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Liste der Entsprechungen
zwischen Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan

der Berufsausbildung

zum Kaufmann fir Biromanagement und
zur Kauffrau fur Biromanagement

Stand 10. Januar 2014

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan

Stand : 11.12.2013 Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate Schuljahr Lernfelder
1. -15. 16. — 36. 1 2 3 ‘

Abschnitt A: Gemeinsame berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Pflichtqualifika-
tionen

1 Blroprozesse (§ 4 Absatz 2
Nummer 1)

1.1 Informationsmanagement (§
4 Absatz 2 Nummer 1.1)

a) betriebliche Kommunikati- X X X 3; 12
onssysteme ausw ahlen und
anw enden

b) Grundfunktionen des Be- X X 2
triebssystems anw enden

¢) Nutzen des Einsatzes von X
elektronischen Dokumen-
tenmanagementsystemen
aufzeigen

d) Nutzen und Risiken von X 3
Onlineanw endungen aufzei-
gen

e) Wege der Informationsbe- X X 2
schaffung beherrschen

f) MalRnahmen zur Datensiche- X X 2
rung und Datenpflege veran-
lassen

1.2 Informationsverarbeitung
(§ 4 Absatz2 Nummer 1.2)

a) Texte des internen und ex- X X X X 2; 3;4; 5;9
ternen Schriftverkehrs formu-
lieren, gliedern sow ie situati-
onsgerecht und normgerecht
erstellen

b) Textverarbeitungssystem X X X X 2; 3;4;5,9
bedarfsgerecht und effizient

Zusatzmaterial, ergdanzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Berufsbildung . Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2014

1von 22



Quelle: BIBB/KMK Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

2 3

Lernfelder

anw enden

¢) Vor-und Nachteile verschie-
dener Prasentationsmedien
und -techniken abw agen

1; 5

d) Prasentationen vorgaben-
und adressatengerecht ent-
w erfen, gestalten und durch-
fahren

15

e) Prasentationen reflektieren

f) Kalkulationstabellen erstel-
len und Berechnungen
durchflhren

4; 8;10

g) Daten in Diagrammen dar-
stellen

4: 8;10

h) Tabellen und Diagramme
dokumentenUlbergreifend
verw enden

4; 8;10

i) Dokumente pflegen und
archivieren

j) Dateien exportieren und
importieren

3;4;5

1.3 blrow irtschaftliche Ablaufe
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.3)

a) Bedarf an Buromaterial pla-
nen, beschaffenund verw al-
ten

b) Posteingang und -ausgang
bearbeiten

c) Dokumente unter Beachtung
gesetzlicher und betriebli-
cher Aufbew ahrungsfristen
verw alten

d) bilrow irtschaftliche Ablaufe
reflektieren und Verbesse-

rungen vorschlagen

1.4 Koordinations- und Organi-
sationsaufgaben
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1.4)

a) interne und externe Termine
planen, koordinieren und
Uberw achen; bei Terminab-
w eichungen erforderliche
MalRnahmen einleiten

b) Sitzungen und Besprechun-

X

X

2; 12

bb Bundesinstitut far
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Quelle: BIBB/IKMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

gen nach sachlichen und
zeitlichen Vorgaben vor- und
nachbreiten sowie betreuen

c) bei der Planung, Durchfiih-
rung und Kontrolle von Pro-
jekten mitwirken

13

2 Geschéaftsprozesse
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2)

2.1 Kundenbeziehungsprozesse
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2.1)

a) eigene Rolle als Dienstleister
im Kundenkontakt berlck-
sichtigen

b) Kundendaten zusammen-
stellen, aufbereiten und
auswerten

3;5

c) situationsgerecht und kun-
denorientiert Auskunft geben
und beraten

3,7

d) Informationen kundenge-
recht aufbereiten

3,7

e) Bedeutung von Kundenser-
vice fur die Kundenzufrie-
denheit erkennen und be-
ricksichtigen

2.2 Auftragsbearbeitung und
Nachbereitung (§ 4 Absatz 2
Nummer 2.2)

a) Kundenanfragen bearbeiten
und bei der Abwicklung mit-
wirken

b) Kundenauftrdge annehmen,
bearbeiten sowie dabei
Rechtsvorschriften und Ver-
fahrensregeln beachten

c) Auftragsabwicklung und
Kunden festlegen

d) Begleitdokumente und
Rechnungen erstellen

e) Vor-und Nachkalkulationen
durchfiihren und ausw erten

f) Beschwerden und Reklama-
tionen bearbeiten

2.3 Beschaffung von Material
und externen Dienstleistun-

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr Lernfelder

2 3

gen (§ 4 Absatz 2 Nummer
2.3)

Material- und Dienstleis-
tungsbedarf ermitteln

Bezugsquellen ermitteln,
Ausw ahlbegriunden und da-
bei Beschaffungsrichtlinien
sow ie Rahmenvertrage be-
achten

Angebote einholen, prifen,
vergleichen und Entschei-
dungen begriinden

d)

Bestellungen durchfiihren

e) Liefertermine lberwachen

und bei Verzug mahnen

f)

Bestellungen mit den Wa-
reneingangsunterlagen ver-
gleichen, Dienstleistungen
abnehmen, bei Abw eichun-
gen Differenzen klaren

2.4 Personalbezogene Aufgaben

(§ 4 Absatz 2 Nummer 2.4)

a)

Personaleinsatzplanung
unterstitzen und Arbeitszeit-
regelungen berlcksichtigen

Dienstreiseantrage und
Reisekostenabrechnungen
vorbereiten

bei der Bearbeitung von
Mitarbeiterdaten Regelungen
zum Datenschutz und zur
Datensicherheit einhalten

bereichsbezogene Personal-
statistiken filhren und aus-
w erten

2.5 kaufmannische Steuerung (§

4 Absatz 2 Nummer 2.5)

a)

Einflussfaktoren auf die
Wirtschaftlichkeit der betrieb-
lichen Leistungserstellung
beachten

Rechnungsw esen als In-
strument kaufméannischer
Planung, Steuerung und
Kontrolle an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes an-
w enden

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1. -15. 16. — 36.

Schuljahr Lernfelder

2 3

c) Investitionen und Finanzie- X
rung an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes erlautern

X 9

d) Kosten- und Leistungsstruk- X
tur des Ausbildungsbetriebes
berlcksichtigen

e) Belege unterscheiden, den X
jew eiligen Geschaftsvorgan-
gen zuordnen, rechnerisch
und sachlich prifen

f) Zahlungen unter Berlcksich- X
tigung der Zahlungsbedin-
gungen vorbereiten

Abschnitt B: Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fiahigkeiten in zw ei Wahlqualifikationen

von jeweils fiinf Monaten

1 Auftragssteuerung und
-koordination (§ 4 Absatz 3
Nummer 1)

1.1 Auftragsinitierung (§ 4 Ab-
satz 3 Nummer 1.1)

a) Kunden produktspezifisch X 3
und kaufmannisch beraten

b) Angebotsgrundlagen und X 3
-alternativen mit dem Kun-
den entwickeln

c) erganzenden Service anbie- X 3
ten

d) Kalkulationsdaten fir Ange- X X 3; 10
bote einholen

e) Angebote erstellen X I I | 3

f) Auftragseingang prifen, X 3
Auftrag bestéatigen

1.2 Auftragsabwicklung (§ 4
Absatz 3 Nummer 1.2)

a) Zeit- und Ressourcenplan in X 3
Abstimmung mit den Betei-
ligten erstellen

b) auftragsrelevante Beschaf- X 4
fungen sicherstellen

c) auftragsbegleitend mit Kun- X 3; 4
den kommunizieren

d) auftragsbezogene Daten X 3; 4
einholen

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

e) Soll- und Ist-Vergleich der X
Leistungserbringung durch-
flhren, bei Bedarf nachsteu-
ern

X

f) Abnahme der Leistung ver- X
anlassen

1.3 Auftragsabschluss (§ 4 Ab-
satz 3 Nummer 1.3)

a) Auftragsdokumentation ver- X
vollstandigen und bearbeiten

b) Auftrage nachkalkulieren X

c) Auftrage fakturieren, Kun- X
denrechnungen erstellen

d) Zahlungseingange uberwa- X
chen und bei Bedarf Mal3-
nahmen einleiten

1.4 Auftragsnachbereitung (§ 4
Absatz 3 Nummer 1.4)

a) Kundenzufriedenheit ermit- X
teln und ausw erten

b) MaRnahmen zur Kundenbin- X
dung initiieren

¢) Kundenreklamationen bear- X
beiten

d) Probleme in Auftragsprozes- X
sen identifizieren und analy-
sieren

e) Problemiésungen vorschla- X
gen

11

2 kaufmannische Steuerung
und Kontrolle (§ 4 Absatz 3
Nummer 2)

2.1 Finanzbuchhaltung (§ 4
Absatz 3 Nummer 2.1)

a) Kreditoren- und Debitoren- X
stammdaten aufnehmen und
pflegen

b) Geschaftsvorgange unter X
Berlicksichtigung gesetzli-
cher und betrieblicher Rege-
lungen buchhalterisch ein-
ordnen

c) Belege erfassen, kontieren X
und auf Bestands- und Er-

bb Bundesinstitut flr
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan

Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

folgskonten buchen

d) im Rahmen der Kontokor-
rentbuchhaltung Zahlungs-
eingange Uberw achen und
Zahlungsausgéange veran-
lassen

4:6;9

e) MaRnahmen bei Zahlungs-
verzug einleiten

f) bei periodengerechten Ab-
schlussarbeiten unterstlitzen

2.2 Kosten- und Leistungsrech-
nung (§ 4 Absatz 3 Nummer
2.2)

a) Zweckund Struktur der
betrieblichen Kosten- und
Leistungsrechnung bei Auf-
gabenstellungen berticksich-
tigen

10

b) Kosten ermitteln, aufbereiten
und Uberw achen

10

c) Leistungen kalkulieren und
verrechnen

10

d) Ergebnisse der Kosten- und
Leistungsrechnung fur Ent-
scheidungen aufbereiten

10

2.3 Controlling (§ 4 Absatz 3
Nummer 2.3)

a) Enflussfaktoren auf den
Betriebserfolg identifizieren
und reflektieren

b) Ergebnisse der Betriebs-
rechnung und der Finanz-
buchhaltung fur das Con-
troling aufbereiten und in-
terpretieren

c) Soll- und Ist-Vergleiche
durchfiihren, Abweichungen
feststellen und kommunizie-
ren

d) Kennzahlen ermittein, aufbe-
reiten und beurteilen, Statis-
tiken und Berichte erstellen

3 kaufmannische Ablaufe in
kleinen und mittleren Unter-
nehmen (§ 4 Absatz 3
Nummer 3)

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan

Stand : 11.12.2013 Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate Schuljahr Lernfelder
1. -15. 16. — 36. 1 2 3

3.1 laufende Buchfihrung (§ 4
Absatz 3 Nummer 3.1)

a) Buchungsvorgange bearbei- X X 6
ten

b) Kassenbuch fuhren X X 6

c) Bestands- und Erfolgskonten X
flhren

d) Offene-Posten-Listen ver- X X 6
w alten

e) Zahlungsein- und -ausgange X X X 6; 9

kontrollieren und Maf-
nahmen bei Zahlungsverzug
einleiten

f) am buchhalterischen Jah- X X 6
resabschluss unter Berlick-
sichtigung der Fristen mitw ir-
ken

3.2 Entgeltabrechnung (§ 4
Absatz 3 Nummer 3.2)

a) Personalstammdaten erfas- X X 8
sen und pflegen

b) erforderliche Prozessdaten X X 8
fUr die Entgeltabrechnung
erfassenund bearbeiten

c) Auszahlungsbetrage unter X X 8
Berlicksichtigung geltender
steuer-, sozial- und tarif-
rechtlicher Bestimmungen
ermitteln

d) notw endige Unterlagen zum X X 8
Monats- und Jahresab-
schluss unter Berlcksichti-
gung der Fristen erstellen

3.3 betriebliche Kalkulation (§ 4
Absatz 3 Nummer 3.3)

a) Kosten verursachungsge- X X ;10
recht zuordnen

b) Angebote unter Berlicksich- X X 3
tigung der Kosten und
Marktchancen kalkulieren

c) auftragsbezogene Kosten X X 10
Uberw achen und kontrollie-
ren
d) Verfahren der Voll- und X X 10
Teilkostenrechnung anw en-
bb . Zusatzmaterial, ergdanzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
Bundesinstitut flr i
Berufsbildung . Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2014
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

den

e) durch Nachkalkulation den X
Beitrag zum Unternehmens-
erfolg ermitteln

10

3.4 betriebliche Ausw ertungen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3.4)

a) bei der Ermittlung der Unter- X
nehmensertragslage mitw ir-
ken

b) Wirkungen der Abschreibun- X
gen fur den Betriebserfolg
unterscheiden

c) Statistiken erstellen und X
Plan-Ist-Vergleiche durch-
fahren

d) betriebliche Kennzahlen X
beurteilen und fir unterneh-
merische Entscheidungen
aufbereiten

4 Einkauf und Logistik (§ 4
Absatz 3 Abschnitt B Num-
mer 4)

4.1 Bedarfsermittlung (§ 4 Ab-
satz 3 Nummer 4.1)

a) Bedarf an Produkten und X
Dienstleistungen feststellen

b) Mengen und Termine dispo- X
nieren

4.2 operativer Einkaufsprozess
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4.2)

a) interne Einkaufsrichtlinien X
und Rahmenvertradge sowie
betriebliche Compliance ein-
halten

b) Bezugsquellen ermitteln, X
analysieren und Lieferanten-
vorausw ahltreffen

c) Angebote einholen und ver- X
gleichen

d) Bestellung durchfiihren, X
Auftragsbestatigung mit der
Bestellung vergleichen und
bei Abw eichungen Lésungen
vereinbaren

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan

Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr Lernfelder
2 3

e) Vertragserfillung Gberw a- X
chen und bei Vertragssto-
rung Mallnahmen einleiten

4.3 strategischer Einkaufspro-
zess (§ 4 Absatz 3 Nummer
4.3)

a) bei der Verhandlung von X
Einkaufskonditionen mitw ir-
ken

b) Lieferanteninformationen fir X
Entscheidungen systema-
tisch erfassen

c) bei der Erstellung von Rah- X
menvertragen mitw irken

d) Prozesse der Bedarfsermitt- X
lung und des Einkaufs reflek-
tieren und Verbesserungen
vorschlagen

4.4 Lagerw irtschaft (§ 4 Absatz
3 Nummer 4.4)

a) unterschiedliche Systeme X
der Lagerhaltung verglei-
chen

b) vom Ausbildungsbetrieb X
genutztes Lagersystem bei
logistischen Ablaufen be-
ricksichtigen

c) Wareneingang prifen, Man- X
gelbeseitigung veranlassen

d) Bestande erfassen, kontrol- X
lieren und bew erten

5 Marketing und Vertrieb
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5)

5.1 Marketingaktivitidten (§ 4
Absatz 3 Nummer 5.1)

a) Instrumente der Marktbe- X
obachtung und -analyse nut-
zen und dabei Mitbew erber
sow ie Marktentw icklungen
beachten

b) an der Entwicklung von X
MarketingmaRnahmen mit-
wirken

c) Ressourcen planen und X
organisieren und Kosten er-
mitteln

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

d) bei der Durchfliihrung von
MarketingmalRnahmen, ins-
besondere der Verkaufsfor-
derung, mitw irken und diese
dokumentieren

X

X

e) Aktivitaten hinsichtlich Zeit,
Wirtschaftlichkeit und Quali-
tat dberw achenund gege-
benenfalls nachsteuern

f) Wirkungen von Marketing-
malinahmen feststellen und
Verbesserungsvorschlage
entw ickeln

5.2 Vertrieb von Produkten und
Dienstleistungen (§ 4 Absatz
3 Nummer 5.2)

a) Kundendaten und -informa-
tionen nutzen

b) Vertriebsformen bericksich-
tigen

c) Situation des Kunden analy-
sieren, Bedarf feststellen,
kundengerechte L&sungs-
vorschlage entw ickeln und
erlautern, Uber Finanzie-
rungsmoglichkeiten informie-
ren; Angebote unterbreiten

d) Vertrage und Vertragsver-
handlungen vorbereiten und
an Vertragsabschlissen
mitw irken

e) FErfillung von Vertragen
Uberw achen, bei Abw ei-
chungen Malinahmen einlei-
ten

5.3 Kundenbindung und Kun-
denbetreuung (§ 4 Absatz 3
Nummer 5.3)

a) Kundenbeziehungen unter
Berilicksichtigung betriebli-
cher Vorgaben gestalten

b) MaRnahmen der Kunden-
bindung und -betreuung um-
setzen

c) Beschw erden entgegen-
nehmen und MaRnahmen
des Beschw erdemanage-
ments umsetzen

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

2 3

Lernfelder

d) Kundenzufriedenheit ermit-
teln, MaRnahmen vorschla-
gen

X

X

6 Personalwirtschaft (§ 4 Ab-
satz 3 Nummer 6)

6.1 Personalsachbearbeitung

(§ 3 Absatz 3 Abschnitt B
Nummer 6.1)

a) rechtliche Vorgaben aus
unterschiedlichen Beschéfti-
gungs- und Dienstverhaltnis-
sen im Ausbildungsbetrieb
beachten

b) Personalakten unter Berlck-
sichtigung von Datenschutz
und Datensicherheit fiihren

¢) Vorgange im Zusammen-
hang mit Entgelten oder Be-
zligen bearbeiten

d) Vorgange im Zusammen-
hang mit Arbeits- und Fehl-
zeiten bearbeiten

e) Auskinfte im Zusammen-
hang mit der Personalver-
w altung erteilen

f) Personalstatistiken flhren
und ausw erten

g) Informations-, Mitw irkungs-
und Mitbestimmungsrechte
berlcksichtigen

h) bei Einstellungen und perso-
nellen Veranderungen erfor-
derliche Meldungen veran-
lassen, Vertrage vorbereiten
und Dokumente erstellen

6.2 Personalbeschaffung und -
entw icklung (§ 4 Absatz 3
Nummer 6.2)

a) Personalbedarfsermittiung
unter Bertcksichtigung von
Anforderungsprofilen unter-
stitzen

b) im Personalbeschaffungs-
prozess, insbesondere bei
Stellenausschreibungen,
Ausw ahlverfahren und Ent-
scheidungsfindungen, mit-
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

wirken

c) im Bereich der Personalent- X
w icklung insbesondere
MalRnahmen im Rahmen der
Aus-und Weiterbildung or-
ganisieren

d) betriebliche Gesundheitsfor- X
derung unterstiitzen

2; 8

e) Malnahmen der Personal- X
beschaffung und -entw ick-
lung reflektieren und Ver-
besserungen vorschlagen

7 Assistenz und Sekretariat (§
4 Absatz 3 Abschnitt B
Nummer 7)

7.1 Sekretariatsfihrung (§ 4
Absatz 3 Nummer 7.1)

a) Methoden des Selbstmana- X
gements zur Optimierung
von Buroorganisation und
Arbeitsablaufen anw enden

b) Kommunikation zwischen X
den Beteiligten unterstiitzen
und Uber Prioritdten von In-
teressen und Anliegen ent-
scheiden

¢) Kommunikation mit den X
Beteiligten situationsgerecht
gestalten, dabei Anliegen
berlcksichtigen, eigenes
Rollenverstandnis entw ickeln

d) Kommunikationsstérungen X
vermeiden

e) Kleinprojekte planen, durch- X
fihren, kontrollieren und be-
w erten

13

7.2 Terminkoordination und
Korrespondenzbearbeitung
(§ 4 Absatz 3 Nummer 7.2)

a) Termine koordinieren und X
Uberw achen; Wiedervorlage
steuern

b) termingerecht Informationen X
und Arbeitsergebnisse ein-
fordern und bereitstellen

c) Informationen und Doku- X
mente inhaltlich zusammen-

X

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung

Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN:

. Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2014

13 von 22



Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr Lernfelder

2 3

stellen

d) Uber Dringlichkeit von Infor-
mationen und Dokumenten
sow ie deren Weiterleitung
entscheiden

2;3

e) Geschaftskorrespondenz
flhren

2;3:4

7.3 Organisation von Reisen und
Veranstaltungen (§ 4 Absatz
3 Nummer 7.3)

a) Reisen organisieren, nach-
bereiten und abrechnen

b) Veranstaltungen organisie-
ren, begleiten und nachbe-
reiten

c) Unterlagen zusammenstel-
len und aufbereiten

8 Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement
(§ 4 Absatz 3 Nummer 8)

8.1 Offentlichkeitsarbeit (§ 4
Absatz 3 Nummer 8.1)

a) MaBnahmen der Offentlich-
keitsarbeit des Ausbildungs-
betriebes analysieren

b) an der Entwicklung von
MaRnahmen der Offentlich-
keitsarbeit unter Berlicksich-
tigung von Zielsetzung, Ziel-
gruppen und unterschiedli-
chen Medien mitw irken

c) Umsetzung der Mallnahmen
planen und organisieren

d) Wirkung der MaRnahmen
analysieren und bew erten

8.2 Veranstaltungsmanagement
(§ 4 Absatz 3 Nummer 8.2)

a) an Veranstaltungsplanungen
insbesondere hinsichtlich Of-
fentlichkeitsarbeit, Ressour-
cenkalkulation und raumli-
cher Organisation und Aus-
stattung mitw irken und dabei
w irtschaftliche, rechtliche
und Okologische Aspekte be-
ricksichtigen.
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

b) Einladungen und Teilneh-
merunterlagen erarbeiten
sow ie Teiinehmer bei Anfra-
gen und organisatorischen
Problemen unterstitzen

X

X

12

c) Prozesse mit Dienstleistern
koordinieren und uberw a-
chen, dabei betriebliche
Compliance einhalten und
bei Abw eichungen Mal3-
nahmen einleiten

d) Kosten nachkalkulieren,
Rechnungen prifen und
kontieren

10

e) Veranstaltungen dokumen-
tieren und analysieren, In-
formationen fir die Offent-
lichkeitsarbeit und nachfol-
gende Prozesse nutzen

12

9 Verwaltungund Recht (§ 4
Absatz 3 Nummer 9)

9.

N

Kunden- und Burgerorientie-
rung (§ 4 Absatz 3 Nummer
9.1)

a) Kunden und Birger im Um-
gang mit Verw altung situati-
onsgerecht unterstiitzen, auf
sachgerechte Antragsstel-
lung hinw irken

b) Mdglichkeiten der Aufga-
benerledigung Kunden und
Burgern nachvollziehbar
aufzeigen

c) Verwaltungsprozesse trans-
parent gestalten

9.2 Rechtsanw endung (§ 4
Absatz 3 Nummer 9.2)

a) Anliegen und Zustandigkei-
ten klaren, Sachverhalte er-
mitteln, MaBnahmen einlei-
ten

b) Beteiligungsverfahren durch-
fuhren, dabei Verfahrensvor-
schriften beachten

¢) Rechtsgrundlagen bei der
Wahrnehmung von Fachauf-
gaben anw enden
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

1 2 3

Lernfelder

d) Sachverhalte unter Tatbe- X
standsmerkmale subsumie-
ren und unter Beachtung
gebundenen und ungebun-
denen Verw altungshandelns
Rechtsfolgen feststellen

9.3 Verw altungshandeln (§ 4
Absatz 3 Nummer 9.3)

a) Verw altungsakte entw erfen X

b) Bekanntgabe von Verw al- X
tungsakten veranlassen

c) Widerspriiche, Einspriiche X
und Beschw erde entgegen-
nehmen, Form und Frist pri-
fen und w eiterleiten

d) Moglichkeiten der Korrektur X
von Verw altungshandlungen
aufzeigen

e) Vorgange nach rechtlichen X
und behdrdlichen Vorgaben
dokumentieren

f) Bearbeitungsprozess analy- X
sieren und Verbesserungen
vorschlagen

10 offentliche Finanzw irtschaft
(§ 4 Absatz 3 Nummer 10)

10.1 Finanzw esen (§ 4 Absatz 3
Nummer 10.1)

a) rechtliche Grundlagen des X
offentlichen Haushaltes der
ausbildenden Stelle unter
Berlcksichtigung des Haus-
halts- und Wirtschaftsplanes

anw enden

b) Haushaltsgrundsatze bei der X
Mittelbew irtschaftung an-
w enden

c) am Verfahrenzur Aufstel- X

lung des Haushalts- und
Wirtschaftsplanes mitw irken

d) Anforderungen der Haus- X
haltsaufsicht und Haushalts-
kontrolle berlcksichtigen

10.2 Haushalts- und Kassenw e-
sen (§ 4 Absatz 3 Nummer
10.2)
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Quelle: BIBB/KMK Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand : 11.12.2013 Stand: 27.09.2013
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate Schuljahr Lernfelder
1. -15. 16. — 36. 1 2 3
a) Geschaftsvorgange zuord- X
nen und Buchungen vorbe-
reiten
b) bei der Mittelbedarfsberech- X

nung im Rahmen der Haus-
haltsfihrung mitw irken

c) gebuchte Ennahmen, Aus- X
gaben, Ertrage und Aufw en-
dungen ermitteln und hoch-
rechnen

d) Ubersichten fiir Mittelzu- und X
Mittelabflisse erstellen,
Uberw achen und w eiterleiten

e) Voraussetzungen flr Stun- X
dung, Niederschlagung und
Erlass von Forderungen pru-
fen

f) Unterlagen firden Jahres- X
abschluss zusammenstellen

Abschnitt C: Gemeinsame integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1 Ausbildungsbetrieb (§ 4
Absatz 4 Nummer 1)

1.1 Stellung, Rechtsform und
Organisationsstruktur (§ 4
Absatz 4 Nummer 1.1)

a) Zielsetzung, Aufgaben und X X 1
Stellung des Ausbildungs-
betriebes im gesamtw irt-
schaftlichen und gesamtge-
sellschaftlichen Zusammen-
hang beschreiben

b) Rechtsform des Ausbil- X X X 159
dungsbetriebes erlautern

c) organisatorischen Aufbau X X 11
des Ausbildungsbetriebes
mit seinen Aufgaben und
Zustandigkeiten erlautern
und Zusammenw irken der
einzelnen Funktionsbereiche
erklaren

d) Zusammenarbeit des Aus- X X 1
bildungsbetriebes mit Wirt-
schaftsorganisationen, Be-
horden, Verbanden und Ge-
w erkschaften beschreiben

1.2 Produkt- und Dienstleis-
tungsangebot (§ 4 Absatz 4

) Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1. -15.

16. — 36.

1 2

Schuljahr

3

Lernfelder

Nummer 1.2)

Leistungsspektrum des Aus-
bildungsbetriebes beschrei-
ben

Leistungen des Wirtschafts-
zw eiges darstellen

1;5

Markt- und Wettbew erbssi-
tuation des Ausbildungsbe-
triebes darstellen

1.3 Berufsbildung (§ 4 Absatz 4

Nummer 1.3)

a)

Rechte und Pflichten aus
dem Ausbildungsvertrag
feststellen und Aufgaben der
Beteiligten im dualen System
der Berufsausbildung be-
schreiben

betrieblichen Ausbildungs-
plan mit der Ausbildungs-
ordnung vergleichen

Bedeutung lebensbegleiten-
den Lernens fir die berufli-
che und personliche Ent-

w icklung begriinden sow ie

den Nutzen beruflicher Auf-
stiegs- und Weiterentw ick-

lungsméglichkeiten darstel-
len

1;8

1.4 arbeits-, sozial-, mitbestim-

mungsrechtliche und tarif-
oder beamtenrechtliche Vor-
schriften (§ 4 Absatz 4
Nummer 1.4)

arbeits-, sozial- und mitbe-
stimmungsrechtliche Vor-
schriften sow ie flirden Aus-
bildungsbetrieb geltende ta-
rif- oder beamtenrechtliche
Vorschriften beachten

1; 8

b)

Arbeitsvertrage unter Be-
ricksichtigung arbeits-,
steuer- und sozialversiche-
rungsrechtlicher Ausw irkun-
gen unterscheiden

1;8

c)

Positionen der eigenen Ent-
geltabrechnung erklaren

1.5 Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit (§ 4
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

2

3

Lernfelder

Absatz 4 Nummer 1.5)

a) Gefahrdung von Sicherheit X X
und Gesundheit am Arbeits-
platz feststellen und MaR-
nahmen zur Vermeidung der
Gefahrdung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeits- X X
schutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anw enden

c) Verhaltensw eisen bei Unfal- X X
len beschreiben sow ie erste
MalRnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugen- X X
den Brandschutzes anw en-
den; Verhaltensw eisen bei
Branden beschreiben und
MaRRnahmen der Brandbe-
kédmpfung ergreifen

1.6 Umw eltschutz (§ 4 Absatz 4
Nummer 1.6)

Zur Vermeidung betriebsbeding-
ter Umw eltbelastungen im beruf-
lichen Einw irkungsbereich bei-
tragen, insbesondere

a) maogliche Umw eltbelastun- X X
gen durch den Ausbildungs-
betrieb und seinen Beitrag
zum Umw eltschutz an Bei-
spielen erklaren

b) flrden Ausbildungsbetrieb X X
geltende Regelungen des
Umw eltschutzes anw enden

2;3

c) Moglichkeiten der wirtschaft- X X
lichen und umw eltschonen-
den Energie- und Material-
verw endung nutzen

3,4

d) Abfélle vermeiden; Stoffe X X
und Materialien einer um-
w eltschonenden Entsorgung
zuflihren

34

1.7 wirtschaftliches und nachhal-
tiges Denken und Handeln
(§ 4 Absatz 4 Nummer 1.7)

a) Rolle der Mitarbeitenden fir X X
den betrieblichen Erfolg er-
kennen

9; 10; 11

b) betriebsw irtschaftliche Zu- X X
sammenhdnge und Aspekte

X

X

3;4;5
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand : 11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr Lernfelder
1 2 3

der Nachhaltigkeit bei der
Aufgabenerledigung berlick-
sichtigen

c) Verfahren der Wirtschaftlich-
keitsrechnung anw enden

d) Kosten-Nutzen-Relationen
bei der Aufgabenerledigung
beurteilen und Aufgaben ef-
fektiv erledigen

2 Arbeitsorganisation (§ 4
Absatz 4 Nummer 2)

2.1 Arbeits- und Selbstorganisa-
tion, Organisationsmittel (§ 4
Absatz 4 Nummer 2.1)

a) eigene Arbeit systematisch
planen, durchfiihren, kon-
trollieren und reflektieren;
dabei inhaltliche, organisato-
rische, zeitliche und finanzi-
elle Aspekte bertcksichtigen

b) Arbeits- und Organisations-
mittel einsetzen

c) Methoden des selbstandigen
Lernens anw enden, Fachin-
formationen nutzen, Lern-
und Arbeitstechniken an-

w enden

d) Informationsfliisse und Ent-
scheidungsprozesse berlck-
sichtigen

2.2 Arbeitsplatzergonomie (§ 4
Absatz 4 Nummer 2.2)

a) Vorschriften fir Biroarbeits-
platze beachten

b) Moglichkeiten der Arbeits-
platz- und Arbeitsraumge-
staltung unter Berlcksichti-
gung der Umw elt- und Ge-
sundheitsfaktoren und ergo-
nomischer Grundséatze erlau-
tern

2.3 Datenschutz und Datensi-
cherheit (§ 4 Absatz 4 Num-
mer 2.3)

a) personenbezogenen Daten-
schutz als Personlichkeits-
schutz verstehen und Da-
tenschutzregelungen in den
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Quelle: BIBB/KMK

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan
Stand :11.12.2013

Rahmenlehrplan
Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsmonate

1.-15. 16. — 36.

Schuljahr

2 3

Lernfelder

Arbeitsprozessen anw enden

b) Datenpflege und Datensi-
cherung durchfiihren und
kontrollieren

2.4 qualitatsorientiertes Handeln
in Prozessen (§ 4 Absatz 4
Nummer 2.4)

a) betriebliche Ablaufe unter
Berlicksichtigung von Infor-
mationsflissen, Entschei-
dungsw egen und Schnittstel-
len einordnen und mitgestal-
ten

11

b) eigenes Handeln im Arbeits-
prozess in Bezug auf den Er-

folg des Geschéaftsprozesses

und auf die Belange aller Be-
teiligten reflektieren und an-
passen

11

c) zur kontinuierlichen Verbes-
serung von Arbeitsprozes-
sen im Betrieb beitragen

3;4;7; 8,11

3 Information, Kommunikation,
Kooperation (§ 4 Absatz 4
Nummer 3)

3.

RN

Informationsbeschaffung und
Umgang mit Informationen
(§ 4 Absatz 4 Nummer 3.1)

a) Informationen recherchieren,
beurteilen, aufbereiten und
archivieren

b) Informationen ausw erten,
interpretieren und in sprach-
lich angemessener Form
w eitergeben

c) Vor-und Nachteile verschie-
dener Informationsquellen
bericksichtigen

3.2 Kommunikation (§ 4 Absatz
4 Nummer 3.2)

a) interne und externe Kommu-
nikationsprozesse gestalten

2;7

b) Anlasse und Arten mindli-
cher und schriftlicher Kom-
munikation bertcksichtigen

2,7

c) Gesprachsfuhrungs- und

X

X

2;7

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung

Zusatzmaterial, ergdnzt AUSBILDUNG GESTALTEN:

. Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2014

21 von 22



Quelle: BIBB/KMK Zusatzmaterial, erganzt Kapitel C

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan

Stand : 11.12.2013 Stand: 27.09.2013

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsmonate Schuljahr Lernfelder
1. -15. 16. — 36. 1 2 3

Fragetechniken anw enden

d) ziel- und kundenorientierte X X X 3,7
Gesprache fihren, Zeitrah-
men einhalten, Ergebnisse
zusammenfassen

e) soziokulturelle Unterschiede X X X 3,7
in der Kommunikation be-
ricksichtigen

3.3 Kooperation und Teamarbeit
(§ 4 Absatz 4 Nummer 3.3)

a) Wertschatzung, Respekt und X X X 2
Vertrauen als Grundlage er-
folgreicher Zusammenarbeit
erkennen

b) Feedback konstruktiv geben X X X X 1,2, 7
und entgegennehmen

c) interne und externe Koope- X X X X 7,13
rationsprozesse gestalten

d) Aufgabenim Team planen X X X X 2; 4;,12; 13
und bearbeiten

e) zur Konfliktldsung im eige- X X X X 7,13
nen Arbeitsumfeld beitragen

3.4 Anw enden einer Fremdspra-
che bei Fachaufgaben (§ 4
Absatz 4 Nummer 3.4)

a) fremdsprachige Fachbegriffe X X X X 2; 3,7
anw enden
b) Auskinfte in einer Fremd- X X X X 2; 3,7
sprache einholen und ertei-
len
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