Rahmenlehrplan
fur den Ausbildungsberuf
Kaufmann fir Barokommunikation/Kauffrau fir Birokommunikation
(BeschluB der Kultusministerkonferenz vom 29. Mai 1991}

Aligemeine Vorbemerkungen

Berufsschulen vermitteln dem Schiiler allgemeine und berufsbezogene Lerninhalte fur die Berufsausbil-
dung, die Berufsausibung 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 fir berufliche und
auBerberufliche Situationen.

Entsprechend diesen Zielvorstellungen sollen die Schiiter

- eine fundierte Berufsausbildung erhalten, auf deren Grundlage sie befahigt sind, sich auf verdnderte Anfor-
derungen einzustellen und neue Aufgaben zu Ubernehmen. Damit werden auch ibr Entscheidungs- und
Handiungsspielraum und ihre Moglichkeit zur freien Wahl des Arbeitsplatzes erweitert,

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

— Fahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermdgen und ihre Handlungsfahigkeit und -bereit-
schatt in beruflichen und auBerberuflichen Bereichen vergréBern,

— Moglichkeiten und Grenzen der personlichen Entwicklung durch Arbeit und Berufsauslbung erkennen,
damit sie mit mehr Selbstverstandnis ihre Aufgaben erfiiien und ihre Befahigung zur Weiterbildung
ausschopfen,

— in der Lage sein, betriebliche, rechtliche sowie wirtschaftliche, soziale und politische Zusammenhénge
zu erkennen,

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

Der Lehrplan fiir den allgemeinen Unterricht wird durch die einzeinen Lander erstelit. Fiir den berufsbezo-
genen Unterricht wird der Rahmenlehrplan durch die Sténdige Konferenz der Kultusminister und -senatoren
der Lander beschlossen. 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 Ergebnisprotokoll vum 30. Mai 1972" geregelt. Der beschiossene Rahmenlehrplan fir den be-
ruflichen Unterricht der Berufsschule baut grundsatziich auf dem HauptschulabschluB auf. Fir 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 Rahmenlehrplan in
der Fachstufe mit Ausbildungsordnungen mehrerer verwandter Ausbildungsberufe abgestimmt sein.

Auf der Grundiage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und inhaite der Berufsaus-
bildung regeln, werden die AbschiuBqualifikation in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie — in Verbin-
dung mit Unterricht in weiteren Fachern — der AbschiuB der Berufsschule vermittelt. Damit sind zugleich
wesentliche Voraussetzungen fir den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgénge geschaffen.

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

Lerngebiete sind thematische Einheiten, die unter fachlichen und didaktischen Gesichtspunkten gebil-
det werden; sie kdnnen in Abschnitte gegliedert sein.

Lernziele beschreiben das angestrebte Ergebnis (z.B. Kenntnisse, Fertigkeiten, Verhaltensweisen), iiber
das ein Schiler am Ende des Lernprozesses vertiigen soli.

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

Zeitrichtwerte geben an, wieviel Unterrichtsstunden zum Erreichen der Lernzisle einschlieBlich der
Leistungsfeststetlung vorgesehen sind.

Der Rahmenlehrplan enthalt keine methodischen Vorgaben fir den Unterricht. Selbstandiges und verant-
wortungsbewufites Denken und Handeln wird vorzugsweise in solchen Unterrichtsformen vermittelt, in denen
es Teil des methodischen Gesamtkonzeptes ist.

Dabei kann grundsatzlich jedes methodische Vorgehen zur Erreichung dieses Zieles beitragen; Methoden,
welche die Handlungskompetenz unmittelbar fordern, sind besonders geeignet und sollten deshalb in der
Unterrichtsgestaltung angemessen beriicksichtigt werden.

Die Lander Gbernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in einen eigenen Lehrpian um.
Sie ordnen Lernzieie und Lerninhalte den Fachern bzw. Kursen zu. Dabei achten sie darauf, daB die erreichte
fachliche und zeitiche Gliederung des Rahmenlehrplanes erhalten bleibt; eine weitere Abstimmung hat zwi-
schen der Berufsschule und den Srtlichen Ausbildungsbetrieben unter Berlicksichtigung des entsprechenden
Ausbildungsrahmenplanes zu erfolgen.
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Berufsbezogene Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau 10r Burokommunikation ist mit der
entsprechenden Verordnung uber die Berutsausbildung vom 13. Februar 1991 (BGBI. | $. 436} abgestimmt.
Der Ausbildungsberuf ist nach der Berufsgrundbiidungsjahr-Anrechnungsverordnung der gewerbtichen Wirt-
schaft dem Berufsfeld ,Wirtschaft und Verwaltung”, Schwerpunkt ,Blrowirtschaft und kaufmannische Ver-
waltung”, zugeordnet.

Soweit die Ausbildung im ersten Jahr in einem schulischen Berufsgrundbildungsjahr erfolgt, gilt der Rah-
meniehrplan flr den berufsfeldbezogenen Lernbereich im Berufsgrundbildungsjanr tir das Berufsfeld ,Wint-
schaft und Verwaltung®, Schwerpunkt ,Birowirtschaft und kaufmannische Verwaltung*; BeschluB der Kultus-
ministerkonferenz vom 19. Mai 1978. Im Hinblick auf diesen Beruf ist zu berucksichtigen, daf3 dieser Rahmen-
iehrplan fur das Berufsgrundbildungsjahr die Lernbereiche ,Burotechnik, Informationsverarbeitung” und

M

aschinenschreiben" enthalt,

Fur die schulische Ausbildung gelten folgende itbergreifende Zielsetzungen:

1.
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Die Schiilerinnen und Schuler sollen

- ein breites, nicht nur auf einen einzeinen Wintschaftszweig bezogenes kaufmannisches Grundwissen er-
werben und ~ darauf gestitzt ~ wirtschaftliche, technische und soziale Zusammenhange in der Arbeits-
welt und in der Gesellschaft erkennen und befahigt werden, ihren Einsichten entsprechend verantwor-
tungsbewuBt zu handein,

- Steliung, Aufgaben und Wirkung von Wirtschaftsbetrisben und Verwaltungen im gesamtwirtschaftlichen
Zusammenhang beurteilen,

- ProblembewuBtsein flir Fragen des Umweltschutzes entwickeln und bei der Ausibung des Berufes be-
rucksichtigen sowie Vorschriften und MaBnahmen des Arbeitsschutzes kennen und befolgen,

- befahigt werden, in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen, BetriebsgroBen und betrieblichen Autgaben-
gebieten den erlernten Beruf auszuiiben,

—~ betriebliche Aufgaben und Problemstellungen erfassen und lernen, Lésungsvorschlage zu entwickeln
und Lésungsmaoglichkeiten zu begriinden,

- sich bewulBt werden, daf ihr Beruf zu spezialisierten Tatigkeiten in gréeren Betrieben ebenso befahigen
soll wie zu komplexeren Arbeitsaufgaben in kleineren Betrieben,

- die fur kaufmannische Tatigkeiten wesentlichen Rechtsvorschriften in inren Grundséatzen kennen und
wichtige Gesetze in einfachen Fallen selbstandig anzuwenden lernen,

- die Fahigkeit erwerben und bereit sein, verantwortungsbewul3t und kooperativ in arbsitsteitigen Funktio-
nen zu handeln und mit Arbeitsmitteln sachgerecht und sorgfiltig umzugehen,

- beféahigt werden, informationen zu sammeln, auszuwerten, aufzubereiten und weiterzugeben,

- Informations- und Kommunikationstechniken als Hilfsmittel bei der Aufgabenbewdltigung einsetzen,

- selbstandig schriftliche informationen sprachlich angemessen und formgerecht abfassen,

- mundliche informationen sach- und situationsgerecht aufnehmen und weitergeben kdnnen,

- lernen, Fachliteratur zu nutzen.

Wahrend ihrer Berufsausbildung sollen die Schiilerinnen und Schuler erkennen,

— wie wesentlich es fur eine Kauffrau/einen Kaufmann ist, die Sprache mandlich und schriftiich zu beherr-
schen,

- wie entscheidend die Qualitat ihrer Ausbildung und die eigene Weiterbildung den beruflichen Werde-
gang besinflussen,

- daB der Erwerb wichtiger Arbeits- und Lerntechniken und die Fahigkeit zum selbstdndigen Lernen eine
wesentliche Voraussetzung fur eine erfolgreiche Ausbildung und Berufsausibung ist.

Die modernen Informations- und Kommunikationstechniken haben flir den Ausbildungsberuf einen zentra-
len Stellenwert.

Der Grundlagenvermittiung dient ein selbstindiges Lerngebist ,informationsverarbeitung”. Dariiber hin-
aus sind die modernen Informations- und Kommunikationstechniken anwendungsbezogene Bestandteile
der anderen berufsbezogenen Lerngebiete.

lhre ibende Anwendung erfordert kleinere Lerngruppen (Teilungsunterricht).

. Darlber hinaus gelten berufsspezifische Zielvorsteliungen.

Die Schiilerinnen und Schuler solien

- die Bedeutung von Kommunikation, Kooperation und Koordination als Grundlage fir die Wahrnehmung
von Sekretariats- und Assistenzfunktionen erkennen und entsprechend handein,

- (ber verschiedene Kommunikationsformen informiert sein, deren Anwendbarkeit in beruflichen Situatio-
nen beurteilen lernsn und dabei zwischenmenschliche Aspekte der Kommunikation berucksichtigen
koénnen,

- Vergleiche zwischen verschiedenen Kommunikationsformen — besonders auch unter dem Aspekt der
Verwendung geeigneter Medien ~ vornghmen und im Hinblick auf ZweckmaBigkeit, Wirkung und Wirt-
schaftlichkeit beurteilen,

- die Wirkung sicheren Auftretens, gepflegten Aussehens sowie verbaler und nonverbaler Kommunikation
auf andere Menschen erkennen,

- die Bereitschaft und Fahigkeit entwickeln, Auskunfts- und Informationswiinsche zu erfassen, abzu-
schatzen und zu bearbeiten sowie sich situationsgerecht zu verhaiten.

~ in der Lage sein, sich der Kurzschrift als Arbeitsschrift zu bedienen,
- bereichsbezogene Arbeitsablaufe vorzubereiten, durchzufiihren und nachzubereiten lernen,

— Einsatzmoglichkeiten der Informationstechniken im Hinblick auf bestimmte Arbeitsaufgaben und unter
Beriicksichtigung aktueller technischer Entwicklungen beurteilen und diese sachgerecht anzuwenden
wissen.

. Die kiinftige Entwickiung der Arbeitstechniken und Arbeitsmittel kann dazu fihren, daB Lernziele und Lern-

inhalte dieses Rahmenlehrptans aktualisiert werden missen.

Wo immer bei Lerninhalten die Formulierungen ,2.B." oder ,wie" verwendet werden, solien auch Freirdume
for kinftige Entwicklungen erdffnet werden.

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

Obersicht iiber die Lerngebiete mit Zeitrichtwerten

Lerngebisete . _ Zeitrichtwerte
in den Ausbildungsjahren
1 2. 3 insgesamt
1. Aligemeine Wirtschaftslehre ....................... 80 40 80 200
2. Spezielle Wirtschaftslehre . .............. ... . .0 40 80 80 200
3. Rechnungswesen . ........c.vvveinniiennenneonns 40 40 80 160
4. Informationsverarbeitung .. ... ... L.l 160 120 40 320
— Datenverarbeitung . . ........... ... ... .. L. {80)
— Textverarbeitung . .............. i (120)
—Kurzschrift ... ... . (120)
Zeitrichtwerte insgesamt .. ......... ... i 320 280 280 880

Im Rahmeniehrplan sind diesen Lerngebieten folgende Teilaufgaben der Berufsqualifizierung zugeordnet,

die im Unterricht der Berufsschule nach berufsspezifischen Erfordernissen und schulorganisatorischen Ge-
gebenheiten vermittelt werden:
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1. Aligemeine Wirtschaftslehre

Die Schilerinnen und Schiler sollen

- einen Uberblick Uber die Betriebsfunktionen der einzelnen Wirtschaftsbereiche erhalten, um die be-
triebswirtschaftlichen Zusammenhinge im einzelnen Betrieb und deren Verknipfung 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 verkniipfen,

- die Fahigkeit erwerben, Arbeitsaufgaben im Beruf aufgrund ihres erworbenen Wissens situationsge-
recht und eigenstandig zu erflllen, d.h. zu planen, zu ordnen und die gefundenen Losungswege zu be-
grinden.

Solche Arbeitsaufgaben sing 2.B.

Vorgéange

- der Beschaffung einschiieBlich 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 Verkaufsabwickiung sowie der fur den Absatz notwendigen Organisation und ihrer Planungsinstru-
mente,

~ im Geld- und Kapitalverkehr sowie das Verstandnis der Zusammenhénge zwischen Kapitalbeschaffung
und Kreditsicherung,

~ zur rechtlich einwandfreien und kaufmannisch richtigen Durchflihrung von Zahlungen.

Verteilung der Zeitrichtwerte
Lernabschnitte Zsitrichtwerte
in den Ausbildungsjahren
insgesamt 2 3
1. Berufsausbildung ........... ... 5 5 - -
2. Grundlagen des Wirtschaftens ..................... 10 10 - -
3. Betrigblicher LeistungsprozeB ..................... 15 15 - -
4. Rechtliche Grundlagen fiir das Funktionieren des
Guter- und Geldstromes im Wirtschaftsproze ........ 15 15 - -
5. Absatzwirtschaft . ... ... ... ... ... 25 25 - -
6. Beschaffungswesen 20 10 10 -
7. Zahlungsverkehr und Uberwachung
von Zahlungsterminen .. .............. ... ... 20 - 20 -
8. Rechtsformen der Unternehmen 15 - 10 5
9. Finanzierung und investition 30 ~ - 30
10. Wirtschaftsordnung .. ....... ... .. oo 15 - - 15
11. Grundzige der Wirtschaftspolitik ................... 20 - - 20
12. Steuern und Versicherungen ...................... 10 - - 10
Zeitrichtwente insgesamt ... ........ ... .. 200 80 40 80
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Lernziele

Lerninhalte

1. Berufsausbildung - 5 Stunden

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

2. Grundlagen des Wirtschaftens ~ 10 Stunden

Wirtschaftliche Grundbegriffe kennen und sie im
Zusammenhang mit aktuellen informationen Gber
die Wirtschaft verwenden

Die Notwendigkeit wirtschaftlichen Handelns unter
Berucksichtigung dkologischer Erfordernisse
begriinden

Aufgaben und Wirkung der Produktionsfaktoren im
WirtschaftsprozeB - besonders auch im Hinblick auf
die Risiken und Chancen fir das Okosystemn — kennen
Ziele erwerbs- und gemeinwirtschaftlicher Betriebe
unterscheiden

Die Gesamtwirtschaft als Ergebnis des Zusammen-
wirkens verschiedener Wirtschaftsbereiche verstehen

Wechselwirkungen und Abhangigkeiten zwischen Kon-
sum {Haushalte) und Produktion (Betriebe) unter dem
Aspekt der Arbeitsteilung erkennen

3. Betrieblicher Leistungsprozes - 15 Stunden

Sach- und Dienstleistungsbetriebe anhand der Grund-
funktionen unterscheiden und ihre Einbindung in
Beschaffungs- und Absatzmarkte erlautern

Prozesse der Leistungserstellung und Leistungsver-
wertung in Betrieben kennen und unter Beachtung der
Betriebsziele sowie okologischer Erfordernisse
beurteilen

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

Duaies Ausbildungssystem
Berutsbildungsgesetz
Ausbildungsordnung
Ausbildungsvertrag
Jugendarbeitsschutzgesetz

Einzel- und Gesamtwirtschaft

Volks- und Weltwirtschaft

Bedurfnisse ~ Bedarf

Angebot — Nachfrage — Preisbildung

Giiter, Dienstleistungen, Informationen

Konsumieren — Sparen — investieren

Okonomisches Prinzip

Spannungsverhiltnis zwischen Okonomie und Okologie

Knappheit der Produktionsfaktoren und Umweltschutz

Gewinnerzielung
Versorgungsprinzip
Wirtschaftsbereiche

— Haushaite (Konsumy}
— Betriebe {Produktion}
Wirtschaftsieistung

Beschaffung

Produktion/Lsistungserstellung

Absatz

Leistungsprozesss, veranschaulicht an je einem Produk-
tions- und Dienstleistungsbetrieb unter Beachtung von
rationeliem Energie- und Rohstoffsinsatz und Minimierung
der Umweitbelastung

Produktionstypen

- Einzelfertigung

— Mehrfachfertigung

Organisationstypen

— Werkstattfertigung

— Gruppenfertigung

— FlieBfertigung

Organisationsformen im Dienstieistungsbereich

4. Rechtliche Grundlagen fiir das Funktionieren des Giter- und Geldstromes im Wirtschaftsproze8 - 15 Stunden

Ausgewahlte Rechtsbegriffe kennen und anwenden

Arten und Zustandekommen von Rechtsgeschaften
eridutern

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

Wichtige Vertrage des Wirtschaftsiebens kennen

Den AbschiuB des Kaufvertrages erkidren und seine
ErfGilung Gberwachen lernen

Natlrliche und juristische Personen
Rechtsfdhigkeit und Geschéftsfihigkeit
Sachen und Rechte

Besitz und Eigentum

Arten und Form von Rechtsgeschiften

Verpflichtungs- und Erflllungsgeschaft

Uberblick iiber Vertragsarten

2.8. Dienstvertrag, Kaufverirag, Werkvertrag
Bestellung — Auftragsannahme

Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
Wareneingangsprifung

Rechnungsprifung
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Lernzigle

Lerminhalte

5. Absatzwirtschaft — 25 Stunden

2unehmende Bedeutung der Instrumente der Absatz-
politik erkennen

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

Fur den Absatz wichtige rechtliche Bestimmungen
kennen

Die Organisation des Absatzes verstehen

Bestimmungsgrinde tir die Wahl bestimmter
Beforderungsarten in Verbindung mit wichtigen Begieit-
papieren erklaren

6. Beschaffungswesen — 20 Stunden

Die Bedeutung der Beschaffung von Gitern (Werk-
stoffen) und Diensten tiir den betrieblichen Leistungs-
prozef} erkennen und mégliche Bezugsquetien
feststellen

Angebote einholen und Angebotsvergleiche
durchfihren

Den storungsfreien Ablauf eines Beschaftungs-
vorganges von der Planung bis zur Kontrolie nachvoll-
ziehen

Vertragsverletzungen kennen und Rechte, die wahr-
genommen werden kdnnen, situationsbezogen
anwendsn

Produktionsgestaltung

Preispolitik

Sortimentsgestaltung

Apsatzwerbung

Verkaufstorderung

Beratung und Kundendienst

pubtic reiations

Marktforschung

- Marktanalyse

— Marktbeobachtung

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

Absatzwege

Absatzformen

Trager der Giterbefdrderung
Bestimmungsgrinde wie

An der Guter, Kosten, Zeit, Sicherbeit, Haftungsumfang und
Umweltvertragtichkeit

Bedarfsermittiung
Bezugsquellen

Beurteilungskriterien
Aligemeine Geschaftsbedingungen (AGB)

Mangeirige
Lieferungsverzug
Annahmeverzug

7. Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen — 20 Stunden

Zahlungsformen unterscheiden und die fiir einen
bestimmten Geschiftsfall zweckmaBigste auszu-
wdahlen wissen

Notwendigkeit der Uberwachung der Zahtungsein- und
-ausgange unter dem Gesichtspunkt der Liquiditat,
der Verjahrung, der Uberwachung offener Forderungen
und der Skontowahrnehmung aufzeigen

Maglichkeiten des Einzugs offenstehender
Forderungen aufzeigen

Die Bedeutung des Wechsels als Zahiungs- und
Kreditsicherungsmitte! in der Wirtschaft kennen

8. Rechtsformen der Unternehmen - 15 Stunden

Einen Uberblick iber magliche Unternehmensformen
gewinnen

Kriterien fiir die Wahl der Rechtsform von Unternehmen

am Beispiel je einer Personen- und Kapitalgesellschaft
erlautern

Entscheidungskriterien fir die Wahi der Unternehmens-
form des Ausbildungsbetriebes erkennen
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Zahlungsmittel
Zahlungsarten
Zahlungsformen
Terminiiberwachung
Zahlungsverzug
Verjahrung

Mahnverfahren
Zwangsvollstreckung
Factoring

Einzelunternehmen
Personengeselischaften
Kapitalgeseltschaften

Kriterien

—- Kapitalaufbringung/Finanzierung
- Haftung

— Geschiftstihrung und Vertretung
- Ergebnisverteilung

— Mitbestimmung

- Firma

Lernziele

Lerninhalte

9. Finanzierung und Investition - 30 Stunden

Den Zusammenhang zwischen Finanzisrung und
Investition erlautern

Arten der Finanzierung nach Finanzierungsanlassen zu
unterscheiden wissen

Wichtige Kreditarten in Abhangigkeit zur Finanzierung
darstellen und in Verbindung mit typischen Sicherungs-
moglichkeiten bringen

Zwischen Beschaffung und Leasing abwégen lernen

Wesentliche Merkmale der Zahlungsunfahigkeit von
Unternehmsen kennen und deren Folgen einschatzen

10. Wirtschaftsordnung - 15 Stunden

Verstehen, dafB Staaten ihre Wirtschaft unterschiedlich
ordnen kénnen und sich dabei an den Chancen und
Risiken zweier Modslle orientieren

Die soziale Marktwirtschaft der Bundesrepublik
Deutschiand erklaren und beurteilen konnen

11. Grundziige der Wirtschaftspolitik ~ 20 Stunden

Wirtschaftspolitische Hauptziele kennen, dig Unver-
meidbarkeit von Zielkonflikten verstehen und anhand
aktueller gemeinwirtschaftlicher Situationen L&ésungs-
ansitze erdrtern und beurteilen lernen

Aktuelle wirtschaftspolitische Grundprobleme analy-
sieren sowie ihre Bedeutung fir betriebliche Entschei-
dungen und personliches Verhailten bedenken

Formen und Richtungen gesamtwirtschaftlicher Ent-
wickiungen unterscheiden und Einwirkungsmaglich-
keiten des Staates und gesellschaftlicher Gruppen
kennen

Maoglichkeiten und Grenzen staatlicher und Uberstaat-
licher Wirtschaftspolitik erkennen und deren Auswir-
kung auf unternehmenspolitische Entscheidungen
bedurteilen iernen

Bedeutung weltweit tatiger Unternehmen erkennen

12, Steuern und Versicherungen - 10 Stunden

Die Steuererhebung durch den Staat als Voraussetzung
seiner politischen Handlungsfahigkeit verstenen und
am Beispiel zweier Steuerarten auf die mit der Erhe-
bung verbundenen Probleme der Steuergerechtigkeit
und Verantwortlichkeit eingehen

Investitions- und Finanzierungsanlasse

Mittetherkunft — Mitteiverwendung

innen- und AuBenfinanzierung

Eigen-, Selbst- und Fremdfinanzierung
Lieferantenkredit

Sicherungsmdglichkeiten wie Auskunft, Eigentumsvorbehalt
Bankkredit

Sicherungsmoglichkeiten wie Sicherungsubereignung,
Grundpfandrechte

Kapitalbindung

Laufende Kosten

Anpassung an technische Entwickiung

Betriebliche und auBerbetriebliche Ursachen
Sanierung, Aufidsung

ideaitypen in Grundzugen
- Freie Markiwirtschaft

Markt als Koordinierungsinstanz
- Zentralverwaltungswirtschaft

Plan als Steuerungsinstrument
Merkmale der sozialen Marktwirtschaft
- Wettbewerb im Wirtschaftsprozes
- Vertrags- und Gewerbefreiheit
- privates und offentliches Eigentum
~ soziale Sicherung und Gerechtigkeit
- okologische Verpflichtung
unter Berlicksichtigung der Rolle des Staates

Wirtschaftswachstum

Volibeschiftigung

Geldwert-(Kaufkraft-} stabilitat
Zahlungsbilanzausgleich

Gesamtwirtschattliche Ungleichgewichte wie

Inflation - Deflation

Unterbeschaftigung — Uberbeschaftigung

Grenzen quantitativen Wachstums

Technischer Fortschritt und Umwsltschutz
Demografische Entwicklung

Einkommens- und Vermdgensverteilung

Globale und nationale Trends 2.B. Bevélkerungsexplosion,
Zerstdrung von Lebensraumen,

Wohistandsmehrung im Nord-Sid-Gefalle
Konjunkturelte und saisonale Schwankungen der wirtschaft-
lichen Entwicklung

Einwirkungsmdgtichkeiten

~ Konjunkturpolitik oder Steuerpolitik des Staates

~ MaBnahmen der Bundesbank

~ Aktivitdten der Medien und Verbinde

Kompetenzen Oberstaatlicher Zusammenschiusse und
Konferenzen 2.B. EG, Gatt, IWF, OPEC, OECD

Uberblick (iber Steuerarten

~ nach dem Gegenstand der Besteuerung

~ nach der Art der Erhebung

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

~ Steuertarife

~ Einkunftsarten

~ Belastbarkeit/Steuerquote
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Lernzieie

Lermnhalte

Einen Lohnsteuerjahresausgleich beantragen

lernen

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

Abhangigkeit  zwischen  Pflichtversicherung  und
Individualversicherung im Hinblick auf die Solidari-
tat der Aligemeinheit (Gesellschaft) und dwe Verant-
wortung des einzeinen herausstellen
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Uberbilick tiber Versicherungsarten

Generationenvertrag
Grenzen der Belastbarkeit durch Koliektivversicherung

. Spezielle Wirtschaftslehre

Die Schulerinnen und Schiller sollen
~ selbstandiges Planen, Durchfuhren und Kontrollieren auf typische Blrotatigkeiten und Kommunika-
tionsvorgange anwenden,

- Uber den betrieblichen Aufbau und die Funktionszusammenhénge des Betriebes informient sein und
Méglichkeiten der Anderung erkennen und beurteilen,

- Arbeitsablaufe und Kommunikationsprozesse im Biiro analysieren und beurteilen,

~ Personaivorgange unter besonderer Berlicksichtigung sowohl wirtschaftlicher als auch menschlich-so-
zialer MaBstébe planen und durchfihren,

— neue Arbeitsverfahren, Kommunikations- und Organisationsmittel — auf den jeweils gegebenen
Betriebsablauf bezogen — wirtschaftlich und &kologisch begriindet im Bliro einsetzen lernen,

- bereichsbezogene Organisationsarbeiten, 2.B8. Arbeitsablaufe im Sekretariat oder in Assistenzfunktio-
nen planen, durchfiihren und nachbereiten,

— Kooperationsmoéglichkeiten im Biro erkennen und sinnvolt zu nutzen bereit sein,
~ Konflikte im Bliro erkennen und zu ihrer Losung beitragen,

— fachliche, 6konomische, dsthetische, rechtliche und soziale Aspekte der Arbeitsraum- und Arbeitsplatz-
gestaltung kennen und beurteilen.

Verteilung der Zeitrichtwerte

Lernabschnitte Zeitrichtwerte
. in den Ausbildungsjahren
insgesamt 1 2. 3
1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit 20 20 - -
2. Arbeitsablaufe .......... ... .. il 20 20 - -
3. Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange 40 - 40 -
4. Personalwirtschaft .............. . ... .. ool 30 - 30 -
5. Besondere Kommunikationsformen ................. 30 - 10 20
6. Einsatz der Birokommunikationstechniken und ihre
Integration in die betriebliche Organisation ........... 10 - - 10
7. Kommunikationsstérungen . .............. .. ... 10 - - 10
8. Aufgabenbezogens Kommunikation .. ............... 30 - - 30
9. Organisation in der Textverarbeitung .. . 5 - - 5
10. Datensicherung und Datenschutz . .................. 5 - - 5
Zeitrichtwerte insgesamt . ............. ... ... 0. L 200 40 80 80
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Lernzisie

Lerninhaite

1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit — 20 Stunden

Die Bedeutung von Umwelt- und Gesundheitsfakioren
fr die Leistungsfahigkeit erfautern

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

Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung sowie
Arbeitsablaufe aufeinander beziehen

Betrisbliche Arbeitszeit- und Pausenregelungen
kennen und beurteilen

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

Einen typischen Arbeitsplatz optimal planen und die
ihm zugedachte Aufgabe festiegen

Den eigenen Arbeitsplatz in den betrieblichen Funk-
tionszusammenhang einordnen kénnen

Einen neuen Mitarbeiter in einen bestehenden Arbeits-
platz einfuhren

Verénderungen der Arbeitswelt aligemein und auf die
eigenen Arbeit bezogen erkennen

EinfluBmoglichkeiten auf die Arbeit erkennen
und nutzen

Ein Problem am Arbeitsplatz systematisch bearbeiten,
z.B. rationeile Informationsgewinnung und Intorma-
tionsverarbeitung durch Strukturierung von Bildschirm-
informationen und Ergonomie der Bildschirmqualitat

2. Arbeitsabldufe - 20 Stunden

Ein- und ausgehende Post bearbeiten und den Einsatz
verfugbarer Hilts- und Organisationsmitte! planen und
abwickein

ZweckmiBige Versandarten wahlen

Registraturarbeiten sachgerecht durchfihren

fRegistratursysteme anhand von Vargieichskriterien
beurteilen

Mit Karteien, Dateien und Listen arbeiten, Zugriffs-
moglichkeiten kennen, sie sachgerecht nutzen und
nach Bedart aktualisieren

Luft, Licht, Akustik, Farbe und Raumgestaltung, Biroland-
schaft

Entiuftung, Klimaanlage

Beobachtungshilfen

LeistungsmaBstabe

Gestaltung des personlichen Arbeitsstils

z.B. anhand von

Arbeitsstattenverordnung,

Unfallverhitungsvorschriften,

Richtlinien der Berufsgenossenschaften fur Bildschirm-
arbeitsplatze

Gleitzeiten, Kernzeiten, Schichtzeiten

Ermidungskurven, Pausen

Ausstattungslisten

Richtlinien fur Arbeitsplatzbeschreibungen

Bestimmungen des Betriebsverfassungsgesetzes Gber Auf-
gaben und Vorgesetzte

Kennzeichnung im Organisationplan/Organigramm

z.B. in Gestalt von

~ Einsatz neuer Gerite und Organisationsmittel
~ Entlastungen und Belastungen

- organisatorischen Veranderungen

- weniger Standardisierung

- Arbeitserweiterung, Arbeitsbereicherung

z.B.

Vorschlagswesen

Verbesserungsvorschidge fur Arbeitsaufgabe, Arbeits-
abldute, Arbeitsbereicherung

Definition des Problems

Zieiformuligrung

Losungsmdglichkeiten

z.B. Beratung, Brainstorming

Entscheidung

Durchfihrung

Kontrolie

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

Strukturprinzipien von Aktenplan und Aktenordnung
— Ordnungssysteme

- Sicherheitssysteme

Gesetzliche Vorschriften

Betriebliche Griinde

Formen der Registratur

Vergleichskriterien,

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

Lieferer- und Kundenkartei
Bezugsquellendatei

Lagerdatei

3. Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhinge ~ 40 Stunden

Aufgaben und Ziele betrisblicher Organisation
aufzeigen
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Ziele
Funktionen

Lernziele

Lerninhalte

Aufgabenteilung und Zustandigkeitsregelung verste-
hen, Aufgabenanalysen durchfiihnren und Aufgaben-
gliederungen anwenden

Organisationsanlasse wie Rationalisierung, Schwach-
stellen, Sanierung, Fusion, Gesetzesanderungen,
Wachstum, strukturelle Veranderungen usw. nennen
und die sich daraus ergebende Notwendigkeit orga-
nisatorischer Anderung begrinden

Organisations- und Leistungssysteme unterscheiden
und ihre Besonderheiten sowie ihre Leistungsfahig-
keiten beurteilen, Planen, wie und unter welchen Be-
dingungen verstarkte Delegation von Kompetenzen
méglich ist

Ablauforganisation planen und darstellen; Grundfunk-
tionen der Ablaufplanung an typischen Abldufen an-
wenden konnen; BestimmungsgréBen der Ablauforga-
nisation an Standardabldufen kennenlernen

Formen der Arbeitsanweisung und der Arbeitsvertei-
lung als Regelung des Arbsitsablaufes kennen und
beurteilen

Termine planen und dberwachen, z.B. bei der Inventur
oder beim Personaleinsatz

4. Personalwirtschaft — 30 Stunden

Die Bedeutung des Personaleinsatzes fir einen Betrieb
kennen und verstehen, daf menschiiche Arbeit als Pro-
duktionsfaktor in jedem BetriebsprozeB die Beriick-
sichtigung der Natur des Menschen erfordert

Formen und Probleme der Personalbsurteilung kennen
und verstehen

Erkennen, daB Arbeit zugleich Kostenfaktor fir den
Betrieb und Einkommensquelle seiner Mitarbeiter ist

Arten und Bedeutung der Sozialversicherung kennen

Bestandteile von Entgeltsabrechnungen beschreiben
und Nettoentgelt ermitteln

Aufbauorganisation
- Organisationsplane
- Organigramme
- Geschaftsverteilungsplane
- Zustédndigkeitsregelungen

o Volimachten nach HGB

o Weisungsbefugnisse

© Unterschriftenregelungen
Methoden der Istaufnahme
Konzeption eines Sollzustandes

Organisationssysteme
Leistungssysteme
Flihrungssysteme

Delegation von Verantwortung

Komponenten der Arbeit

~ Arbeitsinhaft

- Arbeitszeit

— Arbeitsort

Arbeitszuordnung

Optimierung der Durchlaufzeiten und Kapazitatsaustastung
Funktions- und zeitorientierte Arbeitsablaufe am Beispiel der
Einfihrung eines neuen Organisationsmittels bzw. der Ein-
stellung sines Mitarbsiters

Arbeitsanweisungen

Terminabstimmung
Organisationsmittel,
2.B. Terminkalender

Plantafel

Termindateien
Terminplanung in der Personalwirtschaft und im Rechnungs-
wesen, Terminplanung am Beispiel des Ausbildungsplanes/
von Ausbildungsplanen fur die betrigbliche Ausbildung
Bedeutung von Terminen
Folgen der Nichteinhaltung von Terminen

Personalbedarfsptanung
- qualitative und quantitative Bestimmungsfaktoren
Personalbeschaffung
— intern —extern
- Kiriterien der Personalauswahi
Personalsteusrung
~ Personalmotivation
o Arbeitsbedingungen
o Arbeitsieistung — Arbeitsentgeit
o Personalfort- und -weiterbildung
Beurteilungsgrundséitze

Lohn, Gehait, Sondervergitungen, Arbeitsbewertung, Lohn-
formen

Erfolgsbeteiligung

Sozialversicherung

Arbeitszsiterfassung

Arbeitszeitregelungen

Lohnabzugstabelien

Urlaubsmeldungen

Krankmeldungen
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Lernziele

Lerminhaite

Wichtige arbeitsrechtiiche Bestimmungen und ihre
Auswirkungen kennen

5. Besondere Kommunikationsformen — 30 Stunden

Die verschiedenen Arten der schriftlichen Kommunika-
tion kennen und hinsichtiich ibrer Einsatzmoglichkeiten
und Wirkung (Schnelligkeit, Kosten) unterscheiden und
entsprechende Texte formulieren

Interne Vordrucke und Belege entwerfen und in Hinblick
auf neue Organisationserfordernisse/Aufgabenstellung
andern

Die verschiedenen Arten der Telekommunikation
kennen und hinsichtiich ihrer Einsatzméglichkeiten be-
urteilen

Merkmale miindlicher Kommunikation kennen
und bericksichtigen

Gesetze 2um

- Kundigungsschutz

- Jugendarbeitsschutz

- Mutterschutz

- Schutz Schwerbehinderter
- Tarifvertragsrecht

- Betriebsverfassungsrecht

Schriftiche Kommunikation

- Einsatzgebiete, Verwendungstalle, Besonderheiten

~ Brief- und Urschriftverkehr

- Akten- und Teiefonnotizen

— Programmierte Texte

- Vordrucke und Formulare

- Vervielfaltigte oder gedruckte Schriftstucke

7.8. Kurzmitteilungen, Telefonnotizen, Urlaubsmeldungen/
Urlaubsantrage

Telekommunikation
- Telefon- und Rufanlagen
- Netzwerke
o Telex, Teletex, Telefax
o Datel, Bildschirmtext, Electronic Mail
~ Muitifunktionaie Kommunikation
Miindliche Kommunikation
~ Erteilen von Ausklinften
- Entgegennahme und Weiterleiten von Informationen
- Akteneinsicht, 2.B. bei Anfragen von Mitarbeitern zur Per-
sonalakte oder im Umgang mit Kunden und Behdrden
~ Mitarbeiterbasprachungen
- Gesprachsnotizen

6, Einsatz der Birokommunikationstechniken und ihre Integration in die betriebliche Organisation - 10 Stunden

Organisation einer Einflihrung oder einer Umstellung
planen”

Wechselwirkungen zwischen Einsatz der Blrokommu-
nikationstechniken und betrieblicher Organisation
Auswirkungen auf die vorhandene Aufbauorganisation

uberprifen

Auswirkungen auf Arbeitsabldufe an Beispielen uber-
prifen
Raum- und Arbeitsplatzgestaitung tiberprifen

Nonverbaie Kommunikation in unterschiedlichen
Situationen erkennen, ihre Bedeutung einschétzen
und das eigene Verhalten — auch unter Verwendung
audiovisueller Hilfsmittel — beobachten, verdndern
und kontrollieren

Interne und auch externe Kommunikationswege
kennen und beurtgilen

* Dieser Lemabschnitt ist basonders i die Behandtung als Unter-
nchtsprojekt gesgret.
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Zeitliche Reihenfolge der Umstellung von informations- und
SchulungsmaBnahmen

Einstellungsbedart

Testen der Gerate, Programme und Arbeitsabldufe
UberbriickungsmaBnahmen fir Anlaufschwierigkeiten

Abteilungsbildung

Stelienbildung

Stelienbeschreibung
Instanzengliederung

Bereitstellung der Kommunikationsinhaite

Antorderungen durch Birokommunikationssysteme

(an Platz, Klima, Akustik)

Anforderungen an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (Hard-
ware- und Software-Ergonomie)

Vorschriften und Vereinbarungen uber Bildschirmarbeits-
platze

Nonverbale Kommunikation

- Mimik

- Gestik

- auBeres Auttreten

— Umgangsformen

Largs- und Querinformation

Vertikale und horizontale Kommunikation

Lernziele Lerninhalte
7. Kommunikationsstérungen - 10 Stunden
Kommunikationsstérungen erkennen und ihre z.B.

Ursachen unterscheiden

Kommunikationsstorungen abbauen bzw. beseitigen

8. Aufgabenbezogene Kommunikation — 40 Stunden

Unterschiedliche Arten von Veranstaltungen kennen
und ihre Kosten/Nutzenaspekte abwagen

Protokolle sach- und stilgerecht anfertigen

Verteiler fiir Protokolle festliegen und fortschreiben
Sitzungen und Tagungen vorbereiten

Sitzungen und Tagungen durchflihren/begieiten
Sitzungen und Tagungen nachbereiten

Geschaftsreisen vor- und nachbereiten

— unzureichende oder nicht rechtzeitige information

- nicht sachgerechte information

- Nichtbeachtung des Dienst- bzw. Instanzenweges in
Schule und Betrieb

- positive und negative Kompetenzkonfiikte

z.B. durch

~ Hinweise auf Zustandigkeiten

- Einhaltung von informationswegen

~ vertrauensbildends Gesprachsfilhrung

~ angemessenes Verhaiten (Loyalitat, Diskretion)

Besprechung

Sitzung

Tagung

Konferenz

Kongref

Seminar

Musterprotokoile
Protokollarten

o Verlaufs-/Verhandlungsprotokoll
o BeschiuB-/Ergebnisprotokoll
o Gedéchtnisprotokoll
Verteilerdateien

Erstelien einer Checkliste u.a.

-~ Terminabsprachen, Termindateien
— Referenten

-~ Voreinladungen

~ Kosteniibernahme

- Raumfrage

~ Tagesordnung

- Eintadung

~ Unterbringung

- Teilnehmerliste

- Sitzordnung

- Arbeitsunterlagen

- (astebetreuung

— Presse

- Vertretung im Betrigb
Ausgestaltung und Ausstattung des Tagungsraumes
Empfang und Betreuung der Gaste
Rahmenprogramm

Protokolle

Pressebericht

Kostenabrechnung

Beschaffung und Auswertung von informationsmaterial
Reisekartei/-datei
Verkehrsmittel/Reservierungen
Reisstermin

Reiseroute

o Hotelbuchungen/Reservierungen
o Reiseuntsrlagen

© Reiseplan

Auslandsreisen

Visabeschaffung
Zeitverschiebung

internationale Feiertage
Zahlungsmittel

o Sitten und Gebriuche
Nachbereiten der Reise

© Auswertung der Reiseberichte

O Abrechnung der Reisekosten

(o)

(XN oo}
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Lernziele

Lerninhatte

9. Organisation der Textverarbeitung - § Stunden

Vordruck als Informationstrager

ZweckmaBigkeit und Verwendungsmaoglichkeit von Vor-
drucken darlegen

Einen Vordruck entwerfen

Texterstellung und Textproduktion

Verschiedene Arten der Texterstellung unter Wirtschaft-
tichkeitsgesichtspunkten gegeneinander abwagen
Verfahren der Textvervielfaltigung beurteilen

10, Datensicherung und Datenschutz - 5 Stunden
Daten sichern, unterschiedliche Verfahren aufzeigen
und an einem Beispiel anwenden

Datenschutz begriinden sowie Aufgaben und Zustén-
digkeiten der Datenschutzbeauftragten nennen
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Vordruckarten

Anwendungsgebiete

Beispiel aus Ausbildungsbetrieb und/oder Schule
Anforderungen an die Vordruckgestaltung

Texterstellung mit und ohne Einsatz von Textverarbeitungs-
programmen

Kopteren

Drucken

Formen der Datensicherung

Grundziige der Datenschutzgesetze und Datenschutzvor-
schriften

3. Rechnungswesen

Im ,Rechnungswesen" vermitteit die Berufsschule Kenntnisse und Fertigkeiten in der Erfassung, Aufbe-
reitung und Auswertung von Informationen zur Planung, Steuerung und Kontrolle betrieblicher Vorgédnge.

Ziel des Unterrichts ist es,

die Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens im Rahmen
einzel- und gesamtwirtschaftlicher Zusammenhange zu verstehen und die

Arbeitstechniken des Rechnungswesens zu beherrschen.

Die betriebliche Ausbildung der Schilerinnen und Schiiler erfolgt in unterschiedlichen Wirtschaftszwei-
gen, — in Industrie, Handel, Handwerk und im Dienstleistungsbereich.

Die Schule muB diese Unterschiedlichkeit und Vielfalt der Ausbitdungsbetriebe bei der Einfihrung in das
Rechnungswesen berlicksichtigen. Sobald die Vermittlung der Grundiagen des Rechnungswesens es er-
taubt, soll sich der Unterricht an einem differenziert gegliederten System des Rechnungswesens orientie-
ren, weil eine durchgehende Beriicksichtigung von Unterschieden der Wirtschaftszweigs nur begrenzt
mdégiich ist.

Wirtschaftsrechnen solf im Interesse eines entscheidungs- und problemorientierten Unterrichts in das
+Rechnungswesen* integriert werden.

Die Nutzung von Informations- und Kommunikationstechniken soll einerseits Handlungsorientierung und
Praxisndhe des Unterrichts gewahrleisten und andererseits bessere Voraussetzungen zur Auswertung von
Informationen schaffen.

Die Schilerinnen und Schdler sollen

wirtschaftliche Tatbestande und Entwickiungen mit Hilfe von Zahlen beurteilen lernen,

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

die Struktur des Rechnungswesens und den Zusammenhang zwischen seinen Teilbereichen kennenier-
nen, d.h. das System der Buchfiihrung verstehen und erkennen, daf Kosten- und Leistungsrechnung,
Statistik und Planungsrechnung auf der Buchfihrung basieren und alie 4 Teilbereiche sich gegenseitig
ergénzen und beeinflussen,

Zielsetzung und EinfluB der Gesetzgebung auf das Rechnungswesen verstehen,

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

zu Sorgfalt und Genauigkeit als unverzichtbarer Voraussetzung fir die Arbeit im Rechnungswesen
bereit sein,

in der Lage sein, Arbeitsaufgaben im Betrieb zu Ubernehmen 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.

Verteilung der Zeitrichtwerte

Lernabschnitte Zeitrichtwerte
1. EinfUbrung in das Rechnungswesen ............. ...t iiiiiiiieennaneeeces 20
2. EinfGhrung in die Systematik der Buchfihrung ............... ... .. ..ot 60
3. Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchflhrung .................... 70

- Beschaffungs- und Absatzwirtschaft
~ Zahiungsverkehr und Finanzwirtschaft

- Personalwirtschaft

~ Anlagenwirtschaft
4. 8tatistik ... FE I 10
Zeitrichtwerte iNSGeSAaME . . .. . vttt ittt it i i i i i e, 160
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Lernzigle Lerminhaite

1. Einfilhrung in das Rechnungswesen - 20 Stunden

Werden Dreisatz-, Wahrungs-, Verteilungs-, Durchschnitts- und Prozentrechnung nicht grundsatzlich in das Rechnungs-
wesen integrien vermittett, ist die berutsbezogene Anwendung dieser Formen des Wirtschaftsrechnens im Rahmen dieser
Einflhrung zu vermitteln.

Aufgaben des Rechnungswesens in Haushalten, Information
Betrieben und in der Gesamtwirtschaft im Uber- Dokumentation
blick kennen Planung
Kontrolle
Rechenschaftslegung,

veranschaulicht z.B. durch

Auswertung  aktueller gesamtwirtschaftlicher Informa-
tionen wie

- Lebenshaitungskosten

— Arbeitsmarktdaten

-~ Wachstumsrate des Soziaiprodukts

- Staatsausgaben/Steuern

— AuBenhandelsuberschu/-defizit

Die Aufgabenbereiche des betriebiichen Rech-
nungswesens als Elemente eines Informations-,
Steuerungs- und Kontrolisysterms verstehen

oder durch

einzelwirtschaftliche Beispiele zur Berechnung von
Mengen, Preisen, Kosten aus der betrieblichen
Leistungserstellung und Leistungsverwertung
Buchflhrung

Kosten- und Leistungsrechnung

Statistik

Planung

2. Einfihrung in die Systematik der Buchfiihrung ~ 60 Stunden

Aufgaben, Bedeutung und Rechtsgrundiagen
der Buchfihrung kennen

Inhalt und Bedeutung von inventar und Bianz kennen
sowie Ablauf und Arten der Inventur unterscheiden

Das System der Doppik beherrschen und die System-
blcher der Buchfuhrung kennen

Auswirkungen von Erfolgsvorgangen auf das Eigen-
kapital an Beispielen aus dem betrieblichen Leistungs-
prozef erkennen und buchen

Das System der Umsatzsteuer verstehen sowie deren
Berechnung und Buchung durchtihren und dabei Be-
ziige zum Prozef3 der Wertschopfung im Betrieb und in
der Gesamtwirtschaft herstelien

Veranderungen des Eigenkapitals durch Geschafis-
talle aus dem privaten Bersich erlautern und buchen
Dig Organisation der Buchfiihrung verstehen und er-
kennen, wie das Rechnungswesen von Betriebsaufbau
und Betriebsablauf abhangig ist

Einen vereinfachten JahresabschiuB ersteilen lernen
Ein Buchfihrungs-Programm einsetzen
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Selbstinformation des Unternehmers

Rechenschaftslegung gegenlber Mitarbeitern, Gesell-
schaftern, Glaubigern und Offentlichkeit

Grundlage der Besteuerung

Beweismittel gegeniiber Behdrden

Gesetzliche Buchfiihrungspflicht

Arten und Abtauf der tnventur

Aufbau und Gliederung von Inventar und Bilanz (§ 266 HGB)
Erfolgsermittlung durch Eigenkapitalvergleich
Wertveranderungen der Bilanzpositionen

Buchung von Vermogens- und Kapitalverdnderungen

auf Konten

Buchungssatz, Belege

Abschluf3 von Bestandskonten

Bilanz, Haupt- und Grundbuch

Erfolgskonten,

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

- Aufwandskonten

~ Ertragskonten

Gewinn- und Verlustrechnung nach § 275 HGB
Bemessungsgrundiagen

Wertschoptung/Mehrwert

Vorsteuer

Umsatzsteuer

Zahllast

Private Entnahmen/Private Einiagen

Grundsitze ordnungsmagiger Buchfihrung
Kontenrahmen nach AbschltuBgliederungsprinzip
Kontenplan

Haupt- und Nebenbicher

Belegwesen

AbschluBtechnik

Lernziale

Lerrunhalte

3. Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfihrung — 70 Stunden

~ Beschaffungs- und Absatzwirtschaft

Die mit der Beschaffung und dem Absatz in Betrieben
verbundenen Berechnungen anstellen und Buchungen
durchfihren

- Zahiungsverkehr/Finanzwirtschaft

Berechnungen und Buchungen zum Zahlungsverkehr
und zur Kreditaufnahme eines Betriebes durchfiihren

- Personaiwirtschaft

Berechnungen und Buchungen von Personalaufwen-
dungen anhand von Lohn-/Gehaitslisten durchfilhren,
Lohn- und Genhalitstarife und Abzugstabeiien anwenden
— Anlagenwirtschaft

Beschaffung, Nutzung und Verkauf von Anlagen
berechnen und buchen

4, Statistik — 10 Stunden

Moaglichkeiten 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

Beschaffung von Werkstoffen und Waren mit Bezugskosten
Bestandsverdnderungen

Verkauf von Waren, Erzeugnissen und Dienstieistungen

(z.B. Wartung)

Bezugskalkulation

Kalkulation des Verkaufspreises

Kunden- und Lieferrechnungen mit Skonti
Aufnahme und Ruckzahlung von Krediten
Zinsrechnung

Einfacher Wechselverkehr
Diskontrechnung

Bruttobeziige, Steuern, Sozialabgaben, Nettobezuge, aus-
zuzahiender Betrag, gesetziiche und freiwillige Sozial-
leistungen der Betriebe

Anschaffungskosten

Wertminderung des Anlagavermogens
- lineare und degressive Abschreibung
~ direkte Abschreibung

Graphische Darsteilungsformen

Statistische Rechenverfahren

- Gliederungszahlen

— Durchschnittswerte

- Mittelwerts

~ Verhaltniszahlen,

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

33



4. Informationsverarbeitung

Datenverarbeitung

Ziel der schulischen Ausbildung ist es, zur Anwendung von Systemen der automatisierten Datenverarbeitung

(DV) zu befanigen. Die allgemeine EinfUhrung in Hard- und Software der DV dient also dem Erwerb einer in-

strumentellen Fahigkeit, die Grundlage und Voraussetzung dafiir ist, DV-Technologie als Werkzeug zur Lésung

kaufmannischer Aufgaben nutzen zu kénnen.

Branchen- und berufstypische Sachverhalte kdnnen dabei sowobi in der Waht von Beispielen im Rahmen die-

ser Einflihrung aufgegriffen als auch in den Unterricht zu den Lerngebieten ,Rechnungswesen*”, ,Allgemeine

Wirtschaftslehre* und ,Spezielle Wirtschafisiehre* einbezogen werden (Integrationsprinzip).

Dabei ist davon auszugehen, daB DV nicht nur als sigensténdiges Unterrichtstach 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 Aufgabensteliungen systematisch zu bearbeiten und Lésungsan-
satze modellhaft auf ein DV-Gerat zu (ibertragen,

— im Computer ein ,Werkzeug" flr kaufmannische Arbeiten sehen, das ihnen besonders bei Entscheidungs-
prozessen nitzlich sein kann,

- bereit sein, verantwortungsbewunt und sachgerecht ein DV-Gerét zu bedienen,

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

~ Standard-Software als typische PC-Werkzeuge am Arbeitsplatz kaufméannischer Sachbearbeiter einsetzen
lernen,

- ein Datenbank- und ein Tabellenkalkulationsprogramm sachgerecht bedienen lernen,

— (iber den Informationsflul 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 Einfithrung in

die Datenverarbeitung liberwiegend an den Geraten erfolgt.

Verteilung der Zeitrichtwerte

Lernabschnitte Zeitrichtwerte

. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems
. Arbeiten mit einem Betriebssystem
. Entwicklung von Algorithmen
. Standard-Software”
— Datenbank
~ Tabellenkalkulation
— Geschaftsgraphik
- Textverarbeitung
~ Datenaustausch
~ Kommunikation/Kommunikationsnetze
5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen der Datenverarbeitung

W N -

Zeitrichtwerte INSGeSAaME . ... ... . i 80 Stunden

* Bei der Planung des Unterrichts ist zu berlcksichtigen, daB die Bereiche ,Datenbank” und , Tabellankalkulation” vorwiegend Gegenstand
des Unterrichts sein sollen, wahrend die Bersiche ,Geschaftsgraphik”, . Texiverarbeitung”. .Datenaustausch” und .Kommunikation/Kom-
munikationsnetze™ in enger Wechselwirkung mit anderen Lerngsbieten des Rahmenlehrplans stehen und auch vorwiegend dort zu bear-
beiten sind, wo eing ausfuhrliche Behandiung vorgesehen ist. Das gitt vor allem t0r Textverarbeitung” und . Kommunikation/Kommuni-
kationsnetze™.
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Lernziele

Lerminhalte

1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems

Den Aufbau einer Datenverarbeitungsanlage im Uber-
blick kenneniernen

Ein- und Ausgabegeréte kennen und voneinander
unterscheiden

Grundlagen interner informationsdarstellung kennen
Speichermedien kennen und einordnen

Wesentliche Leistungsmerkmale einer DV-Anlage
kennen und Preis-Leistungsverhaitnisse beachten
lernen

Software-Ebenen voneinander unterscheiden

2. Arbeiten mit einem Betriebssystem

Funktion und Wirkungsweise eines Betriebssystems
erkennen und dessen Handhabung erproben

3. Entwickein von Algorithmen

Ausgewdhlte, einfache datenverarbeitungstechnische
und/oder betrisbswirtschaftliche Aufgabenstellungen
analysieren und einer strukturierten Problemiosung
zufishren

4. Standardsoftware

Datenbank
Den Aufbau einer Datei kennen
Datenarten unterscheiden

Grundoperationen fir einfache kaufmannische
Probleme auf einer Datenbank durchtiihren

Aufbau einer relationaien Datenbank kennen
Planung von Datenbankanwendungen

Operationen mit einer Datenbank durchfiihren

Vorteile der Anwendung einer Datenbank erkennen

Zentraleinheit (Prozessor, Hauptspeicher, Bus), Peripherie

Funktion von Peripherieeinheiten (2.B. Bildschirm und
Drucker, Belegleser und Scanner)

Zweiwertige Logik, Bit, Byte, Codes (z.B. ASCH-Code)
Merkmale und Einsatzbereiche der gebrauchiichsten Daten-
trager {Speicherkapazitaten, Beleg, Magnetband, Diskette,
Magnetplatte, optische Datentréger)

Geschwindigkeiten, Kapazitaten

Systemsoftware (Steusrprogramme, Ubersetzungsprogram-
me/Programmiersprachen, Dienstprogramme)
Anwendungssoftware (Endbenutzerwerkzeugs, Standard-,
Individualprogramme)

Systemstart

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

Anwenderfreundliche Bedieneroberflachen, 2.B.:

- Menisysteme

- graphische Oberflachen

~ Tools

Algorithmische Grundstrukturen
Programmentwicklungsprozesse, z.B.

- Stapeldateiverarbeitung mit dem Betrigbssystem

~ Makrofunktionen von Standardsoftware

- Standardsoftware mit spezifischen Programmiersprachen

Datei, Datensatz, Datenfeld

Stamm-, Bewegungsdaten

numerische, alphanumerische Daten

Rechen-, Ordnungsdaten

Problemstellung und Planung des Dateiaufbaus

Einrichtung einer Datei_

Eingeben, Loschen, Andern, Selektieren, Sortieren, Aus-
geben von Datensatzen

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

Problemstellung

Verkniipfungen, 2.B. (ber Schiiisselfelder, Ansichtsdefini-
tionen usw.

Definieren von Schiisselfeldern

Verbundene Abfragen
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Lernziele

Lerninhatte

Tabellenkalkulation

Grundoperationen fir einfache kaufmannische
Probleme mit einer Tabellenkalkuiation durchfuhren

Anwendungsmoglichkeiten fiir Tabellenkalkulationen
kennen

Vorteile der Anwendung eines Tabslienkalkulations-
programmes beurteilen

Geschaftsgraphik

Gestalten von Graphiken

Auswerten von Graphiken

Textverarbeitung
Ein Textverarbeitungssystem in seinen Grundopera-
tionen erproben

Texte unter Verwendung von Textbausteinen erstellen

Vorteile der Anwendung von Textverarbeitungssoft-
ware erkennen
Datenaustausch

Zugriff auf einmal erfaBte Daten durch unterschiedliche
Standardprogramme

Kommunikation/Kommunikationsnetze

Verschiedene Formen der Kommunikation unter-
scheiden

Netzarten und Leistungskriterien im Uberblick kennen

Nachrichten versenden und empfangen, z.B.

- Wesentliche Dienste der Post erkennen

- Electronic Mait fir betriebliche Zwecke anwenden

- Recherchen mit Hilfe von externen Datenbanken
durchflhren lernen

5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen

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 Personiichkeits-
schutz verstehen

Arbeitsplatzanforderungen durch den steigenden Ein-
satz der DV im Betrieb Uberdenken
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Zeile, Spalte, Feld, Bereich
Adressierung:
absolut, reiativ, Namen
Feldinhalte:
Texte, Werte, Formeln, Funktionen
Probiemstellung und Problemanalyse:
Anordnung der Felder, Ausgabedaten, Eingabedaten,
Formeln
Erstellen einer Tabelle mit Texten, Werten und Formeln, z.B.
anhand einer Rechnung
Formatierung der Felder
Kopieren von Bereichen
Schutz von Feidern und Formeln

z.B. Statistik, Kalkulation

Alternativrechnungen mit einer Tabelle, Unterstitzung bei
der Entscheidungsfindung

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

Uberschrift, Legende

Auswirkungen unterschiedlicher MaBstabe und Darstel-
lungsarten

Schreiben

Uberschreiben, Loschen, Einfligen, Verschieben, Kopieren
von Texttellen

Briefe aus vorbereiteten Textbausteinen zusammenstellen
und variabel Textstellen einsetzen

Exemplarisch:
Tabelle aus einer Tabellenkalkutation in einen Text inte-
grieren
Daten aus einer Tabelienkalkulation graphisch aufbereiten
Serienbriefe unter Verwendung einer Anschriftendatei
erstelien

Grundlage der Kommunikation

Sprach-, Text-, Bitd- und Datenkommunikation

Kommunikationsnetze

— innerbetriebliche Netze

- Postnetze (z.B. Telefon, Integriertes Text- und Datennetz,
1SDN)

Anwendungen der Kommunikation, 2.B.

- Postdienste (Telefon, Telefax, BTX, Telex)

- Electronic Mail (Telebox, private Mailboxen)

~ externe Datenbanken, z.B. Juris, Genios

Geschichtliche Entwicklung der Datenverarbeitung {anhand
der Kriterien Leistung und Kosten)

Erkennbare Entwicklungstendenzen der Computertechno-
logie

Ubliche Methoden der Datensicherung

Bedrohung von Personlichkeitsrechten, Bundesdaten-
schutzgesetz

Veranderungen der beruflichen Tatigkeiten heute und in ab-
sehbarer Zukunft

Textverarbeitung — 120 Stunden

in der Textverarbeitung vermittelt die Schule Kenntnisse und Fertigkeiten in der Erfassung, Gestaitung und

Ausgabe von Texten.

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

Ziel des Unterrichts ist es,

- die Griffwege auf der Tastatur nach DIN 2137 sicher im Tastschreiben zu erlernen, z.B. Uber Schreibma-

schine, Personal-Computer, Textsysteme,

zu kdnnen,

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

— mit einem Textverarbeitungsprogramm arbeiten zu kénnen,

erlalich sind,

die Einsicht zu vermitteln, daB3 Konzentration und Sorgfalt beim Einsatz elektronisch gesteuerter Geréte un-

den Zusammenhang der Verarbeitung von Texten mit den Aufgaben der Informationsverarbeitung, des

Rechnungswesens und der Organisation aufzuzeigen.

Der Zeitbedarf fir die Lernziele und Lerninhalte ist abhangig von den Vorkenntnissen der Schiiler und den fir
den Unterricht vorgesehenen Leistungsanforderungen.

Lernziele

Lerninhaite

Normtastatur kennenlernen, benutzen und 10-Finger-
Tastschreiben beherrschen

Korrekte Schreibhaltung einiben

Wesentliche Funktionen des jeweiligen Gerétes
beherrschen

Texte normgerecht, sicher und filissig eingeben

Texte bearbeiten und gestalten

Geschaftsbriefe und andere Schriftstlicke normgerecht
erstellen

Rege!n flr das Phonodiktat kennen
Texte organisatorisch verarbeiten

Wesentliche Leistungskomponenten von Textsystemen
bzw. Textverarbeitungsprogrammen auf dem PC
kennen

Wesentliche Gestaltungsmerkmale von Schriftstiicken
anwenden

Textertassung und Textgestaltung an den Geradten der
betrieblichen Kommunikation ais Mittel der integration
betrieblicher Informationsverarbeitung verstehen

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, Loschen, Einfligen

Suchen und Ersetzen

Geschéftsbriefe auf Vordruck nach DIN 676

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

DIN 5008

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

Besondere Eignung fir die vorgesehene Verwendung
Ubliche Druckerarten und Einsatzmdglichkeiten

Aktuelle Beispiele des Kosten/Leistungsverhéltnisses
Schriftarten und Schriftgréfen

Verteilung von Texten in der Flache

Nutzung von geometrischen Figuren

Nutzung von Symbolen

Farben
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Kurzschrift — 120 Stunden

Fertigkeiten in Kurzschrift sind eine fachspezifische Qualifikation der Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau

fur Burokommunikation.

Kurzschrift ist ein Teilgebiet moderner Informationsverarbeitung und schlieBt die Fahigkeit ein, Stenogramme
normgerecht in maschinenschriftliche Fassungen zu bringen. Ziel des Unterrichts ist es, das System der
Deutschen Einheitskurzschrift als Verkehrsschrift zu vermitteln, um

- Kurzschrift als Arbeitsschrift anwenden zu kénnen,
- die Sprachkompetenz der Schiler zu verbessern,

~ Grundlagen fur Aufstieg und berufliche Maobilitat zu schaffen.

in der vorgesehenen Unterrichtszeit ist eine Fertigkeit von mindestens 80 Silben je Minute anzustreben.
Bei entsprechenden Vorkenntnissen und gegebener Motivation konnen hdhere Leistungen erzielt werden.
Die Schulen Ubernehmen die Aufgabe der systematischen Einflhrung in das System der Kurzschrift. Das
Erreichen der angestrebten Fertigkeit setzt Ubung und Anwendung der Kurzschrift im Ausbildungsbetrieb

unabdingbar voraus.

Lernziele

Lerninhalte

Das Wesen der Kurzschrift verstehen lernen

Die Verwendungsmaoglichkeiten der Kurzschrift und
inren Nutzen erkennen

Oie Verkehrsschrift als Arbeitschrift erlernen

Eine gut iesbare Diktat- und Arbeitsschrift nach den
Regein der Verkehrsschrift richtig schreiben

Texte in einer Geschwindigkeit von mindestens
80 Silben/Minute kurzschriftlich aufnenmen

Stenographische Texte lesen und Stenogramme lber-
tragen
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Unterschied zwischen Kurzschrift und Langschrift:

- vereinfachte Rechtschreibung

- einfachere Schriftzeichen

- sinnbildliche Seibstlautdarsteliung

—~ besondere Mitlautfolgezeichen

- Kurzformen fir haufig vorkommende Woérter und Wortteile
Anwendungsbereiche:

- Festhalten von Gedanken und Informationen

— personliche Korrespondenz

— Unterrichtsnotizen

- Entwirte und Protokolle

- Aufnahme von Diktaten, Reden und Verhandlungen

inhalt der §§ 1 bis 9 der Systemurkunde der Deutschen Ein-
heitskurzschrift:

— Groéfe, Form und Lage der Zeichen fir Mitlaute, Mitlaut-
folgen und Selbstlaute im stenographischen Schreibraum
Stellung und Verbindung der Zeichen

Regein fir deutsche Worterweiterungen und Wortzusam-
mensetzungen sowie fir Fremdworter und Eigennamen
Besonderheiten der stenographischen Rechtschreibung
Silbenzeichen

— Verkiirzungsregeln, Kirzel

Beispielreihen und Satze

Texte unterschiedlichen Umfangs und Schwierigkeits-
grades aus verschiedenen Lebensbereichen

Bekannte und unbekannte einfache Texte unterschiedlichen
Umfangs aus verschiedenen Bereichen
Stenographische Texte in Blichern und Zeitschriften
Wortgetreue Ubertragung eigener Stenogramme unter
Beachtung der DIN-Vorschriften



