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AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Lfd. Zu vermittelnde

Nr. Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten
(Lernziele)

Gliederung

zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.]
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen

Exemplarische Inhalte

Hinweise
zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren

(Aj.] der Berufsschule

1  Der Ausbildungsbetrieb
(§ 4 Nr. 1)

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

des Ausbildungsbetriebes
(§ 4 Nr. 1.1)

Darstellung der Unternehmensstruktur /
Vernetzung von Geschéftsprozessen

Ziele, Strukturen und wirtschaftlich-
gesellschaftlicher Kontext

a) Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes
und seine Stellung am Markt beschreiben

1. (Al.)
ZR: 1 - 3 Monate

e Bestimmung und Einordnung des
Ausbildungsbetriebes in das
Gesamtsystem:

- Wirtschaftszweig, Branche

- BetriebsgroBe

- Bedeutung fiir die Region

- Einbindung des Ausbildungsbetriebs
in die Gesellschaft

- Aktivitaten des Ausbildungsbetriebs
im Umfeld

- Wettbewerb/Mitbewerber im Finanz-
markt und Kooperation in der
sozialen Marktwirtschaft

- Position des Aushildungsbetriebs am
Markt

- Unternehmensphilosophie,
Corporate Identity

Methodenvorschlag: Dem/der Auszubil-
denden sollte Gelegenheit gegeben
werden, sich iiber personliche
Gesprache im Betrieb zu informieren
und z. B. durch Auswertung von
Medienquellen ein Bild von der
Bedeutung des Ausbildungsbetriebes
zu machen.

Lernfeldzuordnung
LF1,2,3im 1. A

b) Aufbau- und Ablauforganisation sowie e Abteilungen und Aufgabenbereiche Lernfeldzuordnung
Zustandigkeiten im Ausbildungsbetrieb LF 7im 1. Aj.
erlautern e Die hierarchischen Strukturen des
Ausbildungsbetriebes

1. (A).)

ZR: 1 - 3 Monate ¢ Rolle und Aufgaben der Arbeitnehmer-
vertreter und Arbeitgebervertreter
(Handlungsbevollmachtigte)

¢) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes e Griinde fiir die Wahl einer bestimmten | Lernfeldzuordnung
erldutern Rechtsform anhand der Kriterien LF1im 1. Aj.

Haftung, Kapitalaufbringung,
1. (Al.) Geschaftsfiihrung und Vertretung,

ZR: 4 - 5 Monate

e Kapital- und Personengesellschaft
(z. B. AG, GmbH, OHG, KG, GmbH &
Co KG, GbR, e. V., Einzelbetrieb)

- privates oder 6ffentliches Unter-
nehmen

bb Bundesinstitut fir
Berufsbildung

Zusatzmaterial, ergdanzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufsbhildpositionen, BBP)

Erldauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . .
Nr. Fertlgkel:::e"n,_ Kel_ml:nlsse i Exemplarische Inhalte Hinweise
ahigkeiten o
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
. ) : ; (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (Aj.] (Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
noch Ifd. Nr. 1.1
d) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes e Bedeutung/Funktion von Behérden Ausbildungsziel: Der/die Auszubildende
mit Wirtschaftsorganisationen, Behorden, und Verbanden, Gewerkschaften, soll die Spielregeln der sozialen
Verbanden und Gewerkschaften beschreiben Industrie- und Handelskammern, Martkwirtschaft, ihren staatlichen und
Berufsgenossenschaften etc. fir den organisatorischen Rahmen kennen.
1. (A.) Ausbildungsbetrieb und seine
ZR: 4 - 5 Monate Beschaftigten Die Bedeutung und die Unterschiede
z.B. von Gesetzen, Tarifvertragen und
- Statistisches Bundesamt betrieblichen Regelungen
- ADM (Betriebsvereinbarungen)
- BVM
- ESOMAR Lernfeldzuordnung
- verdi LF2im 1. Aj.
- IHK
¢ Die Rolle und Bedeutung der Sozial-
partner
1.2 Berufsbildung, arbeits-, sozial- und  Inhalte:
tarifrechtliche Grundlagen Grundziige von Berufsbildung, Arbeits-
(§ 4 Nr. 1.2) und Sozial- sowie Tarifrecht
a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs- e gesetzliche Grundlagen bzw. wesent- | Lernfeldzuordnung
vertrag feststellen und die Aufgaben der liche Bestimmungen aus den relevan- | LF 7 im 1. Aj.

Beteiligten im dualen System beschreiben

1. (Aj.)
ZR: 1 - 3 Monate

ten Rechtsgebieten, z. B. Berufsbil-
dungsgesetz, Arbeitsschutzgesetz,
Jugendarbeitsschutzgesetz, Tarifver-
trage, Arbeitsstattenverordnung,
Arbeitszeitgesetz, Gleitzeitordnung
des Betriebes, Kiindigungsschutz-
gesetz, Mutterschutzgesetz, Betriebs-
verfassungsgesetz, Betriebsverein-
barungen, Sozialversicherung, Lohn-
steuer, Aushildungsvergiitung

Zusammenwirken von Betrieb und
Berufsschule

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der
Ausbildungsordnung vergleichen und zu
seiner Umsetzung beitragen

1. (AL)
ZR: 1 - 3 Monate

Unterschiede Ausbildungsordnung
und betrieblicher Ausbildungsplan

Arbeitsstationen des Ausbildungsplans
den Lernzielen der Ausbildungsord-
nung zuordnen

betriebliche Schwerpunkte

Verbessern von Arbeits- und Lern-
techniken

Aufgabe fiir Auszubildende:

Inhalte und zeitliche Vorgaben des
Ausbildungsrahmenplans ebenso wie
die Inhalte des Rahmenlehrplans fir
das erste Ausbildungsjahr zusammen-
fassen, betrieblichen Ausbildungsplan
analysieren, Abweichungen zwischen
den Planen erlautern

Lernfeldzuordnung
LF 1im 1. Aj.

Bundesinstitut fir Zusatzmaterial, ergdanzt AUSBILDUNG GESTALTEN:

bb Berufsbildung

. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)

Lfd. Zu vermittelnde

N Fertigkeiten, Kenntnisse und Exemplarische Inhalte Hinweise

Ii?_:ﬁ::;f:;‘ zusétzlich Lernfeldzuordnung
. ) ; : (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].] [A].] der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

noch Ifd. Nr. 1.2

c) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung e Unterscheidung Brutto-/Nettogehalt | Lernfeldzuordnung
erklaren LF1im 1. Aj.
o Steuerliche Abzilige/Sozialversiche-
1. (A.) rungen
ZR: 1 - 3 Monate
e Sonstige betriebliche Leistungen/
Abziige z. B.
- Urlaubsgeld
- Weihnachtsgeld
- vermdgenswirksame Leistungen
- Vorschuss, Zuschiisse

d) arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrecht- e Mitbestimmung Hinweis an die Auszubildenden, dass
liche Vorschriften sowie die fiir den - Betriebsrat diese Gesetze und Regelungen beste-
Ausbildungsbetrieb geltenden tariflichen - Jugend- und Auszubildenden- hen, dass aber Ausnahmen vorkommen
Regelungen beachten vertretung kénnen, wenn z. B. der Termin einer

Geschaftserdffnung ansteht, dass aber
1. (Al.) Grundsatze des Individual- und kollek- | auch Aufgaben auBerhalb der regula-
ZR: 1 - 3 Monate tiven Arbeitsrechtes ren Zeiten fertig gestellt werden
miissen

wesentliche Bestimmungen aus den

relevanten Rechtsgebieten z. B. Lernfeldzuordnung

- Berufshildungsgesetz LF 7im 1. Aj.

- Arbeitsschutzgesetz

- Jugendarbeitsschutzgesetz

- Arbeitsstattenverordnung

- Arbeitszeitgesetz

- Kiindigungsschutzgesetz

- Mutterschutzgesetz

- Betriebsverfassungsgesetz,

- Betriebsvereinbarungen z. B.
betriebliche Arbeitszeitregelung,
betriebliches Beurteilungsverfahren

- Sozialversicherung,

- Lohnsteuer

Tarifvertrage (Tarifverhandlung, Arbeit-
geberverband, Gewerkschaft, Arbeits-
kampf, Schlichtung)

bb Bundesinstitut far Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
Berufsbildung . Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufsbhildpositionen, BBP)

Erldauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . . .
Nr. Fert'gke':;:’i I'((:?tr;t:lsse e Exemplarische Inhalte Hinweise
T 31 e zusétzlich Lernfeldzuordnung

zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.]
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen

Gliederung

(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

noch Ifd. Nr. 1.2

e) wesentliche Inhalte und Bestandteile eines

Arbeitsvertrages darstellen

3. (A))
ZR: 3 - 5 Monate

Arbeitsvertrag und Ausbildungsvertrag
Arten von Arbeitsvertragen: Zeit-
vertrag, unbefristeter Arbeitsvertrag,
freier Mitarbeitervertrag, Vollzeit,
Teilzeit

Probezeit, Kiindigungsfrist

Ausbildungsvergiitung, Gehalt nach
der Ausbildung

Lohnsteuerkarte
Sozialversicherungsnachweis
arztliche Untersuchung
Zeugnisse, Lebenslauf

betriebliche Regelungen und Verein-
barungen

Aufgabe fiir Auszubildende:
Vergleich BBiG (§ 11 BBIG) mit
Ausbildungsvertrag

Hinweis auf magliche spétere Arten von
Arbeitsverhaltnissen in diesem Beruf,

z. B. freie Mitarbeit, zeitlich begrenztes
Engagement fiir Events

Lernfeldzuordnung
LF 1im 1. Aj.

f) den Nutzen der betrieblichen und auBer-

betrieblichen Fort- und Weiterbildungs-
maglichkeiten fiir die berufliche und
personliche Entwicklung sowie fiir den
Betrieb aufzeigen

3. A)
ZR: 3 - 5 Monate

Erwerb von Grund- und Fachqualifika-
tionen fir Personlichkeits- und Berufs-
entwicklung

berufliches Fortkommen, Aufstiegs-
positionen im Berufsbereich, berufliche
Selbststandigkeit

Griinde fiir lebensbegleitendes Lernen:
z. B. organisatorischer und technischer
Wandel, europdische Integration, Inter-
nationalisierung der Arbeitsmarkte,
beruflicher Aufstieg/Karriere, Arbeits-
platzsicherung, personliche Interessen

Umgang mit Veranderungen, positive
Einstellung zum Lernen und zur
Weiterbildung

beruflichen Trendrichtungen (Zeitgeist
beachten und verarbeiten)

Regelungen und Méglichkeiten fiir
interne und externe Weiterbildung in
Betrieb, Berufsbereich und Branche

Erlauterung durch den Ausbilder/die
Ausbilderin:

Uberblick {iber Themen zur Weiter-
bildung (Schulungen, Seminare, iiber-
betriebliche Kurse), E-Learning,
Selbstlern-Materialien

Aufgabe fiir Auszubildende:
Entwicklungs-/Karriereplanung vor dem
Hintergrund von Mdéglichkeiten im
Unternehmen und in der Branche auf-
zeigen

Lernfeldzuordnung
LF 13 im 3. Aj.

bb Bundesinstitut fiir Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
Berufsbildung

. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . .
Nr. Fertlgkelte"n,_ Kel_ml:nlsse L Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten s
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
_ ) ) . (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (Aj.) (Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
noch Ifd. Nr. 1.2, f)
e Bildungseinrichtungen
e personliche Weiterbildung: Studium
von Fachliteratur, Durcharbeiten von
Selbstlernmaterialien
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz Inhalte: Es ist erforderlich, dass die Auszubil-

bei der Arbeit

Standardposition zur Sicherheit und zum

denden vor Aufnahme ihrer Tatigkeit

(§ 4 Nr. 1.3) Gesundheitsschutz bei der Arbeit in mit den Arbeitsschutz- und Arbeits-
allen Ausbildungsberufen sicherheitsbestimmungen des
1. (Al.) Ausbildungsbetriebes vertraut

ZR: 1 - 3 Monate

gemacht werden.

Lernfeldzuordnung
Wird im 1. Aj. integriert vermittelt
bzw. Betrieb

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen
zu ihrer Vermeidung ergreifen

o gesundheitsschiitzende/-fordernde
MaBnahmen (Pravention)

MaBnahmen nach Erkennen von
Unfallquellen

betriebliche Gefahrenabwehrplane
anwenden

Arbeitssicherheit, u. a. sicherheits-
gerechtes Verhalten

arbeitsplatzbedingte Gefahren

VorsorgemaBnahmen zur Vermeidung
von Gefahrenquellen

betriebliche Einrichtungen zum
Arbeitsschutz

Sicherheitsbeauftragte, Unfallstation
u. a.

betriebliche Informationen und
Schulungen zum Arbeistschutz/Unfall-
verhlitung

Vorsorgeuntersuchungen (z. B. Augen-
untersuchung fiir Bildschirmarbeits-
platze)

siehe Seminarangebote der
Berufsgenossenschaften

Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte
flir Markt- und Sozialforschung. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007

Bundesinstitut fir
Berufsbildung

5 von 24



Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufsbildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)
Exemplarische Inhalte Hinweise
zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule
e Bildschirmarbeitsplatze
o Suchtgefahren
e Ergonomie
o Gefahrdungsanalyse
o Gesetzliche Grundlagen des Arbeits-
schutzes und der Unfallverhiitung
o Sicherheitszeichen, Gefahrensymbole
und -kennzeichen
o Berufsgenossenschaft und Gewerbe-
aufsichtshehdrden
- Aufgaben
- Stellenwert
- Gesetzliche Unfallversicherung
e Vorschriften Gber Bildschirmarbeits-
platze
e Erste Hilfe bei
- Wunden
- Briichen
- Ohnmachten
- Verbrennungen
e Erste-Hilfe-Einrichtungen im Betrieb
e Freihalten von Verkehrswegen
e Unfallarzt, Polizei
¢ Unfallmeldung
e Situationsgerechtes Verhalten
¢ Notrufe
o Abfolge sonstiger Notfallmeldungen
bibb Bundesinstitat for Zusatzmaterial, ergénzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte
Berufsbildung flir Markt- und Sozialforschung. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)

Lfd. Zu vermittelnde

Nr. Fertlgkelte"n,_ Kel_ml:nlsse L Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten o
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
) . ) , (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].] [A].] der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

noch Ifd. Nr. 1.3

d) Vorschriften des vorbeugenden Brand- e Betrieblicher Brandschutz Aufgaben fiir Auszubildende:
schutzesanwenden, Verhaltensweisen bei - Betriebliche Informationen und Beispielweise Uberpriifung des Datums
Branden beschreiben und MaBnahmen zur Schulungen fiir die TUV-Priifung von Feuerldschern
Brandbekampfung ergreifen - Freihalten von Notausgangen und vornehmen lassen

Fluchtwegen
- Telefonnummern und Alarmplane Uberpriifung der Fluchtwege und ob
- Verhalten im Brandfall/Brandverdacht| dafiir die erforderlichen
- Brandschutzmittel, Feuerloscher Kennzeichnungen vorhanden sind

(Standort, Bedienungsanleitung,
Wirkungsweise)

- Brandschutzeinrichtungen des
Betriebes

o Gefahren, die von Giften, Gasen,
Déampfen und leicht entziindlichen
Stoffen sowie von elektrischem Strom
ausgehen konnen

1.4 Umweltschutz Inhalte: Lernfeldzuordnung
(§ 4 Nr. 1.4) Standardposition zum Umweltschutz in | LF 7 im 1. Aj. und LF 12 im 3. Aj.
allen Ausbildungsberufen wird integriert vermittelt
1. (Al.) bzw. Betrieb

ZR: 1 - 3 Monate

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umwelt-
belastungen im beruflichen Einwirkungshereich
beitragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den e rationelle Energien- und Ressourcen- | Aufgabe:
Ausbildungsbetrieb und seinen Beitrag zum verwendung Auszubildende sollen ermitteln,
Umweltschutz an Beispielen erklaren welche umweltbelastenden Stoffe
e Emissionen, Immissionen im Unternehmen eingesetzt werden
und wie sie unter Anwendung von
o Wiederverwertung (Recycling) Umweltschutzbestimmungen entsorgt
werden

e Larmschutz

Betriebliches Abfallkonzept

- Abfallvermeidung

- Abfallverwertung

- Abfallbeseitigung Umweltschutz-
maBnahmen im Unternehmen, in
der Abteilung

e Beschreibung von Waren, Produkten
und Materialien als besonders um-
weltfreundlich oder umweltbelastend

bb Bundesinstitut far Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
Berufsbildung . Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufsbhildpositionen, BBP)

Erldauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . .
Nr. Fertlgkeltc.a.n,_ Kel_ml:nlsse i Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten .
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
; ) , , (LF] nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (Aj.) [Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
noch Ifd. Nr. 1.4, a)
e Quellen betriebsbedingter Umwelt-
belastungen z. B.
- Batterien
- Abfalle
- Druckerkartuschen
b) fiir den Ausbildungsbetrieb geltende Rege- e Umweltschutzvorschriften mit Aufgabe:
lungen des Umweltschutzes anwenden spezifischem Bezug zu Stoffen, Auszubildende sollen ermitteln, welche
Abwassern, Abgasen MaBnahmen der Aushildungsbetrieb an-
wendet, um eine umweltschonende und
wirtschaftliche Materialverwendung
sicherzustellen und Mull zu vermeiden.
¢) Moglichkeiten der wirtschaftlichen und e Zusammenhang von Ressourcen-
umweltschonenden Energie- und Material- verbrauch und Umweltschutz
verwendung nutzen
o Nutzungsdauer ausschépfen
e arbeitsplatzbedingte Beispiele ratio-
nellen Material- und Energieeinsatzes
d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien e Moglichkeiten der Abfallreduzierung
einer umweltschonenden Entsorgung und -verwertung in den unterschied-
zufiihren lichen Betriebsbereichen,
z. B. Recycling
2 Arbeitsorganisation, Informations- Inhalte:
und Kommunikationssysteme Auszubildende erwerben in dieser
(§ 4 Nr. 2) Berufshildposition arbeitsorganisatorische
Kompetenzen zur Organisation der
eigenen Arbeit und in Kooperation mit
Kollegen sowie Geschaftspartnern
2.1 Arbeitsorganisation Inhalte:

(§ 4 Nr. 2.1)

Zeitmanagement, Analyse von Problemen,
Entwickeln von Ldsungen, Einsatz von
Arbeits- und Organisationsmitteln sowie
von Lern- und Arbeitstechniken, Uber-
priifen und Auswerten von Ergebnissen
und Fachinformationen sowie ihre
Korrekturen

5

a) die eigene Arbeit inhaltlich und zeitlich
strukturieren, Arbeitstechniken aufgaben-
orientiert einsetzen

1. (Aj)
ZR: 5 - 6 Monate
q
Ibb Bundesinstitut fiir
Berufsbildung

e Zielorientiertes und wirtschaftliches
Arbeiten

e Zeit-, Selbst- und Stressmanagement
techniken

Lernfeldzuordnung
LF2im 1. Aj. und LF 10 und LF 13
im 3. Aj.

Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte

flir Markt- und Sozialforschung. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufsbildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)

Exemplarische Inhalte Hinweise

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

e betriebliche Losungswege
e Umgang mit Stérungen
e Bedeutung von Zeitmanagement

e Planungssysteme
z. B. Outlook

e Betriebliche Projektablaufe Lernfeldzuordnung

LF 1, LF3 und LF 4 im 1. Aj.

o Aufbau der Ablauforganisation in den | wird integriert vermittelt
Abteilungen

o Aufgabenbereiche der Abteilungen

e betriebliche Systeme zur Terminpla-
nung und -verwaltung bedienen

e Organigramme Lernfeldzuordnung
LF T und LF 4im 1. Aj. und
e 02 Hard- und Software, z. B. LF6im 2. Aj.
- mobiles Datenerfassungsgerat MDE)
- Telefon, Telefax, PC, Internet
e Zeitplaner, Terminplaner, elektrischer
Kalender
e betriebsinterner Unterricht
¢ Ablauforganisation in der Durch- Lernfeldzuordnung
flihrung LF2im 1. Aj.
e Ergonomie Lernfeldzuordnung

LF 17 und LF 13 im 3. Aj.
o Uberpriifung der Ablauforganisation

bibb Bundesinstitat for Zusatzmaterial, ergédnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte
Berufsbildung flir Markt- und Sozialforschung. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufsbhildpositionen, BBP)

Erldauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . .
Nr. Fertlgkeltc.a.n,_ Kel_ml:nlsse und Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten .
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
; ) , , (LF] nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.] (Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
noch Ifd. Nr. 2.1
f) qualitatssichernde MaBnahmen im eigenen e Durchfiihren von Kontrollen (Voll- z. B. 1SO 9000)
Arbeitsbereich durchfithren kontrolle, Stichprobenkontrolle) etc.
Lernfeldzuordnung
2. (A).) e Qualitatssicherungssysteme LF 17 und LF 13 im 2. Aj.
ZR: 2 - 4 Monate
¢ Analyse von Fehlerquellen
2.2 Informations- und Kommunikations-
systeme
(§ 4 Nr. 2.2)
a) Betriebssysteme und Standardsoftware e Standard Office Pakete Lernfeldzuordnung
anwenden LF3im 1. Aj.
e Marktgangige Betriebssysteme
1. (Aj.)
ZR: 1 - 3 Monate o Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Prasentation
e Hardwareschnittstellen
b) branchenbezogene Standardsoftware und e 7. B.SPSS Lernfeldzuordnung

betriebsspezifische Software anwenden

3. (ALL)
ZR: 4 - 6 Monate

LF4im 1. Aj., LF6 und LF 8
im 2. Aj. und LF 9 im 3. Aj.

¢) Daten erfassen, sichern, pflegen und
aufbereiten

1. (Aj.)
ZR: 4 - 5 Monate

Listen, Statistiken etc.
Umgang mit Kundendaten

Sicherungsarten (z. B. Server, Diskette,
CD-Rom)

Sicherungsintervalle

Lernfeldzuordnung

LF3und LF4im 1. Aj., LF5, LF7
und LF 8im 2. Aj., LF 9 und LF 11
im 3. Aj.

d) Auswirkungen des Einsatzes von Informa-
tions- und Kommunikationssystemen auf
Arbeitsanforderungen und Arbeitsablaufe
beachten

2. (A)
ZR: 4 - 6 Monate

Entscheidungskriterien bei der Aus-
wahl des Kommunikationsmediums,
z. B. Telefon, E-Mail, Brief, Fax etc.

Lernfeldzuordnung
LF6im 2. Aj. und LF 12 im 3. Aj.
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Lfd. Zu vermittelnde

Nr. Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten
(Lernziele)

die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].]

Exemplarische Inhalte Hinweise

zusétzlich Lernfeldzuordnung

(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

2.3 Datenschutz und Datensicherheit
(§ 4 Nr. 2.3)

1. (A.)
ZR: 4 - 5 Monate

a) rechtliche und betriebliche Regelungen
sowie Standesregeln zum Datenschutz
anwenden

o Abgrenzung Datenschutz und Daten- | Lernfeldzuordnung

sicherheit LF4im 1. Aj., LF6 und LF 7 im
2. Aj. und LF 9im 3. Aj.
e Anforderungen der Datenschutzgesetze
o Datenschutzbeauftragte/r

e betriebliche Regelungen und/oder
Betriebsvereinbarung

e Schutzwiirdige Daten nattirlicher
Personen/Anonymisierungsverfahren

e Auswahl und Anderung Kennwérter/
Passworter

o Zugriffsrechte

e Standesregeln (ADM, ESOMAR)

b) Vorgaben zur Datensicherheit, Daten-
sicherung und Archivierung beim Umgang
mit Daten beachten

o wesentliche Forderungen an: Lernfeldzuordnung
- Datensicherung LF3im 1. Aj., LF5und LF 6 im
- Datenfehler 2. Al

- Datenverluste

e MaBnahmen zur Datensicherung
- Hardware
- Software

e Organisation

2.4 Berufshezogene Rechtsanwendung
(§ 4 Nr. 2.4)

a) wettbewerbsrechtliche und im Betrieb
relevante medienrechtliche Regelungen
anwenden

3. (A))
ZR: 3 - 5 Monate

e AGMA

e ESOMAR Lernfeldzuordnung
LF 12 im 3. Aj.

q
b I bb Bundesinstitut fiir
Berufsbildung
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufsbhildpositionen, BBP)

Erldauterungen

Zu vermittelnde

Lfd.
Nr. Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten
(Lernziele)

zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.]
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

Exemplarische Inhalte

Hinweise
zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren

(Aj.] der Berufsschule

noch Ifd. Nr. 2.4

b) forschungsfeldbezogene Selbstverpflich-
tungen, Codizes und berufshezogene
Standesregeln beriicksichtigen

1. (Al.)
ZR: 4 - 5 Monate

e Seriositat

e Freiwilligkeit

nicht tendenzios

Lernfeldzuordnung
LF3im 1. Aj.

¢) rechtliche Grenzen der Leistungserbringung
in der Markt- und Sozialforschung darstellen

3. (A))
ZR: 3 - 5 Monate

e anonyme und nicht anonyme
Erhebungen

Lernfeldzuordnung
LF 7 im 2. Aj.

3 Kommunikation und Kooperation
(§ 4 Nr. 3)

3.1 Kundenorientierte Kommunikation,
Teamarbeit und Kooperation

(8§ 4 Nr. 3.1)

a) die eigene Rolle als Dienstleister
berticksichtigen

1. (Al.)
ZR: 5 - 6 Monate

e Kundentypisierung
o Verhaltensstrategien
¢ Umgang mit Kunden und Dienst-

leistern, Verhaltensregeln, Auftreten,
AuBeres (z. B. Kleidung)

Lernfeldzuordnung
LF 1 und LF 3 im 1. Aj.

b) kundenorientiert handeln und
kommunizieren

2. (A
ZR: 2 - 4 Monate

Fachkompetenz

Zuverlassigkeit

personliches Erscheinungsbild

Korpersprache

Kommunikationsmodelle

Konstruktives Gesprach

Lernfeldzuordnung
LF 11 im 3. Aj.
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufsbildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)

Exemplarische Inhalte Hinweise

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren

(Aj.] der Berufsschule
e Erwartungen/Anspriiche von Kundentyp und Stimmung
Gesprachspartnern berticksichtigen
e Sachinformation Lernfeldzuordnung
LF3im 1. A
o Aufbau des Kundengesprachs
o Sprechtechnik, verschiedene
Gesprachsarten
e emotionale Einstellung zum Kunden
o Gesprachsphasen
e Dokumentation der Gespréchs-
ergebnisse
o Verbaler/Nonverbaler Ausdruck Einsatz von W-Fragen (was, wie,
warum, wo, wof(ir)
e Mimik Offene und geschlossene Fragen
Rhetorische Fragen, Suggestivfragen,
o Gestik Gesprachsblocker, Gesprachsforderer
(aktives Zuhdren, Nachfragen,
e Kérperhaltung Aufmerksamkeit
e Stimme Lernfeldzuordnung
LF3im 1. A

e Blickkontakt

e Beschreibungen

e grafische Darstellungen
e Probe

e Muster

e genaue Beschreibung des Sachverhalts| Lernfeldzuordnung

LF 10 und LF 13 im 3. Aj.
e Wiederholung wird integriert vermittelt
o Schriftform

e Trennung von Sach- und Beziehungs-
ebene

o Erkennen von Konflikten

bibb Bundesinstitat for Zusatzmaterial, ergédnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte
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Zusatzmaterial, ergdanzt Kapitel 2.1

Teil des

(Berufshildpositionen, BBP)

Ausbildungsberufsbildes Erlauterungen

Exemplarische Inhalte

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren

Rollenverteilung

Konfliktregelung

o Teamvereinbarungen

(Aj.] der Berufsschule
o sachliche/personliche Konflikte
o Konfliktldsungsstrategien
e Garantie- und Kulanzstrategien
e Grundlagen Teamarbeit Lernfeldzuordnung

LF 10 und LF 13 im 3. Aj.

3.2 Anwenden einer Fremdsprache bei
Fachaufgaben
(§ 4 Nr. 3.2)

Lernfeldzuordnung
wird integriert vermittelt

Marktforschungshezogene Begriffe
e Warenbezeichnungen

e Qualitatshezeichnungen

z. B. Sample, Random

o Warenbeschreibung
o Zeitschriften, Broschiiren
e |nternet

e Angebote

z. B. Produktkataloge

o Telefonische und schriftliche Auskiinfte

bibb Bundesinstitat for Zusatzmaterial, ergédnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte
Berufsbildung flir Markt- und Sozialforschung. Hrsg.: BIBB. Niirnberg 2007
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . _ .
Nr. Fertlgkelte"n,_ Kel_ml:nlsse L Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten o
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
) ) ; ; (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].] (Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
4  Aufgaben, Funktionen und

Anwendungen der Markt- und
Sozialforschung
(§ 4 Nr. 4)

a) Markt- und Sozialforschung in betriebliche
Prozesse und gesamtgesellschaftliche
Zusammenhange einordnen sowie
Anwendungsgebiete definieren

1. (A].)
ZR: 4 - 5 Monate

e Bedeutung der Markt- und Sozial-
forschung

e Politik, Wahlanalyse und -prognose,
Meinungsumfragen

o Volkswirtschaft, z. B. Gesamtgesell-
schaftliche Zusammenhénge:
Vermeidung von Fehlallokationen
sichert Arbeitsplatze in Unternehmen
und der Volkswirtschaft

e betriebliche Leistungserstellung
Anwendungsgebiete: Investitionsent-
scheidungen vorbereiten und realisier-
te Investitionen dberpriifen z. B. durch
Wirksamkeitstiberpriifung wie Werbe-
wirkungsforschung oder Kunden-
zufriedenheitsforschung

¢ Meinungsumfragen

o Kundenzufriedenheitsforschung
o Werbewirksamkeitsforschung
¢ Produkttest, Konzepttest, usw.

(CarClinics, Geschmackstests,
Verpackungstests, u. a.)

Abverkaufsmessung
o Akzeptanztests

e Reichweitenmessung elektronischer
Medien

e Mysteryshopping oder Mysterycalling

Kundenbindungsmessung

Lernfeldzuordnung
LF 2 und LF 3 im 1. Aj.

b) Markt- und Sozialforschung von forschungs-
fremden Tatigkeiten im Rahmen von
Werbung, Direktmarketing, Verkaufsforderung
und Offentlichkeitsarbeit abgrenzen und bei
der Aufgabenerledigung beriicksichtigen

1. (Aj.)
ZR: 5 - 6 Monate

e Abgrenzung der Markt- und Sozial-
forschung zu:
- Direktmarketing,
- Verkaufsforderung,
- Offentlichkeitsarbeit

Priifen der missbrauchlichen Verwen-
dung der Markt- und Sozialforschung
anhand von Fallbeispielen

o Keine Markt- und Sozialforschung ist:
- Bediirfnisabfragen fiir Abverkaufs-
vorbereitung
- Adressenhandel durch Sammlung
von Adressen
- Anreicherung mit Befragungsdaten
fiir Marketing- und Werbungszwecke.

e ADM-Stellungnahme und Urteil zu
telefonischen Umfragen sowie zur
Abgrenzung der Markt- und
Sozialforschung

Lernfeldzuordnung
LF 2 im 1. Aj.

bb Bundesinstitut fir
Berufsbildung
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes Erlauterungen
(Berufsbhildpositionen, BBP)

Lfd. Zu vermittelnde
Nr. Fertlgkeltc.a.n,_ Kel_ml:nlsse i Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten .
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
) ) . , (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.] [A.] der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

noch Ifd. Nr. 4

¢) Methoden, Erhebungstechniken und Unter- e Aufgabenbezogene Anwendung von | e Vor- und Nachteile von Erhebungs

suchungstypen der qualitativen und quantita- techniken und -methoden kennen
tiven Primarforschung sowie der Sekundar- e Methoden, z. B.,
forschung unterscheiden und ihren Einsatz - Sekundarforschung Lernfeldzuordnung
begriinden - Primarforschung LF4im 1. Aj.

- Quantitativ,
1. (Al.) - Random
ZR: 5 - 6 Monate - Quota

- Qualitativ

- Beobachtung

- Exploration

- Gruppendiskussion

- Workshop

e Untersuchungstypen

o Panel
o Trekking
e Ad hoc
o Erhebungstechniken: CATI, CAPI,
CAWI und PAPI
5 Projektvorbereitung
(§ 4 Nr. 5)
5.1 Informationsheschaffung und
-aufbereitung
(§ 4 Nr. 5.1)
a) Daten sekundarer Informationsquellen ziel- e interne Quellen: Kundenstatistiken, z. B. Recherche zum Markt, zum Kunden,
und sachgerecht auswahlen, auswerten und Intranet, Unterlagen zu Studien (abtei- | zum Wettbewerbsumfeld, zu
Ergebnisse aufbereiten lungsintern/abteilungstibergreifend Produktinformationen
etc.)
1. (Aj.) Lernfeldzuordnung
ZR: 4 - 5 Monate o externe Quellen: Internet, Wirtschafts- | LF 4 im 1. Aj., LF 7 und LF 8 im
verbande, Marktanalysen von Verlagen,| 2. Aj. und LF 13 im 3. Aj.
wissenschaftliche Institute, Adress-
verlage, Behorden, Messen, Fachzeit-
schriften etc.
bibb Bundesinstitut fiir Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/thchangestelIte
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . .
Nr. Fertlgkelll::e"n,_ Kel_ml:nlsse und Exemplarische Inhalte Hinweise
ahigkeiten s
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
. ; ; ; (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (Aj.) (Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
noch Ifd. Nr. 5.1
b) vorhandene Untersuchungen, Untersuchungs- e abteilungsintern und -iibergreifend Lernfeldzuordnung
fragen, Fragebdgen und Leitfaden zum Unter-  priifen, ob vergleichbare Studie durch- | LF 4 im 1. Aj. und LF 6 im 2. Aj.
suchungsgegenstand beschaffen und auf gefiihrt wurden
Verwertbarkeit priifen
e vorhandene Materialien sichten und
1. (Al.) auf Ubereinstimmung mit aktueller
ZR: 4 - 5 Monate Fragestellung dberprifen
e Erkenntnisse in geeigneter Form
aufbereiten
¢) Quellen fiir Stichprobenziehungen festlegen ¢ Quellen fiir Grundgesamtheitsdaten: | Lernfeldzuordnung
z. B. Statistisches Bundesamt, TdW, LF6im 2. Aj. und LF 13 im 3. Aj.
2. (A).) (Typologie der Wiinsche), Leseranalyse,
ZR: 4 - 6 Monate Verbraucheranalyse, Mediaanalyse etc.
5.2 Planung und Organisation

(§ 4 Nr. 5.2)
a) Methoden, Erhebungstechniken und Unter- e Untersuchungstypen: national — inter- | Lernfeldzuordnung
suchungstypen auf Eignung priifen national, Tracking — Panel — ad hoc LF6im 2. Aj.
2. (AL) e Erhebungsverfahren: z. B. qualitativ/
ZR: 2 - 4 Monate quantitativ
e Befragungsarten:z. B. CATI, PAPI, CAPI,
CAWI sowie Gruppendiskussion und
Einzelexplorationen
o Auswahlverfahren: Quota und Random
o Ausgewahlte firmenspezifische Instru-
mente: z. B. Conjoint, Pricing, Werbe-
pre- und -posttest, Access Panel)
b) Auswahl, Schulung und Einsatz von Inter- o Anzahl der einzusetzenden Interviewer| Lernfeldzuordnung
viewern oder Moderatoren vorbereiten in Abhangigkeit vom Studiendesign LF6im 2. Aj.

2. (AL)
ZR: 2 - 4 Monate

Auswahl nach z. B. Regionalitat,
Qualifikation, Verfiigharkeit

Schriftliche/miindliche Schulung von
Interviewern

kontinuierliche Kontrolle der Inter-
viewer/Dokumentation

Bundesinstitut fir
Berufsbildung
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufsbildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

555

Exemplarische Inhalte

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

Formale Kriterien, Struktur, logische
Gliederung

Verstandlichkeit
Filterfihrung
Rechtschreibung

Uberpriifung von Bildvorlagen und
Markenlisten auf Vollstandigkeit

Ubereinstimmung der Screening
Merkmale mit soziodemographischen
Merkmalen

Ubereinstimmung von Auswertungs-
kriterien mit den soziodemographi-
schen Merkmalen des Fragebogen

Lernfeldzuordnung
LF 6 im 2. Aj.

geschlossene Fragen — offene Fragen
Item Batterien, Skalierung

Struktur und Aufbau von Fragebdgen

Filterflihrung

Lernfeldzuordnung
LF6im 2. Aj.

Zeitbedarf der einzelnen Projekt-
schritte

detaillierter Projektablaufplan (Setup-
Phase, Feldphase, Auswertung)

Terminkoordination mit internen und
externen Dienstleistern, z. B. Feld,
Auswertung

Lernfeldzuordnung
LF6im 2. Aj. und LF 13 im 3. Aj.

Zusammensetzung der projektrelevan-
ten Kosten, interne und externe Kosten

Lernfeldzuordnung
LF6im 2. Aj.

Bundesinstitut ftir
Berufsbildung
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)

Lfd. Zu vermittelnde
Nr. Fertlgkelte"n,_ Kel_ml:nlsse L Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten s
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
) . ) . (LF) nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].] [A].] der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

noch Ifd. Nr. 5.2

g) Verfahren der Stichprobenziehung unter- e Quota, Random Lernfeldzuordnung
scheiden, insbesondere unter Beriicksichti- LF6im 2. Aj.
gung von StichprobengroBe, Proportionalitat e Haushalts- und Personenstichproben
sowie Ziehungs- und Auswahlverfahren
e Verbraucher- und Unternehmens-
3. (Al) stichproben
ZR: 3 - 5 Monate
e proportionaler, disproportionaler
Ansatz

e Gtekriterien, Reprasentativitat und

Stichprobenfehler
h) Stichprobenziehungen gemaB festgelegter e Schichtungskriterien z. B. Gehalt, Region
Parameter veranlassen und kontrollieren
o Klumpungskriterien Lernfeldzuordnung
3. (A)) LF 7 im 2. Aj.
ZR: 3 - 5 Monate
i) Einsatz externer Dienstleister auf vertraglicher e Datenschutz Lernfeldzuordnung
Grundlage koordinieren LF13im 3. A
o Bestimmungen/Richtlinien gemaB
3. (Al) Standesrecht z. B. ADM, Esomar

ZR: 2 - 4 Monate
e Grundlagen des Vertragsrechtes

e Leistungshestandteile priifen

j) Probeinterviews vorbereiten, durchfiihren und e Durchfiihrung von Testinterviews Lernfeldzuordnung
Schlussfolgerungen fiir die Erhebung ziehen LF 7im 2. Aj.
¢ Modifikationen bzgl. Stichprobe und
2. (A).) Fragebogen
ZR: 2 - 4 Monate
k) Erhebungsunterlagen erstellen und auf e Zusammenstellung der relevanten Lernfeldzuordnung
Richtigkeit und Vollstandigkeit priifen Unterlagen LF6im 2. Aj.
2. (Al.) e Versand

ZR: 2 - 4 Monate

bibb Bundesinstitut fiir Zusatzmaterial, e.r.génzt AUSBILDUNG 'GESTALTEN: Fachangestellter/thchangestelIte
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes Erlauterungen
(Berufsbhildpositionen, BBP)
Zu vermittelnde
Lid. Fertigkeiten, Kenntni d
Nr. ertigke c.a.n,_ el_m nisse un Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten .
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
; ) , , (LF] nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.] (Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
6 Projektdurchfiihrung
(§ 4 Nr. B)
6.1 Prozessbegleitung
(§ 4 Nr. 8.1)
a) Umsetzung des Projektablaufplans e Terminkoordination Lernfeldzuordnung
koordinieren - mit Projektbeteiligten LF 10 und LF 13 im 3. Aj.
- mit Kunden
3. (Al) - mit internen und externen Zulieferern
ZR: 3 - 5 Monate
b) Prozessschritte eines Projektes unter Beriick- e interne Organisation und Durch- Lernfeldzuordnung
sichtigung vor- und nachgelagerter Projekt- fihrung aller Projektschritte LF 6, LF 7 und LF 8 im 2. Aj.,, LF 9,
phasen durchfiihren LF 10, LF 17 und LF 13 im 3. Aj.
o Mitarbeit bei der Angebotserstellung
2. (AL)
ZR: 3 - 5 Monate o Unterstiitzung bei der Festlegung des
Untersuchungsdesigns
e Mitarbeit bei der Entwicklung des
Fragebogens
o Mitarbeit bei der Datenaufbereitung
und -auswertung etc.
e Ergebnisdokumentation
¢) Projektfortschritt kontrollieren und bei e Einhaltung des Zeitplans Lernfeldzuordnung
Abweichungen MaBnahmen ergreifen LF 7im 2. Aj. und LF 13 im 3. Aj.
e Kontrolle interner und externer
2. (Al) Dienstleister
ZR: 3 - 5 Monate
e Eskalationspléne
6.2 Datenerfassung, Codierung
(§ 4 Nr. .2)
2. (Al)
ZR: 3 - 5 Monate
a) Codeplan erstellen e 7. B. Antwortkatalog; Konzept-/ Lernfeldzuordnung
Produkttcode; Overcodes; Coding bei | LF 6 im 2. Aj.
internationalen Studien
b) offene und teiloffene Fragen codieren e Zuordnung in die korrekten Gruppen/ | Lernfeldzuordnung
Overcodes LF 7im 2. Aj.
e Handling von uncodierbaren Antworten

Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN: Fachangestellter/Fachangestellte
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Zusatzmaterial, ergdnzt Kapitel 2.1

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Zu vermittelnde

Lfd.
Nr. Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten
(Lernziele)

die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].]

Exemplarische Inhalte

Hinweise

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

noch Ifd. Nr. 6.2

) wortliche Nennungen transkribieren, e qualitative Erfassung Lernfeldzuordnung
klassifizieren und auswerten LF 7im 2. Aj.
e qualitative und quantitative
Auswertung
d) Projektdaten fiir die Erfassung vorbereiten, ¢ Bespaltung von Fragebogen Lernfeldzuordnung

Projektdaten bearbeiten

e Maskenerstellung
e Maskenpriifung
e Dateneingabe

e Qualitatssicherung

LF 6 und LF 7 im 2. Aj.

6.3 Datenpriifung, Gewichtung
(§ 4 Nr. 6.3)

a) Plausibilitatspriifungen durchfiihren

2. (A)
ZR: 4 - 6 Monate

o Konzepte zur Datenpriifung

Lernfeldzuordnung
LF 7 und LF 8 im 2. Aj.

b) Implausibilitaten listen und bearbeiten

2. (AL)
ZR: 4 - 6 Monate

o Konzepte zur Datenpriifung

Lernfeldzuordnung
LF 7 und LF 8 im 2. Aj.

¢) Informationen zur Festlegung von Gewich-
tungsmerkmalen und Gewichtungsmatrix
beschaffen

3. (A))
ZR: 4 - 6 Monate

e Beschaffung von Gewichtungsmerk-
malen fiir die Gewichtungsmatrix

Lernfeldzuordnung
LF 7 im 2. Aj.

6.4 Datenauswertung
(§ 4 Nr. 6.4)

a) Datensatze nach vorgegebenen Spezifika-
tionen und Formaten erstellen

2. (A)
ZR: 2 - 4 Monate

e Erstellung von Datensétzen nach
Vorgaben

Lernfeldzuordnung
LF6im 2. Aj. und LF 9im 3. Aj.

q
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Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erldauterungen

Zu vermittelnde

Lfd. . .
Nr. Fertlgkeltc.a.n,_ Kel_ml:nlsse und Exemplarische Inhalte Hinweise
Fahigkeiten .
(Lernziele) zusétzlich Lernfeldzuordnung
; ) , , (LF] nach Ausbildungsjahren
zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A}.] [Aj.) der Berufsschule
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung
noch Ifd. Nr. 6.4
b) Tabelleninhalt und -layout festlegen, o Tabellierungsverfahren kennen Lernfeldzuordnung
Tabellen erstellen (Standardtabellen, Unternehmens-/ LF 8im 2. Aj.
Institutsinterne Vorgaben) und
2. (Af) anwenden
ZR: 4 - 6 Monate
¢) Tabellen kontrollieren und Korrekturen e Kontrolle gemaB Filter, Basis, Text, Lernfeldzuordnung
veranlassen Vollstandigkeit LF8im 2. Aj.
wird integriert vermittelt
1. (Aj)
ZR: 4 - 5 Monate
d) Verfahren der beschreibenden Statistik e Univariate und bivariate Analyse- Lernfeldzuordnung
anwenden verfahren, Zeitreihenvergleiche LF8im 2. Aj.
anfertigen
2. (A
ZR: 4 - 6 Monate
e) Einsatzfelder der Verfahren der schlieBenden e Hochrechnung, statistische Priif- Lernfeldzuordnung
Statistik unterscheiden verfahren (z. B. Signifikanztest, Konfi- | LF 8 im 2. Aj.
denzintervalle, Varianzanalyse)
3. (A.)
ZR: 4 - 6 Monate
f) betriebliche Analyseverfahren von Gruppen- e Interpretationsverfahren kennen z. B. Inhaltsanalyse
diskussionen und Einzelexplorationen
anwenden Lernfeldzuordnung
LF 8 im 2. Aj.
2. (Al
ZR: 3 - 5 Monate
6.5 Aufbereitung, Prasentation,
Ergebnisbericht
(§ 4 Nr. 6.5)
a) Analyseergebnisse aufbereiten und in Form e Vor- und Nachteile unterschiedlicher | Lernfeldzuordnung

von Tabellen, Grafiken sowie in Textform
darstellen

3. (A)
ZR: 3 - 5 Monate

Darstellungsformen

LF 9 und LF 10 im 3. Aj.

b) Prasentationsunterlagen zielgruppengerecht
auswahlen, priifen und zusammenstellen

3. (A))
ZR: 3 - 5 Monate

e Ergebnisunterlagen: Bericht, Tabellen,
grafische Darstellung

Lernfeldzuordnung
LF 10 im 3. Aj.
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufshildes
(Berufshildpositionen, BBP)

Erlauterungen

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten
(Lernziele)

zusétzlich nach Ausbildungsjahren (A].]
die Zeitrahmen (ZR) der zeitlichen
Gliederung

Exemplarische Inhalte

Hinweise

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

noch Ifd. Nr. 6.5

¢) ausgewahlte Ergebnisse zur Vorbereitung
von Prasentationen und Ergebnisberichten
grafisch darstellen

3. (4))
ZR: 3 - 5 Monate

Grafische Aufbereitung der Ergebnisse
in Form von PowerPoint Charts oder
Word- Bericht

Lernfeldzuordnung
LF9 und LF 10 im 3. Aj.

d) Prasentationstermine abstimmen, Prasenta-
tionen organisatorisch vorbereiten und die
Durchfiihrung unterstiitzen

1. (Al.)
ZR: 4 - 5 Monate

Terminkoordination

Resourcenplanung

Lernfeldzuordnung
LF4im 1. Aj., LF 10 und LF 13 im
3. A

Projektnachbereitung
(§ 4 Nr. 7)

71

Dokumentation
(§ 4 Nr. 7.1)

a) Projektdetails in Projektdatenbanken
dokumentieren

1. (Al.)
ZR: 5 - 6 Monate

Kriterien der eingesetzten Projekt-
datenbank(en)

Lernfeldzuordnung
LF4im 1. Aj, LF 7 im 2. Aj. und
LF 117 im 3. A

b) Projektunterlagen nach betrieblichen
Archivierungsrichtlinien sowie gesetzlich
vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen
archivieren

1. (AL)
ZR: 5 - 6 Monate

Gesetzliche Vorschriften
Betriebliche Richtlinien
Aufbewahrungsformen

- extern/intern
- Papier/elektronisch

Lernfeldzuordnung
LF4im 1. Ajund LF 11 im 3. Aj.

¢) Projektergebnisse fiir die interne und externe

Verwertung aufbereiten

2. (A
ZR: 3 - 5 Monate

Vorbereitung fiir die Weiterverwen-
dung von Informationen fiir/aus
Projektdatenbanken

z. B. im Intranet verlinken

Lernfeldzuordnung
LF 11 im 3. Aj.
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Teil des
Ausbildungsberufsbildes Erlauterungen
(Berufshildpositionen, BBP)

Exemplarische Inhalte Hinweise

zusétzlich Lernfeldzuordnung
(LF) nach Ausbildungsjahren
(Aj.] der Berufsschule

7.2 Projektabrechnung
(§ 4 Nr. 7.2)

e Betrieblicher Abrechnungsbogen (BAB)| Lernfeldzuordnung
LF 5 und LF 6 im 2. Aj.

o Uberpriifung Auftrag/Rechnung Lernfeldzuordnung
LF5im 2. Aj.
o Projektcontrolling Lernfeldzuordnung

LF 8im 2. Aj. und LF 11 im 3. Aj.
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