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1 Aufgaben des fachrichtungsbezogenen Lernbereiches

Ziele des Bildungsganges sind insbesondere die Erweiterung, Festigung und Vertiefung der
Allgemeinbildung zum Erwerb eines (erweiterten) Realschulabschlusses, die Verbesserung
der Ausbildungsreife der Schulerinnen und Schiler und deren Vorbereitung auf die Ausbildung
im Bereich Wirtschaft und Verwaltung.

In diesem Bildungsgang eignen sich die Schulerinnen und Schiler kaufmannische Fahigkeiten
und Fertigkeiten an, um sich bewusst fir eine Ausbildung im Bereich Wirtschaft und Verwal-
tung zu entscheiden. Parallel dazu soll sich auch die Anzahl der Auszubildenden verringern,
die vorzeitig ihre Berufsausbildung im Berufsbereich Wirtschaft und Verwaltung abbrechen
oder beenden.

Der Fachpraxisunterricht sollte in den Praxisrdumen oder Lernblros der berufsbildenden
Schulen stattfinden.

Die Vermittlung einer beruflichen Grundbildung fur kaufmannische Berufe ist fir die Fachkraf-
teentwicklung im Berufsbereich Wirtschaft und Verwaltung von besonderer Bedeutung.

Um eine umfassende Handlungskompetenz anzubahnen, ist die Erweiterung von Fach-, So-
zial- und Selbstkompetenz der Schulerinnen und Schiler durch eine handlungsorientierte Un-
terrichtsgestaltung zu unterstiitzen. Die Schiilerinnen und Schiler sind bei der Weiterentwick-
lung von Lerntechniken und Lernstrategien zielgerichtet zu unterstitzen.

Schilerinnen und Schiler, die diesen Bildungsgang besuchen, werden durch die intensive
Verzahnung des theoretischen und fachpraktischen Unterrichts in verschiedene Berufe des
Berufsbereiches Wirtschaft und Verwaltung eingefihrt und bei ihrer weiteren Berufsfindung
unterstatzt.

Auch wenn die Facher Mathematik und Naturwissenschaften in der Stundentafel separat aus-
gewiesen sind, ist eine Vernetzung mit den Lernfeldern der Facher Wirtschaft-Fachtheorie und
Wirtschaft-Fachpraxis erforderlich.



2 Fachrichtungsbezogener Unterricht
2.1 Fachdidaktische Konzeption

Die Zielsetzung der Berufsfachschule erfordert es, den berufsbezogenen Unterricht an einer
Padagogik auszurichten, die Handlungsorientierung betont und junge Menschen zu selbst-
stdndigem Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen einer spate-
ren Berufstatigkeit befahigt.

Das Lernen an der Berufsfachschule Wirtschaft ist auf die sich anschlieRende berufliche Aus-
bildung ausgerichtet. Dieses Lernen vollzieht sich grundsatzlich in Beziehung auf konkretes
berufliches Handeln sowie in vielfaltigen gedanklichen Operationen, auch gedanklichem Nach-
vollziehen von Handlungen anderer. Dieses Lernen ist vor allem an die Reflexion der Vollzige
des Handelns (des Handlungsplans, des Ablaufs, der Ergebnisse) gebunden. Mit dieser ge-
danklichen Durchdringung beruflicher Arbeit werden die Voraussetzungen flir das Lernen in
und aus der Arbeit geschaffen. Dies bedeutet, dass — analog den Rahmenlehrplanen des du-
alen Systems - die Beschreibung der Ziele und die Auswahl der Inhalte berufsbereichsbezo-
gen erfolgt. Das heil3t auch, dass die Verzahnung von Theorie und Fachpraxis durchgangiges
Prinzip der Unterrichtsgestaltung ist.

Das didaktische Konzept geht von der vollstandigen Handlung aus: Informieren, Planen, Ent-
scheiden, Durchfiihren, Kontrollieren und Bewerten. Dieser Ansatz ist Grundlage dafur, theo-
retische Inhalte in konkrete praktische Zusammenhange zu stellen. Ein an den Schiilerinteres-
sen orientiertes Handlungsprodukt bericksichtigt rechtliche, 6konomische, 6kologische, sozi-
ale und berufssprachliche Aspekte.

Die Unterrichtsplanung erfordert zwingend eine zeitnahe, kontinuierliche Abstimmung zwi-
schen den Lehrkraften der fachrichtungsibergreifenden Facher sowie der Theorie und Fach-
praxis im Berufsbereich. Die Aufgabe der Bildungsgangteams ist es, die curricularen Vorgaben
unter Einbeziehung der Lernenden und unter Bericksichtigung der Klassensituation, schul-
spezifischer und regionaler Gegebenheiten in der didaktischen Jahresplanung zu konkretisie-
ren. Die Zusammenarbeit mit Firmen, Betrieben und Verwaltungen liefert dafir wichtige Im-
pulse.



2.2 Zum Umgang mit dem Curriculum

Die Wirtschaft ist darauf ausgerichtet, die Bedurfnisse der Menschen zu befriedigen. Es wer-
den arbeitsteilig Guter erzeugt und verteilt sowie Dienstleistungen erbracht. Zu den Akteuren
der Wirtschaft gehéren Unternehmen, offentliche Institutionen und die Verbraucherinnen und
Verbraucher.

Im Mittelpunkt der Berufsfachschule Wirtschaft steht das Unternehmen als komplexes 6kono-
misches und soziales System. Es wird im Spannungsfeld zwischen ékonomischen Notwen-
digkeiten, 6kologischen Anforderungen und sozialen Erwagungen betrachtet.

Okonomische Ablaufe in einzelnen betrieblichen Abteilungen (Einkauf, Verkauf, Personalab-
teilung, Finanzbuchhaltung usw.) werden definiert und hinterfragt. Dazu gehért die Abbildung
betriebswirtschaftlicher Vorgange, um das betriebswirtschaftliche Ergebnis zu ermitteln und zu
optimieren.

Diese allgemeinen Aussagen zum Verstandnis der Betriebswirtschaftslehre berlcksichtigen
fachliche und fachibergreifende Aspekte, die im Unterricht weiter entfaltet werden mussen.

Sie pragen jeweils den eng verzahnten theoretischen und fachpraktischen Unterricht.

Die berufsbildenden Schulen entscheiden nach den schulinternen und regionalen Besonder-
heiten, ob sie entweder das

Wahlpflichtangebot A — Mit Kunden kommunizieren
oder das
Wahlpflichtangebot B — Verwaltungsangelegenheiten regeln
unterbreiten.
Bei der Auswahl von Unterrichtsauftragen sind schulspezifische Bedingungen sowie die indi-

viduellen Voraussetzungen der Schilerinnen und Schiler mafigeblich zu beriicksichtigen und
die Textverarbeitung/Tabellenkalkulation in alle Lernfelder zu integrieren.



3 Ubersicht uber die Facher und Lernfelder
mit Zeitrichtwerten

Fach Zeitrichtwert in Stunden

Mathematik 160

Angewandte Naturwissenschaften 80

Lernfelder

Wirtschaft-Theorie 160
Lernfeld 1 Biroprozesse organisieren und gestalten 40
Lernfeld 2 Vertrage schlieen 40
Lernfeld 3 Auftrage bearbeiten 40
Lernfeld 4 Buchhalterische Tatigkeiten vorbereiten 40

Wirtschaft-Fachpraxis 360
Lernfeld 5 Ein Buro einrichten 40
Lernfeld 6 Personal beschaffen und betreuen 80
Lernfeld 7 Kunden gewinnen 80
Lernfeld 8 Geschaftsprozesse simulieren 120
Wahlpflichtangebot A oder B 40




4 Facher

4.1 Mathematik

Thema 1: Angewandtes Fachrechnen

ZRW: 80 Std.

Ziele:

Die Schiilerinnen und Schiler beherrschen die formalen Rechengesetze der elementaren
Mathematik, wenden diese folgerichtig bei der Lésung von Sachverhalten an und setzen

technische Rechenhilfsmittel sowie Tabellenbiicher und Formelsammlungen zweckmaRig
ein.

Sie verwenden Einheiten sicher, 16sen Gleichungen und lineare Gleichungssysteme, be-
schreiben Veranderungen von Gré3en mittels Funktionen sowie von geometrischen For-
men mittels Berechnungen.

Die Schulerinnen und Schuler erkennen und beschreiben mathematische Zusammen-
hange. Sie gehen mit verschiedenen Darstellungsformen um und interpretieren diese. Ge-
meinsam reflektieren sie ihre Lésungsansatze und Losungen.

Inhalte:

Zahlen, Zahlenbereiche, Variablen, Einheiten, Uberschlagsrechnen
Einheiten fur Zeit, Masse, Geld und Lange

Bruchrechnung

Dreisatzrechnung

Vereinfachen von Termen

Lineare und quadratische Gleichungen

Lineare und quadratische Funktionen




Thema 2: Wirtschaftsrelevante Sachaufgaben

ZRW: 80 Std.

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiler nutzen die formalen Rechengesetze der elementaren Ma-
thematik fur die L6sung wirtschaftsrelevanter Sachverhalte.

Sie l6sen Gleichungen algorithmisch, erkennen und beschreiben funktionale Zusammen-
hange betriebswirtschaftlicher Vorgange. Dabei nutzen sie technische Rechenhilfsmittel,
auch unter Verwendung eines Tabellenkalkulationsprogrammes. Die Schulerinnen und
Schiiler erstellen auf dieser Grundlage grafische Darstellungen.

Gemeinsam beurteilen und reflektieren sie ihre Ergebnisse.

Inhalte:

Prozentrechnung

Zinsrechnung

Gewinnermittlung tUber Kosten-, Ertrags- und Gewinnfunktionen (quadratisch und linear)
Grafische Darstellungen (Liniendiagramm, Saulendiagramm, XY-Diagramm)

10




4.2 Angewandte Naturwissenschaften

Thema 1: Naturwissenschaftliche Grundzusammenhange

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schilerinnen und Schdler verstehen grundlegende naturwissenschaftliche Vorgange
und verwenden diese zur Beschreibung wirtschaftsrelevanter Sachverhalte.

Sie untersuchen Problemstellungen aus der Arbeitswelt unter naturwissenschaftlichen,
Okologischen und technischen Aspekten. Sie entwickeln ein Verstandnis fir die Umset-
zung naturwissenschaftlicher Erkenntnisse in technischen Anwendungen.

Die Schilerinnen und Schuler dokumentieren die drei Sdulen von nachhaltiger Entwick-
lung, bewerten alternative technische Losungen und beurteilen gemeinsam deren Wirkung
auf den Menschen.

Inhalte:

Eigenschaften von Werkstoffen (Metalle und Nichtmetalle sowie deren Recycling)
Eigenschaften und umweltgerechte Entsorgung von Chemikalien (z. B. Reinigungschemi-
kalien)

Thermodynamische Effekte (Raumtemperatur, Luftdruck und -feuchte)

Schwingungen und Wellen (z. B. W-LAN)

11



Thema 2: Technologische Prinzipien und biirotechnische Prozesse

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler verstehen naturwissenschaftliche Zusammenhange an b-
rotechnischen Beispielen.

Sie erklaren die Wirkungsweise berufstypischer Gerate und erkennen sowohl die naturwis-
senschaftlichen Prinzipien dahinter als auch die Wechselwirkungen zwischen Mensch,
Technik und Umwelt.

Die Schilerinnen und Schiler beurteilen im Team einen Blroarbeitsplatz unter techni-
schen, dkologischen, ergonomischen und sozialen Aspekten.

Sie orientieren sich dabei auch an den geltenden Arbeitsschutzbestimmungen und den
Auswirkungen auf die Leistungsfahigkeit des Menschen.

Inhalte:

Elektrische Gerate und Anlagen der Burosystemtechnik und ihre technischen Parameter
(z. B. Kopierer, Scanner, Drucker, PC, Bildschirm, Telekommunikationsanlagen mit draht-
gebundener und drahtloser Ubertragung)

Arbeitsplatz (Arbeits- und Gesundheitsschutz)

Nachhaltigkeit im Blro (z. B. Einsparung Energie und Wasser, Milltrennung und Mullredu-
zierung, umweltgerechter Materialeinsatz)

12




5 Lernfelder

5.1 Lernfelder der Theorie

Lernfeld 1: Bliroprozesse organisieren und gestalten

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich ber externe und interne Informationsflisse
eines Unternehmens sowie Uber die gesetzlichen und betrieblichen Vorschriften fir die
Dauer der Aufbewahrung von Schriftstiicken und Daten. Sie recherchieren Moéglichkeiten
einer effizienten Terminplanung.

Die Schulerinnen und Schiler fihren den Postein- und -ausgang durch. Dazu bereiten sie
eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Weitergabe auf. Sie sortieren die ausge-
henden Informationen und entscheiden sich jeweils fir die zweckmaligste Versandart un-
ter Beriicksichtigung von Sicherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsver-
bindlichkeit.

Die Schulerinnen und Schiiler analysieren Systeme flir eine normgerechte Ordnung und
Aufbewahrung von Schriftsticken und elektronischen Dokumenten und beurteilen deren
Zweckmaligkeit. Dabei berticksichtigen sie die Anforderungen des Datenschutzes und der
Datensicherheit. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Vor-
schriften zu den Aufbewahrungsfristen.

Die Schilerinnen und Schiler koordinieren und Gberwachen Termine und erstellen digitale
Terminplane unter Bericksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie reflektieren die Notwendigkeit einer effizienten Terminplanung und Einhaltung der Ter-
mine fur den Erfolg eines Unternehmens. Darlber hinaus beurteilen sie ihre Entscheidun-

gen und Prozessablaufe hinsichtlich Kostenbewusstsein, Genauigkeit sowie Freundlichkeit
und Wertschatzung gegentber Kommunikationspartnern.

Inhalte:

Postbearbeitung
Schriftgutverwaltung
Datenschutz und Datensicherheit
Terminplanung
Prasentationstechniken

13



Lernfeld 2: Vertrage abschliefen
ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler informieren sich tber die Anbahnung und den Abschluss von
Rechtsgeschaften auf der Grundlage des BGB.

Sie planen alle flr den Abschluss eines Vertrages erforderlichen Tatigkeiten und flhren
diese selbststandig durch. Sie kommunizieren situationsgerecht und wertschatzend mit ih-
ren Vertragspartnerinnen und Vertragspartnern. lhre Ergebnisse stellen sie mithilfe geeig-
neter Prasentationstechniken vor und beurteilen diese gegenseitig.

Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren die Rechtssicherheit ihres Handelns sowohl im
betrieblichen als auch im privaten Bereich.

Inhalte:

Rechtsnormen, Rechtsquellen

Natdrliche und juristische Personen

Rechts- und Geschaftsfahigkeit

Sachen und Rechte

Zustandekommen von Vertragen (z. B. Kaufvertrag, Mietvertrag)
Vertragsstorungen

Nichtigkeit und Anfechtung

Verbraucherschutz

Prasentationstechniken

14




Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten
ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich Uber betriebliche Rahmenbedingungen fir
Angebote. Dabei berticksichtigen sie Anfragearten und Angebotsméglichkeiten. Sie beach-
ten die kaufmannischen Interessen des Betriebes sowie den Aspekt der Nachhaltigkeit.
Die Schilerinnen und Schiiler erkennen, dass ihre Geschéaftspartnerinnen und Geschéafts-
partner unterschiedliche Interessen vertreten.

Sie prufen die Anfragen, planen und erstellen gemeinsam Angebote und berlcksichtigen
dabei die unterschiedlichen Interessen der Geschéaftspartnerinnen und Geschaftspartner
sowie die rechtlichen Normen zur Erstellung eines Angebotes. Die Schilerinnen und
Schiler nutzen Textverarbeitungsprogramme sowie Textbausteine zur Bearbeitung der
Aufgaben.

Die Schilerinnen und Schdler reflektieren ihre Arbeit hinsichtlich Vollstandigkeit, Korrekt-
heit und Genauigkeit. Sie Uberprifen die Einhaltung der rechtlichen Normen.

Inhalte:

Anfragearten (allgemeine und bestimmte)
Angebotsarten (verlangtes und unverlangtes Angebot)
Bestandteile eines Angebots

Allgemeine Geschéaftsbedingungen
Angebotskalkulation (Handel)

Textbausteine

15




Lernfeld 4: Buchhalterische Tatigkeiten vorbereiten

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiiler informieren sich ber die Grundlagen der Finanzbuchhaltung, ins-
besondere uber die rechtlichen Anforderungen einer ordnungsmagigen Buchfihrung, Gber den
Zusammenhang zwischen der Inventur, dem Inventar und der Bilanz.

Sie planen die Ablaufe in der Finanzbuchhaltung unter Berticksichtigung der sachlichen, zeitli-
chen und rechnerischen Richtigkeit.

Sie fuhren arbeitsteilig eine Inventur durch, erstellen auf deren Grundlage gemeinsam ein Inven-
tar sowie eine Bilanz in der gesetzlich festgeschriebenen Struktur.

Die Schilerinnen und Schdler reflektieren ihre Tatigkeiten in der Finanzbuchhaltung hinsichtlich
Genauigkeit, Vollstandigkeit und Korrektheit.

Inhalte:

Buchflihrungspflicht/Grundsatze der ordnungsmafigen Buchflihrung
Zusammenhang zwischen Inventur — Inventar — Bilanz

Geschéaftsfall und Belegentstehung

Belegarten

Ablauf der Belegbearbeitung

16




5.2 Lernfelder der Fachpraxis

Lernfeld 5: Ein Biiro einrichten

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler informieren sich tber gesetzliche Vorschriften zur Gestal-
tung des Arbeitsplatzes und -raumes sowie ergonomische und 6kologische Erfordernisse.
Sie unterscheiden verschiedene Arten von Burordumen hinsichtlich ihrer Wirkung auf den
Unternehmenserfolg.

Sie planen im Team die Einrichtung eines Blroarbeitsplatzes. Sie achten auf die Arbeitssi-
cherheit und die Erhaltung und Férderung ihrer Gesundheit.

Sie erarbeiten ein Raumkonzept als Entscheidungsvorlage unter Einhaltung der vorgege-
benen Kriterien. Dabei wagen sie verschiedene Alternativen ab und diskutieren diese.

Sie recherchieren Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kommunikationswege
und Datenquellen. Bei der Auswahl der Blroeinrichtung und Biroausstattung handeln sie
kostenbewusst und nachhaltig.

Sie Uberprifen Anhand von Qualitatsmalstaben ihre Arbeitsergebnisse, dokumentieren
und prasentieren ihre Raumkonzepte.

Die Schulerinnen und Schiler reflektieren selbstkritisch ihre Handlungsprodukte und ent-
wickeln Losungsvorschlage zur Beseitigung von Abweichungen. Die Schilerinnen und
Schuler beurteilen gemeinsam die Ergebnisse.

Inhalte:

Arbeitsplatzeinrichtung

Arbeitsergonomie

Arten von Blroradumen

Arbeits- und Gesundheitsschutzvorschriften in Ausztigen (ArbSchG, BildscharbV,
ArbStattV)

Blroausstattung

Prasentationstechniken

17



Lernfeld 6: Personal beschaffen und betreuen

ZRW: 80 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler informieren sich arbeitsteilig Gber Berufe und Handlungsfel-
der im Berufsbereich und prasentieren ihre Ergebnisse.

Sie informieren sich Uber geeignete Wege der Personalbeschaffung und Personalauswahl.
Sie ermitteln die rechtlichen Anforderungen beim Abschluss und bei der Beendigung von
unterschiedlichen Arten eines Arbeitsvertrages.

Sie planen praktische Tatigkeiten im Bereich der Personalverwaltung und flihren diese ge-
meinsam durch.

Sie fertigen Bewerbungsunterlagen an und beurteilen diese.

Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Ergebnisse hinsichtlich ihrer eigenen zu-
kinftigen Bewerbung und prasentieren diese mithilfe geeigneter Prasentationstechniken.

Inhalte:

Berufsbilder im Berufsbereich Wirtschaft und Verwaltung
Personalstatistik

Personalbeschaffungswege (intern, extern)
Personalauswahl (Bewerbungsunterlagen, Kriterien Personalauswahl, Bewerbungsge-
sprach)

Arbeitsvertrag

Rechte und Pflichten der Vertragsparteien

Personalakte (z. B. Personalstammblatt)
Gehaltsabrechnung

Beendigung von Arbeitsvertragen

Tabellenkalkulation

Prasentationstechniken

18




Lernfeld 7: Kunden gewinnen

ZRW: 80 Std.

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiiler informieren sich Uber den Einsatz von Preis- und Kommunikati-
onspolitik als Grundlage fiir die Kundengewinnung und -bindung.

Sie planen gemeinsam eine Werbekampagne zur Markteinfiihrung eines neuen Produktes unter
Beachtung der Marktsituation.

Im Auftrag des Unternehmens analysieren sie den Markt, beurteilen die Zielgruppe und fertigen
erste Werbeangebote an. Die Kunden nehmen sie dabei als wichtige Partner wahr und optimie-
ren ihre Ergebnisse entsprechend den Kundenwunschen.

Die Schulerinnen und Schiiler reflektieren ihre Vorgehensweise zur Kundenbindung und
-gewinnung. Dabei beurteilen sie die 6konomischen Wirkungen von Marketingmaflinahmen so-
wie die positiven und negativen Seiten der Werbung.

Inhalte:

Marketing-Mix

Methoden der Informationsgewinnung (Primar- und Sekundarforschung, Befragungsarten)
Differenzierung von Kundentypen (Bestands- und Neukunden)
Marktarten/Markttypen/Marktformen

Preisstrategien

Wettbewerbsstrategien (Werbeziele, Zielgruppeneinteilung, Werbebotschaft)
Werbewirksamkeit (Wirtschaftlichkeit, Steigerung des Bekanntheitsgrades, Veranderung des
Marktanteils)

Serienbrief

19




Lernfeld 8: Geschaftsprozesse simulieren

ZRW: 120 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler bearbeiten typische Situationen im Buiro in Teamarbeit, ent-
wickeln ihre Lésungsstrategien selbststandig und nutzen dabei zielgerichtet verschiedene
Medien und Prasentationstechniken.

Sie informieren sich Gber die normgerechte Gestaltung sowie Formulierung von Schriftsti-
cken.

Sie planen, koordinieren und Uberwachen ihre Aufgaben selbststandig und reflektieren ihr
Handeln. Bei der Umsetzung handlungsorientierter Aufgaben setzen die Schilerinnen und
Schiiler ihre erworbenen Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse ein.

Sie bearbeiten Aufgaben der allgemeinen Verwaltung. Sie organisieren eine Sitzung/Be-
sprechung, bereiten diese vor und nach und fiihren Protokoll. Weiterhin erstellen sie norm-
gerechte Schriftstlicke und fuhren Telefongesprache unter Einhaltung der Gesprachsre-
geln.

Die Schulerinnen und Schuler nehmen sowohl die Rolle der Kauferin/des Kaufers als auch
die Rolle der Verkauferin/des Verkaufers ein. Sie bearbeiten dabei Anfragen, Angebote,
Bestellungen, Rechnungen und Lieferungen. Als Verkauferin/Verkaufer schreiben die
Schulerinnen und Schiler selbststandig Angebote und Rechnungen und Uberprifen Be-
stellungen und Lieferungen. Als Kauferin/Kaufer vergleichen sie Angebote nach kaufman-
nischen Gesichtspunkten und wahlen das passende Angebot aus. Sie Uberprifen Bestel-
lungen, Lieferungen und Rechnungen auf ihre Richtigkeit.

Die Schilerinnen und Schdler reflektieren ihr Handeln und optimieren gemeinsam Losun-
gen.

Inhalte:

Sitzungen und Besprechungen (Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung, Protokoll-
fuhrung)

normgerechte Schriftstlicke (DIN 5008, Geschaftsbrief)

Telefongesprache (Gesprachsregeln, Telefonnotizen)

Beleggeschaftsgang (Anfragen, Angebote, Bestellungen, Rechnungen und Lieferscheine)
Angebotsvergleich (quantitativ und qualitativ)

Rechnungsprifung

Textverarbeitung und Tabellenkalkulation
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Wahlpflichtangebot A: Mit Kunden kommunizieren

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiler nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Gesprachs-
partnerinnen und Gesprachspartner wahr. Sie informieren sich Gber die Grundlagen der
Kommunikation und erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Gesprachssituatio-
nen mit sich bringen. Sie zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Gesprache engagiert und
verantwortungsbewusst zu flihren. Sie verhalten sich im Umgang mit anderen wertschat-
zend.

Sie unterscheiden die verschiedenen Formen der Kommunikation hinsichtlich ihrer Ein-
satzmdglichkeiten und Wirkung. Dabei wenden sie Techniken und Regeln der Gesprachs-
fuhrung situationsgerecht an.

Sie bauen die Fahigkeit aus, Sprache und nonverbale Kommunikationsmittel situations-
und adressatengerecht einzusetzen und situativ angemessen zu reagieren.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und erkennen, dass eine gut funktionierende
Kommunikation Voraussetzung fur ein erfolgreiches und effektiv arbeitendes Unternehmen
ist.

Sie untersuchen und klassifizieren Konfliktursachen in der Kommunikation, wenden Strate-
gien zur Lésung von maglichen Konflikten in Gesprachssituationen an und beurteilen diese
gemeinsam.

Die Schilerinnen und Schiler reflektieren selbstkritisch ihr Kommunikationsverhalten ins-
besondere im Hinblick auf die Kundenbindung und leiten daraus Konsequenzen ab.

Inhalte:

Grundlagen der Kommunikation

Gesprachssituationen und -arten

Ebenen der Kommunikation

Formen der Kommunikation

Kommunikationsmodelle (z. B. nach Friedemann Schulz von Thun)

Techniken und Regeln der Gesprachsfihrung (z. B. Aktives Zuhéren, Fragetechniken,
Ich-Botschaften, Argumentation, Gesprachsregeln)

Kommunikationsstérungen und ihre Vermeidung

Prasentationstechniken
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Wahlpflichtangebot B: Verwaltungsangelegenheiten regeln

ZRW: 40 Std.

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich tber den Aufbau einer Verwaltung. Sie
kennen die Aufgaben einer Verwaltung und deren Handlungsablaufe und unterscheiden
zwischen o6ffentlicher Verwaltung und Privatwirtschaft.

Sie stellen Arbeitsablaufe in einer Verwaltung nach, formulieren Antrage und flllen Formu-
lare aus und nehmen ihre Mitwirkungsmoglichkeiten in verschiedenen Formen wahr.

Die Schulerinnen und Schiiler stellen ihre Mitwirkungsmaoglichkeiten mithilfe geeigneter
Prasentationstechniken vor und reflektieren diese gemeinsam.

Inhalte:

Vergleich 6ffentliche Verwaltung — Privatwirtschaft

Verwaltungsorganisation

Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung (markt- und nichtmarktfahige Leistungen, angebots-
und nachfrageorientierte Leistungen)

Verwaltungsaufbau

Arbeitsablaufe in der Verwaltung (z. B. Kfz-Zulassung, Personalausweis)
Ordnungswidrigkeiten
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