Biirokaufmann

Rahmeniehrplan
fiir den Ausbildungsberuf
Biirokaufmann/Birokauffrau
(BeschluB der Kultusministerkonferenz vom 29. Mai 1991)

Allgemeine Vorbemerkungen

Berufsschulen vermittein dem Schuiler aligemeine und berufsbezogene Lerninhalte fiir die Berufsausbil-
dung, die Berufsausiibung und im Hinblick auf die berufliche Weiterbildung. Soweit eine berufsfeldbreite
Grundbildung in volizeitschulischer Form durchgefiihrt wird, wird auch die fachpraktische Ausbildung ver-
mittelt. Allgemeine und berufsbezogene Lerninhalte zielen auf die Bildung und Erziehung fiir berufliche und
auBerberufliche Situationen.

Entsprechend diesen Zielvorsteliungen sollen die Schiiler
- eine fundierte Berufsausbildung erhalten, auf deren Grundlage sie befahigt sind, sich auf veranderte Anfor-

derungen einzusteilen und neue Aufgaben zu libernehmen. Damit werden auch ihr Entscheidungs- und

Handiungsspisiraum und ihre Méglichkeit zur freien Wahl des Arbeitsplatzes erweitert,

— unter Bertlicksichtigung ihrer betrieblichen Erfahrungen Kenntnisse und Einsichten in die Zusammenhange
ihrer Berufstatigkeit erwerben, damit sie gut vorbereitet in die Arbeitswelt eintreten,

- Fahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermégen und ihre Handlungsfahigkeit und -bereit-
schaft in beruflichen und auBerberuflichen Bereichen vergroBern,

— Méglichkeiten und Grenzen der persénlichen Entwicklung durch Arbeit und Berufsausiibung erkennen,
damit sie mit mehr Selbstversténdnis ihre Aufgaben erfiillen und ihre Beféhigung zur Weiterbildung
ausschdpfen,

— in der Lage sein, betriebliche, rechtliche sowie wirtschaftliche, soziale und politische Zusammenhinge
2u erkennen,

— sich der Spannung zwischen den eigenen Anspriichen und denen ihrer Mit- und Umwelt bewuBt werden
und bereit sein, zu einem Ausgleich beizutragen und Spannungen zu ertragen.

Der Lehrplan fir den aligemeinen Unterricht wird durch die einzelnen Lander erstellt. Fiir den berufsbezo-
genen Unterricht wird der Rahmeniehrplan durch die Stéindige Konferenz der Kultusminister und -senatoren
der Lander beschiossen. Die Lernziele und Lerninhalte des Rahmenlehrplanes sind mit der entsprechenden,
von den zustandigen Fachministern des Bundes im Einvernehmen mit dem Bundesminister fir Bildung und
Wissenschaft erlassenen Ausbildungsordnung abgestimmt. Das Abstimmungsverfahren ist durch das
~Gemeinsame Ergebnisprotokalt vom 30. Mai 1972“ geregelt. Der beschlossene Rahmenlehrplan fir den be-
ruflichen Unterricht der Berufsschule baut grundsatzlich auf dem HauptschulabschluB auf. Fur Ausbildungs-
berufe, die einem Berufsfeld im Berufsgrundbildungsjahr zugeordnet sind, ist er in der Regel in eine berufs-
feldbreite Grundbildung und darauf aufbauende Fachbildung gegliedert. Dabei kann ein Rahmeniehrplan in
der Fachstufe mit Ausbildungsordnungen mehrerer verwandter Ausbildungsberufe abgestimmt sein.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmentehrplans, die Zisle und Inhaite der Berufsaus-
bildung regeln, werden die AbschiuBqualifikation in einem anerkannten Ausbiidungsberuf sowie - in Verbin-
dung mit Unterricht in weiteren Fachern — der Abschiuf der Berufsschule vermittelt. Damit sind zugleich
wesentliche Voraussetzungen fir den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgénge geschaffen.

Der Rahmenlehrplan ist nach Ausbiidungsjahren gegliedert. Er umfaBt Lerngebiete, Lernziele, Lerninhalte
und Zeitrichtwerte. Dabei gilt:

Lerngebiets sind thematische Einheiten, die unter fachlichen und didaktischen Gesichtspunkten gebit-
det werden; sie knnen in Abschnitte gegliedert sein.

Lernziele beschreiben das angestrebte Ergebnis (z.B. Kenntnisse, Fertigkeiten, Verhaitensweisen), iiber
das ein Schiller am Ende des Lernprozesses verfiigen soll.

Lerninhalte bezeichnen die fachlichen Inhalte, durch deren unterrichtliche Behandlung die Lernziele
erreicht werden sollen.

Zeitrichtwerte geben an, wieviel Unterrichtsstunden zum Erreichen der Lernziele einschlieBlich der
Leistungsfeststellung vorgesehen sind.

Der Rahmenishrplan enthéilt keine methodischen Vorgaben fiir den Unterricht. Selbsténdiges und verant-
wortungsbewuBtes Denken und Handeln wird vorzugsweise in solchen Unterrichtsformen vermittelt, in denen
os Teil des methodischen Gesamtikonzeptes ist.

Dabei kann grundsétzlich jedes methodische Vorgehen zur Erreichung dieses Zieles beitragen; Methoden,
weiche die Handlungskompetenz unmittelbar férdern, sind besonders geeignet und sollten deshalb in der
Unterrichtsgestaltung angemessen berticksichtigt werden.

Die Lénder (ibernehmen den Rahmeniehrplan unmittelbar oder setzen ihn in einen eigenen Lehrplan um.
Sie ordnen Lernziele und Lerninhalte den Fichern bzw. Kursen zu. Dabei achten sie darauf, daB die erreichte
fachiiche und zeitliche Gliederung des Rahmenlehrplanes erhalten bieibt; eine weitere Abstimmung hat zwi-
schen der Berufsschule und den ortlichen Ausbildungsbetrieben unter Berticksichtigung des entsprechenden
Ausbildungsrahmenplanes zu erfolgen.
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Biirokaufmann

Berufsbezogene Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Blrokaufmann/Blrokauffrau ist mit der entsprechenden
Verordnung Uber die Berufsausbildung vom 13. Februar 1931 (BGBI. | S. 426) abgestimmt. Der Ausbildungs-
beruf ist nach der Berufsgrundbildungsjahr-Anrechnungsverordnung der gewerblichen Wirtschaft dem Be-
rufsfeld ,Wirtschaft und Verwaltung”, Schwerpunkt ,Blrowirtschaft und kaufménnische Verwaltung”, zuge-
ordnet.

Soweit die Ausbildung im ersten Jahr in einem schulischen Berufsgrundbildungsjahr erfoigt, gilt der Rah-
meniehrplan fir den berufsfeldbezogenen Lernbereich im Berufsgrundbildungsjahr fir das Berufsfeld ,Wirt-
schaft und Verwaltung®, Schwerpunkt ,Blrowirtschaft und kaufmannische Verwaltung"; BeschiuB der Kultus-
ministerkonferenz vom 19. Mai 1978, im Hinblick auf diesen Beruf ist zu berlicksichtigen, daB dieser Rahmen-
lehrplan fir das Berufsgrundbildungsjahr die Lernbereiche ,Blrotechnik, Informationsverarbeitung” und
.Maschinenschreiben” enthait.

Fir die schulische Ausbildung gelten folgende Ubergreifende Zielsetzungen:

1. Die Schillerinnen und Schiller sollen
— ein breites, nicht nur auf einen einzelnen Wirtschaftszweig bezogenes kaufminnisches Grundwissen er-
werben und - darauf gestiitzt ~ wirtschaftliche, technische und soziale Zusammenhénge in der Arbeits-
welt und in der Geselischaft erkennen und beféhigt werden, ihren Einsichten entsprechend verantwor-
tungsbewuBt zu handeln,
~ Stellung, Aufgaben und Wirkung von Wirtschaftsbetrieben und Verwaitungen im gesamtwirtschaftlichen
Zusammenhang beurteilen,

~ ProblembewuBtsein fir Fragen des Umweltschutzes entwickeln und bei der Ausiibung des Berufes be-

riicksichtigen sowie Vorschriften und MaBnahmen des Arbeitsschutzes kennen und befolgen,

— befahigt werden, in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen, BetriebsgréBen und betrieblichen Aufgaben-

gebieten den erlernten Beruf auszuliben,

- betriebliche Aufgaben und Problemstellungen erfassen und lernen, Lésungsvorschlidge zu entwickeln

und Lésungsmoglichkeiten zu begriinden,

— sich bewuBt werden, daB ihr Beruf zu spezialisierten Tatigkeiten in gréBeren Betrieben ebenso beféhigen
soll wie zu komplexeren Arbeitsaufgaben in kieineren Betrieben,
die fUr kaufmannische Tétigkeiten wesentlichen Rechtsvorschriften in ihren Grundsétzen kennen und
wichtige Gesetze in einfachen Fallen selbsténdig anzuwenden lernen,

— die Fahigkeit erwerben und bereit sein, verantwortungsbewuBt und kooperativ in arbeitsteiligen Funktio-
nen zu handeln und mit Arbeitsmitteln sachgerecht und sorgféltig umzugehen,

befahigt werden, Informationen zu sammeln, auszuwerten, aufzubereiten und weiterzugeben,

- Informations- und Kommunikationstechniken als Hilfsmittel bei der Aufgabenbewéltigung einsetzen,
selbstandig schriftliche informationen sprachlich angemessen und formgerecht abfassen,

- mindliche Informationen sach- und situationsgerecht aufnehmen und weitergeben kénnen,

- lernen, Fachiiteratur zu nutzen.

Wihrend ihrer Berufsausbildung sollen die Schiilerinnen und Schiler erkennen,
— wie wesentlich es fir eine Kauffrau/einen Kaufmann ist, die Sprache mindlich und schriftlich zu beherr-
schen,
— wie entscheidend die Qualitat ihrer Ausbildung und die eigene Weiterbildung den berufiichen Werde-
gang beeinflussen,
~ daf der Erwerb wichtiger Arbeits- und Lerntechniken und die Féhigkeit zum selbsténdigen Lernen eine
wesentliche Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Ausbildung und Berufsausibung ist.
Die modernen Informations- und Kommunikationstechniken haben fir den Ausbildungsberuf einen zentra-
len Stellenwert.
Der Grundlagenvermittlung dient ein selbstandiges Lerngebiet ,Informationsverarbeitung”. Darliber hin-
aus sind die modernen Informations- und Kommunikationstechniken anwendungsbezogene Bestandteile
der anderen berufsbezogenen Lerngebiete.
Ihre Gibende Anwendung erfordert kieinere Lerngruppen (Teilungsunterricht).
2. Darliber hinaus gelten berufsspezifische Zielvorstellungen.
Die Schijlerinnen und Schiiler solien
- lernen, Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe nachzuvollziehen und den Einsatz bestimmter Ar-
beitsmittel zu verstehen, zu analysieren und Alternativen aufzuzeigen,
~ Informations- und Kommunikationstechniken entsprechend den jeweiligen organisatorischen Erforder-
nissen und dem Stand der technischen Entwicklung einsetzen sowie die Auswirkungen fiir den Betrieb
und seine Mitarbeiter beurteilen,
- das Rechnungswesen als zahlenmaBigen Spiegel betrieblichen Geschehens verstehen und nutzen,
Darstellungs- und Aussagemittel der Statistik auf betriebliche Aufgabensteliung anwenden,
die fir das Personalwesen erforderlichen Kenntnisse erwerben und lernen, besonderen Kooperations-
erfordernissen dieses Arbeitsbereiches gerecht zu werden,
betrnebsspezifische Auftragsentwickiungen kennen und selbsténdig bearbeiten lernen.
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Blirokaufmann

3. Die kiinftige Entwicklung der Arbeitstechniken und Arbeitsmittel kainn dazu fiihren, daB Lernziele und Lern-
inhalte dieses Rahmeniehrplans aktualisiert werden missen.

Wo immer bei Lerninhaiten die Formulierungen ,,2.B." oder ,wie" verwendet werden, sollen auch Freirdume
fir kiinftige Entwicklungen eréffnet werden.

Solche Lerninhalte sollen auBerdem als exemplarische Vorgaben fiir den Unterricht verstanden werden.

Ubersicht (iber die Lerngebiete mit Zeitrichtwerten

tete in c'.lenAusl')iIc'%t?in'g!ifjahﬂane
1 2. 3. insgesamt
1. Allgemeine Wirtschaftslehre ........................ 80 40 80 200
2. Spezielle Wirtschaftslehre .......................... 40 80 80 200
3. Rechnungswesen ....................oviuennunn. . 40 120 120 280
4. Informationsverarbeitung ................ ... .. ..., 160 40 - 200
— Datenverarbeitung . ................oiieiiaaL, . (80)
— Textverarbeitung ................ciiiiininian, . (120)
Zeitrichtwerte insgesamt . .............cocehieniinenn, 320 280 280 880

Im Rahmenlehrplan sind diesen Lemngebieten folgende Teilaufgaben der Berufsqualifizierung zugeordnet,
die im Unterricht der Berufsschule nach berufsspezifischen Erfordemnissen und schulorganisatorischen Ge-
gebenheiten vermittelt werden:
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. Allgemeine Wirtschaftslehre

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen

- einen Uberblick Uber die Betriebsfunktionen der einzelnen Wirtschaftsbereiche erhalten, um die be-
triebswirtschaftlichen Zusammenhange im einzelnen Betrieb und deren Verkniipfung mit der Gesamt-
wirtschaft zu erkennen und zu verstehen,

- ihre in der Praxis des Ausbildungsbetriebes erworbenen fachlichen Erfahrungen in den Unterricht ein-
bringen, um auf diese Weise Theorie und Praxis miteinander zu verknipfen,

— die Fahigkeit erwerben, Arbeitsaufgaben im Beruf aufgrund ihres erworbenen Wissens situationsge-
recht und eigensténdig zu erfiillen, d.h. zu planen, zu ordnen und die gefundenen Ldsungswege zu be-
griinden.

Solche Arbeitsaufgaben sind z.B.

Vorgénge

— der Beschaffung einschliellich der Lagerung und des Transportes von Waren und des bei Vertragsver-

letzungen rechtlich und kaufmannisch richtigen Verhaltens,

der Leistungsersteliung und Leistungsverwertung in Fertigungs- und Dienstleistungsbetrieben.

der Verkaufsabwicklung sowie der flir den Absatz notwendigen Organisation und ihrer Planungsinstru-

mente,

- im Geld- und Kapitalverkehr sowie das Verhiltnis der Zusammenhénge zwischen Kapitalbeschaffung

und Kreditsicherung,

zur rechtlich einwandfreien und kaufménnisch richtigen Durchfiihrung von Zahlungen.

Verteilung der Zeitrichtwerte

Lemabschnitte Zsitrichtwerte
in den Ausbildungsjahren
insgesamt 1 2. 3.
1. Berufsausbildung ............... ... ooooiiinl 5 5 - -
2. Grundlagen des Wirtschaftens ..................... 10 10 - -
3. Betrieblicher Leistungsproze8 ..................... 15 15 - -
4. Rechtliche Grundlagen fiir das Funktionieren des
Giiter- und Geldstromes im Wirtschaftsproze ........ 15 15 - -
5. Absatzwirtschaft .............. ... ..o 25 25 - -
6. Beschaffungswesen ........................ ... 20 10 10 -
7. Zahlungsverkehr und Uberwachung
von Zahlungsterminen . . .......oovivinnn e nunsnans 20 - 20 -
8. Rechtsformen der Unternehmen 15 - 10 5
9. Finanzierung und Investition ....................... 30 - - 30
10, Wirtschaftsordnung .............. .o 15 - - 15
11. Grundziige der Wirtschaftspolitik ................... 20 - - 20
12. Steuern und Versicherungen ...................... 10 - - 10
Zeitrichtwerte insgesamt ................... .0 200 80 40 80
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Biirokaufmann

Lernziele

Leminhalte

1. Berufsausbildung - 5 Stunden

Rechtliche Regelungen der Ausbildung kennen
und Uber die Pflichten und Rechte des Auszubildenden
und des Ausbildenden informiert sein

2. Grund| des Wirtschaftens — 10 Stund

Wirtschaftliche Grundbegriffe kennen und sie
im Zusammenhang mit aktuellen Informationen Uber
die Wirtschaft verwenden

Die Notwendigkeit wirtschaftlichen Handelns unter
Berlicksichtigung ékologischer Erfordernisse
begriinden

Aufgaben und Wirkung der Produktionsfaktoren

im Wirtschaftsprozel — besonders auch im Hinblick
auf die Risiken und Chancen fiir das Okosystemn —
kennen

Ziele erwerbs- und gemeinwirtschaftlicher Betriebe
unterscheiden

Die Gesamtwirtschaft als Ergebnis des Zusammen-
wirkens verschiedener Wirtschaftsbereiche verstehen

Wechselwirkungen und Abhéngigkeiten zwischen
Konsum (Haushalte) und Produktion (Betriebe) unter
dem Aspekt der Arbeitsteilung erkennen

3. Betrieblicher LeistungsprozeB - 15 Stunden

Sach- und Dienstleistungsbetrisbe anhand der Grund-
funktionen unterscheiden und ihre Einbindung in
Beschaffungs- und Absatzmérkte erldutern

Prozesse der Leistungsersteliung und Leistungs-
verwertung in Betrieben kennen und unter Beachtung
der Betriebsziele sowie dkologischer Erfordernisse
beurteilen

Grundfunktionen am Beispiel eines Produktions-
betriebes erldutern und Unterschiede zu Betrieben
anderer Wirtschaftszweige erkennen sowie Verfahren
der Leistungserstellung unterscheiden

4. Rechtliche Grund!. fir das Funktioni
Ausgewdhite Rechtsbegriffe kennen und anwenden

Arten und Zustandekommen von Rechtsgeschéften
erldutern

Den Verpflichtungscharakter von Vertragen vor dem
Hintergrund des Ordnungsprinzips der Vertragsfreiheit
erkennen

Wichtige Vertrage des Wirtschaftslebens kennen

Den AbschluB des Kaufvertrages erkidren und seine
Erfiillung Gberwachen lernen

Duales Ausbildungssystem
Berufsbildungsgesetz
Ausbildungsordnung
Ausbildungsvertrag
Jugendarbeitsschutzgesetz

Einzel- und Gesamtwirtschaft

Volks- und Weltwirtschaft

Bedurfnisse — Bedarf

Angebot — Nachfrage - Preisbildung

Giiter, Dienstleistungen, Informationen,

Konsumieren — Sparen — Investieren

Okonomisches Prinzip

Spannungsverhiltnis zwischen (konomie und Okologie

Knappheit der Produktionsfaktoren und Umweltschutz

Gewinnerzielung
Versorgungsprinzip
Wirtschaftsbersiche

— Haushalte (Konsum)
— Betrisbe (Produktion)
Wirtschaftsleistung

Beschaffung

Produktion/Leistungserstellung

Absatz

Leistungsprozesse, veranschaulicht an je einem Produk-
tions- und Dienstleistungsbetrieb unter Beachtung von
rationellem Energie- und Rohstoffeinsatz und Minimierung
der Umweltbelastung

Produktionstypen

- Einzelfertigung

-~ Mehrfachfertigung

Organisationstypen

— Werkstattfertigung

— Gruppenfertigung

- FlieBfertigung )
Organisationsformen im Dienstleistungsbereich

des Gilter- und Geldstromes im WirtschaftsprozeB — 15 Stunden

Natiirliche und juristische Personen
Rechtsfdhigkeit und Geschiftsfahigkeit
Sachen und Rechte

Besitz und Eigentum

Arten und Form von Rechtsgeschéften

Verpflichtungs- und Erflllungsgeschéft

Uberblick (ber Vertragsarten

2.8. Dienstvertrag, Kaufvertrag, Werkvertrag
Bestellung - Auftragsannahme

Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
Wareneingangsprifung

Rechnungspriifung
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Lernziele Lerninhatte

5. Absatzwirtschaft - 25 Stunden

Zunehmende Bedeutung der instrumente der Absatz- Produktionsgestaltung

politik erkennen Preispolitik
Sortimentsgestaltung
Absatzwerbung
Verkaufsfdrderung

Teilgebiete und Aufgaben der Marktforschung kennen
und ihre Bedeutung fur den Absatz verstehen

Fiir den Absatz wichtige rechtliche Bestimmungen
kennen .

Die Organisation des Absatzes verstehen

Bestimmungsgriinde fir die Wahl bestimmter
Befdrderungsarten in Verbindung mit wichtigen Begleit-
papieren erkldren

6. Beschaffungswesen — 20 Stunden

Die Bedeutung der Beschaffung von Giitern (Werk-
stoffen) und Diensten fOr den betrieblichen Leistungs-
prozeB erkennen und mogliche Bezugsquellen
feststellen

Angebots einholen und Angebotsvergleiche
durchfiihren

Den stérungsfreien Ablauf eines Beschaffungs-
vorganges von der Planung bis zur Kontrolle nachvoll-
Zishen

Vertragsverletzungen kennen und Rechte, die wahr-
genommen werden kénnen, situationsbezogen
anwenden

Beratung und Kundendienst

public relations

Marktforschung

- Marktanalyse

-~ Marktbeobachtung

als Grundlage von Marketingkonzeptionen
Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb
Verordnung Uber Preisabsprachen
Marken- und Musterschutz
Produkthaftungsgesetz

Absatzwege

Absatzformen

Trager der Giterbeférderung
Bestimmungsgriinde wie

Art der Giter, Kosten, Zait, Sicherheit, Haftungsumfang und

Umweltvertraglichkeit

Bedarfsermittiung
Bezugsquelien

Beurteilungskriterien
Aligemeine Geschéftsbedingungen (AGB)

Méngelriige
Lieferungsverzug
Annahmeverzug

7. Zahlungsverkehr und Oberwachung von Zahlungsterminen — 20 Stunden

Zahlungsformen unterscheiden und die fiir einen
bestimmten Geschéftsfall zweckméBigste auszu-
wiihlen wissen

Notwendigkeit der Uberwachung der Zahlungsein- und
-ausgénge unter dem Gesichtspunkt der Liquiditat,
der Verjéhrung, der Uberwachung offener Forderungen
und der Skontowahrnehmung aufzeigen

Méglichkeiten des Einzugs offenstehender
Forderungen aufzeigen

Die Bedeutung des Wechsels als Zahlungs- und
Kreditsicherungsritte! in der Wirtschaft kennen

8. Rechtsformen der Unternehmen — 15 Stunden

Einen Uberblick Uber mégliche Unternehmensformen
gewinnen

Kriterien fir die Wahl der Rechtsform von Unternehmen
am Beispiel je einer Personen- und Kapitalgesellschaft
erldutern

Entscheidungskriterien fur die Wahl der Unternehmens-
form des Ausbildungsbetriebes erkennen

Zahlungsmittel
Zahlungsarten
Zahlungsformen
Terminliberwachung
Zahlungsverzug
Verjghrung

Mahnverfahren
Zwangsvolistreckung
Factoring

Einzelunternehmen
Personengesslischaften
Kapitalgesellschaften

Kriterien

— Kapitalaufbringung/Finanzierung
— Haftung

— Geschaftsfiihrung und Vertretung
— Ergebnisverteilung

— Mitbestimmung

-~ Firma
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Lernziele

Lerninhalte

9. Finanzierung und Investition — 30 Stunden

Den Zusammenhang zwischen Finanzierung und
Investition erliutern

Arten der Finanzierung nach Finanzierungsanidssen zu
unterscheiden wissen

Wichtige Kreditarten in Abhéngigksit zur Finanzierung
darstellen und in Verbindung mit typischen Sicherungs-
mdglichkeiten bringen

Zwischen Beschaffung und Leasing abwégen lernen

Wesentliche Merkmale der Zahlungsunféhigkeit von
Unternehmen kennen und deren Folgen einschétzen
10. Wirt: g —15 St

Verstehen, dal Staaten ihre Wirtschaft unterschiedlich
ordnen kdnnen und sich dabei an den Chancen und
Risiken zweier Modeile orientieren

hadh " A

Die soziale Marktwirtschaft der Bundesrepublik
Deutschland erkldren und beurteilen kénnen

il "

1n.G der Wirtschaftspolitik - 20 St

Wirtschaftspolitische Hauptziele kennen, die Unver-
meidbarkeit von Zielkonflikten verstehen und anhand
aktueller gemeinwirtschaftlicher Situationen Ldsungs-
ansétze erdrtern und beurteilen lernen

Aktuelle wirtschaftspolitische Grundprobleme analy-
sieren sowie ihre Bedeutung fiir betriebliche Entschei-
dungen und persdnliches Verhalten bedenken

Formen und Richtungen gesamtwirtschaftlicher Ent-
wicklungen unterscheiden und Einwirkungsméglich-
keiten des Staates und gesslischaftlicher Gruppen
kennen

Mdglichkeiten und Grenzen staatlicher und Uberstaat-
licher Wirtschaftspolitik erkennen und deren Auswir-
kung auf unternehmenspolitische Entscheidungen
beurteilen lermen

Bedeutung weltweit tétiger Unternehmen erkennen

12. Steuern und Versicherungen ~ 10 Stunden

Die Steuererhebung durch den Staat ais Voraussetzung
seiner politischen Handlungsféhigkeit verstehen und
am Beispiel zweler Steuerarten auf die mit der Erhe-
bung verbundenen Probleme der Steuergerechtigkeit
und Verantwortlichkeit eingehen
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Investitions- und Finanzierungsanldsse

Mittelherkunft ~ Mittelverwendung

Innen- und AuBenfinanzierung

Eigen-, Selbst- und Fremdfinanzierung
Lieferantenkredit

Sicherungsmadglichkeiten wie Auskunft, Eigentumsvorbehalt
Bankkredit

Sicherungsmdglichkeiten wie Sicherungsibereignung,
Grundpfandrechte

Kapitalbindung

Laufende Kosten

Anpassung an technische Entwicklung

Betriebliche und auBerbetriebliche Ursachen
Sanierung, Auflésung

|dealtypen in Grundz{igen
— Freie Marktwirtschaft

Markt als Koordinierungsinstanz
— Zentralverwaltungswirtschaft

Plan als Steuerungsinstrument
Merkmale der sozialen Marktwirtschaft
— Wettbewerb im Wirtschaftsproze
— Vertrags- und Gewerbefreiheit
— privates und &ffentliches Eigentum
— soziale Sicherung und Gerechtigkeit
— dkologische Verpflichtung
unter Bertlicksichtigung der Rolle des Staates

Wirtschaftswachstum

Volibeschéftigung

Geldwert-(Kaufkraft-) stabilitit
Zahlungsbilanzausgleich

Gesamtwirtschaftliche Ungieichgewichte wie

- Inflation - Deflation

— Unterbeschéftigung — Uberbeschiftigung

Grenzen quantitativen Wachstums

Technischer Fortschritt und Umweltschutz
Demografische Entwickiung

Einkommens- und Vermbgensverteilung

Globale und nationale Trends z.B. Bevolkerungsexplosion
Zerstérung von Lebensriumen

Wohistandsmehrung im Nord-Siid-Gefélle
Konjunkturelle und saisonale Schwankungen der wirtschaft-
lichen Entwicklung

Einwirkungsmaéglichkeiten

— Konjunkturpolitik oder Steuerpolitik des Staates

— MaBnahmen der Bundesbank

— Aktivitdten der Medien und Verbénde

Kompetenzen Uberstaatlicher Zusammenschliisse und
Konferenzen, z.B. EG, Gatt, IWF, OPEC, OECD

Uberblick iiber Steuerarten

-~ nach dem Gegenstand der Besteuerung

— nach der Art der Erhebung

Einkommen- (Lohn-) steuer und Umsatzsteuer im Hinblick
auf

- Steuertarife

— Einkunftsarten

— Belastbarkeit/Steuerquote



Blirokaufmann

Lernziele

Leminhalte

Einen Lohnsteuerjahresausgleich beantragen

lernen

Versicherung als solidarische Risikoabsicherung
verstehen und erkennen, wann der Staat bestimmte
Risiken in Form gesetzlicher Versicherungspfiicht
abzusichern zwingt

Abhangigkeit zwischen Pflichtversicherung und
Individualversicherung im Hinblick auf die Solidari-
tat der Allgemeinheit (Gesellschaft) und die Verant-
wortung des einzelnen herausstellen

Uberblick (iber Versicherungsarten

Generationenvertrag
Grenzen der Belastbarkeit durch Kollektivversicherung
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Biirokaufmann

2. Spezielle Wirtschaftslehre

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen

- selbstandiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren auf typische Blrotétigkeiten und Arbeitsabléufe
anwenden, :

- Ziele und Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation kennen und die Methoden der Organisation
anwenden,

~ den organisatorischen Aufbau, die Zusténdigkeiten und Informationswege in sinem Betrieb erfassen
und Méglichkeiten der Anderung — z.B. durch Delegation ~ kennen und beurteilen,

— Personalvorgéinge unter besonderer Berlicksichtigung sowohl wirtschaftlicher als auch menschiich-so-
Zialer MaBstébe planen und durchfiihren,

- Arbeitsablaufe in einem Betrieb darstellen, mégliche Ansatzpunkte fir Verbesserungen erkennen und
organisatorische Anderungen durchzufilhren lernen,

- Bedingungen und Auswirkungen organisatorischer Anderungen bei unterschiedlichen Zielsetzungen
und Interessenlagen - z.B. bei Arbeitgebern und Arbeitnehmern — erkennen, bewerten und beriicksich-
tigen,

- fachliche, ergonomische, &sthetische, rechtliche und soziale Aspekte der Arbeitsraum- und Arbeits-
platzgestaitung kennen und im eigenen Arbeitsbersich anwenden,

- Organisationsmittel im Biro wirtschaftlich und &kologisch sinnvoll einsetzen und dabei die Erforder-
nisse der Arbeitssicherheit beachten.

Verteilung der Zeitrichtwerte

Lernabschnitte Zeitrichtwerte
denAusbddungspnhran a

insgesamt 1
1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit 20 20 - -
2. Arbeitsabldufe ................ ... 20 20 - -
3. Grundiagen der Betriebsorganisation ................ 10 - 10 -
4. Aufbauorganisation ................... i 30 - 30 -
5. Personalwirtschaft ...................... ... 40 - 40 -
6. Ablauforganisation .................. .. ..ol 20 - - 20
7. Anfrage- und Auftragsbearbeitung .................. 10 - - 10
8. Organisation der Lagerhaltung ..................... 10 - - 10
9. Organisation der Textverarbeitung .................. 10 - - 10
10. Ubermittiung von Informationen .
(Kommunikationssystems) ...............o.euveunn. 15 - - 15
11. Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration
in die betriebliche Organisation .................... 15 - - 15
Zeitrichtwerte insgesamt . .......... .. .o L, 200 40 80 80
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Lernziele

Lerninhaite

1.G 1g von Arbeif und Arbei

Die Bedeutung von Umwelt- und Gesundheitsfaktoren
fiir die Leistungsfahigkeit erldutern

Ak
, Ar

Die eigene Leistungsfahigkeit in ihrer Abhéngigkeit von
Umgebung, Zeit und korperlichen Gegebenheiten
beobachten und daraus Folgerungen fir das eigene
Verhalten ziehen

Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung sowie
Arbeitsabliufe aufeinander beziehen

Betriebliche Arbeitszeit- und Pausenregelungen
kennen und beurtsilen

Arbeitsplatz, Tatigkeiten am Arbeitsplatz, Arbeitsplatz-
beschreibung und dem Arbeitsplatz zugeordnete Ge-
riate und Ausstattung im Zusammenhang beurteilen

Einen typischen Arbeitsplatz optimal planen und die
ihm zugedachte Aufgabe festlegen

Den eigenen Arbeitsplatz in den betrieblichen Funk-
tionszusammenhang einordnen kénnen

Einen neuen Mitarbeiter in einen bestehenden Arbeits-
platz einflinren

Verédnderungen der Arbeitswelt allgemein und auf die
gigenen Arbeit bezogen erkennen

EinfluBmoglichkeiten auf die Arbeit erkennen
und nutzen

Ein Problem am Arbeitsplatz systematisch bearbeiten,
z.B. rationelle Informationsgewinnung und Informa-
tionsverarbeitung durch Strukturierung von Bildschirm-
informationen und Ergonomie der Bildschirmgestaltung

2, Arbeitsabléiufe — 20 Stunden

Ein- und ausgehende Post bearbeiten und den Einsatz
verfligbarer Hilfs- und Organisationsmittel planen und
abwickeln

Zweckmafige Versandarten auswahlen
Registraturarbeiten sachgerecht durchfihren

Registratursysteme anhand von Vergleichskriterien
beurteilen

Mit Karteien, Dateien und Listen arbeiten, Zugriffs-
méglichkeiten kennen, sie sachgerecht nutzen und
nach Bedarf aktualisieren

10

it — 20 Stunden

Luft, Licht, Akustik, Farbe und Raumgestaltung, Biiroland-
schaft
Entliftung, Klimaaniage

Beobachtungshilfen
Leistungsmafstibe
Gestaltung des personlichen Arbeitsstils

z.B. anhand von

Arbeitsstattenverordnung,

Unfallverhitungsvorschriften,

Richtlinien der Berufsgenossenschaften fiir Bildschirm-
arbeitsplitze

Gleitzeiten, Kernzeiten, Schichtzeiten
Ermiidungskurven, Pausen

Ausstattungslisten

Richtlinien fir Arbeitsplatzbeschreibungen

Bestimmungen des Betriebsverfassungsgesetzes tber Auf-
gaben und Vorgesetzte

Kennzeichnung im Organisationptan/Organigramm

z.B. in Gestalt von

— Einsatz neuer Geréte und Organisationsmittel
- Entlastungen und Belastungen

— organisatorischen Verdnderungen

— weniger Standardisierung

— Arbeitserweiterung, Arbeitsbereicherung

z.B.

Vorschlagswesen

Verbesserungsvorschiége fir Arbeitsaufgabe, Arbeits-
abtéufe, Arbeitsbersicherung

Definition des Problems
Zislformulierung
Losungsméglichkeiten,
z.B. Beratung
Brainstorming
Entscheidung
Durchflihrung
Kontrolle

Arbeitsablaufe bei ein- und ausgehender Post
Verfligbare Hilfs- und Organisationsmittel
Postvolimachten

Strukturprinzipien von Aktenplan und Aktenordnung
- Ordnungssysteme

— Sicherheitssysteme

Gesetzliche Vorschriften

Betriebliche Griinde

Formen der Registratur

Vergleichskriterien,

2.B. Kosten, Raumbedarf, Zugriff, Kapazitat
z.B.

Lieferer- und Kundenkartei
Bezugsquellendatei

Lagerdatei
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Lemziele

Leminhalte

3. Grundiagen der Betriebsor isation — 10 Stund
Anhand bekannter Aufgaben und Abléufe (z.B. Postbe-
arbeitung, Registratur) die Notwendigkeit organisatori-
scher Regeiungen und ihre Voraussetzungen erldutern
Bestimmungsgriinde fiir beobachtete Unterschiede in
Struktur und AusmaB betrieblicher Organisation ablei-
ten

Leitvorstellungen flr organisatorische Regelungen und
MaBnahmen entwickeln und ihre Beziehung zu be-
triebswirtschaftlichen Zielsetzungen darstellen

Grundziige eines Organisationsprojektes, z.B. Reorga-
nisation der Postbearbeitung, entwerfen

Anhand bekannter Aufgabenbereiche und Arbeitsab-
ldufe Aufbau- und Ablauforganisation unterscheiden

4. Aufbauorganisation — 30 Stund;
Elemente und Methoden der Aufbauorganisation

Organigramme von Ausbildungsbetrieben auswerten
und Gliederungsgesichtspunkte auffinden

Aufgabenanalyse und Aufgabensynthese {Abteilungs-
bildung) an einem Beispiel durchfithren, von Variations-
méglichkeiten Gebrauch machen und begrindete Ent-
scheidungen treffen

Kriterien fir die Zusammenfassung von Teilaufgaben
2u arbeitsféhigen organisatorischen Einheiten auffinden
und ihre Bedeutung erértern

Stellenbildung und Stellenbeschreibung an Beispielen
durchfiihren und ihre Bedeutung fiir Stelleninhaber,
Mitarbeiter und das Personalwesen darlegen

Leitungsaufbau und Flihrung in Betrieber:

Die Bedeutung der Ubertragung von Befugnissen und
Verantwortung fiir den Betrieb und seine AuBenbezie-
hungen sowie fUr die Mitarbeiter und die innerbetrisb-
liche Kooperation aufzeigen und Abstufungen im Um-
fang beschreiben und begriinden

Grundmodelie fiir Leitungssysteme beschreiben und
bewerten

Entstehung, Bedeutung und Weiterentwicklung prakti-
Zierter Mischformen an einem Beispiel erdrtern
Sachlich und zeitlich determinierte Organisationsfor-
men einordnen

Typische Entscheidungssysteme, insbusondsre auch
unter Beriicksichtigung der Rechtsformen der Unter-
nehmen, gegeniberstellen

Auswirkungen der Mitbestimmung von Arbeitnehmer-
vertretern auf Leitungs- und Entscheidungssysteme an
Beispielen aufzeigen

KMK — Berufliche Bildung 34 November 1991

Abgrenzung gegenuber Disposition, Improvisation

Unter-, Uberorganisation

Teilbarksit und Wiedsrholung von Aufgaben,

z.B.

GroBe des Unternehmens

Gegenstand des Unternehmens

Gegenstand der Organisation

Hihrungsgrundsétze,

z.B.

Wirtschaftlichkeit

ZweckméBigkeit

Klarheit

Stabilitét

Flexibilitat

Mitarbsiterbedirfnisse

Definition des Problems — Planung — Entscheidung — Durch-
flihrung — Kontrolie

Regelkreis

Bestimmung der Regelungsbereiche der Aufbau- und Ab-
lauforganisation

Sachliche Kriterien,

2.B. Verrichtung, Objekt

Formale Kriterien,

z.B. Phase

2.B.

Errichtung einer Filiale des Ausbildungsbetriebes,

hierin z.B. verrichtungs- und objektbezogene Abteilungsbil-
dung

Zentralisation ~ Dezentralisation
Entscheidungsbewertungstabslie,

z.B.

Uberschaubarkeit

Leistungsanforderungen

Arbeitsteilung (Spezialisierung) bzw. Ganzheitiichksit
Stellenbildung

Stellenbeschreibung

Stellenplan

Zusammenhang z.B. zur Personalplanung, Personaleinstei-
lung, Personalentwicklung sowie zur tariflichen Einstufung

Entscheidungs-, Weisungs-, Unterschrifts-, Vertretungsbe-
befugnis

Rechtlicher Rahmen (Prokura, Handlungsvolimacht)

Innen- und AuBenverhéltnis

Einlinien-, Mehrlinien-, Stabliniensystem

z.B.
Sparten- oder Team- oder Matrixorganisation
Ausschisse, Projektgruppen

Entscheidungssysteme der oberen Leitungsebene

- Direktorialsystem

— Kollegialsystem

Mitbestimmung in Aufsichtsraten

Arbeitsdirektor

Betriebsrat als Vertretungsorgan auBerhalb der Linienorgani-
sation



Biirokaufmann

Lernzile Lerninhalte
Beispisle moderner Fiihrungstechniken kennzeichnen z.B.
und vergleichen Management by objektives
Management by exception
Management by delegation
Autoritdre und kooperative FUhrung als idealtypische Flihrungsstile
Stitformen kennzeichnen und ihre Merkmale mit Erfah- ~ ldealtypen
rungen aus Geselischaft, Betrieb und Schule verglei- — Realformen
chen
Eine Umstellung von bisheriger Konzentration der Ver- Filhrungsgrundséatze eines entsprechend gefihrten Unter-

antwortung auf weitgehende Dslegation pianen, die nehmens

Voraussetzungen erértern und aufbauorganisatorische Vorbereitung auf breiter Basis, SchulungsmaBnahmen

Auswirkungen darsteilen Auswirkungen z.B. auf Stellenbeschreibungen, Entschei-
dungssysteme, Informationsfliisse

Informeile Beziehungsgeflige als Begleiterscheinung Ursachen, Formen und Wirkungen informeller Strukturen
formaler Organisationen vergegenwartigen und ihre und Abléufe an Beispielen
sehr unterschiedlichen Riickwirkungen hierauf erdrtern

§. Personalwirtschaft — 40 Stunden
Grundlagen der Personaiwirtschaft

Aufgaben und Ziele der Personalwirtschaft kennen und Wirtschaftliche und menschlich-soziale Ziele der Personal-

deshalb verstehen, welche besonderen Anforderungen wirtschaft

die Personalarbeit an Sachkunde und Kooperations-

fahigksit stellt

Rechtliche Rahmenbedingungen der Personalarbeit Uberblick iber

berlicksichtigen Arbeitsvertragsrecht
Arbsitsschutzrecht
Tarifvertragsrecht
Betriebsverfassungsrecht
Sozialversicherung
Arbeitsgerichtsbarkeit

Personalplanung, Personalentwicklung und Personalverwaltung

Gesichtspunkte der Personalplanung kennen und Vor- Ermittiung des Personalbedarfs

génge der Personalbeschaffung, Personaleinstellung Interne und externe Personalbeschaffung

und Personaleinfiihrung bearbeiten Auswahi von Mitarbeitern
Einstellungsunterlagen
EinfihrungsmaBnahmen

Personalentwicklung als wesentliche Voraussetzung Berufsausbildung
betrieblicher Leistungsfihigkeit und individuelier Ent- Fortbildung

faltung erkennen und entsprechende MaBnahmen mit- Umschulung

planen

Personalbeurtsilungen in ihrer Bedeutung fiir Betrieb Beurteilungsgrundsétze

und Mitarbeiter darsteilen Organisation der Beurtsilungen

Vorgédnge der Personalverwaltung unter besonderer Personalakten
Berlicksichtigung der Erfordernisse des Datenschutzes Personaldatenverwaltung

bearbeiten Personalstatistik
Beendigung von Arbeitsverhaitnissen bearbeiten Kindigungen
Zeugnisse und Arbeitspapiere
An einem Beispisl personelle, skonomische und dkolo- Personalplanung als integrierter Bestandteil der Unterneh-
gische Aspekte einer Betrisbsverénderung im Zusam- mensplanung
menhang abwégen lernen und arbeits- und sozialrecht- Sozialplan
liche Kenntnisse darauf anwenden Rationalisierungsschutzabkommen
Entgeltabrechniing
Grundziige der Entgeltformen unterscheiden und die Zeit- und Leistungslohnforrnen
Problematik der gerechten Abstufung erértern Arbeitsbewertung

Zulagen, Zuschlége, Erfolgsbeteiligung
Brutto- und Nettoabziige sowie auszuzahlende Betrige Lohn- und Gehaltstarife
ermitteln Abzugstabelien

Gesetzliche und sonstige Abziige
Personal- und Personalnebenkosten ermitteln und be- Lohn- und Gehaltslisten
werten Gesstzliche und freiwillige Sozialleistungen
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Lemziele Lerminhalte

8. Abl ganisation — 20 Stund

Aufgaben, Ziele und Methoden der Ablauforganisation

Am Baeispiel bekannter Arbeitsabléufe die Notwendig- 2.B. bei

keit rdumlich-zeitlicher Abfolgeregelungen verdeutli- Postbearbeitung

chen Warenannahme

Anlasse fiir die Uberprifung bestshender Arbeitsab- z.B.

laufe aufzeigen und mogliche Uberprifungskriterien Engpésse, Doppelarbeit, Leerlaufe
bzw. Ziele der Neu- oder Reorganisation ableiten z.B.

Die Bearbsitung des Problems systematisieren
Methoden der ist-Aufnahme erléiutern

Planungsgegensténde und Planungstechniken

Diagramme zur funktionsorientierten Darstellung von
Arbeitsabliufen anwenden

Balkendiagramme als Mittel der zeitorientierten Ablauf-
organisation anwenden

Netzplantechnik als zeit- und funktionsorientiertes In-
strument der Projektorganisation anwenden lernen

7. Anfrage- und Mmgsbearbehung = 10 Stunden
Anfrage- und Auftragsbearbeitung an typischen Bei-
spielen aus verschiedenen Wirtschaftszweigen planen,
durchfuinren und kontrollieren

8. Organisation der Lagerhaltung*) — 10 Stunden

Terminwahrung, Kosten

Minimierung der Durchlaufzeit

Optimierung der Kapazitdtsauslastung

Von der Definition des Problems bis zur Ergebniskontrolle
Befragungs-, Berichts- und Beobachtungsmethoden

Ablaufdiagramm

Anwendungen in der Verwaltung,

z.B. Ausbildungsplanung

und in der Fertigung,

z.B. Maschinenbelegung

Nach Mdglichkeit Darstellung der Plandaten eines Projekts
aus der kaufménnischen Planung, z.B. Einflhrung eines
neusen Produkts, mit einem Standardprogramm

Bearbeitung einer Anfrage zwecks Erstellung eines Angebots

Uberpriifung, 2.8.

- der Kreditwirdigkeit

~ der Realisierbarkeit

— der Leistungserstellung

— des Preis-/Kostenverhaitnisses

Bearbeitung eines Auftrages

— Vergleich mit Angebot

- Ersteilung der betrieblichen Arbeitsunteriagen (Stuck-

listen, Arbeitspléne, Lieferscheine, Rechnungen u.a.)
— Auftragseinplanung und Veranlassung der Auftragsab-
wickiung unter Minimierung der Durchlaufzeiten

Minimierung der Halbfabrikatebesténde/auftragsbezo-
gene Beschaffung und produktionssynchrone Anliefe-
rung (just-in-time)

— Vorteile bei Vorhandensein einer rechnergestitzten Auf-

tragsplanung und Auftragsabwicklung (Datenbank)

Terminliche Uberwachung der Auftragsabwickiung

Bereitstellung der Waren im Lager, Kommissionierung u.a.

Packersi und Versand

Buchhalterische Abwicklung des Auftrages/Betriebswirt-

schaftliche Statistiken

Funktionen der Lagerhaltung eréiutern Funktionen fur
~ Beschaffung
— Leistungsertsilung
- Absatz
Lagerwirtschaftliche Sach- und Formalziele erkennen Sachziele der Lagerwirtschaft
Bereitstellung
— in der gewilnschten Gite
— inder gew(inschten Menge
-~ amrichtigen Ort
— in derrichtigen Zeit
“) In Abstimmung mit dem Unterricht in ,Aligemeiner Wirtschaftsiehre™ kbnnen auch andere i z.B. itschaft) im L icht analog
der Sy dieses 1 werden
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Lemziele Leminhalte

Formalziele der Lagerwirtschaft
Minimierung von

— Lagerkosten

-~ innerbetrisblichen Transportkosten

— Verwaltungskosten des Lagerbersiches

— Kapitalbindung
Bedeutung der Uberbriickungsfunktion darlegen Lieferungsverzégerungen
Preisschwankungen
Absatzschwankungen
Prinzipien der Lagerorganisation am Beispiel der Mate- Bersitstellungsprinzipien
rialbereitstellung unter Anwendung von Sach- und For- — Bedarfsdeckung mit Vorratshaltung
malzielen beurteilen — Bedarfsdeckung ohne Vorratshaltung

o Einzelbeschaffung im Bedarfsfall

o herstellungssynchrone Anlieferung
EinfluBgréBen der Materialbereitstellung — auch in ihrer EinfluBgréBen der Materialbereitstellung
wechselseitigen Abhéngigkeit ~ erldutern — auBerbetriebliche (Marktdaten)

o Beschaffungsmarktverhiltnisse

o Absatzmarktverhéltnisse

- innerbetriebliche (Betriebsdaten)

o Erzeugnisprogramm

© Kapazitatsauslastung

© Finanzlage

9. Organisation der Te rbeitung ~ 10 Stund:

Vordruck als Informationstrager

ZweackmiBigkeit und Verwendungsmdglichkeit von Vor- Vordruckarten
drucken darlegen Anwendungsgebiste

Einen Vordruck entwerfen Beispiel aus Ausbildungsbetrieb und/oder Schule

Texterstellung und Textreproduktion
Einsatz von Diktiergeriten unter dem Gesichtspunkt Diktiergerate
der Wirtschaftlichkeit beurteilen

Verschiedene Arten der Textersteliung unter Wirtschaft- Texterstellung mit und ohne Einsatz von Textverarbeitungs-
lichkeitsgesichtspunkten gegeneinander abwégen programmen
Verfahren der Textvervielfiltigung beurteilen Kopieren
Drucken
10. Ubermittiung von informati (K y ) - 15 Stund,
Innerbetriebliche Kommunikation
Regelungsbedurftigkeit innerbetrieblicher Kommunika- Formale Elemente der innerbetrieblichen Kommunikation
tion erldutern
Gestaltung und Formen innerbetrieblicher Kommunika- Direkte/indirekte Kommunikation
tion beurteilen Gsebundenes/offenes Kommunikationssystem
Mdglichkeiten des Informationstransportes und des 2.B.
Austausches von Informationen vergleichen Telefon
Sprechanlagen
Elektronic-Mail
Kommunikationseinrichtungen einschlieBlich Daten- Vergleichskriterien
kommunikation beurteilen - Leistungsféhigkeit
— Kosten
— ZweckmaBigkeit
AuBerbetriebliche Kommunikation
Mdglichkeiten des mindlichen Informationsaustau- Telefon
sches zwischen Unternehmen beschreiben Funk
Elektronischer Postversand
ISDN
Méglichkeiten der Text- und Bildkommunikation darle- 2.B.
gen Telex, Telefax, Bildschirmtext
Briefpost
Multifunktionale Endgerite
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Lemnziele

Lerninhalte

11. Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration in die betriebliche Organisation - 15 Stunden

Organisation einer Einfilhrung oder einer Umstellung
planen®)

Einsatz der Datenverarbeitung

Arbeitsvorgénge auf die Eignung und den Bedarf zur
Abwicklung mit Hilfe der Datenverarbeitung Uberpriifen

Umfang des Datenverarbeitungs-Einsatzes ermitteln

Verarbeitungsverfahren auswéhlen

Hardware-Konfiguration planen

Software unterscheiden

Kriterien fiir die Auswahl von Software auffinden und
anwenden

Zeitliche Reihenfolge der Umstellung

Informations- und SchulungsmaBnahmen
Einstellungsbedarf

Festlegung der MaBnahmen zur Datensicherung
Sicherstellung des Datenschutzes
Datenschutzbeauftragter

Testen der Geréte, Programme und Arbeitsabldufe
UberbriickungsmaBnahmen fir Anlaufschwierigkeiten

Uberpriifungskriterien wie

- héufig sich wiederholende Arbeiten

- schematisierte Arbeiten

~ gleichartige Belege/Schriftstiick

- grofe Datenmengen

- lange Bearbeitungszeiten

- Notwendigkeit schnellerer Information
Gesamtumfang

Ziele

Kosten/Finanzmittel

Externe - interne Datenverarbeitung
Dringlichkeit

Reihenfolge

Zentrale ~ dezentrale Datenverarbeitung
Datenfernverarbeitung
Beschaffungskriterien wie 2.B.

- zu erfiillende Aufgaben

~ Software

-~ mdgliche Erweiterungen

— ergonomische Aspekte

— Kosten {Kauf/Leasing)

System-, Anwendersoftware

Standard-, Branchen-, Funktions-, Individualsoftware
z.B.

Bedienerfiihrung

Hilfefunktionen

Handbuch

Kosten, Pflege

Wechselwirkungen zwischen Datenverarbeitungs-Einsatz und betrieblicher Organisation

Auswirkungen auf die vorhandene Aufbauorganisation
Uberprifen

Auswirkungen auf Arbeitsabldufe an Beispielen lber-
priifen

Formularwesen an Beispielen Uberpriifen
Raum- und Arbeitsplatzgestaltung tiberprifen

‘) Dieser Le itt ist fir die
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Abteilungsbildung

Stellenbildung

Stellenbeschreibung
Instanzengtiederung

Bersitstellung der Daten
DatenfluBpilan

Erfassungsformulare

Formulare zur Datenausgabe
Anforderungen durch Datenverarbeitungs-Systeme
(Platz, Klima, Akustik, Datenschutz)
Anforderungen der Mitarbeiter
(Hardware- und Software-Ergonomie)

g im Rahmen eines Untarrichtsprojekts geeignet.
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3. Rechnungswesen
Im ,Rechnungswesen” vermittelt die Berufsschule Kenntnisse und Fertigkeiten in der Erfassung, Aufbe-
reitung und Auswertung von informationen zur Planung, Steuerung und Kontrolle betrigblicher Vorgange.
Ziel des Unterrichts ist es,
- die Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens im Rahmen
einzel- und gesamtwirtschaftlicher Zusammenhénge zu verstehen und die
-~ Arbeitstechniken des Rechnungswesens zu beherrschen.

Die betriebliche Ausbildung der Schilerinnen und Schliler erfolgt in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen

- in Industrie, Handel, Handwerk und im Dienstleistungsbereich.

Die Schule muB diese Unterschiedlichkeit und Vielfalt der Ausbildungsbetriebe bei der Einfihrung in das

Rechnungswesen beriicksichtigen. Sobald die Vermittlung der Grundlagen des Rechnungswesens er er-

laubt, soll sich der Unterricht an einem differenziert gegliederten Systam des Rechnungswesens orientie-

ren, weil eine durchgehende Beriicksichtigung von Unterschieden der Wirtschaftszweige nur begrenzt
maglich ist.

Wirtschaftsrechnen soll im Interesse eines entscheidungs- und problemorientierten Unterrichts in das

+Rechnungswesen* integriert werden.

Die Nutzung von Informations- und Kommunikationstechniken soll einerseits Handlungsorientierung und

Praxisnahe des Unterrichts gewdhrleisten und andererseits bessere Voraussetzungen zur Auswertung von

Informationen schaffen.

Die Schilerinnen und Schiiler sollen

— wirtschaftliche Tatbestinde und Entwicklungen mit Hilfe von Zahlen beurteilen lernen,

- die Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der betrieblichen Leistungsersteliung und Leistungs-
verwertung einsehen,

~ die Struktur des Rechnungswesens und den Zusammenhang zwischen seinen Teilbereichen kennenler-
nen, d.h. das System der Buchfilhrung verstehen und erkennen, daB Kosten- und Leistungsrechnung,
Statistik und Planungsrechnung auf der Buchfilhrung basieren und alle 4 Teilbereiche sich gegenseitig
erganzen und beeinflussen,

— Zielsetzung und EinfluB der Gesetzgebung auf das Rechnungswesen verstehen,

- die Bedeutung des Rechnungswesens fir Unternehmen, Mitarbeiter, Staat, Geschéftspartner und inter-
essierte Offentlichkeit einsehen und erkennen, daB dkologische Zwénge es ndtig machen, die Kosten-
verursachung unter betrieblicher und unter gesamtwirtschaftlicher Verantwortung zu betrachten,

- zu Sorgfalt und Genauigkeit als unverzichtbarer Voraussetzung flr die Arbeit im Rechnungswesen be-
reit sein,

— in der Lage sein, Arbeitsaufgaben im Betrisb zu (ibernehmen und sie in einem gréBeren organisatori-
schen Zusammenhang zu sehen,

~ befahigt werden, die Verfahren des Rechnungswesens unter Nutzung der kaufménnischen Rechen-
techniken und des Einsatzes von informations- und Kommunikationstechniken anzuwenden,

— die beim JahresabschiuB notwendigen Berechnungen und Buchungen vorbereiten, ausfihren und aus-
werten,

- Kenntnisse in der Zielsetzung und Abwicklung der Kosten- und Leistungsrechnung erwerben,

- Grundziige der betrieblichen Planungsrechnung/Controlling kennen,

- verstehen, dafB sich neben der Marktorientierung auch die Orientierung an der Umwelt oder den Mit-
arbeitern eines Unternehmens — z.B. in Form von Sozialbilanzen — im Rechnungswesen niederschiagen

kann.
Verteilung der Zeitrichtwerte
Lernabschnitte Zsitrichtwerte
1. Einflhrung in das ReChNUNGSWESeN . .........veiiioniiininnraionnnnunnnies 20
2. Einfubrung in die Systematik der Buchfihrung .............. - 60
3. Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfihrung ................... 80
- Beschaffungs- und Absatzwirtschaft
— Zahlungsverkehr und Finanzwirtschaft
— Personalwirtschaft
— Anlagenwirtschaft
4. Statistik ....... 10
5. JahresabschluB 40
6. Kosten- und Leistungsrechnung . .. ..o oottt i i s 60
7. Planungsrechnung/Controlling .. .....c.ureee i 10
Zeitrichtwerte iNSgeSAME . ... ... ...t e e 280
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Lemzisie

Leminhalte

1. Einfilhrung in das Rech - 20 Stund

Werden Dreisatz-, Wahrungs-, Verteilungs-, Durchschnitts- und Prozentrechnung nicht grundsétzlich in das Rechnungs-
wesen integriert vermittelt, ist die berufsbezogene Anwendung dieser Formen des Wirtschaftsrechnens im Rahmen dieser

Einfithrung zu vermitteln.

Aufgaben des Rechnungswesens in Haushalten,
Betrieben und in der Gesamtwirtschaft im Uber-
blick kennen

Die Aufgabenbereiche des betrieblichen Rech-
nungswesens als Elemente eines Informations-,
Steuerungs- und Kontrolisystems verstehen

Information

Dokumentation

Pianung

Kontrolie

Rechenschaftslegung,

veranschaulicht z.8. durch

Auswertung aktueller gesamtwirtschaftlicher Informa-
tionen wie

- Lebenshaltungskosten

— Arbeitsmarktdaten

— Wachstumsrate des Sozialprodukts

— Staatsausgaben/Steuern

~ AuBenhandslsiiberschuB/-defizit

oder durch

sinzelwirtschaftliche Beispiele zur Berechnung von
Mengen, Preisen, Kosten aus der betrieblichen
Leistungserstellung und Leistungsverwertung
Buchfilhrung

Kosten- und Leistungsrechnung

Statistik

Planung

2. Einfdbrung in die Systematik der Buchfilhrung — 60 Stunden

Aufgaben, Bedeutung und Rechtsgrundlagen
der Buchfihrung kennen

Inhalt und Bedeutung von inventar und Bilanz kennen
sowie Ablauf und Arten der inventur unterscheiden

Das System der Doppik beherrschen und die System-
biicher der Buchfilhrung kennen

Auswirkungen von Erfolgsvorgéingen auf das Eigen-
kapital an Beisplelen aus dem betrieblichen Leistungs-
prozeB erkennen und buchen

Das System der Umsatzsteuer verstehen sowie deren
Berechnung und Buchung durchfilhren und dabei Be-
ziige zum Proze8 der Wertschépfung im Betrieb und in
der Gesamtwirtschaft herstellen

Veréinderungen des Eigenkapitals durch Geschéfts-
fillle aus dem privaten Bereich erliutern und buchen
Die Organisation der Buchfilhrung verstehen und er-
kennen, wie das Rechnungswesen von Betriebsaufbau
und Betriebsablauf abhéngig ist

Einen versinfachten JahresabschiuB erstellen lernen
Ein Buchfiihrungs-Programm einsetzen
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Selbstinformation des Unternehmers

Rechenschaftsiegung gegeniiber Mitarbeitern, Geseil-
schaftern, Glaubigern und Offentlichkelt

Grundlage der Besteuerung

Beweismittel gegentiber Behérden

Gesetzliche Buchfiihrungspflicht

Arten und Ablauf der Inventur

Aufbau und Gliederung von Inventar und Bilanz (§ 266 HGB)
Erfolgsermittiung durch Eigenkapitalvergleich
Wertveréinderung der Bilanzpositionen

Buchung von Vermdgens- und Kapitalverdnderungen

auf Konten

Buchungssatz, Belege

AbschluB von Bestandskonten

Bilanz, Haupt- und Grundbuch

Erfolgskonten,

dargestelit vor allem am Einsatz von Waren bzw. Werkstoffen
sowie am Erlds aus dem Absatz von Waren bzw. Erzeug-
nissen

— Aufwandskonten

— Ertragskonten

Gewinn- und Verlustrechnung nach § 275 HGB
Bemessungsgrundlagen

Waertschépfung/Mehrwert

Vorsteuer

Umsatzsteuer

Zahllast

Private Entnahmen/Private Einlagen

Grundsétze ordnungsméBiger Buchfihrung
Kontenrahmen nach AbschluBgliederungsprinzip
Kontenplan

Haupt- und Nebenbiicher

Belegwesen

AbschluBtechnik
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Lernziele

Lerninhaite

3. Die Funktion eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung — 80 Stunden

Beschaffungs- und Absatzwirtschaft

Die mit der Beschaffung und dem Absatz in Betrieben
verbundenen Berechnungen und Buchungen durch-
flihren

Zahtungsverkehr/Finanzwirtschaft

Berechnungen und Buchungen zum Zahlungsverkehr
und zur Kreditaufnahme eines Betriebes durchfihren

Forderungsausfilie berechnen und buchen

Personaiwirtschaft

Berechnungen und Buchungen von Personalaufwen-
dungen durchfilhren, Lohn- und Gehaltstarifvertrige
und Abzugstabellen anwenden

Funktion einer Lohn-/Gehaltsliste beschreiben

Antagenwirtschaft
Beschaffung, Nutzung und Verkauf von Anlagen
berechnen und buchen

4. Statistik — 10 Stunden

Méglichkeiten der Darstellung und Auswertung von
Daten des Rechnungswesens mit Hilfe der Statistik
nutzen lernen und das Interesse in den Betrieben und in
der Offentlichkeit an Ergebnissen der Statistik
verstehen

5. JahresabschluB - 40 Stunden

Die Notwendigkeit einer periodengerechten Erfolgs-
ermittlung verstehen und die verschiedenen Abgren-
zungsvorgange buchen

Grundlagen und Ziele der Bewertung des Vermégens
und der Schulden verstehen und Bewertungsgrund-
sétze beispielhaft anwenden

Zweck und Aufbau siner HauptabschiuBubersicht

kennen und eine HauptabschliuBlbersicht aufstellen
Einen JahresabschluB aufbersiten und auswerten

18

Beschaffung von Werkstoffen und Waren mit Bezugskosten
Bestandsverdndetungen

Verkauf von Waren, Erzeugnissen und von Dienstleistungen
(z.B. Wartung) mit Versandkosten, Riicksendungen und Gut-
schriften bei Ein- und Verkauf

Bezugskalkuiation

Kalkulation des Verkaufspreises

Kunden- und Lieferrechnungen mit Skonti

Aufnahme und Riickzahlung von Krediten

Zinsrechnung

Einfache Berechnungen und Buchungen im Wechselverkehr
Diskontrechnung

Zweifelhafte Forderungen

Unsinbringliche Forderungen

Direkte Abschreibung

Bruttobeziige

Steuern, Sozialabgaben

Sonstige Abziige

Nettobezlige, auszuzahlender Betrag
Lohnnebenkosten/gesetzliche und freiwillige Sozial-
leistungen der Betriebe

Anschaffungskosten

Wertminderung des Anlagevermégens durch planméaBige
und auBerplanmaBige Abschreibungen

- lineare, degressive und Abschreibung nach Leistung

— Buchung der Abschreibung direkt - indirekt

Verkauf von gebrauchten Anlagen

Geringwertige Wirtschaftsgliter
Anlagenspiegsl/Bestandsverzeichnis

Graphische Darstellungsformen

Statistische Rechenverfahren

— Gliederungszahlen

— Durchschnittswerte

- Mittelwerte

— Verhaltniszahlen,

angewandt auf Kennziffern aus dem betrieblichen
LeistungsprozeB, aus dem JahresabschluB der Betriebe,
auf innerbetriebliche Daten und auf Daten zur Situation
der Gesamtwirtschaft

Zeitliche Abgrenzung

Bewsrtungsgrundsétze nach Handelsrecht flir
— Forderungen

- Vorratsvermdgen

- Verbindlichkeiten/Riickstellungen
HauptabschluBiibersicht

Aufbereitung von Bilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung
gemaB §§ 266 und 275 HGB

Auswertung mit Hilfe von Kennzahlen z.B. zur

— Finanzierung

— Investierung

~ Liquiditat

— Ertragslage
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Lemnziele

Lerninhalte

Unterschiede der konventionellen und der rechner-
gestitzten Buchfiihrung beurteilen

Betrieblich angewandts Buchflihrungssysteme bei-
spielhaft auswerten und Anforderungen an soiche
Systeme formulieren

6. Kosten- und Leisty g - 60 St
Aufgaben und Grundbegriffe der Kosten- und Lei-
stungsrechnung erl&utern und den Zusammenhang
zwischen ,Buchfihrung” und ,Kosten- und Leistungs-
rechnung* erkennen

Die Aufgaben der Kostenstellenrechnung in Betrieben
kennen und den betriebsindividuellen Aufbau und Ab-
{auf im Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung
verstehen

Die Kostentragerrechnung als Grundiage fiir die Ermitt-
lung des Selbstkosten und des Betriebsergebnisses
verstehen

Den EinfluB des Beschéftigungsgrades auf die Kosten-
und Leistungsrechnung in Grundziigen verstehen

7. Planungsrechnung/Controlling — 10 Stunden

Grundzlige der Planungsrechnung zur Steuerung des
zukiinftigen Betriebsablaufs kennen
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Vorbereitungs- und Buchungsaufwand
Aktualitdt, Aussagefdhigkeit, Sicherheit
Waesentliche Merkmale, 2.B.

— Offenheit der Kontenflihrung

~ Offenheit der AbschluBdrucke

— Umfang der Automatikteile

~ Bedienerflihrung/Hilfen

~ Fehlerbehandlung

Statistische Ermittiung von Kosten und Leistung durch eine
Abgrenzungsrechnung (Ergebnistabelle)
— Aufwand - Ertrag
- Kosten ~ Leistung
- Kalkulatorische Kosten
~ Unternehmens- und Betriebsergebnis
Kostenartenrechnung
Kostenstellenrechnung zur
-~ Kontrolle der Wirtschaftlichkeit des Betriebsprozesses
— Gewinnung von Daten fir die Kalkulation der Leistung des
Betriebes
Betriebsabrechnungsbogen (BAB)
Einzel- und Gemeinkosten
Fixe und variable Kosten
Ist-, Normal- und Plankosten
Kostentrigerstiickrechnung
~ Kalkulation in Abhéngigkeit vom Wirtschaftszwelg
o Kalkulation im Handel
o Kalkulation bel Fertigungsbetrieben
-~ Kalkulation in Abhéingigkeit von Fertigungsverfahren
o Divisionskalkulation
o Aquivalenzziffernrechnung
o Zuschlagskalkulation
© Maschinenstundensatzrechnung
= Vor- und Nachkalkulation
Kostentrégerzeitrechnung
-~ Kostenlber- und unterdeckung
—~ Kostentragerblatt
Deckungsbeitragsrechnung

Grundbegriffe der Planungsrechnung, z.B. Vollkosten — Teil-
kosten
Arten der Plankostenrechnung
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4.

Informationsverarbeitung

Datenverarbeitung

Ziel der schulischen Ausbildung ist es, zur Anwendung von Systemen der automatisierten Datenverarbentung
(BV) zu befahigen. Die aligemeine Einfiihrung in Hard- und Software der DV dient also dem Erwerb einer in-
strumentellen Fahigkeit, die Grundlage und Voraussetzung dafir ist, DV-Technologie als Werkzeug zur Losung
kaufménnischer Aufgaben nutzen zu kénnen.

Branchen- und berufstypische Sachverhalte knnen dabei sowoh! in der Wahl von Beispielen im Rahmen die-
ser Einfihrung aufgegriffen als auch in den Unterricht zu den Lerngebieten ,Rechnungswesen®, ,Allgemeine
Wirtschaftslehre* und ,Spezielle Wirtschaftslehre" sinbezogen werden (Integrationsprinzip).

Dabei ist davon auszugehen, daf DV nicht nur als eigensténdiges Unterrichtsfach vermittelt, sondern anwen-
derbezogen und praxisnah in den genannten Lerngebieten eingesetzt wird.

Die Schilerinnen und Schuler sollen

Fachbegriffe der Datenverarbeitung im betrieblichen Zusammenhang richtig gebrauchen,

die Elemente eines Datenverarbeitungssystems und ihr prinzipielles Zusammenwirken kennen,

die Bereitschaft entwickeln, betriebliche Aufgabenstellungen systematisch zu bearbeiten und
Losungsansétze modelihaft auf ein DV-Gerat zu Gbertragen,

im Computer ein ,,Werkzeug“ fur kaufmannische Arbeiten sehen, das ihnen besonders bei Entscheidungs-
prozessen niitzlich sein kann,

bereit sein, verantwortungsbewuBt und sachgerecht ein DV-Gerit zu bedienen,

féhig werden, ein eigenes, auf Kenntnissen und Erfahrungen gegriindetes Urteil zu den neuen Informa-
tions- und Kommunikationstechniken zu entwickeln,

Standard-Software als typische PC-Werkzeuge am Arbeitsplatz kaufmannischer Sachbearbeiter sinsetzen
lernen,

ein Datenbank- und ein Tabellenkalkulationsprogramm sachgerecht bedienen lernen,

liber den InformationsfluB im DV-Verbundsystem informiert sein,

die Wechselwirkungen zwischen technischen Méglichkeiten und sozialen sowie organisatorischen Anfor-
derungen an die DV kennen.

Diese Qualifikation kann nur erreicht werden, wenn die Schulen mit entsprechender Hardware ausgestattet
sind. Das anwendungs- und handiungsorientierte Konzept setzt voraus, daB der Unterricht zur Einfihrung in
die Datenverarbsitung lberwiegend an den Geraten erfolgt.

Verteilung der Zeitrichtwerte

Lernabschnitte Zeitrichtwerte

5.

1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems
2. Arbeiten mit einem Betriebssystem

3.

4. Standard-Software®

Entwicklung von Algorithmen

~ Datenbank

~ Tabellenkalkulation

- Geschéftsgraphik

~ Textverarbeitung

— Datenaustausch

— Kommunikation/Kommunikationsnetze
Rahmenbedingungen und Auswirkungen der Datenverarbeitung

#

Zeitrichtwerte insgesamt . ... i i e e 80 Stunden
Bei der Planung des Unterrichts ist zu berlicksichtigen, daB die Bereiche ,Datenbank* und , Tabellenkalkulation* vorwmgend Gegenstand
des Unterrichts sein sollen, wihrend die Bereiche ,Geschéftsgraphik®, , Textverarbeitung”, ,Dater isch* und , Ki /Kom:
munikationsnetze” in enger Wechselwirkung mit anderen Lemgebisten des Flahmenlehrplans stehen und auch vorwwgend dort zu bsar
beiten sind, wo eine ausfihrliche Behandlung vorgesshen ist. Das gilt vor allem fiir T rbeitung® und VK
kationsretze®.
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Lemzielo

Lerninhalte

1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitssystems
Den Aufbau einer Datenverarbeitungsaniage im Uber-
blick kennenlernen

Ein- und Ausgabegerite kennen und voneinander
unterscheiden

Grundlagen interner informationsdarstelilung kennen
Speichermedien kennen und einordnen

Waesentliche Leistungsmerkmale einer DV-Anlage
kennen und Preis — Leistungsverhditnisse beachten
lernen

Software-Ebenen voneinander unterscheiden

2. Arbeiten mit einem Betriebssystem

Funktion und Wirkung eines Betriebssy 8
erkennen und dessen Handhabung erproben

3. Entwickein von Algorithmen

Ausgewdhite, einfache datenverarbeitungstechnische
und/oder betriebawirtschaftliche Aufgabenstellungen
analysieren und einer strukturierten Problemisung
zufithren R

4, Standardsoftware
Datenbank

Den Aufbau einer Datei kennen
Datenarten unterscheiden

Grundoperationen fiir einfache kaufménnische
Probleme auf einer Datenbank durchfiihren

Aufbau einer relationalen Datenbank kennen
Ptanung von Datenbankanwendungen

Operationen mit einer Datenbank durchfiihren

Vorteile der Anwendung einer Datenbank erkenrien
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Zentraleinheit (Prozessor, Hauptspeicher, Bus), Peripherie

Funktion von Peripherieeinheiten (z.B. Bildschirm und
Drucker, Belegleser und Scanner)

Zweiwertige Logik, Bit, Byte, Codes (2.B. ASCII-Code)
Merkmale und Einsatzbereiche der gebréuchlichsten Daten-
triger (Speicherkapazititen, Beleg, Magnetband, Diskette,
Magnetplatte, optische Datentrager)

Geschwindigkeiten, Kapazitéten

Systemsoftware (Steuerprogramme, Ubersetzungsprogram-
me/Programmiersprachen, Dienstprogramme)
Anwendungssoftware (Endbenutzerwerkzeuge, Standard-,
Individualprogramme)

Systemstart

Wichtige Datentréiger- und Dateioperationen, z.B.:
Laufwerk/Verzeichnis wechseln, formatieren, kopieren usw.
Stapeldateien

Anwenderfreundliche Bedieneroberfiichen, z.B.:

- Menilsysteme

- graphische Oberfléichen

- Tools

Algorithmische Grundstrukturen
Programmentwickiungsprozesse, z.B.

— Stapeldateiverarbeitung mit dem Betriebssystem

— Makrotunktionen von Standardsoftware

- Standardsoftware mit spezifischen Programmiersprachen

Datel, Datensatz, Datenfeld

Stamm-, Bewegungsdaten

numerische, alphanumerische Daten

Rechen-, Ordnungsdaten

Problemstellung und Planung des Dateiaufbaus

Elnrichtung einer Datei

Eingeben, Lischen, Andern, Selektieren, Sortieren, Aus-
geben von Datenséitzen

Feldbezogene Funktionen, z.B. Summenbildung, rechne-
rische Verkniipfung von Feldern

Problemstellung

Verknlipfungen, z.B. Uber Schiusselfelder, Ansichtsdefini-
tionen usw.

Definieren von Schilisselfeldern

Verbundene Abfragen
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Lemziele

Leminhalte

Tabellenkaikutation

Grundoperationen fiir sinfache kaufminnische
Probleme mit einer Tabellenkalkuiation durchfiihren

Anwendungsmdglichkeiten fir Tabellenkalkulationen
kennen

Vorteile der Anwendung einss Tabellenkatkulations-
programmes beurteilen

Geschéftsgraphik

Gestalten von Graphiken

Auswerten von Graphiken

Textverarbeitung
Ein Textverarbeitungssystem in seinen Grundopera-
tionen erproben

Texte unter Verwendung von Textbausteinen erstellen

Vorteile der Anwendung von Textverarbeitungssoftware
erkennen

Datenaustausch

Zugriff auf einmal erfate Daten durch unterschiedliche
Standardprogramme

Kommunikation/Kommunikationsnetze

Verschiedene Formen der Kommunikation unter-
scheiden

Netzarten und Leistungskriterien im Uberblick kennen

Nachrichten versenden und empfangen, z.B.
— Waesentliche Dienste der Post erkennen
~ Electronic Mail fir betriebliche Zwecke anwenden

— Recherchen mit Hilfe von externen Datenbanken
durchfihren lernen

5. Rah bedii

und Auswirk

Uber Perspektiven und Grenzen der Computertechno-
logie vor dem Hintergrund wesentlicher historischer
Entwicklungsschritte der Datenverarbeitung informiert
sein .
MaBnahmen zur Sicherung von Daten kennen und bei-
spielhaft anwenden

Personenbezogenen Datenschutz als Persénlichkeits-
schutz verstehen

Arbeitsplatzanforderungen durch den steigenden Ein-
satz der DV im Betrieb Giberdenken

gung
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Zeile, Spalte, Feid, Bereich

Adressierung:
absolut, relativ, Namen

Feldinhalte:
Texte, Werte, Formeln, Funktionen

Problemsteliung und Problemanalyse: X
Anordnung der Felder, Ausgabedaten, Eingabedaten,
Formeln

Erstelien einer Tabelle mit Texten, Werten und Formeln, z.B.

anhand einer Rechnung

Formatierung der Felder

Kopieren von Bersichen

Schutz von Feldern und Formeln

z.B. Statistik, Kalkulation

Alternativrechnungen mit einer Tabelle, Unterstiitzung bei
der Entscheidungsfindung

Setzen und Verdndern von z.B. Ordinate, Abszisse, Darstel-
lungsarten

Uberschrift, Legende

Auswirkungen unterschiedticher MaBstébe und Darstel-
lungsarten

Schreiben

Uberschreiben, Léschen, Einfiigen, Verschieben, Kopieren
von Textteilen

Briefe aus vorbereiteten Textbausteinen zusammenstellen
und variable Textstellen sinssetzen

Exemplarisch:
Tabelle aus einer Tabellenkalkulation in einen Text inte-
grieren
Daten aus einer Tabellenkalkulation graphisch aufbereiten
Serienbriefe unter Verwendung einer Anschriftendatei
erstellen

Grundiage der Kommunikation

Sprach-, Text-, Bild- und Datenkommunikation

Kommunikationsnetze

— innerbetriebliche Netze

— Postnetze (z.B. Telefon, Integriertes Text- und Datennetz,
ISDN)

Anwendungen der Kommunikation, z.B.

— Postdienste (Telefon, Telefax, BTX, Telex)

— Electronic Mail (Telebox, private Mailboxen)

— externe Datenbanken, z.B. Juris, Genios

Geschichtliche Entwicklung der Datenverarbsitung (anhand
der Kriterien Leistung und Kosten)

Erkennbare Entwicklungstendenzen der Computertechno-
logie

Ubliche Methodern der Datensicherung

Bedrohung von Persénlichkeitsrechten, Bundesdaten-
schutzgesetz

Verénderungen der beruflichen Tétigkeiten heute und in ab-
sehbarer Zukunft

KMK — Berufliche Bildung 34 November 1991



Biirokaufmann

Textverarbeitung — 120 Stuqden

In der Textverarbeitung vermittelt die Schule Kenntnisse und Fertigkeiten in der Erfassung, Gestaltung und

Ausgabe von Texten.

Der sichere Umgang mit Sprache und Schrift soll dabei gefordert werden.

Ziel des Unterrichts ist es,

— die Griffwege auf der Tastatur nach DIN 2137 sicher im Tastschreiben zu erlernen, z.B. (iber Schreibma-
schine, Personai-Computer, Textsysteme,

- die DIN-Regeln 5009 und 5008 zu verstehen und sie bei der Texterfassung und Textgestaltung anwenden
zu kénnen,

— mit einem Textverarbeitungsprogramm arbeiten zu kénnen,

— die Einsicht zu vermitteln, daB Konzentration und Sorgfalt beim Einsatz elektronisch gesteuerter Geréte un-
eridBlich sind,

- den Zusammenhang der Verarbeitung von Texten mit den Aufgaben der Informationsverarbeitung, des
Rechnungswesens und der Organisation aufzuzeigen.

Der Zeitbedarf fiir die L.ernziele und Lerninhalte ist abhéngig von den Vorkenntnissen der Schiiler und den fiir
den Unterricht vorgesshenen Leistungsanforderungen.

Lernziele

Lerninhalte

Normtastatur kennenlernen, benutzen und 10-Finger-
Tastschreiben beherrschen

Korrekte Schreibhaltung eintiben

Wesentliche Funktionen des jewsiligen Gerétes
beherrschen

Texte normgerecht, sicher und fliissig eingeben

Texte bearbeiten und gestalten

Geschéftsbriefe und andere Schriftstiicke normgerscht
erstellen

Regeln fir das Phonodiktat kennen
Texte organisatorisch verarbeiten

Waesentliche Leistungskomponenten von Textsystemen
bzw. Textverarbeitungsprogrammen auf dem PC
kennen

Wesentliche Gestaltungsmerkmale von Schriftstiicken
anwenden

Texterfassung und Textgestaltung an den Geréten der
betrieblichen Kommunikation als Mittel der Integration
betrisblicher informationsverarbeitung verstehen
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Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen

Bestandteile und Funktionstasten

Ubliche Nutzung von Datentrégern

DIN 5008

Anwendungen z.B. des Mittestrichs, Klammern, Zahlen-
gliederung

Schriftarten und Zeichenschritte

Hervorhebungen, Flattersatz, Blocksatz

Tabulatorfunktionen

Uberschreiben, Laschen, Einfligen

Suchen und Ersetzen

Geschéftsbriefe auf Vordruck nach DIN 676

Sonstige Schriftstiicke, z.B. Lebenslauf, Postkarte, Akten-
notiz, Bescheinigung, Geschéftsbriefe ohne Vordrucke
Beschriftung von Briefhiillen

DIN 5009

Konstante Texte, Textbausteine, Anschriften/Listen, Serien-
briefe, Haltebefehle, Variable Formularmasken/Formatierung
Nutzungsbreite (Verhditnis des Einsatzes zu den Nutzungs-
mdglichkeiten)

Besondere Eignung flir die vorgesehene Verwendung
Ubliche Druckerarten und Einsatzmdéglichkeiten

Aktuelle Beispiele des Kosten/Lelstungsverhéitnisses
Schriftarten und SchriftgroBen

Verteilung von Texten in der Fiiche

Nutzung von geometrischen Figuren

Nutzung von Symbolen

Farben
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