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Unterrichtsvorgaben Kaufmannische Assistentin/Kaufmannischer Assistent Berufsfachschule

1 Zur Speiiﬁk des Bildungsganges Kaufm#nnische Assisten-
tin/Kaufmannischer Assistent, Schwerpunkt Blirowirtschaft

Der Bildungsgang Kaufmannische Assis-
tentin/Kaufmannischer Assistent, Schwer-
punkt Blrowirtschaft vermittelt eine berufii-
che Erstausbildung nach Landesrecht, die
der Absolventin/dem Absclventen Einsatz-
maéglichkeiten in verschiedenen Funktions-
bereichen eines Untemehmens bietet.

Staatlich geprifte kaufmannische Assisten-
tinnen/Assistenten erwerben Qualifikatio-
nen, die eine Berufsfahigkeit beinhalten und
Fachkompetenz mit Sozialkompetenz und
Methodenkompetenz verbinden. Die herufli-
che Flexibilitdt sowie die Fahigkeit und Be-
reitschaft zur Fort- und Weiterbildung wer-
den geftrdert. Verantwortungsbewusstsein
fiar die Teilnahme am &ffentlichen Leben
~und far die Gestaltung des eigenen Le-
bensweges wird eniwickelt.

2 Didaktisches Konzept

Far die Umsetzung des Bildungsauftrages in
einem Konzept, das mit der Handlungsori-
-entierung auch die Organisation der Lemn-
prozesse im Bildungsgang als wesentliches
Element vorsieht, ist die Frage zu beantwor-
ten, welche Rolle die Facher im Bildungs-
gang spielen sollen. ‘Fachunterricht wird in
"der Regel so verstanden, dass dort Wissen
in systematisch und logisch geordneten
Strukturen als grundlegende Theorie far
spatere  Anwendungen vermittelt werden
soll.

Berufliche Handlungssituationen sind kom-
plex und mehrdimensional, diese muss der
Unterricht abbilden. Das kann durch facher-
abgestimmtes und in Phasen auch facher-
verbindendes oder facherauflésendes Ler-
nen im Bildungsgang gelost werden.

Damit wird sichergestellt, dass im Untermricht
- die Vorbildung und Lemvoraussetzungen

der Schilerinnen und Schuler berlick-

‘sichtigt werden,

Kaufmannische Assistentinnen/Assistenten
fihren auf Sachbearbeiterebene in kauf-
mannisch-verwaltenden Bereichen in unter-
schiedlichen Branchen seibststdndig Routi-
netatigkeiten aus und treffen in diesem Zu-
sammenhang eigene Entscheidungen. Sie
wirken bei der Vorbereitung ' betriebswirt-

- schaftiicher Entscheidungsprozesse mit und

arbeiten der Abteilungsieitung, den Stabs-
stellen, der Projektleitung oder der Ge-
schéaftsleitung zu. Dabei handeln sie selbst-
stdndig, kundenbezogen und qualitatsbe-
wusst. - ' . :

Der Bildungsauftrag des Bildungsganges
Kaufméannische Assistentin/Kaufmannischer
Assistent ist eng verbunden mit einer hand- -
lungsorientierten Didaktik

- (siehe Punkt 2: Didaktisches Konzépt)

— die Facher nicht unabhangig nebenein-
ander vermittelt, sondem Querverbin-
dungen und gegenseitige Beziige aufge-
deckt, unterrichtlich genutzt und zeitlich
abgestimmt werden,

— die Fachinhalte nicht isoliert, vonelnander

- unabhéngig, sondem auch in ihren Inter-
dependencen von Schilerinnen und
Schillem wahrgenommen werden.

Gleichzeitig wird der Erwerb beruflicher
Handlungskompetenz geférdert.

Berufliche Handlungskompetenz. ist als die
Fahigkeit und Bereitschaft des Menschen zu
verstehen, in beruflichen Situationen sach-
und fachgerecht, persdnlich durchdacht und
in gesellschaftlicher Verantwortung zu han-
deln, d. h., anstehende Probleme zielorien-
tiert auf der Basis angeeigneter Handlungs-
schemata selbststandig zu lésen, die ge-
fundenen Losungen zu bewerten und das
Repertoire seiner Handlungsschemata wei-
terzuentwickeln.
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Handlungskompetenz erschlieft sich im
Wesentlichen in foigenden Dimensionen:;

Fachkompetenz umfasst die Fahigkeiten
und  Bereitschaft,  Aufgabenstellungen
selbststdndig, fachlich richtig und metho-
dengeleitet zu bearbeiten und das Ergebnis
zu beurteilen.

Sozialkompetenz schlieft die Fahigkeit und
Bereitschaft ein, soziale Beziehungen und
Interessenlagen, Zuwendungen und Span-
nungen zu erfassen und zu verstehen sowie
sich mit anderen im Team rational und ver-
antwortungsbewusst auseinander zu setzen
und zu verstandigen. Hierzu gehdéren insbe-
sondere auch soziale Verantwortung und
Solidaritat, die Bereitschaft zur Mitwirkung
und Mitbestimmung sowie die Befahigung
zur Mitgestaitung von Technik, Arbeitswelt
und-Gesellschaft.

Methodenkompete'nz umfasst Fahigkeiten
und Bereitschaft zu zielgerichtetem, plan-
magigem Vorgehen bei der Bearbeitung
beruflicher Aufgaben und Probleme (z. B.
bei der Planung von Arbeitsschritten). Hier-
bei werden gelemte Denkmethoden und
Arbeitsverfahren -bzw. L&sungsstrategien
zur Bewaltigung von Aufgaben und Proble-
men selbst angewandt und gegebenenfalls
weijterentwickelt. Losgeldst von Sachverhal-

ten, Problemstellungen oder Interessen
bleiben Methoden formal. '
Kompetenzentwickiungen der Lemenden

lassen sich u. a. nachweisen in -

— Problemiésungsfahigkeit und Kreativitdt

als allgemeine Fahigkeit, Probleme zu
erkennen und zu |6sen, '

~ Lem- und Denkfahigkeit als Fahigkeit,
das eigene Lermvermbgen weiterzuent-
wickeln und in Zusammenhangen und
Systemen zu denken,

- Begriindungs- und’' Bewertungsfahigkeit
als Fahigkeit, eigene, gemeinsame und
fremde Arbeitsweisen und Ergebnisse
sachlich zu begrinden bzw. zu bewerten,

— Kooperations- und Kommunikationsfa-
higkeit als Fahigkeit, sich in Gruppenpro-
zesse aktiv und konstruktiv einzubringen
und sie durch kommumkatwes Verhalten
zu férdem,

- Verantwortungsfahigkeit als Fahigkeit,
Verantwortung/Mitverantwortung  in, je-
weils angemessem Rahmen Ubemneh-
men zu kdnnen und nicht zuletzt

— Selbststandigkeit und Leistungsfahigkeit
als Fahigkeit zum selbststindigen Pla-
nen, Durchfihren und Kontrollieren von

. Arbeitsablaufen und ihren Ergebnissen.

Die Entwicklung von Handlungskompetenz
als Leitziel erfordert eine bewusste Gestal-
tung des Unterrichts, in dem Handlungen
ein wesentlicher Bestandteil sind. Handeln
kann sich sowohi auf materiell fassbare Ge-
genstande als auch auf gedankliche Gebil-
de beziehen. Das sind in der Regel berufii-
che Aufgaben bzw. Problemstellungen. Ler-
nen vollzieht sich in diesem Kontext meist
im Zusammenhang mit Handlungen, an
konkretem praktischem Handeln, aber auch
in gedanklichen Operationen sowie im ge-
danklichen Nachvoliznehen von Handlungen
anderer,

Fir die Gestaltung handlungsorientierten

Untemrichts lassen sich auf der Grundlage

lerntheoretischer und didaktischer Erkennt-

nisse pragmatisch folgende Orientierungs-
punkte angeben:

— Den Ausgangspunkt des Lernens bildet

- eine konkrete, praktische oder eine ge- -
dankliche Handlung. '

- Die Handlung muss an Erfahrungen der
Lemenden anknipfen und deren Motiva-
tion ansprechen.

— Die Handiung muss von den Lemenden
selbststédndig geplant, durchgeflihrt, kon-
troliiert und ausgewertet werden kénnen.

— Die Handlung soll ein Erfassen der Wirk-
lichkeit mit mdglichst vielen Sinnen und
die Integration unterschiedlicher sinnli-
cher Wahmehmungen zulassen.

- Lemprozesse sind von sozialen und. ko-
operativen  Kommunikationsprozessen
begieitet. '

- Die Handlungsergebnisse missen reflek-
tiert und in die Erfahrungen der Lemen-
den integriert werden.

Die aufgeflihrten Crientierungspunkte er-

. moglichen ganzheitliche Lemprozesse, die

vollstindige Handlungen im Sinne des Pla-
nens, Durchfiihrens und Auswertens zum



.Unterrichtsvorgaben Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent Berufsfachschule

Gegeﬁstand haben.
erstreckt sich darliber hinaus auch auf die

Breite und Vielgestaltigkeit der im Lempro- -

zess verarbeiteten Aspekte wie z.B. techni-

sche, 6konomische, 6kologische, soziale -

. oder politische implikationen.

Die Bericksichtigung der genannten Ori-
entierungspunkte fahrt zu einer Unterrichts-
gestaltung, die die £rfahrungen der Schile-
rinnen und Schiler aufgreift, die fir Hand-
lungsaltemnativen offen ist und Raum fir
“unterschiedliche Lemgeschwindigkeiten und
Arbeitsstile |4sst.

Handlungsorientierter Unterricht ist zumin-
dest phasenweise facherverblndend und
facheribergreifend. Handlungen im Zu-
sammenhang mit der Bearbeitung von be-
ruflichen Aufgaben- und Problemstellungen
beziehen sich in der Regel auf Sachverhal-
te, die sich nicht durch die Systematik eines
isolierten Untemichtsfaches erfassen lassen.
Vielmehr gilt es, die Sachzusammenhange,

Arbeitsverfahren, fachspeziﬁsche Metho-
3 Facher
3.1 Aligemeine Hinweise

Die Facher des Bildungsganges ergeben
sich aus der Stundentafel. Far die Facher
Deutsch/Kommunikation, Englisch, Politi-
sche Bildung/Wirtschaftslehre und Sport
sind die in Kraft gesetzten Rahmenplane
-bzw. Unterrichtsvorgaben giiltig. Diese las-
sen fur eine Facherabstimmung zur Qrgani-
sation fachertUbergreifenden/facherverbin-
denden Untemrichts ebenfalls gentgend
Spieiraum.

Eine Abstimmung der Fachinhalte aller F&-

cher vor dem Hintergrund eines Mo-
delluntemehmens entspricht den Intentic-

Die Ganzheitlichkeit -

den- und Problemlésungsstrategien aus
mehreren Fachem zusammenzufGhren, um
berufsrelevante Handlungssituationen zu
schaffen.

- Zur Realisierung dieses 'LAnspruches ist

auch die Arbeit in Projektarbeit gefordert.
Sie hat thren eigenen Stellenwert und ist
unabdingbarer Bestandteil der Arbe:t im
B:Idungsgang

Mit dem didaktischen Konzept, Lemprozes-
se am Beruf zu orientieren und diese so zu
gestalten, dass berufsbezogenes und all-
gemeines Lemen (wie Analysieren; Be-
schaffen und Aufbereiten von Informatio-
nen, Argumentieren und Entscheiden usw.)
integriert geférdert werden, ‘wird eine Ver- .
bindung zwischen den Fachem und Lembe-
reichen notwendig und zugleich unterstitzt.
Diese bedarf einer engen Abstimmung zwi-
schen allen, im Bildungsgang unterrichten-
den Lehrerinnen und Lehrem.

nen des Bildungsganges und ist Grundlage
des facherlbergreifenden Unterrichts.

Die im Foigenden flr die einzelnen Facher
vorgegebenen Themen sind verbindlich. Die
zeitliche Abfoige ihrer Behandlung im Un-
terricht kann den Erfordemissen der Lem-
gruppe und der Absprache im Bildungsgang
entsprechend abgewandelt werden. Bei der
Unterrichtsplanung setzt die Lehrkraft hin-
sichtlich der Tiefe der zu vermittelnden In-
halte Schwerpunkte in ihrer fachlichen Ver-
antwortung.



Unterrichisvorgaben Kaufmdnnische Assistentianaufmahnischer Assistent Berufsfachschule

3.2 Betriebswirtschaftslehre
3.2.i Zur Spezifik des Faches

Im Fach Betriebswirtschaftslehre (BWL)
qrientieren sich die Bestimmung der Unter-
richtsziele und die Auswahl sowie die An-
ordnung der Leminhalte an den situativen
Bedingungen, Problemlagen und berufli-
chen Anforderungen einer kaufmannischen
Sachbearbeiterinfeines  kaufméannischen
- Sachbearbeiters in einem Klein- oder Mittel-
betrieb. Die Lemenden sollen befahigt wer-

3.2.2 Themen und Inhélte .

Thema Inhalte

den, sich in einem Untemelimen an der
Planung, der Entscheidung, der Durchfiih-
rung und der Kontrolle betrieblicher MaR-
nahmen zu beteiligen. Nicht nur die fachli-
chen/organisatorischen Arbeitsplatzanforde-
rungen, sondem auch die der Berufsarbeit
innewohnenden Interessenkonfiikte sind

~ unterrichtliche Bezugspunkte.

Berufsausbildung

" Berufsfachschulausbildung
Berufsbildungsgesetz

-~ Duales Ausbildungssystem

‘Grundlagen des Wirtschaftens

Einzel- und GesamMirtéchaft

Volks- und Weltwirtschaft

Bedurfnisse - Bedarf _

Angebot - Nachfrage - Preisbildung

Gater, Dienstleistungen, Informationen
Kosumieren - Sparen - Investieren

Okonomisches Prinzip

Spannungsverhéltnis zwischen Okonomae/OkoIogle
Produktionsfaktoren und Umweltschutz -

Betrieb als Wirtschaftsfaktor

Rechtliche Grundlagen im Wirt-
schaftsprozess

NatOrliche und juristische Persenen
Rechtsfahigkeit und Geschéaftsfahigkeit

Sachen und Rechte

1

Besitz und Eigentum

Arten und Formen von Rechtsgeschéfien
Verpfllchtungs— und Erfallungsgeschaft
Uberbhck Uber Vertragsarten

" Rechtsformen der Untermehmung  Einzelunternehmen
' ‘ Personéngeseilschaften
Kapitalgeselischaften

. Kriterien

- Kapitalaufbringung

- Haftung

- Geschaftsfuhmng und Vertretung
- Ergebnisverteilung

- Mitbestimmung

- Firma

b}

o
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Befriebsorganisation

Personalwirtschaft

Betrieblicher Leistungsprozess

’

Beschaffungswesen

Zahlungsverkehr und
Uberwachung von Zahlungs-
terminen

Absatzwirtschaft

Notwendigkeit und Leitvorstellungen orgamsatonscher -
Regelungen
Grundziige eines Organisationsprojektes

7 Aufbauorganisation - -

Elemente und Methoden (sachliche und formale Kriteri-
en)

Prinzipien der Abteilungsbildung

Leitungsaufbau und Flhrung im Betrieb

Leitungs- und Entscheidungssysteme
Managementtechniken

Ablauforganisation

Aufgaben, Ziele und Methoden

Arbeitsabldufe

Befragungs-, Berichts- und Beobachtungsmethoden
Abla: fdiagramme ,

Aufgaben und Ziele

- rechtliche Rahmenbedingungen
" Personalplanung, Personalbeurteilung, Personalverwal-

tung

Aufnahme und Beendlgung von Arbeitsverhaltnissen
Arbeitsrechtliche Aspekte :
Entgeltabrechnung

Beschaffung -

Produktion/Leistungserstellung

Absatz

Leistungsprozesse

Praduktionstypen

Organisationstypen

Organisationsformen im Dienstleistungsbereich

Bedarfsermittlung

Bezugsquellen

Angebote

allgemeine Geschaftsbedingungen
Vertragsverletzungen

Bearbeitung einer Anfrage und Erstellung elnes Ange—
botes

Bearbeitung eines Auftrages

Zahlungsmittel, -arten und -formen
Uberwachung von Zahlungsein- und -ausgangen
Méglichkeiten des Einzugs offener Forderungen

instmmente der Absatzpolitik

Marktforschung als Grundlage von Marketmgkonzepten
rechtliche Bestimmungen

Organisation des Absatzes

Guterbeforderung
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Lagerhattung
: ' satz

Funktion fiir Beschaffung, Leistungserstellung und Ab-

Sach- und Formalziele
Lieferungsverzégerung

Absatz- und Preisschwankungen
Bereitsteliungsprinzipien

EinflussgroRen der Materialbereitsteliung

" Anwendung der Tabellenkalkulation zur Lésung von
Aufgaben zu den oben genannten Themenkomplexen

Finanzierung und Investition

Investitions- und Finanzierungsanlasse

. Mittelherkunft - Mittelverwendung
. Innen- und AuBenfinanzierung
Eigen-, Selbst- und Fremdfinanzierung
Lieferantenkredit
Sicherungsmadglichkeiten wie Auskunft, Eigentumsvor-

behalt

‘Bankkredit
Sicherungsmdglichkeiten wie Sicherungsibereignung
Grundpfandrechte

Kapitalanbindung

Laufende Kosten

Anpassung an technische Ursachen -

Sanierung, Auflésung

Steuem und Versicherungen

1

Steuerarten

Lohnsteuerjahresausgleich
Versicherungsarten
Generationenvertrag
Kollektivversicherungen

3.2 Rechnungswesen

.3.3.1 Zur Spezifik des Faches

Das betriebliche Rechnungswesen stellt die
Datenbasis fGr betriebswirtschaftiiche Ent-
- scheidungen zur Verfigung. Das Erfassen
und Verarbeiten von Informationen der be-
" trieblichen Teilbereiche und deren be-
triebswirtschaftliche Auswertung, die Kos-
tenrechnung und Kalkulation sowie das
Controlling -sind deren primére Aufgaben.
Diese Verarbeitung von betrieblichen Daten
ist ohne den Einsatz der modemen Infor-
mations- und Kommunikationstechnolo-

10

gien im Unterricht nicht mehr denkbar.
Kaufmannische Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter bendtigen unmittelbar be-
rufsverwertbare  Kenntnisse, Fahigkeiten
und Fertigkeiten. Deshalb missen Grundia-
gen des kaufmannischen Rechnens, der
Statistik und der Finanzmathematik inte-
griert vermittelt und bei der L&sung von
Problemen angewendet werden. '



Unterrichtsvorgaben Kaufmannische Assistentianaufménnischer Assistent Berufsfachschule

3.3.2  Themen und Inhalte

Thema

Inhalte

EinfGhrung in das
Rechnungswesen

Einfiihrung in die
Tabellenkalkulation

unter Anwendung
der kaufmannischen Arithmetik

EinfGhrung in die '_Statistik _

_EinfUhrung in die Systematik
der Buchfihrung :

Anwendung-kaufmannischer
Branchensoftware

Funktibn eines Betriebes
in der Praxis der Buchfihrung

Jahresabschlqss

Aufgaben des Rechnungswesens
Aufgabenbereiche des Rechnungswesens

" Vemittlung und Anwendung der Grundoperationen einer

Tabellenkalkulation an einfachen kaufmannlschen Pro—
blemen
wie z. B. Verteilungsrechnen, Wihrungsrechnen

Nutzung der Tabellenkalkulation fir die Vermittlung sta-
tistischer Rechenverfahren und graphischer Darstel-
lungsformen,

durch die Aufbereitung von Iaten zur Situation der Ge-
samtwirtschaft

Aufgaben, Bedeutung
Rechtsgrundlagen der Buchfuhrung
Inventur, Inventar, Bilanz

System der Doppik

Bestands-, Erfolgskonten

Bilanz, GuV

GoB, Bicher der Buchfuhrung

Grundbegriffe der Dateiverwaltung und -organisation
{Datenbank, Datei, Datensatz, Datenfeld, Datenarten)

- Stammdatenverwaltung eines

Modelluntemehmens mit Hilfe der Software
Funktionen einer kaufmannischen
Branchensoftware (Finanzbuchhaltung)

Realisierung eines Beleggeschéftsganges
mit Hilfe der Software .

Beschaffung, Absatz

Zahlungsverkehr

Finanzwirtschaft

Forderungsausfalle

Personalwirtschaft

Anlagenwirtschaft

Anwendung der Tabellenkalkulation und einer kaufmén-
nischen Branchensoftware zur Lésung von Aufgaben
zu den oben genannten Themenkomplexen

periodengerechte Erfolgsermittiiung
Bewertung von Vermogensgegenstanden
Hauptabschlussiibersicht

Jahresabschluss aufbereiten und auswerten

11
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Kosten- und Leistungsrechnung

Zusammenhang Finanzbuchhaltung und

Kosten- und Leistungsrechnung

Kostenarten, -stellen und -trdgerrechnung

Kalkulation auf Vollkostenbasis

Vergleich Voll- und Teilkostenrechnung
Teilkostenrechnung

Anwendung der Tabellenkalkulation zur Losung von
‘Aufgaben zu den oben genannten Themenkomplexen

Controliing Grundbegriffe
o Arten
. Steuerungsfunktionen
Grundzige der Plankostenrechnung
3.4 Textverarbeitung/Textbearbeitung

3.4.1  Zur Spezifik des Faches

Die Textverarbeitung/Textbearbeitung als
Form der Informationsverarbeitung findet in
allen Bereichen der Betriebe und im priva-
ten, Bereich Anwendung. Aufgabe der Text-
verarbeitung ist es, die Bearbeitung und
Gestaltung von Texten rechnergestitzt zu
realisieren.

Die Schiilerinnen und Schiler edemen das
Tastschreiben und kénnen Texte zigig ein-
geben. Grundlage fiir die zu vermittelnden

Grundsétze in der Ein- und Ausgabe von-

Texten sind. die Schreib- und Gestaltungs-
regeln flr die Textverarbeitung DIN 5008
des Deutschen Instituts fiir Normung und
die Vorschriften der Rechtschreibung und

der Zeichensetzung sowie die entsprechen-
den Normbiéatter.

Das Gestalten und Formulieren von Texten
erfordert sichere Kenntnisse der deutschen
Sprache und der oben angegebenen Nor-
men.

Im Rahmen dieses Faches erfolgt eine all-
gemeine Einfihrung in die Anwendung der
Hard- und Software der Datenverarbeitung
mit dem Ziel, die Datenverarbeitungstechno-
logie zur Lésung kaufménnischer Aufgaben
nutzen zu kénnen.

3.4.2  Themen und Inhalte
Thema Inhalte
Hardware Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems

8 ausgewahlte Hardwarebestandteile,
deren Aufgaben und

wichtigste Parameter (Prozessor, RAM, Bus,..

)

Funktionen und Einsatzbereiche ausgewahiter Periphe-
neemhelten '

12
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Software

Grundkenntnisse Ober die Text-
verarbeitung

Grundfunktionen eines Textverar-
beitungsprogramms

Normgerechtes Erstellen
von Schriftstiicken

Leistungskomponenten
eines Textverarbeitungs-
programms

Préasentationen

- Speichermedien
- Drucker
- Scanner

Leistungsmerkmale eines Datenverarbeitungssystems
anhand aktueller Parameter i

Preis - Leistungsverhditnisse

Softwareebenen,

Funktion und Wirkungsweise eines Betriebssystems
Datentrager- und Dateioperationen

Erarbeitung des Tastenfeldes

Normtastatur (DIN 2137)

10-Finger-Tastschreiben, DIN 5008

Texterfassung -

Texteditierung
Zeichen und Absatzformatierung

1

Geschaftsbriefe (DIN 676)
sonstige Schriftstlicke

und Vordrucke laut DIN

selbststandiges Formulieren von Texten nach vorgege-
benen Stichwértemn und Sachverhaiten

Nutzung von Sonderfunktionen wie Thesaurus, Recht-
schreibkontrolle,...

Funktionen zur Gestaltung des
Seitenlayouts

Format- und Dokumentvorlagen
Arbeit mit Textbausteinen

Erstellung von Serienbriefen
Import ven Daten aus anderen Programmen

Tabellenfunktion
Funktionen zur Uberarbeitung von Texten

Funktionen fiir das Arbeiten an

umfangreichen Dokumenten

(Gliederungen, FuBnoten, Querverweise,...)
Schutzfunktionen flr Dokumente

Erarbeitung von Prasentationen unter Nutzung spezieller

Software bzw. von Softwareintegration
Multimediaanwendungen .

13
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Phonodiktate

Datenschut und -
Datensicherheit

Regeln far das Phonodiktat

gesetzliche Regelungen zum
Datenschutz

Notwendigkeit
Methoden der Datensicherung

Datenfernibertragung

Funktionsweise von Modem und ISDN

“inteme und exteme Datennetze
Mailprogramme
Cnline-Dienste

_ Browser

Recherchen im Intemet
“HTML- Seltenerstellung mit Hilfe der Standardsoftware

3.5 Blrowirtschaft/(Lernbiiro)

3.5.1 Zur Spezifik des Faches

Das Fach Blrowirtschaft wird ausschiieRlich
im Lembdro unterrichtet. Im Lemburo erfolgt
_die Integration aller Lemnbereiche.

Bei der Wah| der Rechtsform ist dies ge-

nauso zu bericksichtigen, wie regionale -

Gesichtspunkte und maogliche Partnerbe-

- triebe. Auch die Einbeziehung der Produkti-

Dies geschieht durch eine didaktisch struk-
turierte Simulation betrieblicher Funktionen
~und Arbeitsprozesse auf der Ebene kauf-

. mannischer Sachbearbeitung und unter
Nutzung von Kommunikations- und informa-
tionstechnologien.

Ausgangspunkt fur die didaktisch strukturier-
te Lembaroarbeit ist ein Modellbetrieb.

Bei der Wahl und Gestaltung des Mo-

deliuntemehmens ist insbesondere zu be-

achten, dass die Schuilerinnen und Schiiler

vorwiegend in Kiein- und Mittelbetrieben ihr

Praktikum leisten. Dies erfordert mindestens

dle Berlicksichtigung der Funkhonsberemhe

— Allgemeine Verwaltung

- (Personalwirtschaft/Sekretariat)

~ Einkauf (einschlieflich des Beschaf-
fungsmarketings) '

~ ~ Verkauf (einschlie@lich des Absatzmar-
ketings) ,

— Lagerwirtschaft/Logistik

-— Rechnungswesen/Controlling.

14

on auf einer nachvollziehbaren und durch-
schaubaren Stufe ist ein Aspekt zur Struk-
turierung eines Modelluntemnehmens. ‘

Der Modellbetrieb kann auch fiir andere
Facher des Bildungsganges den Firmenhin-
tergrund bilden.

Im Lembiro erwerben.die angehenden
Kaufmannischen Assistentinnen/Kaufmé&n-

nischen Assistenten, Schwerpunkt Biirowirt-

schaft, folgende Qualifikationen:

— Arbeitsteilung und -koordination erfas-
sen, gestalten und beurteilen;

- funktionsbezogene kaufmannische Ta-
tigkeiten mit progressiv ausgelegtem An-
spruchsniveau durchflhren;

— untemehmensinterne und die Untemeh-
mensumwelt betreffende Informations-
prozesse unter Einbeziehung der neuen
Informations- und Kommunikationstech-
nologien verstehen, beherrschen und aus
unterschiedlichen Perspektiven beurtei-
len:

. 5\_‘/‘
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— bei der Bewaltigung der Arbeitsaufgaben
sozial-kommunikative Fahigkeiten ent-
‘wickeln und entfalten.

Dies geschieht vomehmlich in komplexen -

Handlungssituationen, die die betriebliche
Realitdt widerspiegeln. Die Bewalfigung
komplexer Handlungssituationen emmdglicht,
fachliche und .fachunabhangige Qualifika-
tionen zu verknlpfen, d. h. besonders sol-
che Qualifikationen anzustreben, die als
Schlusselqualifikationen bezeichnet werden.
Sie sind Ausdruck gewonnener-Handlungs-
kompetenz.

Die Handlungssituationen und die daraus
abgeleiteten Arbeitsprozesse (kaufmanni-
sche Tétigkeiten) sind didaktisch aufzuberei-
ten, damit die im Modellbetrieb geschaffe-
nen Modellarbeitspldtze kaufmannischer
Sachbearbeitung exemplarische Bedeutung
haben. Die Arbeitsauftrdge fir .die kauf-

mannische Sachbearbeitung sind so anzu-. -

fegen und aufeinander zu beziehen, dass
durch ihre Bewaltigung eine Erfahrung, Ge-
- staltung und Kontrolle bzw. Beurteilung be-
trieblicher Handlungsprozesse geleistet

werden kann. Dies ist vom Lehrerteam als

Schrittfolge in einem durchgehenden situati-
ven Handlungskontext zu planen und zu
steuemn.

3.5.2 Themen und Inhalte

Thema Inhalte

Lemen

demnach . ]

~ die regelgerechte Bewdltigung von Stan-
dardaufgaben (z. B. schematische Ange-
botsvergleiche),

im  Modelluntemehmen umfasst

— eine Flexibilisierung und Koordination

- des Handelns (z. B. Berlcksichtigung
qualitativer Gesichtspunkte beim Ange-
botsvergleich, abteilungsibergreifende
Entscheidungen Gber Aufnahme eines
neuen Artikels/Produktes ins Sortiment,
Entwicklung von. Verhandlungsstrategi-
en),

— die Beherrschung strategischer Zusam-
menhénge {bezogen auf Unternehmun-
gen, Abteilungen, Aufgaben) angesichts
veranderter sozialer, ékonomischer und
okologischer Bedingungen (z. B. Markt-
lage, interne Konflikte, rechtliche Rege-
lungen). Dies ist auf der Ebene von
Sachbearbeitertdtigkeiten im  Kontext
von funktionsbezogenem und funktions-
verbindendem Lemen sowie unter zu-
nehmender Berlicksichtigung von Tech-
niken der Informationsbereitstellung, der
Informationsbearbeitung und -Gbermitt-

" lung umzusetzen.

(1. Ausbildungsjahr)

Arbeitsgleiche Phase

Vorstellung des Modelibetriebes und des betrieblichen

Datenstamms (Sortiment, Preise, Kunden- und Liefe-
rantenstammdaten, Lagerbestand,...)

Erarbeitung des betrieblichen Absatz- und Beschaf-
fungskreislaufes

Einfihrung in grundiegende kaufménnische Tatigkei-

ten

Manuelle Bearbeitung von Standardtéatigkeiten aus
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Arbeitsteilige Phase

(2. Ausbildungsjahr)

Vollsimulation

den verschiedenen Funktionsbereichen

Einfihrung von Kaufvertragsstorungen

Einsatz der neuen Informations- und Kommunikations-

techniken in Abstimmung mit der Textbearbeitung.

EinfUhrung in die Organiéationsstruktur des Modéllbe-
triebes und der AuBenbeziehungen

Emnchtung von Abtellungen (personelie Besetzungen
Rotationsplan)

Gestaitung von Arbeitsrdumen, Arbeitsplatzen und
Arbeitszeit

Erweiterungen der Abteilungen (Personalwirtschaft)
Bearbeitung von Standardtatigkeiten aus den ver-

schiedenen Funktionsbereichen
Erweiterung der Entscheidungsspieirdume

. Einbeziehung der neuen [nformations- und Kommuni-

kationstechniken

Arbeitsteilige Bearbeitung von Standardsituationen
innerhalb der Funktionsbereiche -

Einfihrung zunehmend komplexerer Situationen

Erweiterung der Entscheidungsspielrdume

. Abteilungsbezogene und abteilungsibergreifende

Planungen (Absatz, Beschaffungs-, Lager-,
Transport-, Finanz- und Personalplanung).

Marktstellung und Rechtslagen des Modellbetriebes
(Sonderkonditionen, Stérungen bei der Vertragserfui-

Iung;_..)

Einbeziehung kaufménnischer Software (Lohn- und
Gehaltsabrechnung, Fakturierung, Finanzbuchhaltung)
sowie Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulations-
programme als Rationalisierungsmaglichkeit vieler
Tétigkeiten

Arbeitsteiliges Austiiben kaufmannlschlverwaltender
und kommunikativer Tatigkeiten
(Sortimentsumschichtungen, ErschlieRung von Be-
schaffungs- und Absatzmarkten, Berlicksichtigung von
Umweltaspekien, Haftungsrecht und wirtschaftspoliti-
scher Rahmenbedingungen)

16
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Einbeziehung von Handlungskosten

Abwicklung von Stdrungen bei der Erfailung von'Kauf-
~ vertrdgen und anderen Vertragen ‘

Personalfthrung im Modelluntemehmen
Aufnabhme, Beendigung und Arbeltsvertragsvenetzun—

gen

Emittlung und Darstellung des Unternehmenserfolges
in Form einer umfassenden Geschaftsbenchterstat-
tung:far unterschiedliche Interessenten

(Staat und interessierte Offentlichkeit, Kapitalgeber,
Marktpartner, Mitarbeiter)

Quahtatwe und quantitative Auswertung des Unter-
nehmensgeschehens

selbststindiges Arbeiten der Schulerinnen und Schi-

ler

4

41 Aligemeine Hinweise

Generelle Grundsétze zur Leistungsbewer-
tung sind im Brandenburgischen Schulge-
-setz und der Berufsfachschulverordnung
geregelt.

Im Bildungsgang der Berufsfachschule ha-
ben Leistungshewertungen verschiedene
~ Funktionen. Sie dienen im Besonderen

den Schilerinnen und Schilem als
Grundlage fur die Beurteilung ihrer Lem-
fortschritte,

den Lehrkriften als Grundlage fir die

individuelle Beratung und Unterstltzung

. der einzelnen Schillerinnen und Schiier,
als Grundlage fiir die weitere Planung
des Untemchts

Far die Leistungsbewertung gilt in besonde-
rem MaRe der Anspruch an maoglichst weit-
gehende Objektivitdt des Urteils und Ver-
gleichbarkeit der MaRstabe.

Handlungson‘entieftar Unterricht erweitert
die Anforderungen an die Schilerinnen und

" Schiller und zielt auf die Entwicklung von -

Handlungskompetenz mit der Konsequenz,

17

Hinweise zur Leistungsfeststellung und Leistungsbewertung

bei der Leistungsbewertung einen erweiter-
ten Leistungsbhegriff zugrunde zu legen.
Einzelleistungen und Gruppenleistungen
sind Gegenstand von Lelstungsfeststellung
und Leistungsbewertung.

Aufgabe der Fachkonferenz ist es, Kriterien
der Leistungsbewertung zu erértem und
durch Absprachen und Kooperation ein
moglichst hohes Mall an Einheitlichkeit in
den Anforderungen und Bewertungsmag-
staben zu sichemn.

Als Kriterien der Leistungsbewertung kom-
men grundsatzlich in Betracht

die Fahlgkelt

— Arbeits- und Lemprozesse zu planen
kreativ und eigeninitiativ zu sein,
selbststandig Informationen zu suchen,
Lésungsstrategien zu entwickeln,

eine Entscheidung begriindet zu treffen,
sich neuen Problemen und Fragestellun-
gen zu offnen,

.in System- und Prozesszusammenhan-
gen zu denken,
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- s:ch dlfferenzlert und argumentat:v aus-

zudrticken,

mit Anderen schriftfich und mindiich zu

kommunizieren, auch mit Hilfe techni-

scher Kommunikationsmittel,

— zZielstrebig, ausdauemnd, konzentriert und
~ zeitlich angemessen zu arbeiten,

die. Vollstindigkeit und Korrektheit der
Kenntnisse,

‘ die Eigenstandigkeit der Lésung,

die sorgféltige und fachgerechte Ausfih-
rung. T

4.2

Leistungsbewertung verlangt Gber punktuel-
le Lemkontrollen und die Bewertung einzel-
ner Leistungen hinaus ein intensives Beob-
achten des gesamten Lermnprozesses.

Zur Leistungsbewertung werden mandliche,
schriftliche und weitere Formen der Leis-
tungsfeststellung herangezogen.

Zu den mindlichen Leistungen z3hlen u.a.
Zusammenfassen und  Darstellen von
erarbeiteten Sachverhaiten,

Beurteilen von Sachverhalten aufgrund
von Kriterien,

Erkennen von Problemstellungen,
Vortragen von Referaten und Hausauf—
gaben,

Leiten und Werten von Gesprachsverldu-
fen und Diskussionen,

Planen, Durchflihren und Auswerten von
Versuchen, '
Erdutem von Ldsungen fachspezifischer
Probleme,

Entwickeln von Losungswegen.

Bei der Entwicklung von Kriterien zur Lern-
erfolgsbewertung missen fur die unter-
schiedlichen Leistungsarten die jeweils for-
derbaren und zu erreichenden Qualifikatio-
nen herausgearbeitet werden.

Den Schilerinnen und Schilem sind die
Grundséatze und Kriterien der Leistungsbe-
wertung zu Beginn der Schulhalbjahre mit-
zuteilen und zu erlautem. Sie sollen in an-
gemessenen Zeitabstdnden im Verlauf des
Untemrichts ber ihren Lelstungsstand in-

" formiert werden.
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Formen der Leistungsfeststellung und Le'i'stungsbewertung

Zu den schniftlichen Leistungen zahlen u.a.
Klassenarbeiten,

Tests,

Protokolle,

Ermitteln und Darstellen von Daten

Zusammenfassen von Untemchtsergeb-
nissen,

Auswerten von Arbeitsergebnissen,
Kurzfasssungen von Referaten.

Leistungen, die sich vor allem auf die Berei- -
che Methoden- und Sozialkompetenz be-
Zziehen sowie die Unterrichtsarbeit im Sinne
der Berlicksichtigung der Anzahl und Quali-
tat konstruktiver Beitrédge sind bei der Leis-
tungsbewertung angemessen zu berick- -
sichtigen.

Leistungen, die in der Gruppe erbracht wer-
den, sind auch als solche zu bewerten. Bej
der Leistungsbewertung sind die unter-
schiedlichen Anforderungsbereiche ange-
messen zu berlcksichtigen.
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4.3

Die Abschlusspriufung findet entsprechend
der giltigen Berufsfachschulverordnung in
Form einer integrierten Theorie-Praxis-Pri-
fung statt. Diese integrierte Theorie-Praxis-
Prifung erfolgt nicht in einzelnen F&chem,
sondem umfasst in der Aufgabenstellung
alle Facher der Stundentafel, aufler dem

Hinweise zur Leistungsbewertung im Rahmen von Prl'lfungen )

Teilschritte gefordert und spéter auch be-
wertet werden.

- Sie soll zundchst die Ausgangssituation

Fach Sport. Die Prifung findet an zwei Un- -

terrichtstagen mit einem Gesamtumfang von
zwOIf Zeitstunden statt. Dabei kann die
Prifung aus einer facheribergreifenden
Komplexaufgabe oder zwei jeweils gleich-
gewichtigen Komplexaufgaben bestehen.

Dié Aufgabenstellung ist so zu gestaiten,

dass die Planung des Losungweges.und die
Durchfihrung der Situationsaufgabe als

5

umfassend darstellen. Daran kdnnen sich
einzelne Teilaufgaben, die aber alle einen
Bezug auf die Ausgangssituation haben -
missen, anschlie@en. Diese Teilaufgaben
sollen nicht zu kleinschrittig sein und még-
lichst nicht als Folgeaufgaben gestelit wer-
den.

Die Art und. der Umfang der Priifung mds-
sen durch entsprechende Aufgabenstellun-
gen im Unterricht den Schillerinnen und
Schilem vertraut gemacht werden.
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