Zentrum fir Schulqualitat und Lehrerbildung

Zielanalyse Stand: 2022
Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert
WBM |Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement 80
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr

Auftrage bearbeiten

Kernkompetenz 1

03 Die Schulerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, Angebote zu erstellen und Auf-

trdge anzunehmen sowie stérungsfreie Prozesse fachgerecht auszufuhren.

Schule, Ort Lehrkréfteteam
Bildungsplan® didaktisch-methodische Analyse
kompetenzbasierte Ziele Kemimehsle: Lernsituation Handlungsergebnis Moerizeiiene Hinweise Zeit
rung Kompetenzen
Die Schilerinnen und Schiler analysieren LSOl Geschéaftsprozess |Analyse 02
den Geschéftsprozess der Auftragsbearbei- der Auftragsbearbeitung | Leitfaden fiir Auszu-
tung und ihren Verantwortungsbereich sowie analysieren bildende
ihre Befugnisse in diesem Prozess. [...]
[...] Sie erschlieRen sich die Struktur von bi- LS02 Biroubliche Appli- | Mitarbeiterhandbuch 05
rolblichen Applikationen. [...] kationen erschliel3en Ich-kann-Liste
[...] Sie informieren sich Uber die Formulie- LS03 Schreib- und Ge- Mitarbeiterhandbuch Textverar- 08
rung und normgerechte Gestaltung von Tex- staltungsregeln beach- | Geschaftsbrief beitungspro-
ten des internen und externen Schriftver- ten E-Mail gramm
kehrs. [...]
[...] Die Schiilerinnen und Schiler fihren mit LS04 Vorwartskalkula- Wiki fiir Auszubil- Vgl. LF04 18
Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms tion durchfihren dende/Erklarvideo Vgl. LF10
(Aufbau und Formatierung von Tabellen, Ein- Kalkulationsschema
satz einfacher Funktionen und Formeln sowie Verkaufspreis Tabellenkal-
geeignete Zelladressierungen) einfache kulations-
Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie programm
kaufmannische Rechenarten (Dreisatz, Pro-
zentrechnen) sicher an. [...]
[...] Die Schilerinnen und Schuler organisie- LSO05 Auftragsabwick- Prozessablauf 02
ren eine fachgerechte und kundenorientierte lung organisieren Handlungsempfeh-
Abwicklung von Auftragen. Sie bertcksichti- lung
gen dabei die Interessen des Betriebes, un-
terschiedliche Bedurfnisse der Kunden und
Gesichtspunkte der Nachhaltigkeit. [...]
1 Ministerium fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement (2013), S. 14.
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kompetenzbasierte Ziele Kemiresle: Lernsituation Handlungsergebnis Tpzrizeilizne Hinweise Zeit
rung Kompetenzen
[...] Die Schulerinnen und Schiller sondieren LS06 Angebote formu- Mitarbeiterhandbuch Vgl. LFO4 05
die betrieblichen Rahmenbedingungen fir die lieren Checkliste
Erstellung von Angeboten. [...] Angebote Textverar-
beitungspro-

[...] Sie formulieren verlangte und unver- gramm
langte Angebote. Sie reagieren sachgerecht
auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auf- Bindung an
trage und organisieren und tberwachen die das Angebot
Auftragsabwicklung, erstellen alle n6tigen LS07 Auftrage rationell | Auftragsbestatigun- Fremdspra- 10
Dokumente (Auftragsbestgngung, |7|efgr- mit eingebundenen Ob- |gen che
s_chem, Rechnung): Dabei berucksmhtlg_en jekten abwickeln Lieferscheine
sie relevante rechtliche Normen sowie die
Gestaltungsaspekte des kaufmannischen RechnL_mgen Te_xtverar—
Schriftverkehrs (Formatierung, Normen) und Checklisten beitungspro-
das Corporate-Design des Betriebes. Bei der gramm
Kommunikation m|t Kunden setzen Sie d|e LS08 Formular entWi' Offlineformular Textverar- 06
Leistungskomponenten von Textverarbei- ckeln und gestalten Onlineformular beitungspro-
tungsprogrammen zum bedarfsgerechten gramm
und rationellen Entwickeln und Gestalten von LS09 Textbausteine fir | Textbausteine Textverar- 06
Formularen, Verwenden von Textbausteinen eine rationelle Auftrags- | Angebote beitungspro-
und Einbinden von Objekten ein. [...] bearbeitung verwenden | Auftragsbestatigun- gramm

gen

Lieferscheine

Rechnungen
[...] Die Schilerinnen und Schiler kommuni- LS10 Ziel- und kunden- | Chat Fremdspra- 02
zieren ziel- und kundenorientiert, bei Bedarf orientiert kommunizie- E-Mail che
auch in einer fremden Sprache und bertick- ren Fax
sichtigen interkulturelle Unterschiede. Dabei Gesprachsvorberei- Rollenspiel
nutzen sie Kommunikationssysteme (Intra- tung
net, Internet, E-Mail, Fax und Telefon) situati- Gesprach
onsgerecht. [...]
[...] Sie sind bereit, mit anderen zusammen-
zuarbeiten und nehmen Kunden als wichtige
Partner wahr. [...]

[Umfassende Kompetenz fur das gesamte Lernfeld]

[...] Sie vervielfaltigen Schriftstiicke (Kopie- Integrativ umsetzen
ren, Drucken, Scannen) und nutzen geeig-
nete Dateiformate auch unter Beachtung
nachhaltiger Gesichtspunkte. [...]
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kompetenzbasierte Ziele

Konkretisie-
rung

Lernsituation

Handlungsergebnis

Uberfachliche
Kompetenzen

Hinweise

Zeit

[...] Sie kontrollieren den Erfolg ihrer betrieb-
lichen Tatigkeit in Hinblick auf Effizienz, Qua-
litat und Kundenzufriedenheit. [...]

[...] Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und
sind sich stets ihrer Verantwortung bewusst.
Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim
Vergleich von tatsachlichem und erwartetem
Verhalten im Umgang mit Kunden tberprifen
die Schilerinnen und Schuler ihre Rolle als
Dienstleister. Sie tberdenken dabei, inwie-
fern sie ihrer Rolle gerecht werden und Re-
geln und Normen einhalten.
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