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Lernfelder

Kompetenzen

Unternehmen als
komplexes und soziales
System erkunden und
darstellen

Die Stellung, Aufgaben und Wirkung von Wirtschaftsbetrieben und Verwaltungen im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beurteilen und
unterschiedliche Zielsetzungen beurteilen.

Die Wechselwirkungen zwischen den Bedtrfnissen und dem in betrieblichen Leistungsprozessen erzeugten Giiterangebot aufzeigen und die
Funktionen des Marktes als Koordinationsinstanz charakterisieren.

Die Notwendigkeit wirtschaftlichen Handels begriinden sowie Leistungsprozesse in Produktions-, Handels-, und Dienstleistungsbetrieben bezlig-
lich der Kombination der Produktionsfaktoren, Lagerhaltung und Umweltbelastung vergleichen.

Das Zusammenwirken der Haushalte und Betriebe in einem einfachen Wirtschaftskreislauf unter Einbeziehung des Okosystems sowie der Ver-
teilung der Produktionsfaktoren und Wertschopfung darstellen

Am Beispiel der Leistungserstellung in Produktionsbetrieben verschiedene Arten der innerbetrieblichen Arbeitsteilung unterscheiden und im
Hinblick auf 6konomische und soziale Aspekte beurteilen. Formen der Leistungsverwertung beschreiben. Die Bedeutung von Beschaffungs- und
Absatzmarkten fir den Leistungsprozess erldutern Leistungsschwerpunkte und Arbeitsschwerpunkte des Unternehmens prasentieren

Den Arbeitsplatz in den betrieblichen Funktionszusammenhang einordnen und die mit der Tatigkeit verbundenen Befugnisse unterscheiden.

Die allgemeinen Verdnderungen der Arbeitswelt erkennen und auf die eigene Arbeit beziehen, tiberdenken und individuelle Einflussmoglich-
keiten auf den Arbeitsprozess nutzen.

Die Bedeutung der Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit flir die Leistungsfahigkeit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter be-
urteilen und in diesem Zusammenhang den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten, wobei ergonomische Grundsatze sowie Schutzvor-
schriften und Betriebsvereinbarungen fir Bildschirmarbeitsplatze und wichtige Vorschriften fir Biroarbeitsplatze zu beachten sind.
Betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Biromaschinen und -geréte, Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht
handhaben, wirtschaftlich und 6kologisch einsetzen sowie Wartung und Instandsetzung veranlassen.

Blromaterial verwalten

Die Bedeutung des Personaleinsatzes fiir einen Betrieb verstehen und bei Personaleinstellungen unter Beachtung wichtiger arbeitsrechtlicher Be-
stimmungen mitwirken.

Gesichtspunkte fir Personalbedarf und PersonalbeschaffungsmafRnahmen darstellen.

Das Konzept der dualen Berufsausbildung erlautern und die Aufgaben der an der Berufsausbildung beteiligten Personen und Einrichtungen dar-
stellen. Wesentliche Rechtsvorschriften der Berufsausbildung beurteilen.

Flr das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und sozialrechtliche, sowie tarifliche und betriebliche Bestimmungen aufgabenorientiert anwenden.




Informations- und
Kommunikationssysteme
nutzen

Elementare Bedienungsfunktionen einer DV-Anlage ausfiihren und die Funktionen der Komponenten in ihrem Zusammenwirken beschreiben
sowie grundlegende Operationen ausfiihren.

Verfahren der Datensicherung anwenden und Richtlinien und Vorschriften des Datenschutzes erldutern und einhalten.
Wesentliche Leistungskomponenten von TV-Programmen erldutern.

Alle Tasten fir Schriftzeichen im Tastschreiben mit einem Textverarbeitungsprogramm bedienen.

Ein TV-Programm in seinen Grundoperationen beherrschen u. einfache Autorenkorrekturen durchfiihren.

Texte, Geschaftsbriefe und Befehle rationell eingeben und normgerecht gestalten.

Schriftwechsel rationell organisieren.

Okologische u. konomische Gesichtspunkte beim Umgang mit Arbeitsmitteln und -geriten beriicksichtigen.

Ein- und ausgehende Post bearbeiten.

Sachgerecht mit Karteien, Dateien und Listen arbeiten.

Registraturarbeiten sachgerecht durchfiihren sowie Registraturformen beurteilen.

Wertestrome erfassen
und auswerten

Bedeutung und Aufgaben des Rechnungswesens in Haushalten, Betrieben und in der Gesamtwirtschaft im Uberblick beschreiben und ins-
besondere die Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben begriinden. Teilbereiche des betrieblichen Rechnungswesens erldutern und ausgewihlte
Fragestellungen mit geeigneten Formen des Wirtschaftsrechnens bearbeiten.

Die Abhdngigkeit des Rechnungswesens von Betriebsaufbau und Betriebsablauf erkennen sowie ein computergestiitztes Finanzbuchfiihrungs-
programm einsetzen.

Den Ablauf und die Arten der Inventur unterscheiden sowie Inhalt und Bedeutung von Inventar und Bilanz in Verbindung mit den Aufgaben und
Rechtsgrundlagen der Buchfiihrung erlautern.

Geschéftsvorgange fir das betriebliche Rechnungswesen bearbeiten und das System der doppelten Buchfiihrung sicher handhaben und die
Systembiicher unterscheiden.

Erfolgsvorgange und deren Auswirkungen auf das Eigenkapital an Beispielen aus dem betrieblichen Leistungsprozess erkennen und buchen.
Das System der Umsatzsteuer verstehen sowie deren Berechnung und Buchung durchfiihren; dabei Bezlige zum Prozess der Wertschopfung im
Betrieb und in der Gesamtwirtschaft herstellen.

Veranderungen des Eigenkapitals durch Geschéftsfalle aus dem privaten Bereich erldutern und buchen.




Glter beschaffen und
verwalten

e Den storungsfreien Ablauf eines Materialbeschaffungsvorgangs von der Bedarfs- und Bezugsquellenermittlung bis zur Rechnungsprifung nach-
vollziehen und dabei moégliche Risiken fiir Betrieb und Umwelt aufzeigen.

e Im Rahmen der Beschaffung notwendige Entscheidungen unter Berlicksichtigung gleichgerichteter und entgegengesetzter Interessen von
Lieferanten und Kunden unter Abwagung 6konomischer und 6kologischer Kriterien treffen und in Kommunikationssituationen zum Ausdruck
bringen.

e Grundoperationen eines Tabellenkalkulationsprogramms im Zusammenhang mit einem Beschaffungsproblem durchfiihren, insbesondere bei
Bezugskalkulation und Angebotsvergleich, sowie Vorteile der Anwendung eines solchen Programms beschreiben. Eine Geschaftsgrafik iber das
Ergebnis eines Angebotsvergleichs oder eines anderen Beschaffungsproblems gestalten und auswerten.

e  Fir Beschaffungsprozesse relevante rechtliche Konstruktionen und Vertragstypen mit ihren Strukturen und Gestaltungsfreiheiten beziglich ihrer
Wirtschaftsforderungsfunktion sowie sozialen und 6kologischen Schutzfunktion kennen, anwenden und begriinden.

e  Mogliche Storungen beim Zustandekommen und Erflillung von Vertragen kennen und mit Berufung auf rechtliche Regelungen zieladaquat be-
heben.

Lern- und Arbeits-
prozesse

erfahren und
reflektieren*

*einschlieBlich Praktische Ausbildung

Das Lernfeld ,Lern- und Arbeitsprozesse reflektieren” dient der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der Praktischen Aus-
bildung. Je nach Durchflihrungsart und -ort muss dieses Lernfeld von der Schule gestaltet werden.

schulisch bestimmte
Lernfelder

Lernfeld-
libergreifend

e ein breites, nicht nur auf einen einzelnen Wirtschaftszweig bezogenes kaufméannisches Grundwissen erwerben und darauf gestiitzt wirtschaft-
liche, technische und soziale Zusammenhange in der Arbeitswelt und in der Gesellschaft erkennen und befédhigt werden, ihren Einsichten ent-
sprechend verantwortungsbewusst zu handeln

e die Stellung, Aufgaben und Wirkung von Wirtschaftsbetrieben und Verwaltungen im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beurteilen

e ein Problembewusstsein fiir Fragen des Umweltschutzes und der Arbeitssicherheit entwickeln und bei der Ausiibung des Berufes bericksichtigen
sowie Vorschriften und MaRnahmen des Arbeitsschutzes kennen und befolgen

e befdhigt werden, in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen, BetriebsgroRen und betrieblichen Aufgabengebieten den erlernten Beruf auszuiiben

e betriebliche Aufgaben und Problemstellungen erfassen und lernen, Lésungsvorschlage zu entwickeln und zu begriinden

e sich bewusst werden, dass ihre Berufsausbildung zu spezialisierten Tatigkeiten in groReren Betrieben ebenso befahigen soll wie zu komplexen
Arbeitsaufgaben in kleineren Betrieben

e die flir kaufmannische Tatigkeiten wesentlichen Rechtsvorschriften in ihren Grundziigen kennen und wichtige Gesetze in einfachen Fallen selbst-
standig anzuwenden lernen




e die Fahigkeit und Bereitschaft entwickeln, verantwortungsbewusst und kooperativ in arbeitsteiligen Funktionen zu handeln und mit Arbeits-
mitteln sachgerecht und sorgfaltig umzugehen

e befdhigt werden, Informationen zu sammeln, auszuwerten, aufzubereiten und weiterzugeben

e Informations- und Kommunikationstechniken als Hilfsmittel bei der Aufgabenbewaltigung einsetzen

e selbststandig schriftliche Informationen sach- und formgerecht sowie sprachen angemessen abfassen

e mindliche Informationen sach- und situationsgerecht aufnehmen und weitergeben

e lernen, Fachliteratur zu nutzen

Je nach Schulstandort, Schilerstruktur und regionalspezifischen Besonderheiten kann es notwendig sein, ,,schulisch bestimmte Lernfelder” zu schaffen. Sollten
diese nicht notwendig sein, sind die entsprechenden Zeitanteile in die anderen Lernfelder zu integrieren.

Empfehlungen bzw. Anregungen fir schulisch bestimmte Lernfelder:

Allgemein Bewerbungstraining Wirtschaftsrr_latheme_ltik Beriicksichtigung regionaler
problemorientiert vertiefen Besonderheiten
v" Verstarkung der vorgegebenen v' Was wird von mir verlangt? v' Tiefer gehende Betrachtung tber |v" je nach Region und Anforderungen
Lernfelder (neu ausgewiesen) v Was muss ich leisten? das reine kaufmannische Rechnen der Wirtschaft unterschiedlich
v' gdf. Eingliederung der Stundenin |v' Wie erstelle ich eine Bewerbungs- hinaus (lineare Funktionen etc.)
die vorhandenen Lernfelder mappe?

Fazit:

Die hier vorgeschlagene neue Lernfeldstruktur beinhaltet alle Kompetenzen beider Biroberufe. Eine andere Vorgehensweise ist denkbar (vgl. Fazitin 3_2).



