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Ausbildungsrahmenplan
Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

1

Ausbildungsjahr

2 3 4 1

Schuljahr

2 3

4

Lernfelder

Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten in den Pflichtqualifikationseinheiten

1.

Buch und Medienw irtschaft
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1)

1.1

iBranchenspezifische
Systematik (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 1.1)

a)

iii \Warengruppensystematik
des deutschen Buchhan-
dels insbesondere im Be-
zug auf Literatur, Kultur,
Wissenschaft und Technik
begrinden und anw enden

Xiv

2,4,6Y

b)

Bedeutung von Autoren,
Titeln sow ie Verlagen in-
nerhalb von Warengruppen
bestimmen

2,4,6

Literaturgattungen und -
formen sow ie Epochen und
Grundbegriffe der Litera-
turgeschichte unterschei-
den und bew erten

2,4,6

d)

Gegenw artsliteratur und
ausgew ahlte internationale
Literatur im Kontext der
Weltliteratur einordnen

2,6

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung

Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:

. Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2012

1von 31



Zusatz
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2

3

Lernfelder

1.2

Gegenstande und Dienst-

leistungen des Buchmarkts
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A

Nummer 1.2)

a)

Gegenstande des Buch-
handels, insbesondere Bl-
cher, Zeitschriften und an-
dere Printmedien, unter-
scheiden und ihre Bedeu-
tung fir die Branche dar-
stellen

2,4,6

b)

Blicher, Zeitschriften und
andere Printmedien von
Angeboten in digitaler
Form unterscheiden und
bew erten

2,4,6

c)

Kartographische Produkte
unterscheiden

2,4,6

d)

Buchaffine Nebenprodukte
beschreiben und ihre Be-
deutung fir den Buchhan-
del begrinden

2,4,6

e)

Dienstleistungen des
Buchmarktes und ihre Be-
deutung fir den Unter-
nehmenserfolg darstellen

1,3

f)

Kriterien, insbesondere
literarischer, kinstleri-
scher, wissenschaftlicher
und technischer Art, fiir die
qualitative Beurteilung des
Angebots im Ausbildungs-
betrieb anw enden

2,4,6

1.3

Herstellung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 1.3)

Aufbau von Blichern be-
schreiben, ihre Ausstattung
bew erten

2,8

Schrift-, Papier- und Ein-
bandarten unterscheiden

2,8

Satz-, Druck- und Binde-
techniken unterscheiden

2,8

d)

Formen elektronischen
Publizierens unter Berlick-
sichtigung rechtlicher Vor-
schriften und technischer
Erfordernisse unterschei-
den

2,4,8
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan

17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

1.4 Buchmarktprozesse und -
beteiligte (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 1.4)

a) Besonderheiten der Buch-
branche und Leistungen
des Buchmarkts unter
handelsbezogenen und
kulturellen Aspekten be-
werten

b) Die Wertschopfungskette
im Buchmarkt erlautern
und den eigenen Betrieb in
diese einordnen

c) Geschéaftsprozesse des
Buchmarktes und Ge-
schéftsbeziehungen zw i-
schen den einzelnen Han-
delspartnern erlautern

1, integrativ in allen Lernfel-
dern

d) Handelslandschaft im
Sortimentsbuchhandel be-
schreiben

e) Die Bedeutung und die
unterschiedlichen Struktu-
ren des Verlagsw esens im
Buchhandel beschreiben

f)  Verlage und ihre Schw er-
punkte unterscheiden

2,4,6

g) Die Funktionsbereiche im
Verlag beschreiben

1.5 Rechtliche Bestimmungen
im Buchmarkt (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 1.5)

a) Branchenspezifische Ge-
setze berilicksichtigen

1, integrativ in allen Lernfel-
dern

b) Rechte und Fflichten, die
sich aus dem Preisbin-
dungsgesetz ergeben, an-
w enden

1, 3,10

c) Bestimmungen des Urhe-
berrechts berlcksichtigen
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan

Stand:

17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2

3

Lernfelder

d) Branchenspezifische X
Rahmenbedingungen, ins-
besondere Verkehrsord-
nung fir den Buchhandel
und Wettbew erbsregeln
des Borsenvereins des
Deutschen Buchhandels,
anw enden

X

1,6

e) Handelsrechtliche Bestim- X
mungen, insbesondere
zum Wettbew erb, Internet-
handel und Fernabsatz,
anw enden

2,43

2 Bibliographien und Re-
cherche (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 2)

2.1 Bibliographien und Nach-
schlagesysteme (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
2.1)

a) Aufbau von Bibliographien
kennen und Regeln des
Bibliographierens anw en-
den

2,6

b) Das Verzeichnis Lieferba-
rer Bucher und Barsorti-
mentskataloge anw enden
und ausw erten

2,7

c) Wichtige Fach- und Spezi-
alkataloge sow ie Recher-
cheméglichkeiten im Inter-
net nutzen; Methoden der
Beschaffung antiquarischer
und vergriffener Werke
anw enden

2,7

2.2 Erweiterte buchhandleri-
sche Recherche (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
2.2)

a) Moglichkeiten der Volltext-
suche nutzen

2,7

b) Recherchemdglichkeiten
von fremdsprachigen Titeln
im Internet nutzen und Be-
sonderheiten bertcksichti-
gen

2,7

c) Angebote buchaffiner Ne-
benmarkte erschliefen und
Nutzen prifen

2,37
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan

17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

d)

Verzeichnisse oder Kata-
loge mit den bibliographi-
schen Angaben erstellen

X

X

Interaktive Web-Techniken
und buchhandelsspezifi-
sche Portale nutzen

23

Buchhandlerische Fachin-
formation (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 2.3)

a)

Fachinformationen, insbe-
sondere das Borsenblatt,
ausw erten

b)

Buchmessen als Informati-
onsquellen nutzen

c)

Vorschauen, Internetauftrit-
te der Verlage sow ie In-
formationen von Verlags-
vertretern flr die Beschaf-
fung und das Angebot des
Ausbildungsbetriebes nut-
zen

Warenw irtschaft und Be-
schaffung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 3)

3.1

Warenw irtschaft (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
3.1)

Grundsatze, Aufgaben und
Ziele der Warenw irtschaft
erlautern; das Warenw irt-

schaftssystemdes Ausbil-
dungsbetriebes nutzen

3,7

b)

Zyklus eines Bestellvor-
gangs anhand der Waren-
w irtschaft beschreiben

c)

Warengruppen anhand der
Warengruppensystematik
als Teil des betrieblichen
Warensortimentes unter-
scheiden

2,4,6

d)

Bestande erfassenund
kontrollieren

3.2

Wareneingang (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 3.2)
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Ausbildungsrahmenplan
Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr
1 2 3

Schuljahr

2

3

Lernfelder

a) Ware annehmen; Lieferun- X
gen nach Art, Menge und
auf offene Mangel prifen,
bei Beanstandungen Mal}-
nahmen einleiten

X

b) Rechnungen und Liefer- X
scheine mit den Bestell-
und Wareneingangsdaten
vergleichen und auf Rich-
tigkeit prufen, Abw eichun-
gen und Unstimmigkeiten
klaren

c) Ware auszeichnen X

3.3 Lagerlogistik (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 3.3)

a) Bei der Lagerverw altung X
des Ausbildungsbetriebes
mitw irken und die Lageror-
ganisation des Ausbil-
dungsbetriebs begriinden

b)  Methoden der Lagerhal- X
tung, Lagerbereinigung,
insbesondere Remissionen
unterscheiden und anw en-
den

c) Bei der Inventur mitw irken, X
rechtliche Vorschriften be-
achten, zur Vermeidung
von Inventurdifferenzen
beitragen

3.4 Beschaffung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 3.4)

a) Formen der Beschaffung X
unterscheiden

b)  Warennachbezug anhand X
der Warenw irtschaftsdaten
durchfiihren

c) Beider Beschaffungw irt- X
schaftliche Aspekte be-
ricksichtigen

d) Sonderkonditionen bei der X
Beschaffung bericksichti-
gen

e) Handelsbrauche, insbe- X
sondere die Verkehrsord-
nung, anw enden
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material, ergdanzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr

2

3

Lernfelder

Einkauf(§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 4)

4.1

Sortimentsstruktur (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.1)

a)

Die Sortimentsstruktur,
insbesondere anhand der
Marktausrichtung sow ie
Breite und Tiefe, beurteilen

1,4,6

b)

Zusammenhange zwi-
schen Anordnung und in-
haltlicher Struktur des Sor-
timents begrinden

4,6

Bedeutung der nichtpreis-
gebundenen Produkte fur
das Sortiment herausstel-
len

4,6

4.2

Einkauf und Bestellung (§
4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.2)

Bedarf an Waren unter
Berucksichtigung der Um-
satz- und Bestandsent-
wicklung, der saisonalen
Schw ankungen sow ie der
Absatzchancen ermitteln

b)

Umsatzkennzahlen beim
Einkauf berlcksichtigen

c)

Einkaufsmdglichkeiten bei
Verlag, Zw ischenbuchhan-
del und Uber Enkaufsge-
meinschaften sow ie Blin-
delung bei Eigenbestellung
beurteilen und beim Ein-
kauf nutzen

d)

Waren bestellen

Beratung und Verkauf (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5)

5.1

Kundenorientierte Kom-
munikation (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 5.1)

Waren und Dienstleistun-
gen des Ausbildungsbe-
triebes kundenorientiert
anbieten, Preise begrin-
den

bb Bundesinstitut flr
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

b)  Gesprachsfihrungstechnik X
en bei Informations-, Bera-
tungs- und Verkaufsge-
sprachen anw enden

c) Im Kundengesprach X
sprachliche und nicht-
sprachliche Kommunikati-
onsformen beriicksichtigen

d)  Auf Kundeneinw &nde und X
Kundenargumente ver-
kaufsfordernd reagieren

e) Konfliktursachen feststel- X
len, Konfliktidsungen im
Beratungsgesprach situati-
onsbezogen anw enden

2,10

f)  Kundentypen und Verhal- X
tensmuster im Kundenge-
sprach individuell nutzen

2,8,10

g) Kaufmotive und Winsche X
von Kunden ermitteln und
in Verkaufsgesprachen
nutzen

h)  Kulturelle Besonderheiten X
im Kundenkontakt bertck-
sichtigen

5.2 Buchhandlerische Bera-
tung und Verkauf (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
5.2)

a) Kunden beraten und Ver- X
kaufsgesprache fuhren,
Kauf abschlieRen

b)  Kundenkontakte nutzen X
und pflegen, dem Kunden-
interesse entsprechende
Bucher und Produkte aktiv
anbieten

2,8

c) Uber Neuerscheinungen X
informieren, neue Blicher
und Bestsellerservice an-
bieten

2,8

d)  Ubper Titel und Produktfor- X
men kundenorientiert bera-
ten

2,8

e) Trends und innovative X
Anséatze als Verkaufsar-
gument nutzen

2,8
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

f)  Kundenbestellungen auf- X X 7
nehmen und bearbeiten

g) Auswirkungen der eigenen X X X X 2,8,10, 12
Verkaufstatigkeit auf Un-
ternehmenserfolg, Kun-
denzufriedenheit und Kun-
denbindung berucksichti-
gen

5.3 Kassenfihrung (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 5.3)

a) Kasse vorbereiten, kassie- X X 3
ren, bare und unbare Zah-
lungen abw ickeln, Kaufbe-
lege erstellen

b) Kasse abrechnen, Kas- X X 3
senbericht erstellen, Ein-
nahmen und Belege w ei-

terleiten

c) Kunden bei Kassiervor- X X 3
gang Serviceleistungen
anbieten

d) Kassiervorgang als Mittel X X 3

zur Kundenbindung nutzen

e) Buchhandelsspezifische X X 3
Zahlungsmittel erlautern

f)  Besonderheiten beim Kas- X X 3
sieren von Rechnungen
berucksichtigen und die er-
folgreiche Durchfihrung
des unbaren Zahlungsvor-
gangs sicherstellen

5.4 Kundenbindung, Kunden-
service (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 5.4)

a) Das Spektrum der buch- X X X X 2,6
handlerischen Dienstleis-
tungen des Ausbildungsbe-
triebes kundenorientiert
einsetzen

b)  Einfluss von Kundenbin- X X X X 2,8
dung und Kundenservice
auf den Verkaufserfolg be-
achten

c)  Fur nicht lieferbare Blcher X X X 2
und Produkte vergleichba-
ren Ersatz anbieten und er-

lautern
) Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan

Stand:

17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

1 2 3 4

Lernfelder

d)

Beim Einsatz besonderer
Formen des Kundenser-
vices im Ausbildungsbe-
trieb mitw irken

X

X X X

2,812

e)

Umtausch, Beschw erden
und Reklamationen bear-
beiten; rechtliche Bestim-
mungen und betriebliche
Regelungen anw enden

10

f)

Beschw erdemanagement
als Instrument zur Kun-

denbindung nutzen

10

9)

Durch eigenes Verhalten
zur Kundenzufriedenheit
und Kundenbindung bei-
tragen

2,8,10

h)

Kundendaten pflegen,
Regelungen des Daten-
schutzes beachten

12, 13

5.5

Vertriebsw ege (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 5.5)

a)

Vertriebsw ege des Buch-
handels nutzen

12

b)

Informationen zur Er-
schliefung neuer Ver-
triebsw ege ausw erten und
nutzen

12

Waren unter Berticksichti-
gung von Kundenw un-
schen sow ie w irtschaftli-
chen und 6kologischen
Gesichtspunkten versen-
den

d)

Besondere Anforderungen
der Firmenkunden bei der
Organisation des Vertriebs
berlicksichtigen

3,12

e)

Besonderheiten des Rech-
nungsverkaufs und Ver-
sands bericksichtigen

Vor-und Nachteile von E-
Commerce aus Sicht von
Unternehmen und Kunden
beurteilen

12

bb Bundesinstitut flr
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Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

5.6 Anwendeneiner Fremd-
sprache bei Fachaufgaben
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.6)

a) fremdsprachige Fachbe- X X X X 2,7,8,10
griffe anw enden
b) fremdsprachige Informati- X X 7

onsquellen aufgabenbezo-
gen ausw erten

c) Auskinfte erteilen und X X X X 2,7,8,10
einholen, auch in einer
Fremdsprache

6 Marketing (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 6)

6.1 Markte und Zielgruppen (§
4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.1)

a)  Strukturen der Buchhan- X X 12
delslandschaft bei Marke-
tingentscheidungen be-
ricksichtigen

b) Marktdaten erfassen, X X 12
Marktsituation am Standort
unter w irtschaftlichen und
regionalen Gesichtspunk-
ten beurteilen und Schluss-
folgerungen fir das Marke-
ting ziehen

c) Informationen uber Kauf- X X 12
und Konsumverhalten von
bestehenden und potenzi-
ellen Zielgruppen ermitteln
und fur Marketingmal3-
nahmen aufbereiten

d) Kundenw iinsche und - X X X 6, 12
bedirfnisse ermitteln, mit
betrieblichen Leistungsan-
geboten vergleichen und
daraus bedarfsgerechten
Vorgehensw eisen ableiten

6.2 Marketingkonzepte (§4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.2)

a) FErgebnisse der Marktfor- X X 12
schung fir die Entw ick-
lung, Planung und Durch-
fuhrung eines Marketing-
konzeptes nutzen

) Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

b)  MarketingmalRnahmen X X 12
ausw ahlen und Marke-
tinginstrumente einsetzen,
Budgetvorgaben beriick-
sichtigen

c) FErfolg der Marketingmal3- X X 12
nahmen beurteilen

d) Moglichkeiten der freien X X 11, 12
Preisgestaltung als Instru-
ment der Angebotspolitik
nutzen

6.3 Verkaufsforderung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.3)

a) Visuelle Verkaufsforderung [ X X 2
gezielt einsetzen

b)  Anlass- und zielgruppen- X X 2
bezogene Informationen
fur die Verkaufsférderung
einsetzen

c) Verkaufsstarke und ver- X X 4
kaufsschw ache Zonen
feststellen und MalRnah-
men zur Verkaufsférderung
ableiten

d) Verkaufsférdernde Maf3- X X X 4,5,12
nahmen planen, durchfiih-
ren und ausw erten

) Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr Lernfelder
2 3 4

6.4

Warenprasentation (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.4)

Verkaufspsychologische
Erkenntnisse bei der Ge-
staltung der Warenprasen-
tation berlcksichtigen

b)

Ladengestaltung und
Lichtdesign zur Warenpra-
sentation nutzen

Prasentationsflachen im
Rahmen der innerbetriebli-
chen Werbung gestalten

d)

Schaufensterplan erstellen
und Schaufenster dekorie-
ren

e)

Eigene Dekorationsmittel
und Materialien der Verla-
ge einsetzen

6.5

Werbung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 6.5)

Werbeplan erstellen

Werbemittel und Werbe-
trager unter Bericksichti-
gung von Kosten und Er-
folg einsetzen

Medien zielgruppenorien-
tiert einsetzen

d)

Erfolg der Werbemafinah-
men beurteilen

6.6

Offentlichkeitsarbeit (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.6)

a)

MaRnahmen der Offent-
lichkeitsarbeit planen,
durchfihren und beurteilen

b)

MaRnahmen der Offent-
lichkeitsarbeit und Wer-
bung unterscheiden und
koordinieren

Mit Medienvertretern zu-
sammenarbeiten und Me-
dienanalysen durchfiihren

X X 6,7,12
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Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

d) Interessen von Kooperati- X X X 5,12
onspartnern und Sponso-
ren berucksichtigen

7 Kaufménnische Steuerung
und Kontrolle (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 7)

7.1  Rechnerische Abw icklung
und Zahlungsverkehr (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 7.1)

a) Rechnungen erstellen und X X X 3,9
Belege flrdie Finanz-
buchhaltung erfassen

b)  Moglichkeiten der Zusam- X X 13
menarbeit mit Abrech-
nungs-Gesellschaften pri-
fen

c) Zahlungsmethoden unter- X X X 3,13
scheiden, Zahlungsvor-
gange rechnerisch bear-
beiten und abw ickeln

d) Vorgange des Mahnw e- X X 13
sens bearbeiten

7.2 Kosten- und Leistungs-
rechnung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 7.2)

a) Kosten- und Leistungs- X X 11
rechnung im Ausbildungs-
betrieb als Informations-
und Kontrollsystem an-
wenden

b) Kaufmannische Schluss- X X 11
folgerungen aus der Kos-
ten- und Leistungsrech-
nung ableiten und an der
Erfolgsrechnung mitw irken

7.3 Kaufmannische Steuerung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 7.3)

a) Betriebliche Kennzahlen, X X 11
insbesondere des Umsat-
zes, des Lagerumschlags
und der Rentabilitdt sowie
Handelsspanne und Roh-
ertrag, ermitteln und fur
die Disposition nutzen

) Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Zusatz

material, ergdanzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder
2 3 2 3 4

b)  Statistiken erstellen und X X X 9, 11
zur Vorbereitung von Ent-
scheidungen aufbereiten

c) MaRBnahmen der Steue- X X 11
rung vorbereiten und bei
deren Durchfiihrung mit-
wirken

d) Controlling als Informa- X X 11
tions- und Steuerungs-
instrument nutzen

B Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in einer der sechs monatigen Wahlqua-

lifikationseinheiten

Sortiment (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 1)

Wahlqualifikationseinheit nur
betrieblich

1.1

Planung und Organisation
von Veranstaltungen (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.1)

Veranstaltungen unter
Berucksichtigung betriebli-
cher Vorgaben planen, or-
ganisieren und durchfiih-
ren

b)

MarketingmalRnahmen
durchflihren

Veranstaltungen abrech-
nen und ausw erten

d)

Interessen von Kooperati-
onspartnern und Sponso-
ren berucksichtigen

e)

Mit Medienvertretern zu-
sammenarbeiten und Me-
dienanalysen durchfiihren

1.2

Sortimentspolitik (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt B Nummer
1.2)

Geschéaftskonzepte des
Buchhandels, insbesonde-
re Filial- und Lagerkonzep-
te, Vertriebs- und Sorti-
mentsausrichtung, verglei-
chen und in Bezug auf den
Ausbildungsbetrieb bew er-
ten

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

b) Das Sortiment unter Be-
ricksichtigung seiner
Struktur, der Standortbe-
dingungen, Marktgege-
benheiten, Trends und be-
trieblichen Vorgaben ge-
stalten; Angebotsanpas-
sungen entw ickeln

c) Chancen und Risiken von
Nebensortimenten und
Vertriebsw egen bew erten

d) Moglichkeiten der Preisge-
staltung nicht preisgebun-
dener Waren fir die Sorti-
mentspolitk nutzen

1.3 Enkaufsplanung (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt B Nummer
1.3)

a) Bezugsformen, Bestellw e-
ge und Bestelltechniken
unter Beriicksichtigung von
Bezugs- und Zahlungs-
konditionen beurteilen und
anw enden

b)  Budgetierung als Steue-
rungsinstrument einzelner
Sortimentssegmente nut-
zen

c) den Barsortimentsanteil
des Ausbildungsbetriebes
begriinden

d) Kontakte mit Verlagsvertre-
tern pflegen

e) Vertreterbesuche vorberei-
ten und durchfihren

f)  Konditionen von Objektar-
ten prifen

1.4 Optimierter Einsatz der
Warenw irtschaft (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt B Nummer
1.4)

a) Warenwirtschaftsysteme
unterscheiden und im Hin-
blick auf die Anforderun-
gen des Betriebes bew er-
ten
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

b)

Warenfluss artikelgenau
und zeitnah erfassen

c)

Statistiken und Kennzahlen
aus der Warenw irtschaft
erstellen, analysieren so-
w ie betriebsw irtschaftlich
ausw erten

d)

Umsatz- und Umschlags-
zahlen nach Titeln, Wa-
rengruppen und Lieferan-
ten ausw erten

e)

Datensicherheit und -
integritdt der Warenw irt-
schaftpriifen, Daten pfle-
gen

1.5

Logistik (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 1.5)

Logistische Beziehungen
zw ischen Sortiment, Ver-
lag, Auslieferung und Zw i-
schenbuchhandel be-
triebsw irtschaftlich beurtei-
len

b)

Lieferw ege, insbesondere
Buicherw agendienste, auf
Effizienz und Kosten pru-
fen und Wirtschaftlichkeit
bew erten

Warenstrome steuern und
optimieren

Verlag (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 2)

Wahlqualifikationseinheit nur
betrieblich

21

Programmplanung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.1)

a)

Das Verlagsprogramm
insbesondere anhand der
Marktausrichtung sow ie
Breite und Tiefe beurteilen

b)

Medienprodukte, insbe-
sondere Digital- und Print-
produkte, Insertionspro-
dukte, Lizenzen und Ne-
benrechte sow ie Dienst-
und Serviceleistungen, un-
terscheiden

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung

Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:

. Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2012

17 von 31



Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

c) Beider Planung und Kon-
zeption von Medienproduk-
ten unter Berlcksichtigung
von Zielgruppen und
Marktausrichtung mitw ir-
ken

d) Medienprodukte unter
Beriicksichtigung der Kos-
tenrechnung planen

e) Digitale Produkte unter-
scheiden und unter Pro-
duktions-, Absatz-und
Kostenaspekten bew erten

f)  Bedeutung von Akquise
und Betreuung von Auto-
ren fur den Verlag bew er-
ten

g) Entwirfe fur Vertrage mit
Autoren, Ubersetzern und
Bildautoren vorbereiten

h)  Moglichkeiten der Bildbe-
schaffungund des Erw erbs
der Bildrechte recherchie-
ren und bew erten

2.2 Herstellung und Produktion
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.2)

a) Termine planen, festlegen
und deren Einhaltung kon-
trollieren

b)  Herstellungsverfahren fur
Print-, Digital- und Neben-
produkte unter Beriicksich-
tigung w irtschaftlicher und
Okologischer Kriterien so-
w ie betrieblicher Vorgaben
ausw ahlen

c) Angebote einholen, ver-
gleichen und ausw ahlen

d) Kalkulationen und De-
ckungskostenbeitrags-
rechnungen erstellen

e) Auftrage vergeben

bb Bundesinstitut flr
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

f)  Ander Layouterstellung
von Print- und digitalen
Produkten und dabei an
der Umsetzung konzeptio-
neller Vorgaben aus Mar-
keting und Lektorat mitw ir-
ken

g) Produktionsprozesse koor-
dinieren sow ie Kosten
Uberw achen

h)  Verkaufspreise kalkulieren

2.3 Marketing und Werbung (§
4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.3)

a) Kundenw linsche und -
bedirfnisse ermitteln und
Verfahren der Preisfindung
anw enden

b) WerbemalRnahmen flr
Handels- und Endkunden
unterscheiden und koordi-
nieren

¢) Ander Entwicklung von
Werbemitteln und ver-
kaufsfordernden Malknah-
men unter Berlicksichti-
gung von Werbeetats mit-
wirken

d) Rezensionsexemplare
versenden

e) Strukturen des Rezensi-
onsw esens verkaufsfor-
dernd nutzen, Rezensio-
nen ausw erten

f)  Werbestrategien insbe-
sondere unter Berlicksich-
tigung von Preis, Ausstat-
tung und Zielgruppe entw i-
ckeln

2.4 Verkauf (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 2.4)

a) Beider Entwicklung von
Verkaufsstrategien mitw ir-
ken

b)  Organisation, Betreuung
und Steuerung des Au-
Rendienstes unterstitzen
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

Vertreterkonferenzen vor-
bereiten und organisieren

Vertrieb (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 2.5)

Vertriebsdaten ermitteln
und ausw erten

Bezugs- und Konditionen-
modelle entw ickeln und
anbieten

Vertriebsw ege ausw ahlen

Die Auftragsabw icklung
und die Rechnungsstellung
steuern

Auslieferungen koordinie-
ren

Rechte und Lizenzen (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.6)

Ausw irkungen von Erw erb,
Sicherung und Verkauf von
Verw ertungs- und Nut-
zungsrechten bew erten

b)

Bei Abschluss von Ver-
lags- und Lizenzvertragen
mitw irken

Antiquariat (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 3)

Wahlqualifikationseinheit nur
betrieblich

3.1

Einkauf (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 3.1)

Angebote bearbeiten und
bew erten; Gegensténde
des Antiquariats aus Pri-
vathand und aus Doublet-
tenbestanden offentlicher
Bibliotheken ankaufen und
kollationieren

b)

Gegenstande des Antiqua-
riats, insbesondere unter
Berucksichtigung des Prei-
ses und des Zustands, be-
schaffen

c)

Antiquariatsspezifische
Internetportale nutzen
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Zusatz

material, ergdanzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

d) Gegenstande des Antiqua-
riats ersteigern

e) Aus Restbestanden von
Verlagen und aus Antiqua-
riatskatalogen bestellen;
Bezugsquellen erschlieRen

f)  Gegenstande des Antiqua-
riats, insbesondere histori-
sche Buchgattungen,
Druck- und Originalgrafik
und Handschriften, bew er-
ten

g) Enkaufsentscheidungen
unter Berlicksichtigung der
Marktsituation sow ie litera-
rischer, kiinstlerischer,
wissenschaftlicher und w a-
renkundlicher Gesichts-
punkte treffen

h)  Verkaufspreise unter Be-
ricksichtigung antiquari-
atsspezifischer Besonder-
heiten kalkulieren

i) Finanzplanung und Budge-
tierung beim Einkauf be-
ricksichtigen

3.2 Bearbeitung der Handels-
gegenstande (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 3.2)

a) Bucher in Bibliographien
auffinden und unterschied-
liche Verzeichnungsprinzi-
pien berlcksichtigen

b)  Hifsmittel und Literatur fur
eine verkaufsférdernde zu-
satzliche Beschreibung
nutzen

c) Das Internet, insbesondere
die Online-Kataloge der
Bibliotheken, zur Recher-
che nutzen

d) Werksverzeichnisse und
Kataloge mit Verzeichnung
von Original- und Druck-
grafik nutzen

e) Enbande beschreiben
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Zusatz

material, ergdanzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

f)  Versteckte Bibliographien
nutzen

g) Katalogeintrag mit biblio-
graphischer Aufnahme und
Zustandsbeschreibung er-
stellen und in Datenbank
Ubertragen

3.3 FErhaltung und Bestands-
pflege (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 3.3)

a) Materialien, insbesondere
Papier, Leder und Perga-
ment, unterscheiden

b)  Bucher und Graphiken zur
Erhaltung reparieren und
pflegen

c) Lagersystematik erstellen
und verw alten

d) Bestande und Datenban-
ken pflegen

3.4 Beratung und Verkauf (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3.4)

a) Kunden Uber Gegensténde
des Antiquariats informie-
ren

b)  Angebote erstellen

c) Preise gegenilber den
Kunden begrinden

d)  Kundenw Unsche, insbe-
sondere von Bibliotheken,
Bibliophilen und Samm-
lern, feststellen und bear-
beiten

e) Nicht vorratige Biicher und
Zeitschriften auffinden,
insbesondere Uber Han-
delspartner und Auktionen

f)  Bicher im Kundenauftrag
begutachten

g) Uber bibliophile Besonder-
heiten von Blichern infor-
mieren
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Zusatzmaterial,

erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan

Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder
1 2 3 2 3 4

h)  Antiquariatskataloge sowie
Sonderlisten und Spezial-
angebote planen, erstellen,
gestalten und versenden

i) Den Beitrag des Antiquari-
ats fir die Erhaltung von
Kulturgutern aufzeigen

C Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der dreim

onatigen Wahlqualifikationen

1 Gestaltung einer spezifi-
schen Warengruppe (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 1)

Wahlqualifikationseinheit nur
betrieblich

1.1 Planung einer Warengrup-
pe (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
C Nummer 1.1)

a) Warengruppensystematik
als Mittel der logistischen,
betriebsw irtschaftlichen
und wissenschaftlichen
Standardisierung und
Strukturierung im Buch-
handel nutzen

b)  Rahmenbedingungen,
insbesondere kurzfristige
und langfristige Markt-
chancen einer spezifischen
Warengruppe, analysieren

c) Produktangebot der Verla-
ge und Lieferanten einer
spezifischen Warengruppe
bew erten

d) Produkte, insbesondere
nach Zielgruppen, Editi-
onsformen, Ausstattung,
Qualitat und Inhalt bew er-
ten

e) Chancen und Risiken im
Hinblick auf die Gestaltung
einer Warengruppe abw a-
gen, Kalkulationen erstel-
len und dabei insbesonde-
re die Vorgaben der Sorti-
mentspolitik berlcksichti-
gen

f)  Spezifische Warengruppe
ausw ahlen, unter Berlck-
sichtigung der Sortiments-
politik Ziele formulieren
und Budget planen
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

g) MarketingmaRnahmen
ausw ahlen

1.2 Durchfiihrung und Kontrol-
le (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
C Nummer 1.2)

a) Inhaltliche, organisatori-
sche, zeitliche und finanzi-
elle Planung mit Beteiligten
abstimmen

b)  Gestaltung der Waren-
gruppe umsetzen, koordi-
nieren und dokumentieren

c) Kundenresonanz feststel-
len

d)  Wirtschaftlichen Nutzen fir
den Betrieb ermitteln

e) Handlungsempfehlungen
fur den Betrieb ableiten

2 Buchhéandlerische Projekte Wahlqualifikationseinheit nur
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C betrieblich
Nummer 2)

2.1 Projektvorbereitung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.1)

a) Projekte ausw ahlen, Ziel-
gruppen festlegen und Zie-
le formulieren

b) Projekte planen; kunden-
orientierte, inhaltliche, or-
ganisatorische, zeitliche
und finanzielle Aspekte bei
der Projektarbeit beruck-
sichtigen

c) Projektablaufplan erstellen
und mit Beteiligten ab-
stimmen

d) Informations- und Kommu-
nikationsstrukturen einrich-
ten; Verantw ortlichkeiten
festlegen

2.2 Projektdurchfihrung (§4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.2)

) Zusatzmaterial, erganzt AUSBILDUNG GESTALTEN:
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

a) Projektaufgaben sow ie die
Arbeit interner und exter-
ner Beteiligter koordinieren

b)  Projektablaufe und -
ergebnisse dokumentieren

c) Umsetzung des Projektab-
laufplans koordinieren

d) Projektfortschritt kontrollie-
ren und bei Abw eichungen
MalRnahmen ergreifen

2.3 Projektnachbereitung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.3)

a) Zielerreichung kontrollieren

b)  Abschlussbericht erstellen,
Projektergebnisse fir die
interne und externe Ver-
w ertung aufbereiten

c) Soll-Ist-Vergleich der Pro-
jektabrechnungen durch-

fuhren
3 Buchhandlerisches E- Wahlqualifikationseinheit nur
Business (§ 4 Absatz 2 betrieblich

Abschnitt C Nummer 3)

3.1 Anforderungsanalyse (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 3.1)

a) [T-Infrastruktur analysie-
ren, Zielgruppen festlegen,
Handlungsbedarf feststel-
len und mit Beteiligten ab-
stimmen

b) Dienstleistungsangebote
vergleichen, Kooperatio-
nen eingehen

c) Kundenorientierte, techni-
sche, organisatorische,
zeitliche, personelle und fi-
nanzielle Anforderungen
ermitteln

d) Ablaufplan erstellen

3.2 Durchfiihrung und Kontrolle
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 3.2)
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Zusatz

material, ergdanzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3 4

Schuljahr

2 3

Lernfelder

Ablaufplan umsetzen und
Ergebnisse kontrollieren

b)

Zw ischenschritte und Er-
gebnis testen und doku-
mentieren

c)

Ergebnis flrden Ge-
schaftsablauf freigeben,
Funktionalitat sicherstellen

d)

Nutzen fir den Betrieb und
fir die Zielgruppen ermit-
teln

Handlungsempfehlungen
fir den Betrieb ableiten

Ergebnisse im Betrieb
kommunizieren

D Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1

Der Ausbildungsbetrieb (§
4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1)

1.1

Stellung des Buchhandels
in der Gesamtw irtschaft (§
4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1.1)

a)

Stellung und Funktion des
Buchhandels in Gesell-
schaft, Wirtschaft und Kul-
tur erlautern

b)

Leistungen des Buchhan-
dels an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes er-
lautern

c)

Besonderheiten, die sich
aus dem kulturpolitischen
Auftrag ergeben, begrin-
den

1,6

d)

Aufbau und kulturpolitische
Aktivitaten der Branchen-
organisation darstellen

1.2

Betriebliche Organisation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1.2)

a)

Rechtsform des Ausbil-
dungsbetriebes darstellen
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

b)  Organisatorischen Aufbau X X 1
des Ausbildungsbetriebes
mit seinen Aufgaben und
Zustandigkeiten und dem
Zusammenw irken einzel-
ner Funktionsbereiche er-
klaren

c) Geschéaftsfelder, Aufgaben X X 1
und Arbeitsablaufe im Be-
trieb darstellen

d) Zusammenarbeit des Aus- X X 1
bildungsbetriebes mit Ko-
operationspartnern, Wirt-
schaftsorganisationen, Be-
hérden und Berufsvertre-
tungen erldutern

1.3 Berufsbildung (§ 4 Absatz
2 Abschnitt D Nummer 1.3)

a) Rechte und Fflichten aus X X 1
dem Ausbildungsvertrag
feststellen und Aufgaben
der Beteiligten im dualen
System beschreiben

b) Den betrieblichen Ausbil- X X 1
dungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen

c) Lebensbegleitendes Ler- X X X 1, 13
nen fir die beruflichen und
personliche Entw icklung
begrinden sow ie den Nut-
zen beruflicher Aufstiegs-
und Weiterentw icklungs-
moglichkeiten darstellen

1.4 Personalw irtschaft, arbeits-
und sozialrechtliche Vor-
schriften (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt D Nummer 1.4)

a) Arbeits-, sozial- und mitbe- X X X 1, 13
stimmungsrechtliche Vor-
schriften sow ie fur den Ar-
beitsbereich geltende Tarif-
und Arbeitszeitregelungen
beachten

b) Ziele und Aufgaben der X X 13
Personaleinsatzplanung
erlautern und zu ihrer Um-
setzung beitragen; Perso-
naleinsatzplane erstellen
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel Rahmenlehrplan

Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

c) Arbeitsvertrage unter Be- X X X 1, 13
ricksichtigung arbeits-,
steuer- und sozialversiche-
rungsrechtlicher Ausw ir-
kungen unterscheiden

d) Positionen der eigenen X X X 1
Entgeltabrechnung erkla-
ren

1.5 Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1.5)

a) Gefahrdung von Sicherheit X X X 1, 13
und Gesundheit am Ar-
beitsplatz feststellen und
MaRnahmen zu ihrer Ver-
meidung ergreifen

b)  Berufsbezogene Arbeits- X X X 1, 13
schutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anw en-
den

c) Verhaltensw eisen bei Un- X X X 1, 13
fallen beschreiben sow ie
erste MalRnahmen einleiten

d) Vorschriftendes vorbeu- X X X 1, 13
genden Brandschutzes
anw enden

e) Verhaltensw eisen bei X X X 1, 13
Branden beschreiben und
Maflnahmen

1.6 Umweltschutz (§ 4 Absatz
2 Abschnitt D Nummer 1.6)

a) Zur Vermeidung betriebs- X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
bedingter Umw eltbelastun- kungen
gen im beruflichen Einw ir-
kungsbereich beitragen,

insbesondere
b)  Mogliche Umw eltbelastun- X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
gen durch den Ausbil- kungen

dungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umw eltschutz
an Beispielen erklaren

c)  Fir den Ausbildungsbe- X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
trieb geltende Regelungen kungen
des Umw eltschutzes an-
w enden
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Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

d) Moglichkeiten der wirt- X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
schaftlichen und umw elt- kungen
schonenden Energie- und
Materialverw endung nut-

zen
e) Abfalle vermeiden; Stoffe X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
und Materialien einer um- kungen

w eltschonenden Entsor-
gung zufiihren

2 Arbeitsorganisation, Infor-
mation und Kommunikation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2)

2.1 Arbeitsorganisation (§ 4
Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.1)

a) Die eigene Arbeit systema- X X X X integrativ in allen Lernfeldern
tisch planen, durchfihren

und kontrollieren; dabei in- Berufsbezogene Vorbemer-

haltliche, organisatorische, kungen
zeitliche und finanzielle
Aspekte berlcksichtigen
b)  Arbeits- und Organisati- X X X X integrativ in allen Lernfeldern

onsmittel sow ie Lern- und

Arbeitstechniken einsetzen Berufsbezogene Vorbemer-

kungen

c) Methoden des selbststan- X X X X integrativ in allen Lernfeldern
digen Lernens anw enden,

Fachinformationen nutzen Berufsbezogene Vorbemer-

kungen

2.2 Teamarbeit und Kooperati-
on (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
D Nummer 2.2)

a) Information, Kommunikati- X X X 1, 7,8
on und Kooperation fir Be-
triebsklima, Arbeitsleistung
und Geschéftserfolg nut-
zen

b)  Bedeutung von Wertschat- X X X 1, 7,8
zung, Respekt und Ver-

trauen als Grundlage er- Berufsbezogene Vorbemer-

folgreicher Zusammenar- kungen
beit beschreiben
c) Aufgabenim Team planen X X X 1,7,8

und bearbeiten Berufsbezogene Vorbemer-

kungen
d) Konflikte analysieren, Lo- X X X X 1, 7,8, 10
sungsalternativen entw i-
ckeln
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan

Stand:

17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr
2 3

Schuljahr

2 3 4

Lernfelder

e) Zur Vermeidung von X
Kommunikationsstérungen
beitragen

X X

1,7,8,10,13

f)  Rickmeldungen geben X
und entgegennehmen

1,7,8

g) Die eigene Handlungs- X
kompetenz als w esentliche
Voraussetzung furden Un-
ternehmenserfolg erken-
nen

1,7,8, 10,13,

Berufsbezogene Vorbemer-
kungen

2.3 Informations- und Kommu-
nikationssysteme, Daten-
schutz und Datensicherheit
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.3)

a) Moglichkeiten der Daten- X
Ubertragung und Informati-
onsbeschaffung nutzen,
Sicherheitsanforderungen
beachten

integrativ in allen Lernfeldern

b)  Informations- und Kommu- X
nikationssysteme aufga-
ben- und kundenorientiert
einsetzen

integrativ in allen Lernfeldern

c) Nachhaltigkeit und Be- X
stand von Datenformen
und -tréagern bew erten

integrativ in allen Lernfeldern

d) Daten pflegen und sichern X
und dabei Regelungen des
Datenschutzes beachten

integrativ in allen Lernfeldern

e) Techniken des Dokumen- X
tenmanagements anw en-
den

integrativ in allen Lernfeldern

2.4 HBektronische Geschafts-
abw icklung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt D Nummer 2.4)

a) Hardw are-Probleme, ins-
besondere bei Computern
und Peripherie, analysie-
ren, Malnahmen veran-
lassen

integrativ in allen Lernfeldern

b)  Softw are-Probleme, insbe-
sondere bei Betriebssys-
tem, Standardsoftw are,
Warenw irtschaftssystem
und Server-Softw are, ana-
lysieren, MalRnahmen ver-
anlassen

integrativ in allen Lernfeldern

bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung
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Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

c) Netzw erk- und internetba- X X X X integrativ in allen Lernfeldern
sierte Anw endungen und
Dienste, insbesondere Si-
cherheitssoftw are, Server-
dienste, Web Services,

w arten

d) Webseite aktualisieren und X X X X integrativ in allen Lernfeldern
pflegen

e) Die digitale Wertschop- X X X X integrativ in allen Lernfeldern

fungskette im Kontext be-
trieblicher Optimierungen
nutzen

2.5 Qualitatssicherung betrieb-
licher Ablaufe (§ 4 Absatz
2 Abschnitt D Nummer 2.5)

a) Betriebliche Ablaufe unter X X X X integrativ in den anderen
Berlicksichtigung von In- Lernfeldern
formationsflissen, Ent-
scheidungsw egen und
Schnittstellen darstellen

b)  Einflussfaktoren auf die X X X X integrativ in den anderen
Qualitdt an der eigenen Lernfeldern
Prozesskette analysieren
und qualitdtssichernde
MaRnahmen im eigenen
Arbeitskontext durchflihren

c) Zusammenhang zwischen X X X X integrativ in den anderen
Qualitdt und Kundenzufrie- Lernfeldern
denheit sow ie dessen
Ausw irkungen auf den Un-
ternehmenserfolg darstel-

len
d)  Zur kontinuierlichen Ver- X X X X integrativ in den anderen
besserung von Arbeitspro- Lernfeldern
zessen im Betrieb beitra-
gen

' Erforderlich bei einer Ausbildungsgliederung nach Schwerpunkten oder Fachrichtungen:
Abschnitt . Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Abschnitt Il Ausbildung in den Fachrichtungen

Fachrichtung A

T Gof.

i Ohne Texthinweise

v Kenntlichmachung der Zuordnung durch Ankreuzen

v Zuordnungshinweise z.B.: WISO; LF 1,5, 7-9 +12; betrieblich.
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	a)  Warengruppensystematik des deutschen Buchhandels insbesondere im Bezug auf Literatur, Kultur, Wissenschaft und Technik begründen und anwenden
	c) Literaturgattungen und -formen sowie Epochen und Grundbegriffe der Literaturgeschichte unterscheiden und bewerten
	a) Gegenstände des Buchhandels, insbesondere Bücher, Zeitschriften und andere Printmedien, unterscheiden und ihre Bedeutung für die Branche darstellen
	b) Bücher, Zeitschriften und andere Printmedien von Angeboten in digitaler Form unterscheiden und bewerten
	c) Kartographische Produkte unterscheiden
	d) Buchaffine Nebenprodukte beschreiben und ihre Bedeutung für den Buchhandel begründen
	e) Dienstleistungen des Buchmarktes und ihre Bedeutung für den Unternehmenserfolg darstellen
	f) Kriterien, insbesondere literarischer, künstlerischer, wissenschaftlicher und technischer Art, für die qualitative Beurteilung des Angebots im Ausbildungsbetrieb anwenden
	a) Aufbau von Büchern beschreiben, ihre Ausstattung bewerten
	b) Schrift-, Papier- und Einbandarten unterscheiden
	c) Satz-, Druck- und Bindetechniken unterscheiden
	a) Besonderheiten der Buchbranche und Leistungen des Buchmarkts unter handelsbezogenen und kulturellen Aspekten bewerten
	b) Die Wertschöpfungskette im Buchmarkt erläutern und den eigenen Betrieb in diese einordnen
	c) Geschäftsprozesse des Buchmarktes und Geschäftsbeziehungen zwischen den einzelnen Handelspartnern erläutern
	d) Handelslandschaft im Sortimentsbuchhandel beschreiben
	e) Die Bedeutung und die unterschiedlichen Strukturen des Verlagswesens im Buchhandel beschreiben
	f) Verlage und ihre Schwerpunkte unterscheiden
	g) Die Funktionsbereiche im Verlag beschreiben
	a) Branchenspezifische Gesetze berücksichtigen
	b) Rechte und Pflichten, die sich aus dem Preisbindungsgesetz ergeben, anwenden
	c) Bestimmungen des Urheberrechts berücksichtigen
	d) Branchenspezifische Rahmenbedingungen, insbesondere Verkehrsordnung für den Buchhandel und Wettbewerbsregeln des Börsenvereins des Deutschen Buchhandels, anwenden
	e) Handelsrechtliche Bestimmungen, insbesondere zum Wettbewerb, Internethandel und Fernabsatz, anwenden
	a) Aufbau von Bibliographien kennen und Regeln des Bibliographierens anwenden
	b) Das Verzeichnis Lieferbarer Bücher und Barsortimentskataloge anwenden und auswerten
	a) Möglichkeiten der Volltextsuche nutzen
	b) Recherchemöglichkeiten von fremdsprachigen Titeln im Internet nutzen und Besonderheiten berücksichtigen
	c) Angebote buchaffiner Nebenmärkte erschließen und Nutzen prüfen
	d) Verzeichnisse oder Kataloge mit den bibliographischen Angaben erstellen
	e) Interaktive Web-Techniken und buchhandelsspezifische Portale nutzen
	a) Fachinformationen, insbesondere das Börsenblatt, auswerten
	b) Buchmessen als Informationsquellen nutzen
	b) Zyklus eines Bestellvorgangs anhand der Warenwirtschaft beschreiben
	c) Warengruppen anhand der Warengruppensystematik als Teil des betrieblichen Warensortimentes unterscheiden
	a) Ware annehmen; Lieferungen nach Art, Menge und auf offene Mängel prüfen, bei Beanstandungen Maßnahmen einleiten
	a) Bei der Lagerverwaltung des Ausbildungsbetriebes mitwirken und die Lagerorganisation des Ausbildungsbetriebs begründen
	a) Formen der Beschaffung unterscheiden
	b) Warennachbezug anhand der Warenwirtschaftsdaten durchführen
	c) Bei der Beschaffung wirtschaftliche Aspekte berücksichtigen
	d) Sonderkonditionen bei der Beschaffung berücksichtigen
	e) Handelsbräuche, insbesondere die Verkehrsordnung, anwenden
	b) Zusammenhänge zwischen Anordnung und inhaltlicher Struktur des Sortiments begründen
	a) Bedarf an Waren unter Berücksichtigung der Umsatz- und Bestandsentwicklung, der saisonalen Schwankungen sowie der Absatzchancen ermitteln
	b) Umsatzkennzahlen beim Einkauf berücksichtigen
	c) Einkaufsmöglichkeiten bei Verlag, Zwischenbuchhandel und über Einkaufsgemeinschaften sowie Bündelung bei Eigenbestellung beurteilen und beim Einkauf nutzen
	a) Waren und Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes kundenorientiert anbieten, Preise begründen
	b) Gesprächsführungstechniken bei Informations-, Beratungs- und Verkaufsgesprächen anwenden
	c) Im Kundengespräch sprachliche und nichtsprachliche Kommunikationsformen berücksichtigen
	d) Auf Kundeneinwände und Kundenargumente verkaufsfördernd reagieren
	e) Konfliktursachen feststellen, Konfliktlösungen im Beratungsgespräch situationsbezogen anwenden
	f) Kundentypen und Verhaltensmuster im Kundengespräch individuell nutzen
	g) Kaufmotive und Wünsche von Kunden ermitteln und in Verkaufsgesprächen nutzen
	h) Kulturelle Besonderheiten im Kundenkontakt berücksichtigen
	a) Kunden beraten und Verkaufsgespräche führen, Kauf abschließen
	b) Kundenkontakte nutzen und pflegen, dem Kundeninteresse entsprechende Bücher und Produkte aktiv anbieten
	c) Über Neuerscheinungen informieren, neue Bücher und Bestsellerservice anbieten
	d) Über Titel und Produktformen kundenorientiert beraten
	e) Trends und innovative Ansätze als Verkaufsargument nutzen
	f) Kundenbestellungen aufnehmen und bearbeiten
	g) Auswirkungen der eigenen Verkaufstätigkeit auf Unternehmenserfolg, Kundenzufriedenheit und Kundenbindung berücksichtigen
	a) Kasse vorbereiten, kassieren, bare und unbare Zahlungen abwickeln, Kaufbelege erstellen
	b) Kasse abrechnen, Kassenbericht erstellen, Einnahmen und Belege weiterleiten
	c) Kunden bei Kassiervorgang Serviceleistungen anbieten
	d) Kassiervorgang als Mittel zur Kundenbindung nutzen
	e) Buchhandelsspezifische Zahlungsmittel erläutern
	f) Besonderheiten beim Kassieren von Rechnungen berücksichtigen und die erfolgreiche Durchführung des unbaren Zahlungsvorgangs sicherstellen
	a) Das Spektrum der buchhändlerischen Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes kundenorientiert einsetzen
	b) Einfluss von Kundenbindung und Kundenservice auf den Verkaufserfolg beachten
	c) Für nicht lieferbare Bücher und Produkte vergleichbaren Ersatz anbieten und erläutern
	d) Beim Einsatz besonderer Formen des Kundenservices im Ausbildungsbetrieb mitwirken
	e) Umtausch, Beschwerden und Reklamationen bearbeiten; rechtliche Bestimmungen und betriebliche Regelungen anwenden
	f) Beschwerdemanagement als Instrument zur Kundenbindung nutzen
	g) Durch eigenes Verhalten zur Kundenzufriedenheit und Kundenbindung beitragen
	h) Kundendaten pflegen, Regelungen des Datenschutzes beachten
	a) Vertriebswege des Buchhandels nutzen
	b) Informationen zur Erschließung neuer Vertriebswege auswerten und nutzen
	c) Waren unter Berücksichtigung von Kundenwünschen sowie wirtschaftlichen und ökologischen Gesichtspunkten versenden
	d) Besondere Anforderungen der Firmenkunden bei der Organisation des Vertriebs berücksichtigen
	e) Besonderheiten des Rechnungsverkaufs und Versands berücksichtigen
	f) Vor- und Nachteile von E-Commerce aus Sicht von Unternehmen und Kunden beurteilen
	a) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
	b) fremdsprachige Informationsquellen aufgabenbezogen auswerten
	c) Auskünfte erteilen und einholen, auch in einer Fremdsprache
	a) Strukturen der Buchhandelslandschaft bei Marketingentscheidungen berücksichtigen
	b) Marktdaten erfassen, Marktsituation am Standort unter wirtschaftlichen und regionalen Gesichtspunkten beurteilen und Schlussfolgerungen für das Marketing ziehen
	c) Informationen über Kauf- und Konsumverhalten von bestehenden und potenziellen Zielgruppen ermitteln und für Marketingmaßnahmen aufbereiten
	d) Kundenwünsche und -bedürfnisse ermitteln, mit betrieblichen Leistungsangeboten vergleichen und daraus bedarfsgerechten Vorgehensweisen ableiten
	6.2 Marketingkonzepte (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6.2)
	a) Ergebnisse der Marktforschung für die Entwicklung, Planung und Durchführung eines Marketingkonzeptes nutzen
	b) Marketingmaßnahmen auswählen und Marketinginstrumente einsetzen, Budgetvorgaben berücksichtigen
	c) Erfolg der Marketingmaßnahmen beurteilen
	d) Möglichkeiten der freien Preisgestaltung als Instrument der Angebotspolitik nutzen
	a) Visuelle Verkaufsförderung gezielt einsetzen
	b) Anlass- und zielgruppenbezogene Informationen für die Verkaufsförderung einsetzen
	c) Verkaufsstarke und verkaufsschwache Zonen feststellen und Maßnahmen zur Verkaufsförderung ableiten
	d) Verkaufsfördernde Maßnahmen planen, durchführen und auswerten
	a) Verkaufspsychologische Erkenntnisse bei der Gestaltung der Warenpräsentation berücksichtigen
	b) Ladengestaltung und Lichtdesign zur Warenpräsentation nutzen
	c) Präsentationsflächen im Rahmen der innerbetrieblichen Werbung gestalten
	d) Schaufensterplan erstellen und Schaufenster dekorieren
	e) Eigene Dekorationsmittel und Materialien der Verlage einsetzen
	a) Werbeplan erstellen
	b) Werbemittel und Werbeträger unter Berücksichtigung von Kosten und Erfolg einsetzen
	c) Medien zielgruppenorientiert einsetzen
	d) Erfolg der Werbemaßnahmen beurteilen
	a) Maßnahmen der Öffentlichkeitsarbeit planen, durchführen und beurteilen
	b) Maßnahmen der Öffentlichkeitsarbeit und Werbung unterscheiden und koordinieren
	c) Mit Medienvertretern zusammenarbeiten und Medienanalysen durchführen
	d) Interessen von Kooperationspartnern und Sponsoren berücksichtigen
	a) Rechnungen erstellen und Belege für die Finanzbuchhaltung erfassen
	b) Möglichkeiten der Zusammenarbeit mit Abrechnungs-Gesellschaften prüfen
	c) Zahlungsmethoden unterscheiden, Zahlungsvorgänge rechnerisch bearbeiten und abwickeln
	d) Vorgänge des Mahnwesens bearbeiten
	a) Kosten- und Leistungsrechnung im Ausbildungsbetrieb als Informations- und Kontrollsystem anwenden
	b) Kaufmännische Schlussfolgerungen aus der Kosten- und Leistungsrechnung ableiten und an der Erfolgsrechnung mitwirken
	a) Betriebliche Kennzahlen, insbesondere des Umsatzes, des Lagerumschlags und der Rentabilität sowie  Handelsspanne und Rohertrag,  ermitteln und für die Disposition nutzen
	b) Statistiken erstellen und zur Vorbereitung von Entscheidungen aufbereiten
	c) Maßnahmen der Steuerung vorbereiten und bei deren Durchführung mitwirken
	d) Controlling als Informations- und Steuerungsinstrument nutzen
	a) Geschäftskonzepte des Buchhandels, insbesondere Filial- und Lagerkonzepte, Vertriebs- und Sortimentsausrichtung, vergleichen und in Bezug auf den Ausbildungsbetrieb bewerten
	a) Bezugsformen, Bestellwege und Bestelltechniken unter Berücksichtigung von Bezugs- und Zahlungskonditionen beurteilen und anwenden
	b) Budgetierung als Steuerungsinstrument einzelner Sortimentssegmente nutzen
	c) den Barsortimentsanteil des Ausbildungsbetriebes begründen
	d) Kontakte mit Verlagsvertretern pflegen
	e) Vertreterbesuche vorbereiten und durchführen
	f) Konditionen von Objektarten prüfen
	2 Verlag (§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2)
	a) Das Verlagsprogramm insbesondere anhand der Marktausrichtung sowie Breite und Tiefe beurteilen
	b) Medienprodukte, insbesondere Digital- und Printprodukte, Insertionsprodukte, Lizenzen und Nebenrechte sowie Dienst- und Serviceleistungen, unterscheiden
	c) Bei der Planung und Konzeption von Medienprodukten unter Berücksichtigung von Zielgruppen und Marktausrichtung mitwirken
	d) Medienprodukte unter Berücksichtigung der Kostenrechnung planen
	e) Digitale Produkte unterscheiden und unter Produktions-, Absatz- und Kostenaspekten bewerten
	f) Bedeutung von Akquise und Betreuung von Autoren für den Verlag bewerten
	g) Entwürfe für Verträge mit Autoren, Übersetzern und Bildautoren vorbereiten
	h) Möglichkeiten der Bildbeschaffung und des Erwerbs der Bildrechte recherchieren und bewerten
	a) Termine planen, festlegen und deren Einhaltung kontrollieren
	b) Herstellungsverfahren für Print-, Digital- und Nebenprodukte unter Berücksichtigung wirtschaftlicher und ökologischer Kriterien sowie betrieblicher Vorgaben auswählen
	c) Angebote einholen, vergleichen und auswählen
	d) Kalkulationen und Deckungskostenbeitragsrechnungen erstellen
	e) Aufträge vergeben
	f) An der Layouterstellung von Print- und digitalen Produkten und dabei an der Umsetzung konzeptioneller Vorgaben aus Marketing und Lektorat mitwirken
	g) Produktionsprozesse koordinieren sowie Kosten überwachen
	h) Verkaufspreise kalkulieren
	2.3 Marketing und Werbung (§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.3)
	a) Kundenwünsche und -bedürfnisse ermitteln und Verfahren der Preisfindung anwenden
	b) Werbemaßnahmen für Handels- und Endkunden unterscheiden und koordinieren
	c) An der Entwicklung von Werbemitteln und verkaufsfördernden Maßnahmen unter Berücksichtigung von Werbeetats mitwirken
	d) Rezensionsexemplare versenden
	e) Strukturen des Rezensionswesens verkaufsfördernd nutzen, Rezensionen auswerten
	f) Werbestrategien insbesondere unter Berücksichtigung von Preis, Ausstattung und Zielgruppe entwickeln
	2.4 Verkauf (§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.4)
	a) Bei der Entwicklung von Verkaufsstrategien mitwirken
	b) Organisation, Betreuung und Steuerung des Außendienstes unterstützen
	c) Vertreterkonferenzen vorbereiten und organisieren
	a) Vertriebsdaten ermitteln und auswerten
	b) Bezugs- und Konditionenmodelle entwickeln und anbieten
	c) Vertriebswege auswählen
	d) Die Auftragsabwicklung und die Rechnungsstellung steuern
	e) Auslieferungen koordinieren
	a) Auswirkungen von Erwerb, Sicherung und Verkauf von Verwertungs- und Nutzungsrechten bewerten
	a) Angebote bearbeiten und bewerten; Gegenstände des Antiquariats aus Privathand und aus Doublettenbeständen öffentlicher Bibliotheken ankaufen und kollationieren 
	b) Gegenstände des Antiquariats, insbesondere unter Berücksichtigung des Preises und des Zustands, beschaffen
	c) Antiquariatsspezifische Internetportale nutzen
	d) Gegenstände des Antiquariats ersteigern
	e) Aus Restbeständen von Verlagen und aus Antiquariatskatalogen bestellen; Bezugsquellen erschließen 
	f) Gegenstände des Antiquariats, insbesondere historische Buchgattungen, Druck- und Originalgrafik und Handschriften, bewerten
	g) Einkaufsentscheidungen unter Berücksichtigung der Marktsituation sowie literarischer, künstlerischer, wissenschaftlicher und warenkundlicher Gesichtspunkte treffen
	h) Verkaufspreise unter Berücksichtigung antiquariatsspezifischer Besonderheiten kalkulieren 
	i) Finanzplanung und Budgetierung beim Einkauf berücksichtigen
	3.3 Erhaltung und Bestandspflege (§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 3.3)
	a) Stellung und Funktion des Buchhandels in Gesellschaft, Wirtschaft und Kultur erläutern 
	b) Leistungen des Buchhandels an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erläutern 
	c) Besonderheiten, die sich aus dem kulturpolitischen Auftrag ergeben, begründen 
	d) Aufbau und kulturpolitische Aktivitäten der Branchenorganisation darstellen
	a) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen
	b) Organisatorischen Aufbau des Ausbildungsbetriebes mit seinen Aufgaben und Zuständigkeiten und dem Zusammenwirken einzelner Funktionsbereiche erklären
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