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Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert
WBM |Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement 40
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren
12 Kernkompetenz 3
Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Geschaftsreisen eigenverantwortlich
und effizient zu planen, mit zu gestalten und zu dokumentieren.
Schule, Ort Lehrkraft n
Bildungsplan? didaktisch-methodische Analyse
kompetenzbasierte Ziele emreizle Lernsituation Handlungsergebnis Upzrizeilzne Hinweise Zeit
rung Kompetenzen
[...] Die Schilerinnen und Schiler informie- LS01 Veranstaltungen Ubersicht Informationen strukturieren | Vgl. LF02 08
ren sich Uber die Zielsetzungen und Anforde- vorbereiten Mitarbeiterhandbuch | systematisch vorgehen
rungen ihrer jeweiligen Veranstaltungsart Ressourcenliste zuverlassig handeln Fremdspra-
(Sitzung, Konferenz, Videokonferenz, Kon- Einladungsschreiben | zielgerichtet arbeiten che
gress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung). Programm begriindet vorgehen
[--] Tagesordnung Realisierbarkeit erkennba- | Projekt mog-
. A , . Arbeitsplane rer Losungen abschatzen | lich
[...] Die Schilerinnen und Schiller bereiten Zeitplane Entscheidungen treffen
Veranstaltungen vor. Sie stellen gemaR dem Feedbackbogen
Anlass das Programm und die Tagesordnung 9
zusammen. Sie sorgen fur die notwendigen
Ressourcen, wie die Bereitstellung der
Raume, der Medien und des Caterings. Sie
verfassen Einladungsschreiben, auch in einer
Fremdsprache.
Sie erstellen Zeit- und Arbeitsplane ihrer Ver-
anstaltung. Sie nutzen moderne inner- und
aulRerbetriebliche Kommunikationssysteme
und Standardsoftware. [...]
[...] Die Schulerinnen und Schiler wirken bei LS02 Bei Veranstaltun- | Gesprachsvorlagen zZielgerichtet arbeiten Fremdspra- 04
der Durchfiihrung einer Veranstaltung mit. gen mitwirken Gesprache begriindet vorgehen che
Sie kommunizieren bei Bedarf in einer frem- Abweichungsana|yse Spannungen ertragen
den Sprache. Sie achten auf die Einhaltung Rollenspiel
der Planungen und finden bei Abweichungen
1 Ministerium fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement (2013), S. 25.
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kreative Losungen. Sie agieren als Ansprech- Handlungsempfeh- unterschiedliche Stand- Projekt mog-
partner gegenuber den Teilnehmern und ge- lung punkte tolerieren lich
hen konstruktiv mit Kritik um. Sie berticksich- Business-Knigge sachlich argumentieren
tigen kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Ge- Vertrauen herstellen
brauche. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr Probleme erkennen und
auleres ErSChEinUnng“d. zur L('jsung beitragen

sich flexibel auf Situationen

einstellen
Sie bereiten Veranstaltungen nach und doku- LS03 Veranstaltungen Protokolle zielgerichtet arbeiten Vgl. LFO2 04
mentieren diese. [...] nachbereiten und doku- | Dankschreiben begriindet vorgehen

mentieren Pressebericht Zusammenhange herstel- | Projekt még-
[...] Sie setzen den Organisationsaufwand in Abrechnungen len lich
Relation zum Erfolg der Veranstaltung. [...] Feedbackauswertung | Schlussfolgerungen ziehen
Soll-Ist-Vergleich
[...] Sie erfassen die Rahmenbedingungen LS04 Geschéftsreisen Bedarfsanalyse systematisch vorgehen Vgl. LFO3 10
und Wiinsche der Reisenden an die Ge- vorbereiten und organi- | Angebotsiibersicht/- | Informationen strukturieren
schéftsreisen und sondieren Angebote fur die sieren vergleich zuverlassig handeln Projekt mag-
Verkehrsmittel sowie die Unterkunft fur die Entscheidungsbewer- | begriindet vorgehen lich
Reise. [...] tungstabelle Entscheidungen treffen
Handlungsempfeh-

[...] Die Schilerinnen und Schuler wahlen lung
geeignete Verkehrswege, -mittel und Uber- Buchungen
nachtungsmdglichkeiten fur die Geschéfts- Reiseplan
reise. Sie beachten dabei die Dauer, Entfer- Reiseunterlagen
nungen und 6rtliche Gegebenheiten des Rei-
seziels und den Gesichtspunkt der Nachhal-
tigkeit. [...]
[...] Sie organisieren Geschéaftsreisen, neh-
men entsprechende Buchungen vor und ferti-
gen Dokumente (Reiseplan, Reiseunterla-
gen) an.
Sie erstellen die Reisekostenabrechnung LS05 Reisekostenab- Reisekostenabrech- | systematisch vorgehen 04
auch unter Beachtung betriebsinterner An- rechnung erstellen nung zuverlassig handeln
weisungen. Dabei nutzen sie Standardsoft- begriindet vorgehen
ware. [...] zielgerichtet arbeiten

Gesetzestexte anwenden
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[...] Die Schulerinnen und Schiler beurteilen LS06 Verlauf von Veran- | Soll-Ist-Vergleich systematisch vorgehen 02
den Verlauf von Veranstaltungen und Ge- staltungen und Ge- Abweichungsanalyse | begriindet vorgehen
schéftsreisen und reflektieren die Auswirkun- schéftsreisen beurteilen | KorrekturmafRnah- methodengeleitet vorgehen
gen ihrer Planungen und Vorbereitungen auf menkatalog Zusammenhange herstel-
das Ergebnis der Veranstaltung. [...] Handlungsempfeh- len
lung Schlussfolgerungen ziehen
[...] Die Schilerinnen und Schler leiten aus Entscheidungen treffen
der Evaluation der Planung, Durchfihrung
und Dokumentation von Veranstaltungen und
Geschéftsreisen neue Handlungsmuster fir
ihr kiinftiges Handeln ab.
Sie zeigen Bereitschaft und Flexibilitat, Ver-
anstaltungen und Geschaftsreisen engagiert
und verantwortungsbewusst zu organisieren.
[...] [Umfassende Kompetenz fiir das gesamte Lernfeld]
Integrativ umsetzen
[...] Sie arbeiten im Team und verhalten sich
im Umgang miteinander kooperationsbereit
und wertschatzend. [...]
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