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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 Assistentin flr Blrowirtschaft" und zum "Staatlich
gepruften Assistenten fur Barowirtschaft".

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 Schilerinnen und Schiler so zu qua-
lifizieren, dass sie die kinftigen Anforderungen des beruflichen Alltags als Assistentinnen
und Assistenten erflllen kdnnen.

Ziel des Unterrichts ist das Erreichen einer umfassenden Handlungskompetenz der
Schulerinnen und Schiler, 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, methodenge-
leitet und selbststandig zu 16sen, das Ergebnis zu beurteilen und dabei Qualitadtsanforde-
rungen, Arbeitssicherheit sowie ergonomische, okonomische, soziale und 6kologische Er-
fordernisse zu beachten. Dazu gehort auch die Erweiterung der fremdsprachlichen Kom-
munikationsfahigkeit als Voraussetzung beruflicher Mobilitat innerhalb der Europaischen
Union.

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 perso-
nale Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Ausdauer, Kri-
tikfahigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Dazu gehdren auch die Entwicklung
eigener Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu le-
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 gehdren insbesondere die Entwicklung sozialer Verantwortung und Soli-
daritat sowie der vorurteilsfreie Umgang mit Menschen anderer Herkunft und Religionszu-
gehorigkeit.

Im Einzelnen gehdren dazu:

e Kommunikationsfahigkeit als Fahigkeit, Gruppenprozesse aktiv und konstruktiv mitzu-
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 auszu-
tragen und

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

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, auszuflihren, zu kontrollieren und zu bewerten.

Dazu gehoren:

e die Planung, Durchfuhrung und Kontrolle der Aufgaben,

die Wahrnehmung von Problemen und die Findung sachgerechter Losungen,

die langerfristige Planung aufgrund gegebener Bedingungen,

Fantasie beim Finden kreativer Losungen,

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

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 Handappa-
raten),

e Informationsbeschaffung und -verarbeitung mithilfe der elektronischen Kommunikati-
ons- und Informationstechniken (z. B. Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations-
oder Grafikprogramme bzw. Programme zu bestimmten, berufsbezogenen Arbeits-
schwerpunkten) und

e die Anwendung von "Techniken der geistigen Arbeit".

Die Arbeit mit elektronischen Medien, z. B. im Rahmen von Prasentationen, ist durchgan-
gig methodisches Prinzip des Lehrplans.

3. Didaktisch-methodische Leitlinien fir die Fachrichtung
Burowirtschaft

Der vorliegende Lehrplan fur die vollschulische Berufsausbildung zur "Staatlich gepruften
Assistentin fir Burowirtschaft" und zum "Staatlich gepriften Assistenten fir Burowirt-
schaft” folgt den Grundprinzipien einer lernfeldorientierten Didaktik.
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Die vorgestellten Lernfelder sind den Bereichen "Kommunikation", "Kaufmannische
Grundlagen", "Informationsverarbeitung/Sekretariatstechnik" und "Buromanagement" zu-
geordnet.

Im Sinne exemplarischen Lernens wendet sich der vorliegende Lehrplan von einer reinen
Stofforientierung ab und folgt einer handlungslogischen Orientierung.

Die klnftigen Assistentinnen und Assistenten fir Burowirtschaft iben kaufmannisch-
verwaltende Tatigkeiten in den Blros und Sekretariaten von kleinen und mittleren Unter-
nehmen unterschiedlicher Branchen aus. Hier unterstitzen sie die Geschaftsleitung und -
in Abhangigkeit von der BetriebsgroRe sowie dem auf den konkreten Arbeitsplatz bezoge-
nen und betriebsindividuell definierten Aufgabenumfang - assistieren sie bei der Abwick-
lung von Beschaffungs-, Leistungserstellungs- und Vertriebsprozessen.

Die Verschiedenartigkeit der Einsatzbereiche sowie des Aufgabenumfangs bedingen,
dass die angehenden kaufmannischen Assistentinnen und Assistenten grundlegende
Kompetenzen erwerben, die auf der Basis prototypischer Lernsituationen erworben wer-
den.

Gemeint sind die Fahigkeiten:

e am kontinuierlichen Verbesserungsprozess im Team zur Reorganisation von Arbeits-
ablaufen teilzunehmen,

e die Geschaftsleitung verlasslich zu unterstitzen,

den Vollzug der betrieblichen Kernprozesse zu unterstitzen,

e den Arbeitsplatz nach Wirtschaftlichkeitserwdgungen und unter Berucksichtigung von
sozialen und 6kologischen Erfordernissen bei sachgerechter Nutzung von Standard-
software zu gestalten,

e ein effektives Dokumenten- und Informationsmanagement mithilfe moderner Medien
umzusetzen und

e mit Kunden und englischsprachigen Geschaftspartnern zu kooperieren.

Der naturgemal nur eingeschrankten Mdglichkeit zur Betrachtung von exemplarischen
Berufssituationen der angehenden Assistentinnen und Assistenten entspringt die Notwen-
digkeit, durch die Absolvierung eines Betriebspraktikums eine Theorie-Praxis-Verzahnung
herzustellen. Innerhalb der schulischen Ausbildung ist es sinnvoll, dieses Konzept durch
die Simulation betrieblicher Arbeitsablaufe nachhaltig zu unterstitzen und Lernarrange-
ments herzustellen, die die Komplexitat der Handlungsablaufe zumindest andeuten.

Nachhaltigkeit bedeutet vor diesem Hintergrund auch, dass die Assistentinnen und Assis-
tenten die erlernten Problemldsungsstrategien nicht nur am Arbeitsplatz anwenden, son-
dern auch auf eigenes Handeln auRerhalb des betrieblichen Verwertungszusammenhan-
ges ubertragen.

3.1 Ganzheitlichkeit der Lernprozesse
Ganzheitlich angelegte Lernprozesse sind eine wesentliche Voraussetzung, um Hand-
lungskompetenz zu erzielen. Ausgangspunkte fir Handlungen sind Situationen, die flr die

Berufsausbildung bedeutsam sind. Die Handlungen sollten dabei im Sinne beruflicher Bil-
dung ein ganzheitliches Erfassen der Wirklichkeit fordern. In der Unterrichtsgestaltung
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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 persoénlichen Le-
bensgestaltung einschlielen. Die fur einen beruflichen Sachverhalt bedeutsamen As-
pekte sind integrale Bestandteile eines ganzheitlichen Lernprozesses.

e Was in der beruflichen Praxis und im persénlichen Leben zusammengehdrt, ist im U-
bergreifenden Zusammenhang zu unterrichten, d. h. auf eine praxis- und lebensferne
Zergliederung der Lerngegenstande ist zu verzichten.

e Die Sachstrukturen der Grundlagenwissenschaften sind nur 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 der Lerngruppe

Zur Forderung der Handlungskompetenz und der Verantwortungsfahigkeit sind den Schu-
lerinnen und Schilern Chancen zur Mitgestaltung ihrer eigenen Lernprozesse einzu-
raumen. Dazu ist ein mdglichst gestaltungsoffener Handlungsrahmen unabdingbar.

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

3.3 Didaktisch-methodische Prinzipien

Angesichts eines immer rascher verlaufenden technologischen und wirtschaftlichen Wan-
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 Be-
ruf eine dauerhafte Beschaftigung moglich ist. Deshalb gestaltet die zweijahrige Hohere
Berufsfachschule, die zu einem schulischen Berufsabschluss fuhrt, den Unterricht inhalt-
lich und methodisch so, dass die Schulerinnen und Schuler Fahigkeiten und Kenntnisse
entwickeln, um in diesem Prozess auf Dauer zu bestehen und sich im Berufsleben weiter-
zuentwickeln.

Die Unterrichtsinhalte werden in Form von Lernfeldern zusammengestellt. D. h., die in-
haltliche Struktur des Unterrichts orientiert sich vornehmlich an beruflichen Aufgabenbe-
reichen bzw. zum einen an Arbeits- und Geschaftsprozessen, zum anderen an der Ges-
taltung von Produkten sowie der Erfahrungssituation bzw. Frageperspektive der Schule-
rinnen und Schuler. Der Unterricht wird somit weitgehend facher- bzw. lernfeldiber-
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greifend, Unterrichtsvorhaben werden zunehmend komplex und offen konzipiert, sodass
Zusammenhange und wechselseitige Bezlige der verschiedenen betrieblichen Aufgaben-
bereiche deutlich werden.

Die oben beschriebene umfassende Handlungskompetenz wird durch Unterrichtsarbeit in
Form von Projekten mit praxisorientierten Zielvorgaben und praxisrelevanten Arbeitser-
gebnissen unterstutzt. 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 ge-
setzt, bei denen die aktive Arbeit der Lerngruppe im Vordergrund steht und bei denen der
Erwerb von Fachwissen eng gekoppelt ist an die Erprobung verschiedener Lern- und Ar-
beitsformen. Nicht das verfigbare 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. Da-
durch werden sie befahigt, Gelerntes zu generalisieren und auf andere Aufgabenstel-
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
Selbstwertgefuhl 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 Lernsitua-
tionen zu konkretisieren. Das bedeutet, dass fachliches Wissen in einen Anwendungszu-
sammenhang gestellt und im sozialen Kontext erworben wird. Dazu ist die didaktische Re-
flexion der beruflichen sowie lebens- und gesellschaftsbedeutsamen Handlungssituati-
onen erforderlich.

Gestaltungsprinzipien fir diese komplexen Lehr- und Lernarrangements sind:

e die Thematisierung eines Problems aus einer Lebens- und Alltagssituation der Schule-
rinnen und Schdler,

e die Individualisierung des Lernprozesses unter Beachtung der Lernbedingungen,

e die Anwendung von wissenschaftlichen Erkenntnissen auf den spezifischen Fall und

e das Auslosen von Reflexionsprozessen bezuglich der Lern- und Gruppenprozesse.

Orientierungshilfen zur Entwicklung der Lernkonzepte sind berufsfeldtypische Fachdidak-
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,
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e erfahrungsbezogene Konzepte, die Erkundungen auf3erhalb 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 Lernpro-
zesse eignen sich neben den traditionellen, die Selbsttatigkeit fordernden Methoden ins-
besondere kreative Methoden wie Brainstorming, Elemente der Moderationsmethode und
veranderte Formen zur Strukturierung von Inhalten (z. B. Mindmapping).

3.5 Vertiefung, Sicherung und Uberpriifung der Lernergebnisse

Fir die Vertiefung und Sicherung der Lernergebnisse ist ausreichend Zeit zu bertcksichti-
gen. Ganzheitliche Lernprozesse bedingen entsprechende Formen der Festigung, Siche-
rung und Uberprifung ihrer Ergebnisse. Deshalb ist den Schiilerinnen und Schiilern Ge-
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 Mdglichkeit, 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 berlcksichtigen.

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 Selbstbe-
urteilung erganzt. Fremdbeurteilung durch die Lerngruppe und die Lehrerin oder den Leh-
rer fuhrt zusammen mit der Selbstbeurteilung zu einer realistischen Einschatzung der ei-
genen Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten.

4. Zum Verhaltnis von Fachtheorie und Fachpraxis

Die Ausbildung bezieht Fachtheorie und Fachpraxis wechselseitig aufeinander; beide Be-
reiche sind in den Lernfeldern integriert. Das entspricht dem Konzept der Handlungsorien-
tierung. Dabei erfahren und erfassen die Schulerinnen und Schuler die kausalen Zusam-
menhange zwischen theoretischen Uberlegungen und ihrem eigenen praktischen Tun, er-
kennen Gesetzmaligkeiten und leiten Handlungsstrategien ab.

Sie entwickeln Professionalitat durch eingehende Ubung grundlegender Fertigkeiten und
Fahigkeiten der jeweiligen beruflichen Fachrichtung; wenden Wissen und Kénnen situati-
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onsgerecht an; fuhren vollstandige Handlungen mit Planen, Durchfihren und Kontrollieren
durch; durchdringen praktisches Handeln gedanklich; erkennen gréfiere 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. Geschaftsprozesse erhalten, ihre bereits erworbenen fachrichtungsspezifi-
schen Kenntnisse anwenden und mdglichst 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-
schlielend 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 Lernfeld-
ziele erforderlich sind.

Die Zeitrichtwerte umfassen die laut Verordnung Uber die Ausbildung und die Prufung an
den zweijahrigen Hoheren Berufsfachschulen vom 21. Dezember 2005, ABI. 1/06, S. 6
vorgegebenen Gesamtstunden des berufsbildenden Bereichs. Die Zeitrichtwerte berlck-
sichtigen 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 Mdglichkeiten 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.
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Grundlagen fur die Umsetzung bilden:

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

die Lernbedingungen der jeweiligen Klasse,

die organisatorisch-situativen Rahmenbedingungen der einzelnen Schule sowie

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

Verbindliche Festlegungen sind zu treffen Uber:

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,

die Verzahnung mit den Lerngegenstanden des allgemein bildenden Bereichs und

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 maoglichst nahe beieinander liegen.
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7. Lernfelder und Zeitrichtwerte

Lfd. |Bezeichnung des Lernfeldes Stunden
Nr.

Erstes Ausbildungsjahr

1 | Kommunikationsregeln erarbeiten und anwenden 40

2 | Geschaftskorrespondenz erledigen und Standardschriftstiicke 120
erstellen

3 |Informationen in Englisch erfassen, auswerten und wiederge- 80
ben

4 | Sachverhalte und Textinformationen aus dem Englischen und 40
ins Englische Ubersetzen

5 | Das Betriebspraktikum planen, durchfihren und nachbereiten 80

6 |Die Position des Unternehmens am Markt bestimmen 120

7 | Bei der Personalauswahl, -einstellung und -freisetzung assistie- 100
ren sowie Personal verwalten

8 |Daten und Texte erfassen, aufbereiten und gestalten 140

9 | Burowirtschaftliche Tatigkeiten an einem multifunktionalen Ar- 120

beitsplatz ausuben

10 | Bei der Beschaffung von Gltern, Dienstleistungen und Rechten 120
mitwirken und den Prozess dokumentieren

11 | Bei der Planung einer Buroausstattung mitwirken 160

Zweites Ausbildungsjahr

12 |Informationen erfassen, verarbeiten und adressatengerecht 80
prasentieren

13 |Im Team arbeiten und bei Konflikten vermitteln 80

14 |Mit dem Kommunikationspartner in Englisch interagieren, bei 120
Gesprachen moderieren

15 | Standardschriftsticke und muindliche Mitteilungen in Englisch 80
formulieren

16 | Auftrage bearbeiten und dokumentieren 120

17 | Veranstaltungen vor- und nachbereiten 140

18 | Verkaufsfordernde MalRnahmen begleiten 100

19 | Burowirtschaftliche Arbeitsablaufe dokumentieren, analysieren 120

und reorganisieren
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Burowirtschaft

Lfd. Bezeichnung des Lernfeldes Stunden

Nr.

20 |Reisen organisieren 80

21 | Termine planen, Uberwachen und verwalten 80

22 | Perspektiven fur die Berufs- und Arbeitswelt entwickeln 80

23 | Projekte planen, durchfihren und auswerten 120
insgesamt 2320

Bei der Umsetzung der einzelnen Lernfelder sind die jeweils notwendigen Sicherheits-
und Unfallverhitungsvorschriften den Schilerinnen und Schilern zu vermitteln.
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Fachrichtung Burowirtschaft

Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -
Lernfeld 1: Kommunikationsregeln erarbeiten und anwenden
Zeit: 40 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schiler erwerben und festigen ihre grundlegende Kommunikations-
kompetenz. In monologischen themenzentrierten Sprechakten berichten und erzahlen sie
frei. DarUber hinaus erkennen sie die Bedeutung kérpersprachlicher Zeichen als zusatzli-
che Kommunikationselemente. Sie festigen deshalb den eigenen kongruenten sprachli-
chen und korperlichen Ausdruck.

In dialogischen Sprechakten verfligen die Schilerinnen und Schiler Uber Instrumente der
Gesprachsanalyse sowie uber Methoden, die identifizierte Rolle angemessen wahrzu-
nehmen. Darauf aufbauend sowie als Ergebnis permanenter Reflexion formulieren sie Kri-
terien fur gelingende Kommunikation, machen Grinde des Scheiterns ausfindig und be-
nennen diese.

Auf Kommunikationsstérungen reagieren die Schilerinnen und Schiler angemessen. In
berufstypischen Simulationen festigen sie die erworbenen Kenntnisse.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Grundmodell der Kommunikation, "Die vier Seiten einer Nachricht"
- Monologische und dialogische Sprechakte

- Verbale und nonverbale Kommunikationselemente

- Freies Sprechen und Erzahlen

- Eigenes und fremdes Gesprachsverhalten, Gesprachsregeln

- Selbst- und Fremdbeurteilung
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Burowirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

- Durchfuhrung eines Sockeltrainings "Kommunikation" (nach Klippert)

- Telefontraining

- Rollenspiele durchfuhren (Bewerbungsgesprache, Verkaufsgesprache) mit Videoana-
lyse
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 2: Geschaftskorrespondenz erledigen und
Standardschriftstiicke erstellen

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler kennen die die Korrespondenz auslésenden Ereignisse der
Kern- und Unterstutzungsprozesse ihres Unternehmens und nehmen innerhalb des Pro-
zessteams Aufgaben zur Bewaltigung des Schriftverkehrs wahr.

Die schriftliche Korrespondenz erledigen die Schilerinnen und Schiler selbststandig und
unter Einsatz moderner Medien. Dabei achten sie auf situations- und adressatengerechte
Formulierung und halten die Rechtschreibregeln ein. Von den Routinen abweichende Kor-
respondenzanlasse werden im Team diskutiert. Das Feedback der Korrespondenzpartner
sowie die wahrgenommene Wirkung des Schriftverkehrs bilden die Grundlage fir den Re-
flexions- und Verbesserungsprozess.

Bei der Wahrnehmung von Unterstutzungsaufgaben in der Personalabteilung setzen die
Schulerinnen und Schiler nach Vorgaben Arbeitsvertrage auf und formulieren Kindi-
gungsschreiben. Sie minimieren und effektivieren die Formularvielfalt im Zusammenhang
mit personalrechtlichen Fragestellungen. Sie berticksichtigen dabei die aktuelle Rechtsla-
ge oder betriebsspezifische Regelungen. Eigenen beruflichen Entwicklungsabsichten tra-
gen die Schulerinnen und Schiler Rechnung, indem sie sich selbst auf adaquate Stellen
bewerben.

Die Schulerinnen und Schuler unterstutzen die Geschaftsleitung bei der Vorbereitung und
Durchfuhrung von Veranstaltungen, indem sie bedarfsgerecht unterschiedliche Textsorten
anfertigen.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Anlasse schriftlicher Kommunikation bei Kern- und Unterstitzungsprozessen
- Kaufmannischer Schriftverkehr

- Berichte, Protokolle, Aktennotizen

- Betriebliches Informations- und Formularwesen

- Bewerbungen, Arbeitsvertrage, Kindigungsschreiben
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Burowirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

~ Ubernahme von Korrespondenzaufgaben in den Abteilungen einer Ubungsfirma oder
des Lernburos

- Situationsaufgaben und Fallbeispiele

- Bewerbung um eine Praktikantenstelle
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Burowirtschaft

Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 3: Informationen in Englisch erfassen, auswerten und wie-
dergeben

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler exzerpieren Detailinformationen aus fach- und berufsbezo-
genen Texten und Grafiken und werten fremdsprachliche Texte zur Beantwortung konkre-
ter Fragestellungen sowie zur Erflllung praziser Arbeitsauftrage zilgig aus. Hierbei setzen
sie einsprachige Worterbucher und digitale Glossare ein. Monologisch vorgetragene Mit-
teilungen mit mittlerer Inhaltsdichte verstehen die Schulerinnen und Schuler nach wieder-
holtem Horen im Wesentlichen.

Die Schulerinnen und Schuiler geben die erfassten bzw. ausgewerteten Sachinformatio-
nen verstandlich und mit eingeschranktem Wortschatz in englischer Sprache wieder. Die
Wiedergabe erfolgt sach- und zielgruppenadaquat sowie unter Einsatz geeigneter Medien.

Das Feedback Uber ihre Leistung nutzen die Schuilerinnen und Schuler fur eine vertiefte
Wortfeldarbeit sowie zur Einibung und Festigung grundlegender grammatikalischer Struk-
turen.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Exzerpieren und Wiedergabe von Informationen aus berufstypischen Fachtexten zur
Volks- und Betriebswirtschaft, aus der Geschaftskorrespondenz sowie aus landes-
kundlichen Texten

- Analyse von Aufgaben-/Stellenbeschreibungen

- Analyse von englischsprachigen Internetauftritten international agierender Unterneh-
mungen, Prasentation

- Verfassen englischsprachiger Notizen im Verlaufe monologischer Mitteilun-
gen/Vortrage, Wiedergabe
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Burowirtschaft

Vorschlage zur Umsetzung

- Internetrecherche Uber Firmendarstellungen

- Angebotsvergleiche/Nutzwertanalysen, Analyse von Mangelrigen
- Englischsprachige Darstellung des Praktikumsbetriebs

~ Ubungen zum Hérverstehen

- Einsatz von Lernsoftware
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 4: Sachverhalte und Textinformationen aus dem Engli-
schen und ins Englische Ubersetzen

Zeit: 40 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiuler Ubersetzen monologisch vorgetragene Sachverhalte und
Textinformationen. Bei der Ubersetzung fremdsprachlicher Sachverhalte ins Deutsche
oder in Deutsch dargestellter Sachverhalte in die englische Sprache kommt es weniger
auf sprachliche und stilistische als auf inhaltliche Ubereinstimmung an.

Bei der Ubersetzung in die deutsche bzw. in die englische Sprache verwenden die Schii-
lerinnen und Schiler Hilfsmittel wie einsprachige und zweisprachige Worterblcher, digita-
le Medien und das Internet.

Als Assistentinnen und Assistenten fur Burowirtschaft Uben die Schulerinnen und Schuler
des Weiteren eine Schnittstellenfunktion aus und bernehmen innerbetriebliche Uberset-
zungsauftrage zur Unterstutzung von Beschaffungs- und Absatzprozessen mit englisch-
sprachigen Geschaftspartnern sowie von Personalbeschaffungs- und Marketingaktivitaten
des Unternehmens.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

~  Methodik der Ubersetzung

~ Hilfsmittel bei der Ubersetzung

~ Ubersetzungen aus dem Englischen
- Ubersetzungen ins Englische
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Vorschlage zur Umsetzung

- Wiedergabe/Zusammenfassung englischsprachiger Hortexte und Sachverhalte

- Simulation von Beschaffungs- und Absatzprozessen mit einer Partnerklasse

_  Erarbeiten/Ubersetzen von Materialien fir die Darstellung des eigenen Unternehmens
im Rahmen von Betriebsbesichtigungen englischsprachiger Kunden und Interessenten

- Ubersetzung von Formularvordrucken zur Abwicklung von Geschaften mit englisch-
sprachigen Landern, Ubersetzung von Bedienungs- und Gebrauchsanleitungen

- Ubersetzung elnfacher betriebswirtschaftlicher Zusammenhange und Ablaufe
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 5: Das Betriebspraktikum planen, durchfihren und nach-
bereiten

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiuler informieren sich Uber privatwirtschaftliche und 6ffentliche
Unternehmen in ihrer Region. Sie erkunden, welchen Branchen diese angehdren, welche
Berufssparten sie in ihren Stellenplan aufnehmen und in welchen Ausbildungsberufen sie
ausbilden. Sie setzen sich mit diesen Betrieben in Verbindung, schreiben Bewerbungen
um einen Praktikumsplatz und vereinbaren Vorstellungsgesprache. Sie entscheiden sich
fur eine Praktikantenstelle und vereinbaren in einem Vertrag die hierzu wichtigen Ver-
tragsbedingungen.

Die Schulerinnen und Schiler sind fur die Dauer mehrerer Wochen in den Betrieben tatig
und informieren sich dort Uber die alltaglichen Arbeiten an einem realen Arbeitsplatz. Da-
bei Uberprifen sie ihre eigenen Lebensziele und Wertvorstellungen, die sie bei ihrer spa-
teren Berufswahl zugrunde legen. Sie untersuchen dabei, welche Anforderungen Betriebe
an ihre Arbeitnehmer stellen.

Die Schilerinnen und Schiuler fertigen Praktikumsberichte an und prasentieren diese im
nachfolgenden Unterricht ihren Mitschulerinnen und Mitschulern. Dabei vergleichen sie
die Kompetenzen, die sie in der Schule erlernten, mit denen, die in realen Arbeitssituatio-
nen gefordert werden und problematisieren die Bedeutung von Arbeit und Beruf in ihrem
zukUnftigen Leben.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Stellensuche

- Kontaktaufnahme

- Bewerbungsgesprach

- Praktikumsvertrag

- Protokollieren von Tatigkeiten
- Kompetenzen
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Vorschlage zur Umsetzung

- Bei Industrie- und Handelskammer (IHK), Arbeitsamt und Zeitungen Uber Stellenmarkt
informieren

- Termine mit Firmen vereinbaren

- Gesprache fuhren

- Tages- und Wochenberichte verfassen
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 6: Die Position des Unternehmens am Markt bestimmen
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Uber privatwirtschaftliche und staatliche
Betriebe in ihrer Region, sie erkunden deren Branchenzugehorigkeit und analysieren die
Unternehmensformen. Sie unterscheiden Dienstleister, Industrie und Handel und untersu-
chen deren Struktur im volkswirtschaftlichen Wandel. In diesem Zusammenhang reflektie-
ren sie personliche Voraussetzungen und sachliche Gegebenheiten fur erfolgreiche Un-
ternehmensgrundungen.

Die Schilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick tber gelungene Ge-
schaftsideen und analysieren, wodurch sich positive und negative Entwicklungen begrin-
den lassen. Sie gestalten eine einfache Konkurrenzanalyse und bewerten Standort, Fi-
nanzierung und Zukunftsaussichten als wichtige Faktoren fur gutes Gelingen des Betrie-
bes. Sie beschaffen sich Informationen Uber Investitions- und Finanzierungsfragen und
erstellen einen Finanzierungsplan. Durch eine einfache Bilanzanalyse unterscheiden die
Schulerinnen und Schiler zwischen Anlage- und Umlaufvermdgen sowie Eigen- und
Fremdkapital, was mit einfachen Kennzahlen interpretiert wird.

Sie bewerten Vor- und Nachteile von Personen- und Kapitalgesellschaften. Sie erkundi-
gen sich, mit welchen Behorden und anderen Institutionen Betriebe gezwungenermalien
und zweckmalligerweise Kontakt aufnehmen, um ihre Unternehmensziele rechtlich kor-
rekt zu erreichen. In diesem Zusammenhang bewerten sie die Bedeutung der Buchhal-
tung fur den eigenen Betrieb und unter volkswirtschaftlichen Gesichtspunkten und lernen
den Umgang mit einfachen buchhalterischen Gesetzmaligkeiten.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Vergleich von Unternehmensformen
Kapitaleinsatz

Haftung

Geschaftsflihrung

Gewinn- und Verlustverteilung und
Kreditwurdigkeit

- Strukturwandel

- Wettbewerbsanalyse und Standortbestimmung
- Finanzierungsplan

- Inventur und Inventar

- Eroffnungsbilanz, einfache Kennzahlen

- Die Anmeldung eines neuen Unternehmens

- Untersuchung der sozialen Verantwortung der Unternehmer

Vorschlage zur Umsetzung

- Schulerinnen und Schuler grinden ein Reiseunternehmen fur Mitschulerinnen und Mit-
schuler.

- Sie stellen einen Finanzierungsplan auf fir einen neuen Schulkiosk unter Selbstver-
waltung.

- Die Schulerinnen und Schiuler erkundigen sich, unter welchen Voraussetzungen es
moglich ist, in der Schule ein eigenverantwortliches Unternehmen zu errichten und
welche Konsequenzen damit verbunden sind.

- Sie erkundigen sich bei der fur sie zustandigen Industrie- und Handelskammer, welche
umweltpolitischen Ziele in den Betrieben der Region verfolgt werden.
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 7: Bei der Personalauswahl, -einstellung und -freisetzung
assistieren sowie Personal verwalten

Zeit: 100 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler assistieren bei der Personalverwaltung. Auf der Grundlage
eines gegebenen Anforderungsprofils entwerfen sie Stellenanzeigen. In Zusammenarbeit
mit Mitarbeitern der Personalabteilung entwickeln sie Kriterien zur Bewertung der einge-
reichten Bewerbungsunterlagen. Sie laden Kandidaten zum Eignungstest ein und proto-
kollieren das Vorstellungsgesprach.

Die Schiulerinnen und Schdiler informieren sich Uber arbeitsrechtliche Regelungen, lernen
das Tarifgefige kennen, in dem sie sich spater selbst wieder finden kdnnen und analysie-
ren die Bedingungen in Arbeitsvertragen.

Sie pflegen die Personalakten und beachten die datenschutzrechtlichen Bestimmungen.
Sie unterstutzen den Vorgesetzten bei der Lohn- und Gehaltsfindung. Die Lohn- und Ge-
haltsabrechnung flhren sie mithilfe elektronischer Datenverarbeitungssysteme selbst aus.

Die Schulerinnen und Schiler Uberweisen die Lohne und Gehalter, fihren Steuern und
Sozialversicherungsbeitrage ab und nehmen die Meldungen an die Institutionen vor. Sie
treffen die Vorbereitungen fir die Kontierung der Léhne und Gehalter.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- An- und Abmeldung bei Institutionen

- Arbeitsrechtliche Grundlagen

- Personalplanung

- Personalauswahl und -einstellung, Nutzwertanalyse
- Lohn- und Gehaltsabrechnung

- Lohnnebenkosten

- Kuindigung
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Vorschlage zur Umsetzung

- Erstellung eines Eignungstests

- Rollenspiele durchfihren (Bewerbungsgesprach, Gehaltsverhandlungen) mit Video-
analyse

- "Geheimsprachen fur Zeugnisse"
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 8: Daten und Texte erfassen, aufbereiten und gestalten
Zeit: 140 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler wenden rationelle Techniken der Textverarbeitung an. Sie
erfassen Dokumente mit einem Textverarbeitungsprogramm normgerecht, speichern die-
se und geben sie aus. Sie planen und bewerten Rationalisierungsmaoglichkeiten der Text-
verarbeitung unter Kostenaspekten.

Zur Bewaltigung kaufmannischer Routinearbeiten und als Grundlage fur Entscheidungen
uber berufstypische Problemstellungen erstellen die Schulerinnen und Schuler Tabellen-
blatter mit einem Tabellenkalkulationsprogramm und gestalten geeignete Grafiken.

Den Warenwirtschaftsprozess eines Unternehmens dokumentieren die Schilerinnen und
Schuler exemplarisch mit einem Datenbankmanagementsystem. Mithilfe geeigneter Ab-
fragen flhren sie eine einfache betriebswirtschaftliche Auswertung durch.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Erlernen des Zehn-Finger-Tastschreibens

- Erstellung von Schriftstliicken mit Serienbrieffunktion und Textbausteinen

- Formel- und Diagrammerstellung mit einem Tabellenkalkulationsprogramm

- Einfache Arbeiten mit einem Datenbankmanagementsystem (Tabellen und Abfragen)
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Vorschlage zur Umsetzung

- Angebot eines Schreibservices und/oder Digitalisierungsservices

- Schnellschreibwettbewerb

- Ldsung von Routineaufgaben mit einem Tabellenkalkulationsprogramm (Angebotsver-
gleich, Nutzwertanalyse, Make or Buy?, Verkaufskalkulation, Break-Even-Problematik,
ABC-Analyse, Lohn- und Gehaltsabrechnung)

- Auswertung und Prasentation eines Jahresabschlusses mithilfe eines Tabellenkalkula-
tionsprogramms

- Erstellen und Verwalten eines einfachen Warenwirtschaftssystems mittels Datenbank-
software

- Analyse der Beschaffungs- und Absatzaktivitaten mithilfe von Datenbanksoftware

- Vorbereitung auf die ECDL-Prufung (ECDL = European Computer Driving License)
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 9: Burowirtschaftliche Tatigkeiten an einem
multifunktionalen Arbeitsplatz ausiiben

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich durch Stellenbeschreibungen Utber die An-
forderungen an den jeweiligen Buroarbeitsplatz und Uber die notwendige Ausstattung mit
Hard- und Software. Gestaltungsvorschlage werden ausgearbeitet, prasentiert und be-
grundet.

Sie stellen die unterschiedlichen Arten der Informationsweitergabe gegentber und beur-
teilen diese. Dabei bertcksichtigen sie nicht nur 6konomische, sondern auch okologische
Gesichtspunkte. Sie reflektieren die Bedeutung des Datenschutzes und entscheiden Uber
Formen der Schriftgutverwaltung und -aufbewahrung.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Moglichkeiten der Informationsweitergabe

- Telekommunikationsmedien

- Diktiergerate und Spracherkennungssysteme
- Datenschutz

- Ablagesysteme, Ordnungssysteme

- Aufbewahrungsfristen

Vorschlage zur Umsetzung

- Angebot eines Services zur Digitalisierung von Schriftverkehr und zur Archivierung
gemal den gesetzlichen Bestimmungen

- Schulung im Umgang mit Software fur das Dokumenten- und Informationsmanage-
ment

~  Erstellen einer Checkliste zur Uberpriifung von Hard- und Softwareergonomie

- Durchfuhrung von Nutzwertanalysen fur Spracherkennungssysteme
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 10: Bei der Beschaffung von Gutern, Dienstleistungen und
Rechten mitwirken und den Prozess dokumentieren

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Uber geeignete Bezugsquellen, legen eine
Bezugsquellenkartei an und fuhren zu diesem Zweck Anfragen durch. Sie erstellen auf
der Grundlage ihrer Informationen Bezugskalkulationen, fihren Angebotsvergleiche durch
und wahlen vorteilhafte Lieferanten nach qualitativen und quantitativen Aspekten aus. Sie
legen eine Lieferantenkartei an.

Die Schulerinnen und Schiler tatigen Bestellungen und tGberwachen die Wareneingange.
Sie kontieren den Rechnungseingang und den Zahlungsausgleich, nachdem sie Rech-
nungen sachlich und rechnerisch geprift haben. Dabei nutzen sie Zahlungsziele und
Skontofristen und kdnnen deren Vorteilhaftigkeit abwagen. Sie reagieren angemessen auf
Leistungsstorungen, die im Zusammenhang mit der Beschaffung von Gutern, Dienstleis-
tungen und Rechten auftreten. Sie arbeiten mit einfachen Lagerkennziffern, die flir Be-
schaffungsvorgange von Bedeutung sind.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Einfache Bezugskalkulation und Angebotsvergleich

- Bezugsquellen- und Lieferantenkartei

- Rechts- und Geschaftsfahigkeit

- Kaufvertragsrecht; Wareneingangskontrolle

- Rechnungsprufung

- Rechnungsausgleich und Buchungen im Zusammenhang mit der Warenbeschaffung
- Einfache Lagerkennziffern

- Automatisierung des Beschaffungsvorganges
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Vorschlage zur Umsetzung

- Lieferantenstammkarten

- Abbildung eines Beschaffungsprozesses in einem Datenbankmanagementsystem
- Nutzwertanalyse mit einem Tabellenkalkulationsprogramm

- Kauf von Gutern im Ausland, Zollabwicklung

- Kauf von Softwarelizenzen fur die Schule
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 1. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 11: Bei der Planung einer Buroausstattung mitwirken
Zeit: 160 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Uber die grundsatzlichen Moglichkeiten der
Gestaltung von Buroarbeitsplatzen. Hierzu beachten sie die gesetzlichen Vorgaben und
ergonomischen sowie gesundheitsrelevanten Voraussetzungen fur unterschiedliche Buro-
tatigkeiten.

Im Team planen sie Blroarbeitsplatze auf Grundlage von Arbeitsplatzanalysen und be-
rucksichtigen dabei die organisatorischen Aufgabenstellungen. Dabei informieren sie sich
auch Uber zuklnftige Technologien und Arbeitsformen und Ubertragen das Erfahrene auf
eigene weitere Planungen. Sie wagen Ausstattungsvarianten gegeneinander ab. Hierbei
beachten sie insbesondere umweltrelevante Erfordernisse. Sie prasentieren ihre Ar-
beitsteilergebnisse mithilfe geeigneter Prasentationsmedien und berlcksichtigen Anre-
gungen und berechtigte Kritik in ihrer weiteren Planung.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Nationale und EU-Rechtsvorschriften zur Gestaltung von Buroarbeitsplatzen
- Arbeitsergonomie

- Registratur-, Postbearbeitungs-, Sicherheits- und Ordnungssysteme

- Elektronische Kommunikationssysteme

- Umweltschutz und Recycling

Vorschlage zur Umsetzung

- Bewertung von Buroarbeitsplatzen in der Schule und im Praktikumsbetrieb
- Besuch von Fachmessen und Ausstellungen

- Einrichtung eines Lernburos

- Ausstattungsberatung fur Schulen und Betriebe
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -
Lernfeld 12: Informationen erfassen, verarbeiten und

adressatengerecht prasentieren

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler verfigen Uber eine ihrem Ausbildungsstand angemessene
rhetorische Kompetenz und Uber Strategien fir Gberzeugendes Argumentieren und Vorta-
gen.

Zur Loésung themenzentrierter und problemhaltiger berufstypischer Fragestellungen re-
cherchieren sie in unterschiedlichen Medien und erfassen Informationen, verarbeiten die-
se in einem Manuskript, erstellen Handzettel fur das Auditorium und prasentieren die In-
halte adressatengerecht. Bei der Erstellung des Manuskripts wenden die Schilerinnen
und Schuler grundlegende Regeln hinsichtlich der Gestaltung, der Gliederung sowie der
Zitierweise an. Das in Gruppen oder von Einzelnen erarbeitete Thema prasentieren sie in
realitdtsnahen Veranstaltungen. Die Schulerinnen und Schiler entwickeln eine souverane
Problemsicht im Umgang mit Nachfragen und reagieren angemessen bei Stérungen. Ei-
gene Einschatzungen erfolgen jeweils begrindet.

Auf der Grundlage des ihrer Dokumentations- und Prasentationsleistung beigemessenen
Feedbacks entwickeln die SchUI_gerinnen und Schiler eigene Qualitatskriterien, deren
Nachhaltigkeit durch permanente Uberprufung und Fortschreibung gesichert wird.

Inhalte zur Forderung der Fachkompetenz

- Aufbau, Inhalt und Gliederung einer Prasentation

- Rhetorik: Argumentieren, Prasentieren

- Umgang mit Stérungen

- Mediale Unterstutzung wahrend der Prasentation (Prasentationstechnik)
- Bewertungsmalstabe
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Vorschlage zur Umsetzung

Durchfuhrung eines Sockeltrainings "Kommunikation" und/oder "Methodentraining”

(nach Klippert)
Lektire und Erarbeiten eines Regelwerkes fur Vortrage: "Die schreckliche deutsche
Sprache" (Mark Twain), "Ratschlage fir einen schlechten Redner" (Kurt Tucholsky)

Erarbeiten eines Schemas zur Bewertung der Kommunikationsleistung und des Vor-
tragsstils
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 13: Im Team arbeiten und bei Konflikten vermitteln
Zeit: 80 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler entwickeln Kriterien flr Problemstellungen, die sich beson-
ders flur eine Lésung im Team eignen. Sie erfahren den Mehrwert von in Gruppen gefun-
denen Ldsungen fur berufstypische Problemstellungen gegenitber Losungsansatzen von
Einzelnen. Hierfir verfligen sie Uber ein breites Spektrum an kreativen Methoden der
Ideenfindung, aus dem sie die fur die Problemlosung adaquate Methode begrindet aus-
wahlen und anwenden.

Im Team wirken sie an der Formulierung eines Regelwerkes flr die Gruppe mit und tber-
nehmen dabei unterschiedliche Rollen innerhalb der Kleingruppe. In ihrer Rolle Uberpru-
fen sie die Einhaltung der einmal formulierten Regeln in berufsnahen simulierten Situatio-
nen, geben regelmaliges Feedback, thematisieren Regelbriche und begrinden eigene
Vorschlage flr die Modifizierung des Regelwerkes.

Feedback Uber das eigene Verhalten nutzen die Schulerinnen und Schiler zur Entwick-
lung und Verbesserung der eigenen Teamfahigkeit. Sie entwickeln die Kompetenz, kon-
flikthaltige Problemsituationen zu identifizieren. Sie verstehen es, in Konfliktsituationen
problemadaquat zu intervenieren und gestalten den gemeinsamen Ldsungsprozess als
Streitschlichter.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Berufsrelevanz von Teamarbeit

- Kreative Methoden der Ideenfindung

- Regeln fur gelingende Teamarbeit, Gruppenvertrag

- Moderation von Teamsitzungen

- Feedbackregeln, Feedbackbogen

- Konfliktursachen, Konflikteskalation, Konfliktbewaltigung
- Protokollfihrung bei Teamarbeitsprozessen
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Vorschlage zur Umsetzung

- Durchfiihrung eines Sockeltrainings "Teamentwicklung" (nach Klippert)
- Ubernahme der Funktion des Moderators in Projektarbeitsphasen
- Streitschlichter-Ausbildung
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 14: Mit dem Kommunikationspartner in Englisch
interagieren, bei Gesprachen moderieren

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schuler bewaltigen gangige berufsrelevante Kommunikationssitua-
tionen in englischer Sprache. Sie erkennen die Bedeutung der eigenen mundlichen
Sprachkompetenz und bericksichtigen in dialogischen Gesprachssituationen kultur- und
landestypische Unterschiede der Kommunikationspartner. Dabei reflektieren sie neben
dem Wertesystem anderer Kulturen die eigenen Pragungen als neben dem Sprachver-
mdgen zusatzlichen Gelingensfaktor fur interkulturelle Kommunikation.

Die Schulerinnen und Schuler erlautern im Verlaufe von Verhandlungen eigene Positionen
und Plane. In der Rolle eines Moderators vermitteln sie zwischen zwei Gesprachspartnern
inhaltlich Ubereinstimmend.

Vor dem Hintergrund der anstehenden Berufsausubung sichten und analysieren sie eng-
lischsprachige Stellenanzeigen und bewerben sich darauf.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Reden Uber sich selbst und andere

- Reden uber Arbeitssituationen

- Empfang von Firmengasten und Durchfihrung von Betriebsbesichtigungen
- Durchfihrung von Reisenvorbereitungen

- Telefonieren mit Kunden und Lieferanten und Anfertigen von Aktennotizen
- Sichbewerben

Vorschlage zur Umsetzung

- Rollenspiele durchflihren
- Videoaufzeichnung und -analyse
- Vorbereitung einer Betriebsbesichtigung
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 15: Standardschriftstiicke und mindliche Mitteilungen in
Englisch formulieren

Zeit: 80 Stunden

Ziele

Die zukulnftigen Assistentinnen und Assistenten fiur Blrowirtschaft erledigen in Erflllung
ihrer Schnittstellenfunktion den anfallenden Schriftverkehr fur die Beschaffungs- und Ab-
satzprozesse eines Unternehmens in englischer Sprache.

Hierfur formulieren sie auftragsgemal Anfragen und Bestellungen und bereiten Angebote
und Auftragsbestatigungen zur Unterschrift vor. Bei Kaufvertragsstorungen reagieren die
Schulerinnen und Schiler situationsadaquat.

Die Erstellung der Textsorten erfolgt unter Beachtung der grundlegenden Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen fur den Aufienhandel sowie der einschlagigen Gestaltungsnormen
fur den kaufmannischen Schriftverkehr. Fur die Versendung ihrer Korrespondenz nutzen
die Schulerinnen und Schuler alternative Medien.

Die Schilerinnen und Schiler kommunizieren bei Anlassen der Geschaftsprozessabwick-
lung mit eingeschranktem Wortschatz mindlich. Sie nehmen Telefonate entgegen, geben
Auskunft, holen selbst Auskinfte ein und treffen im Rahmen ihrer Vertretungsbefugnis
Vereinbarungen. Ergebnisse von Telefongesprachen halten die Schilerinnen und Schiiler
als Aktennotiz fest und geben Mitteilungen an andere zur weiteren Bearbeitung.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Lieferungs- und Zahlungsbedingungen im Aul3enhandel
- Kaufvertragsstorungen

- Englischsprachiger kaufmannischer Schriftverkehr

- Telefonate

- Aktennotizen und Mitteilungen
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Vorschlage zur Umsetzung

- Simulation von Beschaffungs- und Absatzprozessen mit einer Partnerklasse
- Vorbereitung von Studienfahrten in das englischsprachige Ausland
- Rollenspiele durchfuhren
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 16: Auftrage bearbeiten und dokumentieren
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Uber typische Aufgaben und Arbeitsablau-
fe, die im Zusammenhang mit Rechtsgeschaften anfallen. Sie Ubertragen ihre erworbenen
Erfahrungen und ihr Wissen auf Handlungssituationen und beraten beim Aushandeln von
Vertragsbedingungen. Dabei analysieren sie die unterschiedlichen Rechtsgeschafte aus
dem burgerlichen und handelsrechtlichen Bereich und verknipfen ihre Erkenntnisse mit
praktischen Erfahrungen aus dem privaten Bereich. Erforderliche Tatigkeiten beim Ab-
schluss von Vertragen planen sie selbststandig und fuhren die anfallenden Routinearbei-
ten eigenverantwortlich durch.

Mithilfe vorgegebener Preis-, Ausstattungs- und Artikellisten sowie der Allgemeinen Ge-
schaftsbedingungen erstellen die Schulerinnen und Schuler Angebote und nehmen Be-
stellungen entgegen. Sie prifen Kundenauftrage und pflegen sowohl die Kundenstamm-
karte als auch die Kundendatei. Sie bereiten damit den Abschluss von Kaufvertragen vor
und formulieren nach deren Zustandekommen Auftragsbestatigungen, erstellen Versand-
papiere und fuhren Lagerkarteien. Sie entscheiden sich nach sorgfaltiger Abwagung fur
die geeignete Versandart.

Die Schulerinnen und Schdler erstellen und buchen Ausgangsrechnungen. Sie Ubertragen
all diese Handlungszusammenhange in einen Arbeitsablaufplan. Sie kontrollieren die Zah-
lungstermine, reagieren auf Annahmeverzug und Nicht-rechtzeitig-Zahlung und prifen die
Bonitat eines Kunden.

Bei all diesen Handlungen erproben die Schulerinnen und Schuler verbale und schriftliche
Ausdrucksmoglichkeiten unter Zuhilfenahme moderner Kommunikationsmittel. Sie loten
die Verhandlungsspielrdume unter Einschatzung des Vertragspartners aus.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Leistungsstorungen

- Verkaufskalkulation, Deckungsbeitragsrechnung und Rechnungsstellung
- Buchungen im Zusammenhang mit dem Warenabsatz

- Zahlungsverkehr, Kontrolle der Zahlungseingange, Terminkontrolle

- Versandpapiere

- Bonitatsprifung/Einholen von Auskiinften

Vorschlage zur Umsetzung

- Simulation von Absatzprozessen im Lernburo

- Durchfuhrung von Verkaufsaktionen im Internet (z. B. ebay)

- Begleitung des Auftragsbearbeitungsprozesses mit einem Warenwirtschaftssystem

- Anlegen und Verwalten von Kunden- und Artikeldateien mit einem Datenbankmana-
gementsystem

- Rollenspiele durchfuhren
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 17: Veranstaltungen vor- und nachbereiten
Zeit: 140 Stunden
Ziele

Unter Berucksichtigung ihrer unterschiedlichen Zielsetzungen planen und organisieren die
Schulerinnen und Schuler innerbetriebliche und betriebstibergreifende Veranstaltungen.
Dazu kommunizieren sie mit den Referenten, den Teilnehmern sowie den Gasten und be-
reiten Entscheidungen fir die Auswahl eines geeigneten Veranstaltungsortes vor. Diese
prasentieren sie im Organisationsteam zur Entscheidung durch die Unternehmensleitung.
Sie erarbeiten Vorschlage fur einen geeigneten Veranstaltungsrahmen unter Beachtung
des Budgets.

Die Schulerinnen und Schuler reflektieren kritisch Uber die Vorbereitung und Durchflh-
rung und rechnen die Kosten ab. Sie dokumentieren die Ergebnisse und machen Vor-
schlage fur zukunftige Planungen.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Veranstaltungsarten

- Planung, Durchfihrung und Auswertung von Veranstaltungen
- Kommunikationsmedien und -formen

- Veranstaltungsprogramme, Handouts

- Veranstaltungstechnik

Vorschlage zur Umsetzung

- Planung einer Informationsveranstaltung
- Schulische Konferenzplanung und -begleitung
- Informationsveranstaltungen bei abgebenden Schulen
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 18: Verkaufsférdernde Mal3Bnhahmen begleiten
Zeit: 100 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler untersuchen in ihrer Funktion als Verbraucher zunachst
den Markt und lernen Malinahmen kennen, die zur konsumorientierten Verkaufsforderung
zahlen.

Sie unterscheiden zwischen konsumorientierter und handelsorientierter Verkaufsforderung
und erfahren in diesem Zusammenhang, dass die auf den Handel ausgerichteten Ver-
kaufsforderungsmal3nahmen das Ziel verfolgen, die Unterstitzung des Handlers zu ge-
winnen und seine Verkaufsanstrengungen zu verbessern.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen einen Werbeplan. Dabei artikulieren sie eigene
Wertvorstellungen und respektieren die Wertvorstellungen anderer. Sie entwickeln unter
Beachtung der Werbegrundsatze und der gesetzlichen Rahmenbedingungen Werbemal3-
nahmen. Zur Gestaltung von Werbemitteln setzen sie auch geeignete Software ein. Sie
bewerten den Einsatz von Werbemalnahmen im Verkaufsalltag. Sie berlcksichtigen wirt-
schaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der Werbung und beurteilen den Werbeerfolg
der MalRnahmen.

Die Schiulerinnen und Schiler wagen die Nutzung unterschiedlicher Werbearten hinsicht-
lich ihrer Wirkung auf die Verbraucher ab. Sie skizzieren und bewerten typische Mal3nah-
men der Verkaufsforderung. Sie beziehen Serviceleistungen als Mittel der Kundenbindung
ein. Sie wahlen Verpackungsmaterialien und Moglichkeiten der Warenzustellung nach 6-
konomischen und 6kologischen Gesichtspunkten aus.

Die Schulerinnen und Schuler bewerten Leistungen nach Kundenwinschen und informie-
ren zielgruppenspezifisch Uber Leistungen. Sie beraten und betreuen Kunden, arbeiten
mit lokalen und regionalen Partnern zusammen und achten darauf, dass Umweltstandards
eingehalten werden. Sie wenden Informations- und Kommunikationssysteme an.
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Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

~ Werbetrager, Zuschiisse fir Werbeaktivitaten u. A.

- Gratiswaren, Probepackungen, Muster, ab einer bestimmten Einkaufsmenge kostenlo-
se Werbeartikel, Sonderangebote, Aktionspackungen, Zugaben

- Garantie

- Preisausschreiben

- Direktwerbung

- Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb (UWG)

- Verpackungsverordnung

Vorschlage zur Umsetzung

- Werbeplan erstellen
- Feldstudie uber Werbung in der Region
- Plakate und Werbeprospekte unter Prasentationsgesichtspunkten gestalten
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 19: Burowirtschaftliche Arbeitsablaufe dokumentieren,
analysieren und reorganisieren

Zeit: 120 Stunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler verstehen sich als Teil im Gesamtsystem eines prototypi-
schen Dienstleistungs-, Handels- oder Industrieunternehmens. In diesem Sinne wirken sie
im Team und mithilfe moderner Medien bei der Umsetzung von Kern- und Unterstut-
zungsprozessen mit.

Die Schulerinnen und Schuler erfassen die von ihnen zu erledigenden Aufgaben, beurtei-
len deren Wertschdpfungsbeitrag und ordnen diese in den Gesamtprozess ein. Unter Ein-
haltung betriebswirtschaftlicher Ablauflogik und rechtlicher Vorgaben definieren sie Soll-
Prozesse, erlautern und prasentieren diese. Sie diskutieren kontinuierlich Gber Verbesse-
rungsvorschlage und Mdglichkeiten der Integration EDV-gestitzter Managementsysteme.
Entscheidungen daruber treffen sie begrindet und im Konsens mit den Teammitgliedern.

Die Schulerinnen und Schuler visualisieren und dokumentieren die vom Team verab-
schiedeten Prozessketten exemplarisch und mithilfe geeigneter Software. Fur eine inner-
betriebliche Leistungsverrechnung und zu Kalkulationszwecken erwerben die Schilerin-
nen und Schuler grundlegende Kompetenzen zur Installierung und Durchfuhrung einer
Prozesskostenrechnung. Zur Beurteilung der Wirtschaftlichkeit sowie der Effektivitat von
Organisations- und Reorganisationsmaflinahmen beherrschen die Schulerinnen und Schu-
ler den Umgang mit einfachen Kennzahlen.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Aufbau- und Ablauforganisation, Methoden der Ist-Aufnahme

- Exemplarische Bearbeitung von Kern- und Unterstutzungsprozessen
- Dokumentation von Geschaftsprozessen

- EDV-Integration bei der Abwicklung von Geschéaftsprozessen

- Prozesskostenrechnung

- Einfache Kennzahlen
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Vorschlage zur Umsetzung

- Modellierung von Prozessen mit ereignisorientierten Prozessketten

- Prasentation von Prozessablaufen aus dem Betriebspraktikum

- Abbildung von Geschaftsprozessen mit marktgangigen EDV-gestiutzten Management-
systemen
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 20: Reisen organisieren
Zeit: 80 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler bereiten Reisen in das In- und Ausland vor und organisie-
ren diese. Sie berlcksichtigen dabei 6konomische und 6kologische Aspekte. Zur Vor- und
Nachbereitung verwenden sie geeignete elektronische Medien und technische Hilfsmittel.

Sie informieren sich Uber die Ziellander und bericksichtigen bei der Vorbereitung konsula-
rische und rechtliche Bestimmungen. Sie schlagen geeignete Verkehrsmittel begrindet
vor, recherchieren und reservieren unter Einsatz geeigneter Hilfsmittel Unterkinfte (Rau-
me), erstellen Reiseplane. Sie bereiten Reisemappen vor, werten Reisen aus und rech-
nen diese selbststandig ab.

Die Schulerinnen und Schuler entwerfen Checklisten zur Reiseorganisation fur das Office-
Management. Sie erstellen Reiserichtlinien, stimmen diese mit Vorgesetzen ab und verof-
fentlichen sie in geeigneter Form.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Durchfihrung von Reisevorbereitungen

- Entwerfen einer Checkliste

- Erkunden von Konsulats- und Zollvorschriften

- Begrundete Auswahl und Buchung von Verkehrsmittel und -verbindungen sowie Un-
terkinften

- Anfertigen von Reiseplanen unter Beachtung der Besonderheiten bei Auslandsreisen

- Zusammenstellung von Reiseakten und -unterlagen

- Durchfuhrung von Reisenachbereitungen

- Reisekostenabrechnung

- Erstellung, Abstimmung und Veroffentlichung von Reiserichtlinien
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Vorschlage zur Umsetzung

- Planung, Vorbereitung, Organisation und Durchfihrung von ein- und mehrtagigen
Klassenfahrten

- Ldsen von Situationsaufgaben

- Unterstlitzung bei der Vorbereitung von Fahrten anderer Schulklassen
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 21: Termine planen, Uberwachen und verwalten
Zeit: 80 Stunden
Ziele

Die Schuilerinnen und Schuler planen und Uberwachen Termine und stimmen diese ab.
Dabei verwenden sie zeitgemale Hilfsmittel, unterscheiden Termine nach Prioritaten, be-
rucksichtigen Fristen, legen Kriterien flr die Terminplanung fest. Sie erkennen Storfakto-
ren, entwickeln Strategien fur ein effektives Zeitmanagement und wenden diese auf ihre
eigene Planung an.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Terminarten

- Terminverwaltung und Terminabstimmung

- Elektronische Terminverwaltung

- Terminkontrolle, Terminiberwachung

- Prioritatenanalyse, Tagesplanung sowie Planung von lang- und mittelfristigen Termi-
nen

- Terminplanungsinstrumente, Balkendiagramm

- Zeitmanagement durchfuhren (Erstellung eines Zeit- und Arbeitsplans fur die Pru-
fungsvorbereitung)

Vorschlage zur Umsetzung

- Terminplanung fur die Prafungsvorbereitung
- Training im Umgang mit Software fur das Terminmanagement
- Erstellung eines Zeitplans fur konkrete Projektvorhaben
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Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 22: Perspektiven fur die Berufs- und Arbeitswelt entwickeln
Zeit: 80 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler setzen sich kritisch mir ihrer eigenen Lebens- und Berufs-
planung auseinander. Sie reflektieren Uber Veranderungen in der Arbeitswelt und analy-
sieren die Ursachen. Sie informieren sich Uber Studien-, Ausbildungs- und Berufsmadglich-
keiten im In- und Ausland und wagen Chancen und Risiken fir sich ab. Auf dieser Grund-
lage erarbeiten sie sich einen individuellen Weiterbildungsplan. Sie bereiten sich auf Aus-
wahl- und Bewerbungsverfahren vor.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Prioritaten in der Lebensplanung (u. a. Vereinbarkeit von Familie und Beruf, Wohnum-
feld, Verdienstmdglichkeiten)

- Ursachen der Veranderungen in der Arbeitswelt

- Beschaffung von Informationen Uber berufliche Perspektiven und Weiterbildung

- Bewerbungsverfahren (u. a. Vorstellungsgesprach, Assessmentcenter)

Vorschlage zur Umsetzung

- Rollenspiele durchfuhren (Vorstellungs- und Bewerbungsgesprache)

- Beratung durch Mitarbeiter der Agenturen fur Arbeit

- Besuch von Ausbildungsmessen sowie von Informationstagen der Hochschulen und
Fachhochschulen

-50 -



Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
Fachrichtung Burowirtschaft

Fachrichtung: Burowirtschaft
- 2. Ausbildungsjahr -

Lernfeld 23: Projekte planen, durchfiihren und auswerten
Zeit: 120 Stunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schuler erarbeiten mit kreativen Methoden eine Auswahl geeigneter
Projektthemen. Sie treffen eine Entscheidung zur Durchfihrung eines oder mehrerer Pro-
jekte, formulieren die Projektaufgabe und definieren die zu erreichenden Ziele.

Die Schulerinnen und Schuler definieren die unterschiedlichen Rollen im Projektteam und
delegieren die Verantwortlichkeiten auf die Teammitglieder.

Im Sinne der Projektmanagement-Methode wagen sie Chancen und Risiken ab. Die Grup-
pe plant die weitere Projektstruktur und den Ablauf, diskutiert Uber Methoden der Ent-
scheidungsfindung, erstellt einen Zeitplan mit Arbeitsverteilung, Zustandigkeiten und Mei-
lensteinen.

Die Schulerinnen und Schuler fuhren das Projekt kooperativ durch, dokumentieren den
Projektfortschritt sowie die -ergebnisse fortlaufend und gestalten eine angemessene Pra-
sentation. Unterschiedliche Feedback-Methoden werden erprobt. Informationen beschaf-
fen sich die Schilerinnen und Schiler selbststandig (z. B. Expertenbefragungen, Biblio-
thek, Internet u. a.).

Einerseits bewerten und reflektieren sie die Einzel- und Gruppenleistungen sowie die Vor-
gehensweise und entwickeln Alternativen und Verbesserungsvorschlage. Andererseits
uberprufen sie die Erreichung des Projektziels anhand von Erfolgsfaktoren, fihren einen
Soll-Ist-Vergleich durch und planen das weitere Vorgehen in der Praxis.

Inhalte zur Férderung der Fachkompetenz

- Kreative Methoden der Ideenfindung, Informationsbeschaffung
- Projektmanagement und Projektplanung

- Projektstrukturplan, Meilensteine und Arbeitspakete

- Ressourcen-, Kosten-, Zeit- und Ablaufplanung im Team

- Soll-Ist-Vergleich, Projektdokumentation und -prasentation

- EDV-Unterstutzung beim Projektmanagement

- Methoden des Feedbacks, Projektcontrolling
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Lehrplan Zweijahrige Hohere Berufsfachschule Berufsbildender Bereich
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Vorschlage zur Umsetzung

- Projekte mit EDV-Schwerpunkten (Internetauftritt, datenbankgestutztes Warenwirt-
schaftssystem, Buchhaltungs- und Projektmanagement-Software)

- Praktikumsnahe Projekte in Kooperation mit Betrieben

- Schulnahe Projekte (Internetcafé, Tag der offenen Tur, Planung von Veranstaltungen
und Klassenfahrten)

- Methoden-, Team- und Kommunikationstrainings, erlebnispadagogische Veranstaltun-
gen
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