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1. Leitgedanken

Die Zielsetzung der beruflichen Ausbildung erfordert es, den Unterricht handlungsorientiert zu
gestalten und junge Menschen zu selbststdndigem Planen, Durchfiihren, Beurteilen und

Verbessern von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstatigkeit zu befahigen.

Lernen in der Beruflichen Schule vollzieht sich in Beziehung auf konkretes berufliches Handeln
sowie in vielfaltigen gedanklichen Operationen, auch gedanklichem Nachvollziehen von
Handlungen anderer. Dieses Lernen ist vor allem an die Reflexion der Vollziige des Handelns
(des Handlungsplans, des Ablaufs, der Ergebnisse) gebunden. Mit dieser gedanklichen
Durchdringung beruflicher Arbeit werden die Voraussetzungen fiur das Lernen in und aus der
Arbeit geschaffen. Weiterhin erweitert berufliche Bildung die vorher erworbene allgemeine
Bildung und legt Grundlagen fiir weiterfihrende Bildungsgange Dies bedeutet fur diesen
Lehrplan, dass die Beschreibung der Kompetenzen und die Auswahl der Inhalte auf die

Geschéfts- und Arbeitsprozesse bezogen erfolgen.

Auf der Grundlage lerntheoretischer und didaktischer Erkenntnisse werden in einem pragma-
tischen Ansatz fur die Gestaltung handlungsorientierten Unterrichts folgende Orientierungs-

punkte genannt:

» Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die firr die Berufsausiibung bedeutsam sind

(Lernen fUr Handeln).

+ Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungen, moglichst selbst ausgefiihrt oder aber

gedanklich nachvollzogen (Lernen durch Handeln).

+ Handlungen mussen von den Lernenden moglichst selbststandig geplant, durchgefihrt,

Uberprift, gegebenenfalls korrigiert und schlieRlich bewertet werden.

* Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfassen der beruflichen Wirklichkeit férdern, zum

Beispiel 6konomische, rechtliche, dkologische, soziale Aspekte einbeziehen.

+ Handlungen mussen in die Erfahrungen der Lernenden integriert und in Bezug auf ihre

gesellschaftlichen Auswirkungen reflektiert werden.

* Handlungen sollen auch soziale Prozesse, zum Beispiel der Interessenerklarung oder der

Konfliktbewaltigung, einbeziehen.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein Konzept, das fach- und handlungssystematische
Strukturen miteinander verschrankt. Es lasst sich durch unterschiedliche Unterrichtsmethoden

verwirklichen.
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Vor dem Hintergrund, dass sich Jugendliche und junge Erwachsene nach Vorbildung, kulturel-
lem Hintergrund und lebensweltlichen Erfahrungen unterscheiden, férdert der handlungs-
orientierte Unterricht Schulerinnen und Schiler — auch benachteiligte oder besonders begabte -

ihren individuellen Moglichkeiten entsprechend.

2. Voraussetzungen und Ausbildungsziel

Aufnahmevoraussetzung fir den Bildungsgang zum staatlich gepriften Kaufmannischen
Assistenten / zur Kaufmannischen Assistentin an der Berufsfachschule 11l ist der Mittlere
Schulabschluss, ein diesem gleichwertiger Schulabschluss oder die Versetzung in die Oberstufe

des gymnasialen Bildungsganges.

Bei der Ausbildung zum Kaufmannischen Assistenten / zur Kaufmannischen Assistentin handelt
es sich um eine berufsqualifizierende Erstausbildung. Ziel ist es, eine berufliche Handlungs-
kompetenz als Kaufmannischer Assistent / Kaufmannische Assistentin zu vermitteln. Sie soll die
Schiulerinnen und Schiiler befahigen, organisatorische, kaufmannische und verwaltende
Aufgaben zu Gbernehmen und zwei Fremdsprachen in betrieblichen Kommunikationssituationen

anzuwenden.

Die Ausbildung bereitet die Schilerinnen und Schuler zuséatzlich auf die Fachhochschule vor

und schliet mit dem Erwerb der vollstdndigen Fachhochschulreife ab.

Der vorliegende Lehrplan ist mit der Rahmenvereinbarung Uber die Berufsfachschulen der

Kultusministerkonferenz (KMK) und der Rahmenvereinbarung Gber die Ausbildung und Prifung
zum Kaufmannischen Assistenten / zur Kaufmannischen Assistentin an Berufsfachschulen der
KMK sowie der Vereinbarung Uber den Erwerb der Fachhochschulreife in beruflichen Bildungs-

gangen der KMK abgestimmt.

3. Deutscher Qualifikationsrahmen

Der Deutsche Qualifikationsrahmen (DQR) weist acht Niveaus auf, die denjenigen des
Europaischen Qualifikationsrahmen (EQR) zugeordnet werden kénnen. Damit wird die
notwendige Transparenz und Durchlassigkeit gegenuber anderen europaischen Bildungs-

systemen hergestellt.

Jedes DQR-Niveau wird dazu zusammenfassend durch den Niveauindikator charakterisiert. Er
beschreibt die Anforderungsstruktur in einem Lern- oder Arbeitsbereich, in einem wissen-

schaftlichen Fach oder einem beruflichen Tatigkeitsfeld. Die Architektur der gesamten

-5-
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DQR-Matrix macht deutlich, dass im deutschen Bildungssystem ein ganzheitliches Kompetenz-

verstandnis von zentraler Bedeutung ist.

Die Qualifikation an der Berufsfachschule zum staatlich gepriiften Kaufmannischen Assistenten /

zur Kaufmannischen Assistentin ist dem DQR-Niveau 4 zugeordnet.

4. Fachliches Lernen als Erwerb von Kompetenzen

Das Ziel der Vermittlung beruflicher Handlungskompetenz als Kaufmannischer Assistent /
Kaufmannische Assistentin im Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung begriindet die Auswahl der
Lernfelder. Die in den Lernfeldern beschriebenen Kompetenzen sind auf das Handeln gerichtet.
Dadurch werden Schulerinnen und Schiler zu selbststdndigem Planen, Durchfiihren und
Beurteilen befahigt. Die Fahigkeit des Einzelnen, sich in gesellschaftlichen, beruflichen und

privaten Handlungszusammenhangen verantwortlich zu verhalten, wird darin eingeschlossen.

Der Erwerb von Kompetenzen schafft die Voraussetzungen fir ein erfolgreiches Weiterlernen
und erd6ffnet die Méglichkeit, sich ein Leben lang und in allen Lebenszusammenhangen lernend
zu verhalten. Kompetenzen werden unter den Aspekten der Sach-, Methoden-, Selbst- und

Sozialkompetenz erworben:

+ Sachkompetenz meint die Fahigkeit, einen Sachverhalt angemessen zu erfassen,
erworbenes Wissen in Handlungs- und neuen Lernzusammenhangen anzuwenden,

Erkenntniszusammenhange zu erschlieen und zu beurteilen.

* Methodenkompetenz meint die Fahigkeit, das Erfassen eines Sachverhalts unter Einsatz von
Regeln und Verfahren ergebnisorientiert zu gestalten, Gber grundlegende Arbeitstechniken

sicher zu verflgen, insbesondere auch Uber die Moéglichkeiten der Informationstechnologie.

+ Selbstkompetenz meint die Fahigkeit, die eigene Lernsituation wahrzunehmen, das heif3t,
eigene Bedurfnisse und Interessen zu artikulieren, Lernprozesse selbststandig zu planen und
durchzufiihren, Lernergebnisse zu Uberprifen, gegebenenfalls zu korrigieren und zu

bewerten.

+ Sozialkompetenz meint die Fahigkeit, die Bedirfnisse und Interessen der Mitlernenden
wahrzunehmen, sich mit ihren Vorstellungen von der Lernsituation (selbst-)kritisch

auseinanderzusetzen und erfolgreich mit ihnen zusammenzuarbeiten.
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Sach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz bedingen, durchdringen und erganzen

einander:

Sachkompetenz

Methodenkompetenz

Sachverhalte, Fakten, Regeln, Begriffe
erfassen, erkennen

Argumente, Erklarungen verstehen
Zusammenhange beurteilen, bewerten

Fachterminologie, korrekte Sprache
verwenden; Fakten, Regeln, Begriffe
anwenden

Gelerntes auf neue Anforderungssituationen
Ubertragen

Planen, organisieren, strukturieren,
ordnen

Problemldsestrategien anwenden,
nachschlagen, nachfragen

Ergebnisse prasentieren, gestalten,
visualisieren

Informationstechnologien nutzen, Hilfsmittel
verwenden

Verwendete Methoden reflektieren

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Selbstvertrauen entwickeln, Einstellung
zu einem Thema haben

Kritische Selbsteinschatzung tben, mit
Misserfolgen umgehen

Eigene Meinungen vertreten,
eigenverantwortlich handeln

Lernprozesse und eigene Ziele mitplanen und
anstreben, Lernergebnisse selbst tberprifen
und Uberarbeiten

Eigene Lernwege verfolgen, reflektieren und
entscheiden

Sich in andere/wechselnde Situationen
hineinversetzen, sich identifizieren/
distanzieren

Zusammenarbeiten, Verantwortung fir den
gemeinsamen Lernprozess Ubernehmen

Mit Konflikten angemessen umgehen,
partner- und situationsgerecht handeln

Gesprache fiihren/leiten, Argumente
austauschen, aufeinander eingehen

Bildung erweitert sich so im Aufbau berufsrelevanten Wissens und Kénnens, was ein reflek-

tiertes Verstandnis von Zusammenhangen zwischen beruflicher Praxis, Technik, Wissenschaft,

Wirtschaft, Politik und Kultur und individuellen Handlungsmadglichkeiten einschlief3t.

Die in der Sekundarstufe | erworbene allgemeine Grundbildung wird dabei unter den folgenden

Gesichtspunkten vertieft:

- Vielseitige Entwicklung von Interessen und Fahigkeiten in moglichst vielen Bereichen

menschlichen Lebens

- Einsicht in allgemeine Zusammenhange und in die alle Menschen gemeinsam angehenden

Problemstellungen

- Orientierung und Verstandigung innerhalb des Gemeinwesens und Sicherung der verant-

wortlichen Teilhabe am o6ffentlichen Leben
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- Zur Bildung gehdrt die Einsicht in die gesellschaftliche Bedeutung des Erlernten und in seine

okonomische Relevanz.

Wissenschaftspropadeutisches Arbeiten

Wissenschaftspropadeutisches Lernen erzieht zu folgenden Einstellungen, Arbeits- und Ver-

haltensweisen:

zum Erwerb gesicherten fachlichen Wissens zur Verwendung auch in fachibergreifenden

Zusammenhangen

- zum Erwerb von Methoden der GegenstandserschlieBung, zur selbststandigen Anwendung
dieser Methoden sowie zur Einhaltung rationaler Standards bei der Erkenntnisbegriindung

und -Vermittlung

- zur Offenheit gegeniiber dem Gegenstand, zur Reflexions- und Urteilsfahigkeit, zur
Selbstkritik

- zu verlasslicher sach- und problembezogener Kooperation und Kommunikation

Wissenschaftspropadeutisches Arbeiten basiert auf den in der Sekundarstufe | erworbenen
Kulturtechniken. Es starkt insbesondere den sachorientierten Umgang mit der Informations-
technik und den Neuen Medien und eréffnet Nutzungsmaoglichkeiten, an die im Studium oder in

der Berufstatigkeit angeknupft werden kann.



Berufsfachschule Ill, Wirtschaft Kaufmannische Assistentin / Kaufmannischer Assistent
Fachrichtung Fremdsprachen

5. Struktur des Ausbildungsganges

Die Lernfelder stellen insgesamt einen beruflichen Qualifikationsprozess dar. Sie sind an
beruflichen Handlungssituationen kaufmannischer Berufe orientiert. Um dem Anspruch der
beruflichen Handlungskompetenz zu erfiillen, sind betrieblich kaufmannische Geschafts- und

Arbeitsprozesse mithilfe eines Modellunternehmens in einem Lernbliro zu simulieren.

Berufsrelevante Methoden und Verfahren, Kommunikations- und Arbeitstechniken ergeben sich
in den Lernfeldern aus den konkreten Lernsituationen, in denen kooperativ im Team gearbeitet

wird.

Die Schule entscheidet im Rahmen ihrer Méglichkeiten eigenstandig Uber die inhaltliche
Ausgestaltung der Lernfelder und Abbildung der beruflichen Realitat mithilfe eines

Modellunternehmens im Lernbtro.

Lernfeld
1 Unternehmen prasentieren und im gesamtwirtschaftlichen System einordnen
2 Sich um Ausbildungs- und Arbeitsplatze bewerben und personalwirtschaftliche

Aufgaben wahrnehmen

3 Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlielen

4 Absatzmarktbezogen planen und handeln

5 Geschaftsprozesse als Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten
6 Geschafts- und Arbeitsprozesse gestalten und reflektieren und die Effizienz mit

Standardsoftware erhohen

7 Alltagssituationen im beruflichen Kontext in der Zielsprache Englisch aufbereiten,
gestalten und reflektieren

8 Mindliche und schriftliche Kommunikation mit Geschéftspartnern und Kunden in
der Zielsprache Englisch formulieren

9 Uber grundlegende Sprachkenntnisse in einer zweiten Zielsprache verfiigen

10 Alltagliche und betriebliche Kommunikationssituationen in einer zweiten
Zielsprache bewaltigen und verstehen

Praxiszeiten
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Vernetzung Lernort Schule und Praxis

Bestandteil der Ausbildung sind Praxiszeiten im Umfang von 160 Stunden in einem ein-
schlagigen Betrieb. Sie vermitteln Kenntnisse und Erfahrungen Gber den Aufbau und die
Funktion der betrieblichen Organisation. Die Praxiszeiten beinhalten die Abwicklung von

Geschéfts- oder Arbeitsprozessen und zeigen die Konsequenzen betrieblicher Handlungen auf.

Die Praxiszeiten werden von Lehrkraften, die den Unterricht in den betreffenden Klassen
erteilen, begleitet und Gber einen Praktikumsbericht bewertet. Die Organisation der zeitlichen

Lage und Ausweitung der Praxiszeiten liegt im Ermessen der Schule.

Fachcurriculum

Der Erwerb der formulierten Kompetenzen ist die verbindliche Zielperspektive des Lernens. Die
in den einzelnen Lernfeldern gegebenenfalls aufgezahlten, mdéglichen Inhalte stellen eine
beispielhafte Auswahl dar. Die Gestaltung der Lernfelder orientiert sich an den Arbeits- und
Produktionsprozessen in der betrieblichen Realitat. Die Lernfelder sind didaktisch-methodisch so
umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fiihren. Die Lernsituationen und die
dazugehdrigen Inhalte werden in den entsprechenden Gremien abgestimmt, um sie der
spezifischen Struktur und dem Profil der jeweiligen Schule anzupassen. Dabei sind entspre-
chende didaktische und methodische Uberlegungen anzustellen und gegebenenfalls besondere
Schwerpunkte zu setzen. Die Schule entscheidet deshalb im Rahmen ihrer Mdglichkeiten

eigenstandig Uber die inhaltliche Ausgestaltung der Lernfelder.

Die Fachlehrplane sind fir den wesentlichen Teil der zu unterrichtenden Zeit ausgelegt. Die
Planung der gesamten Lernzeit wird in den entsprechenden Gremien abgestimmt und in
schulinternen Fachcurricula dokumentiert. Die Gremien verstandigen sich auf3erdem Uber die

Evaluation sowie die gegebenenfalls notwendige Uberarbeitung der Fachcurricula.

-10 -
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6. Berufsbezogener Lernbereich

Ausgangspunkt fir das Lernen und die didaktisch-methodische Gestaltung der Lernsituationen
in den einzelnen Lernfeldern sind die konkreten berufsspezifischen Handlungen. In den
Kompetenzbeschreibungen der einzelnen Lernfelder werden daher in allen Lernfeldern
Handlungen beschrieben, die von den Lernenden im Sinne vollstandiger Arbeitsprozesse selbst
geplant, durchgefiihrt und bewertet werden. Wenn in den Kompetenzbeschreibungen vom
Planen gesprochen wird, so ist darunter jedoch nicht zwingend die vollstandige Konzipierung

von Systemen oder Systemkomponenten zu verstehen.

Die Lernfeldanteile des zweiten Ausbildungsjahres berticksichtigen insbesondere die beruflichen
Einsatzgebiete in ihrer ganzheitlichen Aufgabenstellung. Komplexe Aufgabenstellungen ermdg-
lichen es einerseits, bereits vermittelte Kompetenzen und Qualifikationen zusammenfassend
und projektorientiert zu nutzen und zu vertiefen, und andererseits zusatzliche spezifische Ziele
und Inhalte in Abstimmung mit der betrieblichen Praxis zu erschlieRen. Der fachpraktische
Unterricht des beruflichen Lernbereiches ist wesentlicher Bestandteil des Lernfeldunterrichts.
Die Praxisphasen im Lernburo der Schule sind Teil der jeweiligen Lernsituation. Der

Stundenanteil wird von den entsprechenden Gremien der Schule festgelegt.

Die aufgefuhrten fachlichen Inhalte der einzelnen Lernfelder erheben keinen Anspruch auf

Vollstandigkeit, es handelt sich hierbei um eine didaktisch legitimierte Auswahl von Lerninhalten.

-11 -
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6.1 Lernfeld 1

Lernfeld 1 Unternehmen préasentieren und im gesamtwirtschaftlichen System
einordnen

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler erkennen die Stellung eines Unternehmens in der Gesamt-
wirtschaft und dessen Bedeutung. Sie informieren sich Uber die national und international
arbeitsteilige Wirtschaft und beurteilen deren Auswirkungen. Sie reflektieren Konsequenzen flr
ihr eigenes Leben.

Die Schilerinnen und Schiiler suchen und bewerten Informationen und deren Quellen zur
Prasentation eines Betriebes. Im Hinblick auf ihre beruflichen Tatigkeits- und Entwicklungs-
mdglichkeiten stellen sie den organisatorischen Aufbau und Ablauf, die Leistungsschwerpunkte
und Arbeitsgebiete eines Betriebes dar. Sie entwickeln und bewerten ein Unternehmensieitbild
unter Beachtung von wirtschaftlichen, 6kologischen und sozialen Zielsetzungen.

Die Schilerinnen und Schiiler erkennen die Bedeutung der Standortplanung fiir ein Unter-
nehmen. Unter Beachtung verschiedener Standortfaktoren flihren sie eine Standortanalyse
durch, die sie unter Verwendung angemessener Medien adressatenorientiert prasentieren und
dokumentieren.

Die Schilerinnen und Schiiler setzen sich mit Voraussetzungen und rechtlichen Rahmen-
bedingungen fir die Grindung eines Unternehmens auseinander. Dabei erkennen sie die Wahl
der Rechtsform als eine wesentliche Griindungsentscheidung. Sie erlautern und vergleichen
verschiedene Rechtsformen anhand ausgewahlter Merkmale und berticksichtigen bei der
Auswahl der Rechtsform die Vor- und Nachteile.

Die Schilerinnen und Schiler bearbeiten Aufgabenstellungen selbststindig und im Team und
wenden problemlésende Methoden an.

Mégliche Inhalte

* Stellung und Bedeutung des Unternehmens in der Gesamtwirtschaft
* Nationale und internationale Arbeitsteilung

* Grindung eines Unternehmens

* Rechtliche Rahmenbedingungen unternehmerischen Handels

* Unternehmensziele

» Standortfaktoren

* Aufbau- und Ablauforganisation eines Unternehmens

* Rechtsformen

-12 -
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6.2 Lernfeld 2

Lernfeld 2 Sich um Ausbildungs- und Arbeitsplatze bewerben und
personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schiulerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die personalwirtschaftlichen Aufgaben
eines Unternehmens abzuleiten und bei der Personalbedarfsermittlung, der Personal-
beschaffung, der Personalverwaltung, der Personalentwicklung sowie bei der Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken. Sie wissen um die Konkurrenzsituation am Arbeitsmarkt und
sind in der Lage, eine aussichtsreiche Bewerbung anzufertigen.

Die Schilerinnen und Schiiler erkennen die Bedeutung des Personals fur den Erfolg eines
Unternehmens in einer hochentwickelten Volkswirtschaft. Sie analysieren den Personalbestand
in quantitativer sowie qualitativer Hinsicht und bereiten personalwirtschaftliche Entscheidungen
vor.

Die Schilerinnen und Schiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf
unter Berucksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung
Uber geeignete interne und externe Mdéglichkeiten der Personalbeschaffung, tUber die
Kompetenzanforderungen sowie die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter.

Die Schilerinnen und Schiiler fertigen auf der Grundlage einer Stellenbeschreibung eine
aussagekraftige Stellenanzeige an. Sie erstellen und bewerten Bewerbungsunterlagen,
organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlief3lich des Schrift-
verkehrs und erarbeiten Instrumente fir eine begriindete Auswahlentscheidung. Sie prifen,

ob bei personalrechtlichen Entscheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung eingehalten
werden.

Sie bereiten den Abschluss von Ausbildungs- und/oder Arbeitsvertrégen vor und berlcksichtigen
dabei die gesetzlichen und tarifichen Rahmenbedingungen sowie Betriebsvereinbarungen.

Die Schulerinnen und Schiiler nehmen manuell und datenverarbeitungsgestutzt Entgelt-
abrechnungen vor und verschaffen sich einen Uberblick Gber die Regelungen der gesetzlichen
Sozialversicherung sowie der abrechnungsrelevanten Teile des Einkommensteuerrechts.

Sie organisieren die Beendigung von Arbeitsverhaltnissen. Bei der Durchfuhrung der erforder-
lichen Mallnahmen handeln sie umsichtig. Sie vergleichen Arbeitszeugnisse und Beurteilungen
hinsichtlich ihrer Aussagekraft und informieren sich Uber gesetzliche Bestimmungen zur
Beendigung von Arbeitsverhéltnissen. Sie erkennen die Notwendigkeit und Probleme der
sozialen Sicherung und der privaten Vorsorge.

Die Schilerinnen und Schiiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung
sowie zur Personalentwicklung und -férderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der
Leistungsmotivation und zur Bindung an den Betrieb.

Die Schilerinnen und Schiiler informieren sich vor dem Hintergrund des demografischen
Wandels und des technischen Fortschritts in einer modernen Gesellschaft Gber die sich
andernden Anforderungen der Arbeitswelt an die Menschen. Sie sind sich der Bedeutung des
lebenslangen Lernens und einer aktiven Gesundheitsférderung fir ihre eigene berufliche
Entwicklung und Zukunft bewusst, um die persdnlichen Ressourcen zu starken sowie lange
gesund und leistungsfahig zu bleiben.

(Forts.)
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Fachrichtung Fremdsprachen

(Forts.: Lernfeld 2)

Mégliche Inhalte

* Wege der Personalbedarfsermittlung

* Externe und interne Personalbeschaffung

» Stellenbeschreibung

» Stellenanzeige

* Bewerbung

* Instrumente der Personalauswabhl

* Ausbildungs- und Arbeitsvertrag

* Entgeltabrechnung

* Ordentliche und auerordentliche Kindigung
* Abmahnung, Kindigungsschreiben

* Einfaches und qualifiziertes Arbeitszeugnis

* Gesetze, Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen
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Fachrichtung Fremdsprachen

6.3 Lernfeld 3

Lernfeld 3 Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertréage schlieBen

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu planen,
durchzufuhren und zu Uberwachen. Sie organisieren und analysieren den gesamten
Beschaffungsprozess sowohl kundenorientiert als auch unter Berticksichtigung 6konomischer,
rechtlicher und dkologischer Aspekte. Dabei beachten sie die Interessen des Betriebes,
unterschiedliche Bedurfnisse der Vertragspartner und Gesichtspunkte der Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schiiler ermitteln den betrieblichen Beschaffungsbedarf und recherchie-
ren geeignete Lieferanten. Sie bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte sowie
die optimale Bestellmenge. Sie holen Angebote ein, werten diese nach betrieblichen Vorgaben
aus und lésen den Bestellvorgang aus. Die notwendige schriftliche und mundliche Kommuni-

kation mit den Vertragspartnern steuern die Schilerinnen und Schiiler sachgerecht und flexibel.

Beim Wareneingang strukturieren die Schulerinnen und Schdler die erforderlichen kauf-
mannischen Aktivitaten und dokumentieren die Ergebnisse der Wareneingangskontrolle.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln den Finanzierungsbedarf fir verschiedene Anlasse und
entwickeln alternative Finanzierungsmdglichkeiten. Sie vergleichen diese in Abhangigkeit von
der Rechtsform und treffen Entscheidungen unter Abwagung von Kosten, Nutzen und Risiken.
Sie kennen die Vor- und Nachteile der géngigen Kreditsicherheiten und prasentieren ihre
Finanzierungsentscheidung sowie deren Absicherung. Sie schatzen die Folgen von finanziellen
Entscheidungen fur Unternehmung und Arbeitnehmer ein.

Die Schilerinnen und Schiiler verstehen ihren rechtlichen und wirtschaftlichen Handlungs-
spielraum und kdénnen Konfliktsituationen mit den Geschaftspartnern situationsgerecht
bereinigen. Dazu entwickeln sie bei auftretenden Vertragsstérungen zweckmafige Losungs-
vorschlage und verhandeln diese I6sungsorientiert mit den Vertragspartnern.

Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und sind sich stets ihrer Verantwortung bewusst. Ausgehend
von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsachlichem und erwartetem Verhalten im
Umgang mit den Vertragspartnern tUberprifen die Schilerinnen und Schiler ihre Rolle als
Dienstleister. Sie Giberdenken dabei, inwiefern sie ihrer Rolle gerecht werden und Regeln und
Normen einhalten.

Mégliche Inhalte

* Bedarfsermittlung

* Bezugsquellenermittlung, Lieferantenvergleich
» Kaufvertragsrecht

* Rechts- und Geschaftsfahigkeit

* Einkaufskalkulation

* Angebotsvergleich

* Lieferungs- und Zahlungsbedingungen

» Kaufvertragsabwicklung

* Stérungen bei der Kaufvertragsabwicklung
* Finanzierungsarten und Kreditarten

* Kreditsicherheiten
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6.4 Lernfeld 4

Lernfeld 4 Absatzbezogen planen und handein

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schulerinnen und Schiiler verstehen das Marketing als zentrale Unternehmensaufgabe, die
weitgehend die anderen Unternehmensbereiche steuert und deren betriebliche Umsetzung
entscheidend den Erfolg des Unternehmens begrindet.

Die betriebliche Vernetzung des Bereiches Marketing und Absatz mit den Bereichen
Beschaffung, Lagerhaltung, ggf. Produktion und Rechnungswesen werden erkannt und
beachtet.

Die Schilerinnen und Schiiler entscheiden, ob sie primare, sekundare oder beide Formen der
Marktforschung einsetzen. Sie werten quantifizierbare MarktgréRen aus und entwickeln
marktpolitische Zielsetzungen.

In Abhangigkeit von betrieblichen Leistungsfunktionen unterscheiden sie die Marketing-
instrumente und erkennen die Bedeutung ihrer Abstimmung aufeinander.

Sie erkennen die Bedeutung der verschiedenen Werbemallnahmen und sind in der Lage, sie
entsprechend zu gestalten und einzusetzen.

Sie kennen verschiedene Vertriebswege und planen diese im Hinblick auf 6konomische und
oOkologische Ziele und beurteilen sie.

Bei der Entwicklung eines Marketingkonzeptes planen sie optimale Kombinationsmdglichkeiten
des absatzpolitischen Instrumentariums unter Bericksichtigung der Rahmenbedingungen,
entwickeln Alternativen, treffen Umsetzungsentscheidungen und beurteilen die durchgefiihrten
Maflnahmen.

Fir die Entwicklung des Marketingkonzeptes legen sie Verantwortlichkeiten fest, entwickeln
Zeit- und Arbeitsplane, dokumentieren den Projektverlauf und untersuchen die Griinde fiir
Abweichungen zwischen Projektplanung und Projektrealisierung. Sie prasentieren ihre
Arbeitsergebnisse mit geeigneten Mitteln und Methoden.

Mégliche Inhalte

* Bereiche des strategischen Marketings
* Marktforschung

* Absatzpolitische Instrumente

* Marketingmix

* Marketingkonzept

* Kundenkontakte

* Kundenreklamationen
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6.5 Lernfeld 5

Lernfeld 5 Geschaftsprozesse als Wertestrome erfassen, dokumentieren und
auswerten

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb prozess-
begleitend zu erfassen und ordnungsgeman mithilfe der Systematik der doppelten Buchfiihrung
zu dokumentieren sowie einen einfachen Jahresabschluss nach handelsrechtlichen Vor-
schriften durchzufiihren und zu analysieren.

Sie informieren sich tber die Aufgaben und Bereiche des betrieblichen Rechnungswesens
sowie die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsgemafe Buchflhrung.

Die Schiulerinnen und Schiiler identifizieren mit den Kategorien Giter, Geld und Information
systematisch Wertestrome ihres Betriebes anhand von Belegen, die im Rahmen der
Geschéftsprozesse entstehen. Sie kontieren im Unternehmen eingehende und ausgehende
Belege und erkennen die zugrunde liegenden Geschaftsvorfalle. Sie verbuchen u. a. ein- und
ausgehende Rechnungen, die notwendigen Zahlungen — auch unter Berucksichtigung von
Rabatten, Skonti und Boni - sowie Personalabrechnungen. Sofern es sich um umsatzsteuer-
pflichtige Vorgénge handelt, berticksichtigen sie die Umsatzsteuer und flhren die erforderlichen
Buchungen durch.

Die Schilerinnen und Schiiler erkennen die kaufmannische Notwendigkeit und Bedeutung von
Abschreibungen und erfassen buchhalterisch die Wertminderungen bei Anlagegutern. Sie
informieren sich Uber die handelsrechtlichen Vorschriften zur Abschreibung und wenden
insbesondere die steuerrechtlich zulassigen Abschreibungsmethoden an.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln den Erfolg des Betriebes und erkennen die Auswir-
kungen auf die Vermogens-, Finanz- und Ertragslage. Sie vergleichen die Ergebnisse aus der
Finanzbuchhaltung mit den tatsachlichen Bestandswerten aus der Inventur und klaren den
Korrekturbedarf. Sie sind in der Lage, auf der Grundlage der Bestands- und Erfolgsrechnung
Fehler systematisch einzugrenzen und zu korrigieren.

Die Schilerinnen und Schiiler leiten grundlegende Kennzahlen zur Vermdgens- und Kapital-
struktur, zur Investierung, Liquiditat und zur Rentabilitdt des Betriebes aus dem Jahres-
abschluss ab und beurteilen die Ergebnisse. Sie erlangen die Fahigkeit, einfache Jahres-
abschlisse kritisch zu analysieren und der Geschéaftsleitung Vorschlage fur Entscheidungen
(z. B. zu Neuinvestitionen, Kreditaufnahme etc.) auf der Grundlage der gewonnenen
Informationen zu unterbreiten.

Die Schilerinnen und Schiiler durchdenken ihre Tatigkeiten in der Finanzbuchhaltung hin-
sichtlich Genauigkeit, Vollstandigkeit und Korrektheit. In der retrospektiven Konfrontation mit
dem Geleisteten hinterfragen sie ihre Konzentrationsfahigkeit und ergreifen bei Bedarf
Maflnahmen, diese zu verbessern.

(Forts.)
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(Forts.: Lernfeld 5)

Mégliche Inhalte

* Handelsrechtliche Grundlagen

* Bereiche und Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens
* Grundsatze ordnungsgemafer Buchflihrung

* Inventur, Inventar, Bilanz

» Bestands- und Erfolgskonten

» Belegorientierte Buchungen der Geschéftsfalle im Grund- und Hauptbuch
* Erdffnungsbilanzkonto (EBK) und Schlussbilanzkonto (SBK)
* System der Umsatzsteuer

* Bewertung von Vermdgen und Abschreibungen

* Abgang von Vermdgensgegenstanden

* Rabatte, Boni, Skonti

* Jahresabschlussanalyse

-18 -



Berufsfachschule Ill, Wirtschaft Kaufmannische Assistentin / Kaufmannischer Assistent
Fachrichtung Fremdsprachen

6.6 Lernfeld 6

Lernfeld 6 Geschifts- und Arbeitsprozesse gestalten und reflektieren und die
Effizienz mit Standardsoftware erh6hen

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiler zeigen die Bereitschaft und Flexibilitat, die komplexen Heraus-
forderungen kaufméannischer Tatigkeiten in einem Betrieb engagiert und verantwortungs-
bewusst zu bewaltigen. Sie erfassen ihre Stellung innerhalb eines Betriebes und die wesent-
lichen betriebliche Geschafts- und Arbeitsprozesse sowie ihren eigenen Handlungsrahmen
innerhalb funktionsspezifischer Betriebsbereiche.

Die Schilerinnen und Schiiler analysieren die Anforderungen an die Gestaltung eines kauf-
mannischen Arbeitsplatzes und Arbeitsraumes. Dabei erkunden sie gesetzliche Vorschriften
zur Gestaltung des Arbeitsplatzes unter ergonomischen und 6kologischen Erfordernissen.

Unter Beachtung unternehmerischer Zielesetzungen planen, gestalten, dokumentieren und
kontrollieren die Schulerinnen und Schiler selbststandig und eigenverantwortlich kaufmanni-
sche Routinetatigkeiten. Sie sind in der Lage, sich komplexen kaufmannischen Problemen zu
stellen und situationsgerecht Entscheidungen abzuleiten. Sie denken und handeln in
unternehmerischen Zusammenhangen. Dabei wenden sie geeignete Arbeitsstrategien an und
strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Sie achten in ihrem Arbeitsbereich auf die Arbeits-
sicherheit und die Erhaltung und Férderung ihrer Gesundheit. Sie wenden kaufmannische
Standardsoftware an und organisieren die Daten unter Berlcksichtigung der Datensicherheit
und des Datenschutzes. Sie prasentieren Arbeitsergebnisse adressatengerecht.

Die Schulerinnen und Schiler arbeiten kooperativim Team und erkennen bei Entscheidun-
gen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie vertreten gegeniber anderen Gberzeugend
ihre Meinung, entwickeln ihre Kommunikationsfahigkeit und ihr Selbstbewusstsein. Sie
verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbereit und wertschatzend. Sie interes-
sieren sich fur die Verschiedenheit der Teammitglieder und sehen darin Potenziale fur ihre
eigene Weiterentwicklung und die eines Betriebes.

Sie beurteilen selbstkritisch ihr Verhalten im Team, die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes sowie
ihre Arbeitsprozesse. Die Schilerinnen und Schuler reflektieren ihren Beitrag zum Erfolg
eines Betriebes und zur Gestaltung eines angenehmen Betriebsklimas. Sie hinterfragen den
Wert ihrer Arbeitsergebnisse, um ein gelingendes Miteinander in einem Betrieb zu gewahr-
leisten. Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kolleginnen und Kollegen.

Die Schilerinnen und Schiiler erkennen die Nitzlichkeit von Textverarbeitung, Tabellen-
kalkulation, Datenverwaltungs- und Prasentationsprogrammen und sind in der Lage diese
problemorientiert einzusetzen.

Dazu beherrschen sie die grundlegende Handhabung sowie die sinnvolle Verknipfung
dieser Programme, um Arbeitsablaufe zu optimieren.

Sie erproben die Anwendung von Datensuchmechanismen und erfassen die Handhabung von
Daten im Sinne des Datenschutzgesetzes und der Datensicherheit.

(Forts.)
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(Forts.: Lernfeld 6)

Mégliche Inhalte

Arbeitsprozesse in funktionsspezifischen Betriebsbereichen (Verwaltung, Personalabteilung,
Einkauf, Lager, Absatz, Rechnungswesen)

Buro- und Arbeitsorganisation

Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz
Umweltschutz am Arbeitsplatz

Grundlagen der Tabellenkalkulation und Diagrammerstellung
Grundlagen der Textverarbeitung

Grundlagen der Prasentationssoftware

Grundlagen der Datenverwaltung

Umgang mit Suchmaschinen

Grundsatze des Datenschutzes und der Datensicherheit
Hardwarevoraussetzungen fiir Blirocomputer
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6.7 Lernfeld 7

Lernfeld 7 Alltagssituationen im beruflichen Kontext in der Zielsprache Englisch
aufbereiten, gestalten und reflektieren

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler entnehmen gelaufigen Texten in allgemeinsprachlichen und
berufstypischen Situationen Einzelinformationen und Hauptaussagen, wenn deutlich und in
Standardsprache gesprochen wird. Sie entnehmen gelaufigen allgemeinsprachlichen und
berufstypischen Lesetexten zu teilweise weniger vertrauten Themen aus bekannten Themen-
bereichen Einzelinformationen und Hauptaussagen.

Sie verfassen unter Verwendung elementarer und auch komplexer sprachlicher Mittel gelaufige
allgemeinsprachliche und berufstypische Texte zu vertrauten Themen unter Berlcksichtigung
von Vorgaben.

Die Schilerinnen und Schiiler geben fremdsprachlich dargestellte allgemeinsprachliche oder
berufliche Sachverhalte aus bekannten Themenbereichen sinngemal und adressatengerecht
auf Deutsch wieder. Unter Verwendung elementarer und auch komplexer sprachlicher Mittel
Ubertragen sie in deutscher Sprache dargestellte Sachverhalte aus bekannten Themen-
bereichen sinngemaf und adressatengerecht in die Fremdsprache.

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

Sie wenden Schemata zur Texterstellung und soziale Interaktionsmuster an. Sie setzen gezielt
Strategien (Planung/Ausfuhrung/Evaluation/Korrektur) ein, um Aufgaben zu I6sen und
Situationen zu bewaltigen.

Sie entwickeln interkulturelle Kompetenz, indem sie Lebensbedingungen, kulturelle Besonder-
heiten sowie soziale Einstellungen und Konventionen in den Zielsprachenlandern wahrnehmen,
beurteilen und respektieren. Sie zeigen Bereitschaft zur aktiven Begegnung mit Personen aus
den Zielsprachenlandern.

Mégliche Inhalte

* Der Betrieb: z. B. Abteilungen, Aufgaben und Verantwortlichkeiten, Betriebsformen und
-organisation, Arbeitsbedingungen — in Deutschland und weltweit, Buros, Tagungsstatten,
Werkstatten etc., Sicherheit am Arbeitsplatz, Umweltaspekte

* Elemente des Personalwesens, wie z. B. der Mitarbeiter / die Mitarbeiterin, Bewerbungen,
Auswahlgesprache, Lebenslaufe etc., Stellenausschreibung, Qualifikationen, Arbeits-
bedingungen, Work-Life-Balance, Outsourcing

* Umgang mit Kunden

* ThemenuUbergreifende Inhalte:

Telefonate, Verkaufsgesprache, Meetings, Buchungen, Prasentationen, Messen und
Ausstellungen, Analyse und Auswertung von Graphen und Diagrammen; aktuelle Ereignisse
aus Politik und Wirtschaft, Gesellschaft, Kultur und Medien
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6.8 Lernfeld 8

Lernfeld 8 Miindliche und schriftiche Kommunikation mit Geschéaftspartnern in der
Zielsprache Englisch formulieren

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler verstehen komplexe allgemeinsprachliche und berufstypische
Texte global, selektiv und detailliert, wenn in natirlichem Tempo und in Standardsprache
gesprochen wird, auch wenn diese leichte Akzentfarbungen aufweist. Sie verstehen komplexe
berufstypische Lesetexte, auch zu wenig vertrauten und abstrakten Themen aus bekannten
Themenbereichen, global, selektiv und detailliert.

Sie verfassen unter Verwendung vielfaltiger, auch komplexer sprachlicher Mittel allgemein-
sprachliche und berufstypische Texte aus bekannten Themenbereichen auch ohne Vorgaben.

Die Schilerinnen und Schiiler geben den Inhalt komplexer fremdsprachlicher allgemein-
sprachlicher und berufsrelevanter Texte aus bekannten Themenbereichen sinngemaf und
adressatengerecht auf Deutsch wieder oder fassen sie zusammen. Sie Ubertragen unter
Verwendung vielfaltiger, auch komplexer sprachlicher Mittel den Inhalt komplexer allgemein-
sprachlicher und berufsrelevanter Texte aus bekannten Themenbereichen in deutscher
Sprache sinngemaf und adressatengerecht in die Fremdsprache oder fassen sie zusammen.

Die Schilerinnen und Schiler bewaltigen unter Verwendung vielfaltiger, auch komplexer
sprachlicher Mittel allgemeinsprachliche und berufsrelevante Gesprachssituationen, in denen
es um komplexe Themen aus bekannten Themenbereichen geht, sicher in der Fremdsprache.
Dabei erhalten sie das das Gesprach aufrecht, erlautern ausfiihrlich Sachverhalte und ver-
teidigen Standpunkte.

Sie wenden Schemata zur Texterstellung und soziale Interaktionsmuster an. Sie setzen gezielt
Strategien (Planung/Ausfihrung/Evaluation/Korrektur) ein, um Aufgaben zu I6sen und Situa-
tionen zu bewaltigen.

Die Schilerinnen und Schiiler entwickeln interkulturelle Kompetenz, indem sie Lebens-
bedingungen, kulturelle Besonderheiten sowie soziale Einstellungen und Konventionen in den
Zielsprachenlandern wahrnehmen, beurteilen und respektieren. Sie zeigen Bereitschaft zur
aktiven Begegnung mit Personen aus den Zielsprachenlandern.

Mégliche Inhalte

* Geschéaftskorrespondenz (Anfrage, Angebot, Beschwerde), Zahlungsarten und -modalitaten

* Zahlungsverkehr

* Produkt- und Leistungsbeschreibung

* Transport und Logistik

* Beschreibung, Analyse und Auswertung von Graphen und Diagrammen

» Sicherheit am Arbeitsplatz, Umweltaspekte

* Vermarktung von Produkten und Leistungen

* Typische Kommunikationssituationen am Arbeitsplatz, wie z. B. Verkaufsgesprache,
Messen, Ausstellungen sowie Beschreibung, Analyse und Auswertung von Graphen und
Diagrammen

* ThemenuUbergreifende Inhalte:
Telefonate, Verkaufsgesprache, Meetings, Buchungen, Prasentationen, Umweltaspekte,
Analyse und Auswertung von Graphen und Diagrammen; aktuelle Ereignisse aus Politik und
Wirtschaft, Gesellschaft, Kultur und Medien
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6.9 Lernfeld9

Lernfeld 9 Uber grundlegende Sprachkenntnisse in einer zweiten Zielsprache
verfiigen

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler beherrschen lexikalische, phonetische und grammatikalische
Grundlagen in der zweiten Zielsprache und wenden diese fir Alltags- und berufsbezogene
Lern- und Arbeitssituationen an. Sie Ubernehmen Verantwortung fur ihr eigenes Lernen.

Sie entnehmen sehr gelaufigen und einfachen Texten in allgemeinsprachlichen und berufs-
typischen Alltagssituationen konkrete Einzelinformationen, wenn langsam, deutlich und in
Standardsprache gesprochen wird. Sie entnehmen sehr geldufigen und einfachen allgemein-
sprachlichen und berufstypischen Texten zu vertrauten Themen Einzelinformationen.

Die Schilerinnen und Schiiler erstellen nach Vorgaben und unter Verwendung elementarer
sprachlicher Mittel einfache Schriftstiicke zu vertrauten Themen und nehmen Eintragungen in
Formulare des beruflichen Alltags vor.

Die Schilerinnen und Schiler geben einfache fremdsprachlich dargestellte allgemein-
sprachliche und berufliche Sachverhalte sinngemal und adressatengerecht auf Deutsch
wieder. Sie Ubertragen unter Verwendung elementarer sprachlicher Mittel einfache in deutscher
Sprache dargestellte Sachverhalte sinngemaf und adressatengerecht in die Fremdsprache.

Sie bewaltigen unter Verwendung elementarer sprachlicher Mittel einfache allgemein-
sprachliche und berufsrelevante routinemafige Gesprachssituationen, in denen es um
vertraute Inhalte geht, in der Fremdsprache, sofern die am Gesprach Beteiligten langsam
sprechen, Aussagen umformulieren und das Gesprach aufrechterhalten.

Die Schiulerinnen und Schiler wenden Schemata zur Texterstellung und soziale Interaktions-
muster an. Sie setzen gezielt Strategien (Planung/Ausfihrung/Evaluation/Korrektur) ein, um
Aufgaben zu I6sen und Situationen zu bewaltigen.

Sie entwickeln interkulturelle Kompetenz, indem sie sich exemplarisch mit soziokulturellen und
berufspraktischen Phadnomenen in den Zielsprachenlandern auseinandersetzen. Sie nehmen
Unterschiede und Gemeinsamkeiten im Vergleich zur eigenen Kultur bewusst wahr. Sie
respektieren deren Besonderheiten und Lebenseinstellungen.

Die Schilerinnen und Schiiler arbeiten im Team, indem sie unter Anleitung verschiedene
Methoden zur Aufgabenbewaltigung anwenden und unter Verwendung angemessener Medien
adressatenorientiert prasentieren und dokumentieren.

Mégliche Inhalte

* BegrufBung, Verabschiedung, personliche Vorstellung
» Kontaktdaten, Familie

* Tagesablauf, Planungen und Verabredungen

* Hobbies, Vorlieben und Abneigungen

* Telefonate

* Arbeitsplatzbeschreibung

* Typische Kommunikationssituationen am Arbeitsplatz
* Einkaufsliste, Lebensmittel und Preis

* Einfache Biografie
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6.10 Lernfeld 10

Lernfeld 10 | Alltéagliche und betriebliche Kommunikationssituationen in einer zweiten
Zielsprache bewadltigen und verstehen

Zu erreichende Kompetenzen

Die Schilerinnen und Schiiler entnehmen gelaufigen Texten in allgemeinsprachlichen und
berufstypischen Situationen Einzelinformationen und Hauptaussagen, wenn deutlich und in
Standardsprache gesprochen wird. Sie entnehmen gelaufigen allgemeinsprachlichen und
berufstypischen Lesetexten zu teilweise weniger vertrauten Themen aus bekannten Themen-
bereichen Einzelinformationen und Hauptaussagen.

Die Schiulerinnen und Schiiler verfassen unter Verwendung elementarer und auch komplexer
sprachlicher Mittel gelaufige allgemeinsprachliche und berufstypische Texte zu vertrauten
Themen unter Berlcksichtigung von Vorgaben.

Sie geben fremdsprachlich dargestellte allgemeinsprachliche oder berufliche Sachverhalte aus
bekannten Themenbereichen sinngemaf und adressatengerecht auf Deutsch wieder. Unter
Verwendung elementarer und auch komplexer sprachlicher Mittel Gbertragen sie in deutscher
Sprache dargestellte Sachverhalte aus bekannten Themenbereichen sinngemaf und adressa-
tengerecht in die Fremdsprache.

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

Sie wenden Schemata zur Texterstellung und soziale Interaktionsmuster an. Sie setzen gezielt
Strategien (Planung/Ausfihrung/Evaluation/Korrektur) ein, um Aufgaben zu I8dsen und Situa-
tionen zu bewaltigen.

Sie entwickeln interkulturelle Kompetenz, indem sie sich exemplarisch mit soziokulturellen und
berufspraktischen Phadnomenen in den Zielsprachenlandern auseinandersetzen. Sie nehmen
Unterschiede und Gemeinsamkeiten im Vergleich zur eigenen Kultur bewusst wahr. Sie
respektieren deren Besonderheiten und Lebenseinstellungen.

Die Schilerinnen und Schiiler arbeiten im Team, indem sie selbststandig verschiedene
Methoden zur Aufgabenbewaltigung anwenden und unter Verwendung angemessener Medien
adressatenorientiert prasentieren und dokumentieren. Sie reflektieren ihr Lernverhalten sowie
ihren Lernfortschritt.

Mégliche Inhalte

* Der Betrieb

» Der Mitarbeiter / die Mitarbeiterin

* Personalwesen, z. B. Bewerbung und Lebenslauf

* Beschaffung, z. B. Geschéftsbriefe formulieren — wie Angebote, Anfrage, Bestellung,
Hotelreservierung

* Marketing, Produkt- und Leistungsbeschreibung, z. B. Besonderheiten der Produkte einer
Region etc.

* Typische Kommunikationssituationen am Arbeitsplatz

* Aktuelle Ereignisse in Politik, Wirtschaft, Gesellschaft, Kultur und Medien
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7. Berufsubergreifender Lernbereich

Entsprechend der Vereinbarung tber den Erwerb der Fachhochschulreife in beruflichen
Bildungsgangen (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 05.06.1998 in der Fassung vom
09.03.2001), wird in Verbindung mit dem erfolgreichen Abschluss der Berufsfachschule die
Studierfahigkeit erlangt, die zur Aufnahme eines Studiums an einer Fachhochschule bezie-

hungsweise eines Bachelor-Studiengangs berechtigt.

Die angestrebten Kompetenzen der Facher des berufsiibergreifenden Bereichs kénnen abge-
stimmt mit den Lernfeldern erreicht werden. Dabei mussen die Standards fur den Erwerb der
Fachhochschulreife erreicht werden, die sich nicht immer in den beruflichen Lernsituationen
umsetzen lassen. Der Umfang und die Tiefe der mdglichen Verzahnung von berufstibergreifen-
den Inhalten mit den Lernfeldern, beispielsweise bei der Durchfiihrung von Projekten, hangen
von den jeweils konkret geplanten oder zu entwickelnden Lernsituationen ab. Die im Unterricht
der berufsuibergreifenden Unterrichtsfacher angestrebten Kompetenzen sollen sowohl dem
beruflichen Bildungsziel wie der angestrebten Studierfahigkeit dienen. Die entsprechende

Unterrichtsgestaltung enthalt das schulinterne Fachcurriculum.

8. Leistungsbewertung

Die Férderung von Leistungsbereitschaft und -fahigkeit ist fur die individuelle Entwicklung der
Schiulerinnen und Schiiler sowie fir die Gesellschaft von groRer Bedeutung. Leistungen werden

nach fachlichen und padagogischen Grundsatzen ermittelt und bewertet.

Leistungsbewertung wird verstanden als Beurteilung und Dokumentation der individuellen
Lernentwicklung und des jeweils erreichten Leistungsstandes. Sie berticksichtigt sowohl die
Ergebnisse als auch die Prozesse schulischen Lernens und Arbeitens. Leistungsbewertung
dient als Rickmeldung fur Schilerinnen und Schiler, Eltern und Lehrkrafte und ist eine wichtige
Grundlage fur die Planung und Gestaltung des weiteren Unterrichts sowie die Beratung und

Forderung.

Die Anforderungen an die Leistungen sowie deren Beurteilung orientieren sich am vorange-
gangenen Unterricht und an den Vorgaben dieses Lehrplanes. Die im Ausbildungsgang tatigen
Lehrkrafte einigen sich gemeinsam Uber die verbindliche Ausgestaltung der Leistungsbewertung

in den Lernfeldern und Unterrichtsfachern.
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8.1 Bewertungskriterien

Die Leistungsbewertung wird als ein kontinuierlicher Prozess verstanden. Um die im Zusam-
menhang mit dem Unterricht erbrachten Leistungen ganzheitlich zu bewerten, erhalten die
Schilerinnen und Schuler im Unterricht die Gelegenheit, die entsprechenden Anforderungen in

Umfang und Anspruch kennenzulernen und sich auf diese vorzubereiten.

Neben den Leistungen im Bereich der Sach- und Methodenkompetenz sind auch Stand und
Entwicklung der im Unterricht vermittelten Selbst- und Sozialkompetenz zu bewerten. Dazu
gehdren solche Fahigkeiten und Einstellungen, die fur das selbststandige Lernen und das

Lernen in Gruppen wichtig sind.

Kriterien und Verfahren der Leistungsbewertung werden am Anfang eines jeden Schul-
halbjahres in jedem Lernfeld oder Fach den Schulerinnen und Schilern offengelegt und

erlautert.

Auch die Selbsteinschatzung einer Schilerin beziehungsweise eines Schilers oder die Ein-
schatzung durch Mitschulerinnen und Mitschiler kann in den Beurteilungsprozess einbezogen
werden. Dies entbindet die Lehrkraft jedoch nicht von der alleinigen Verantwortung bei der

Bewertung der individuellen Leistung.

8.2 Bewertungsbereiche

In der Leistungsbewertung werden zwei Bereiche unterschieden: Unterrichtsbeitrage und

Klassenarbeiten.

Unterrichtsbeitrage

Unterrichtsbeitrdge umfassen alle Leistungen, die sich auf die Mitarbeit und Mitgestaltung im

Unterricht und im unterrichtlichen Kontext beziehen. Zu ihnen gehdren:
- mundliche Leistungen
- praktische Leistungen

- schriftliche Leistungen, soweit es sich nicht um Klassenarbeiten handelt

Bewertet werden kdnnen im Einzelnen zum Beispiel:
- Beitrage in Unterrichts- und Gruppengesprachen

- Vortragen und Gestalten
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- Beitrage zu Gemeinschaftsarbeiten und zu Projektarbeiten
- Erledigen von Einzel- und Gruppenaufgaben

- Hausaufgaben, Arbeitsmappen

- praktisches Erarbeiten von Unterrichtsinhalten

- schriftliche Uberpriifungen

- Protokolle, Referate, Arbeitsberichte

- Projektprasentationen

- Medienproduktionen

Klassenarbeiten

Klassenarbeiten sind alle schriftlichen Leistungsnachweise in den Lernfeldern oder Fachern.
Deren Zahl und Dauer wird durch die zustandigen Gremien der Schule festgelegt. Es muss
sichergestellt werden, dass in jedem Fach oder Lernfeld pro Schulhalbjahr mindestens ein

Leistungsnachweis in Form einer Klassenarbeit erbracht wird.

Weitere Unterrichtsleistungen

Weitere Unterrichtsleistungen sind Lernleistungen, die wissenschaftlichen Kriterien geniigen
missen und einer langeren Dauer der Anfertigung bedurfen. Hierzu gehéren auch facher-
Ubergreifend angelegte Hausarbeiten beziehungsweise Facharbeiten sowie aus moéglichen
Projekten oder projektahnlichen Tatigkeiten entwickelte Arbeiten. Mogliche geforderte
Leistungen (Produkte, Prasentationen, Kolloquien, schriftliche Ausarbeitungen etc.) und in die

Bewertung einflieRende Bewertungskriterien sind im Fachcurriculum darzulegen.

8.3 Notenfindung

Die Note in den Lernfeldern oder Fachern wird nach fachlicher und padagogischer Abwagung
aus den Noten fur die Unterrichtsbeitrdge und den Klassenarbeiten gebildet. Bei der Gesamt-

bewertung haben Unterrichtsbeitrage ein starkeres Gewicht als Klassenarbeiten.

Die die Lernfelder abschlieRenden Noten (Endnoten) werden unter Berlcksichtigung der

Leistung im gesamten Lernfeld gebildet.
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