteilung uber die
Ausbildungsjahre sollten an der einzelnen Schule im Kontext der schulischen Gegeben(]|
heiten, der regionalen Bedingungen und der vorliegenden Erfahrungen festgelegt werden.

Beispiele fur Projektthemen:

- Einrichten, Einstellen und Testen einer Personal-Firewall

- Homepage der "Zweijahrigen Berufsfachschule fur Wirtschaftsinformatik"

- Multimedia-CD bzw. Homepage: "Was kommt nach der Berufsfachschule?"
- PC-Werkstatt

- Einrichten eines DV-Schulungsraumes

- Installation und Konfiguration eines Netzwerkes

- Erstellen und Pflege einer Absolventendatei

- Planung, Durchfuhrung, Auswertung und Prasentation von Umfragen

- Teilnahme an Comenius-Projekten
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Fachrichtung: Informationsverarbeitung - Wirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 25: Mathematische Methoden berufsbezogen anwenden (ll)
Zeit: 40 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler beherrschen elementare mathematische Methoden, mit
denen sie Probleme aus den Lernbereichen "Markt", "Verwaltung, Controlling, Unterneh(]
menssteuerung”, "Informations- und Kommunikationstechnik" und "Systementwicklung,
Produktion und Dienstleistung" 16sen kénnen. Sie kénnen insbesondere die typischen Op(]
timierungs- und Maximierungsverfahren zur Losung betriebswirtschaftlicher Aufgabenstell |
lungen einsetzen.

Die Schulerinnen und Schiler sind in der Lage, soziobkonomische Daten statistisch aufr]
zuarbeiten, grafisch darzustellen und zu interpretieren.

Sie beherrschen den Umgang mit Stellenwertsystemen, insbesondere dem binaren Zah!|
lensystem, und kénnen ihre Kenntnisse auf Fragestellungen aus dem IT-Bereich anwen!]
den.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Stellenwertsysteme
e Binares Zahlensystem
e Hexadezimalsystem
e Darstellung
e Grundrechenarten
- Aquivalenzumformungen bei Termen und Gleichungen
Lineare Gleichungen
Quadratische Gleichungen
Bruchgleichungen
Definitionsmenge
Ldsungsmenge
Lineare Funktionen
Geometrie des Dreiecks im Koordinatensystem
Lineare Optimierung
Break-even-Analyse
- Quadratische Funktionen
e Extremalaufgaben
o Weg-Zeit-Funktionen
e Aufstellen von quadratischen Funktionen (Lineare Gleichungssysteme, Gaul3-
Algorithmus)
e Schnittprobleme (Sekante, Tangente, Passante)
- Statistik
¢ Mittelwerte und Streuungsmalde
Darstellungsformen
Warenkorb, Indizes
Regressionsgerade
Lineare Korrelation
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Berufsbhildender Bereich

Vorschlage zur Umsetzung

- Angebots- und Nachfragefunktionen

- Marktgleichgewichte

- Kosten- und Ertragsfunktionen

- Lineare Abschreibung

- Tarifvergleiche von Handy-Anbietern

- Lineare Optimierung bei Produktionsbedingungen

- Lineare Optimierung bei Lieferplanen

- Gewinnmaximale Preis-Mengenkombination

- Cournotscher Punkt

- Gewinnschwelle und Gewinngrenze

- Umsatzmaximum und Gewinnmaximum

- Geeignete Darstellung von statistischen Daten

- Zeitliche Entwicklung von Preisen und Lohnen

- Berechnung von Indexreihen

- Interpretation von Daten

- Durchschnittliche Wachstumsraten von Export und Import
- Mittelwerte und Streuungsmalde bei Preisen

- Warenkorb und Preisentwicklung

- Regression und Korrelation beim Verbrauch von Schmierdl
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