Anlage A/9/19

RAHMENLEHRPLAN FUR DEN LEHRBERUF
BETRIEBSDIENSTLEISTUNG

I. STUNDENTAFEL

Gesamtstundenzahl: 3 Schulstufen zu insgesamt 1260 Unterrichtsstunden (ohne Religionsunterricht),
davon in der ersten, zweiten und dritten Schulstufe mindestens je 320 Unterrichtsstunden.

Pflichtgegenstinde Stunden
Religion'
Politische Bildung 80
Deutsch und Kommunikation 80
Berufsbezogene Fremdsprache® 120
Betriebswirtschaftlicher Unterricht
Wirtschaftskunde mit Schriftverkehr’ 220
Rechnungswesen’ * 280
Fachunterricht
Biiroorganisation’ 120
Informatik 40
Text- und Informationsverarbeitung 120
Fachpraktikum 200
Gesamtstundenzahl (ohne Religionsunterricht) 1260
Freigegenstinde
Religion'
Lebende Fremdsprache®
Deutsch’
Angewandte Mathematik’
Angewandte Informatik’
Projektpraktikum 40
Unverbindliche Ubung

Bewegung und Sport®

Forderunterricht®

1 Siche Anlage A, Abschnitt II.

2 Die Aufteilung der Stunden auf die drei Klassen hat mit 40 — 40 — 40 zu erfolgen.
3 Dieser Pflichtgegenstand kann in Leistungsgruppen mit vertieftem Bildungsangebot gefiihrt werden, wobei in
mindestens einem betriebswirtschaftlichen und einem fachtheoretischen Pflichtgegenstand zwei Leistungsgruppen

vorzusehen sind.

4 Rechnungswesen kann in folgende Unterrichtsgegenstinde geteilt

Buchfiihrung.
5 Siehe Anlage A, Abschnitt III.

werden:

Kaufmaénnisches

Rechnen,



II. STUNDENAUSMASS UND LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT
Siehe Anlage A, Abschnitt II.

II1. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN SOWIE LEHRSTOFF UND DIDAKTISCHE
GRUNDSATZE DER EINZELNEN UNTERRICHTSGEGENSTANDE

PFLICHTGEGENSTANDE

POLITISCHE BILDUNG
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.

DEUTSCH UND KOMMUNIKATION
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen Situationen des beruflichen und auBerberuflichen Alltags
sprachlich bewéltigen und mit Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen sowie Geschiftspartnerinnen und
-partnern entsprechend kommunizieren konnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen durch aktive Erprobung von miindlichen und schriftlichen
Kommunikationsformen Erfahrungen sammeln, ihren Kommunikationsstil sowie ihre Sprechtechnik
verbessern und ihre Rechtschreibkenntnisse festigen und erweitern.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen dadurch ihre Ausdrucks- und Handlungsfahigkeit verbessern,
ithren Wortschatz erweitern sowie personliche und betriebliche Interessen sprachlich angemessen
vertreten konnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, sollen zusitzlich
komplexe Aufgaben zur schriftlichen Kommunikation 16sen kénnen.

Lehrstoff:
Rechtschreibung:

Ubungen zum Beheben von Rechtschreibfehlern. Gebrauch von Wérterbiichern und
Nachschlagwerken.

Kommunikation:

Elemente und Aufgaben der verbalen und nonverbalen Kommunikation. Hindernisse und Stérungen
(Ursachen, Behebung).

Schriftliche Kommunikation:

Sammeln, Sichten und Interpretieren von textlichen Informationen, Statistiken und Grafiken.
Erstellen von Gespréachsnotizen, Exzerpten, Gesprachsunterlagen und Protokollen. Briefstil.

Miindliche Kommunikation:

Formulieren von Sachverhaltsdarstellungen, Stellungnahmen und Reden. Mitteilungs- und
Fragetechniken beim Gesprich. Hoflichkeitsnormen. Gespriache mit Vorgesetzten sowie Kolleginnen und
Kollegen. Kommunikationsnormen beim Telefonieren.

Gespriche im beruflichen Umfeld:

Erweiterung des kaufménnischen Grund- und Fachwortschatzes. Sprachnormen bei Empfangs- und
Verabschiedungssituationen. Kommunikationstechniken bei der Auskunft und Beratung. Behandlung von
Beschwerden und Reklamationen.

Komplexe Aufgaben:

Kreatives Schreiben. Behandlung von gesellschaftsrelevanten und berufsrelevanten Themen
(Quellenstudium, Konzeption und Ausarbeitung).

Didaktische Grundsitze:

Hauptkriterium fiir die Lehrstoffauswahl ist der Beitrag zur Kommunikations- und
Kooperationsfahigkeit der Schiilerinnen und Schiiler. Texte, Medienbeispiele und Problemstellungen
sollen sich vor allem an der beruflichen und auBlerberuflichen Erfahrungswelt orientieren und auf den



erworbenen Kenntnissen aus der allgemein bildenden Pflichtschule aufbauen. Das selbststindige
Beschaffen von Informationsmaterial soll gefordert werden.

_ Im Bereich der miindlichen Kommunikation sind Ubungen individueller Aufgabenstellung sowie
Ubungen in Kleingruppen empfehlenswert. Situationsgerechte Gesprachs- und Sozialformen motivieren
die Schiilerinnen und Schiiler zu aktiver Mitarbeit, wodurch eine Vielzahl kommunikativer Selbst- und
Fremderfahrungen erméglicht und ein wichtiger Beitrag zur Sprechtechnik und Personlichkeitsbildung
geleistet werden kann.

Es empfehlen sich Methoden, die die Sprechfertigkeit und die Mitteilungsleistung der Schiilerinnen
und Schiiler fordern (zB Rollenspiele, Dialoge). Der gezielte Einsatz audiovisueller Medien ermoglicht
Ubungen zu angemessenem Verhalten durch Riickmeldungen sowie Selbst- und Fremdkritik.

Im Rahmen der schriftlichen Kommunikation bieten sich zur Erweiterung der Allgemeinbildung
Unterlagen und Biicher aus der Literatur an. Bei der Auswahl der Sachgebiete ist auf die Besonderheiten
des Lehrberufes einzugehen.

Bei jeder Gelegenheit ist auf die Verbesserung des Ausdrucks, des Stils und der grammatikalischen
Richtigkeit Wert zu legen.

Der Lehrstoff ,,Rechtschreibung® soll sich an den individuellen Vorkenntnissen der Schiilerinnen
und Schiiler und konkreten Schreibanldssen orientieren.

Absprachen mit den Lehrerinnen und Lehrern der anderen Unterrichtsgegenstinde, insbesondere in
,Politische Bildung“ hinsichtlich des Ubens der Sprechfertigkeit sowie in ,,Wirtschaftskunde mit
Schriftverkehr” betreffend Festigung der Rechtschreibkenntnisse sollen einen optimalen Lernertrag
sichern.

Das Thema ,,Gespriach im beruflichen Umfeld” hat berufseinschldgig zu erfolgen, weshalb die
Zusammenarbeit mit den Lehrerinnen und Lehrern des Fachunterrichtes wichtig ist.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmal} auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betragt.

BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE
Sieche Anlage A, Abschnitt I11.

Betriebswirtschaftlicher Unterricht

WIRTSCHAFTSKUNDE MIT SCHRIFTVERKEHR
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen sich Grundwissen iiber die Vorgidnge und Zusammenhénge der
Wirtschaft aneignen und die wichtigsten Einrichtungen des wirtschaftlichen Verkehrs kennen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen zu bestimmten Themen Schriftstiicke normgerecht, fachlich
und sprachlich richtig abfassen koénnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen die fiir den Lehrberuf einschldgigen gesetzlichen
Bestimmungen und die Organisation und Abwicklungsprozesse in Betrieben kennen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen volks- und betriebswirtschaftlich denken kdénnen und
Verstdndnis fiir die Vorgidnge im Wirtschaftsleben unter Beriicksichtigung 6kologischer Aspekte
entwickeln.

Die Schiilerinnen und Schiiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, sollen zusitzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen kénnen.

Lehrstoff:
Wirtschaft:

Wesen und Begriffe. Betriebswirtschaft. Volkswirtschaft. Budgetpolitik. Wahrung. Umweltschutz.
Der Betrieb:

Arten. Dienstleistungs-, Handels- und Erzeugungsbetriebe. Aufgaben. Standort. Qualitétssicherung.
Rationalisierung. Logistik.



Kaufvertrag und andere Vertragsabschliisse:
Formen und Inhalt. Anbahnung, Abschluss und Erfiillung. Konsumentenschutz. Gestorter Verlauf.
Schriftverkehr:

Anfrage. Angebot. Bestellung. Auftragsbestitigung. Liefer- und Gegenschein. Rechnung.
Maingelriige. Lieferverzug. Annahmeverzug.

Geldwesen:

Sparformen. Geldanlage. Akkreditiv. Wechsel. ZeitgeméBer Zahlungsverkehr.
Schriftverkehr:

Zahlungsvordrucke. Wechsel.
Zahlungsverzug:

Stundung. Verzug. Gldubigerschutzverbénde. Inkassobiiro. Gerichtliche und aufBergerichtliche
Mahnverfahren.

Schriftverkehr:
Mahnbriefe. Stundungsansuchen.
Nachrichteniibermittlung und Transportwirtschaft:

Transporttechnologien. Kommunikationstechnologien. ~ Osterreichspezifische ~ Transport- und
Verkehrsproblematik.

Gewerbeordnung:
Gewerbearten. Gewerbeberechtigungen.
Die Unternehmerin und der Unternehmer:

Rechtliche Grundlagen. Begriff. Geschiftsfahigkeit. Firma. Firmenbuch. Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im Unternehmen sowie deren Vollmachten.

Handelsvermittlerin und Handelsvermittler:

Kommissiondrin und Kommissiondr. Selbststindige Handelsvertreterin und selbststindiger
Handelsvertreter. Maklerin und Makler.

Kreditverkehr:

Wesen und Arten des Kredites. Kreditgewihrung. Teilzahlungsgeschift. Uberwachung der
AuBensténde. Leasing. Factoring.

Unternehmen:

Rechtsformen. Finanzierung. Unternehmensfithrung. Unternehmensgriindung  (Personliche,
rechtliche, infrastrukturelle und finanzielle Voraussetzungen. Behorden und Kontaktstellen). Sanierung.
Auflésung. Insolvenz. Privatkonkurs.

AuBenhandel:
Import. Export. Grundkenntnisse des Zollwesens.
Europa als Wirtschaftsraum:

EU-Binnenmarkt und EU-AuBlenmarkt. Die vier Freiheiten in der EU. Aspekte und Forderung
unterschiedlich entwickelter Regionen. EURO. Europa als Wirtschaftsmacht.

Personalwesen:

Dienstverhaltnis. Organisation. Personalplanung. Soziale Aspekte. Arbeitsentlohnung.
Schriftverkehr:

Stellenbewerbung. Lebenslauf. Schriftstiicke im Betrieb zum Personalwesen.
Marketing:

Marktforschung. Werbung. Human Relations. Public Relations. Marketing Mix. Innovationen.
Wettbewerbsrecht.

Marktorganisationen:
Mairkte. Messen. Ausstellungen. Auktionen. Borsen.

Steuer- und Abgabewesen:



Begriff. Steuern. Steuererkldrungen. Steuerbescheide. Rechtsmittel. Finanzverwaltung.
Komplexe Aufgaben:

Wirtschaft. Geldwesen. Kreditverkehr. Marketing. Steuer- und Abgabewesen.
Didaktische Grundsiitze:

Bei den Themenbereichen ,,Transportwirtschaft und ,,Europa als Wirtschaftsraum* empfichlt sich
die Arbeit mit Stralen- und Landkarten sowie die Einbeziehung von Fahr- und Flugplénen.

Die Bedeutung der Okologie ist zu erarbeiten.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmall auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betrégt.

RECHNUNGSWESEN
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen ausreichende Sicherheit und Gewandtheit in der Ausfiihrung
der im kaufménnischen Bereich vorkommenden Rechnungen haben.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen dabei die Ergebnisse vor der Rechenausfiihrung schétzen, den
Rechner sinnvoll einsetzen und die Rechenaufgaben formal richtig 16sen konnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen Verstindnis fiir Zweck und Sinn einer geordneten Buchfiihrung
entwickeln. Sie sollen iiber die erforderlichen Grundbegriffe Bescheid wissen und wirtschaftlich denken
konnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen sich die notwendigen Fertigkeiten in der Buchfithrung und ihrer
Auswertung in betrieblicher und steuerlicher Hinsicht aneignen.

Die Schiilerinnen und Schiiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, sollen zusitzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen kénnen.

Kaufménnisches Rechnen
Lehrstoff:
Grundlagen des kaufménnischen Rechnens:

Durchschnittsrechnung. Verteilungsrechnung. Bargeldverrechnung. Valuten- und Devisenrechnung,.
Zinsenrechnung. Indexrechnung.

Preisberechnungen:

Rechnungsausstellung.  Rabatt. Skonto. Umsatzsteuer. Preiserhdhungen. Preissenkungen.
Angebotsvergleiche.

Kostenrechnung und Kalkulation:

Handelskalkulation. Produktionskalkulation. Kostenrechnung.
Personalverrechnung:

Lehrlingsentschddigung. Léhne. Gehilter.
Spar- und Finanzierungsformen:

Formen der Geldanlage. Ertragsvergleiche. Lieferantenkredit. Ratenkredit. Leasing. Factoring.
Kostenvergleiche.

Controlling als Instrument der Unternehmensflihrung:

Berechnung und Interpretation von Kennzahlen.
Ergénzende Fertigkeiten:

Gebrauch der in der Praxis iiblichen Rechner, Tabellen, Statistiken und Formelsammlungen.
Komplexe Aufgaben:

Preisberechnungen.

Kostenrechnung und Kalkulation.

Finanzierungsformen.

Controlling als Instrument der Unternehmensfiihrung.



Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmall auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betrégt.

Buchfiihrung
Lehrstoff:
Grundlagen der Buchfiihrung:

Notwendigkeit der Buchfiihrung. Formvorschriften. Belege. Handels- und steuerrechtliche
Vorschriften.

Nebenaufzeichnungen der Buchfiihrung:

Kassabuch. Wareneingangsbuch. Inventarium. Anlagenverzeichnis. Anlagenspiegel. Kunden- und
Lieferantenkonten. Lagerbuchhaltung.

Erfolgsermittlung:
Vermdgensvergleich. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.
Doppelte Buchfiihrung:

Eroffnung. Kontierung. Buchen und Interpretieren von Geschiftsfallen. Abschliisse. Der
Osterreichische Einheitskontenrahmen.

Spezielle Buchungen:

Anlagenverbuchung. Abschreibung. Schadensfille. Posten der Jahresabgrenzung. Riickstellungen.
Lohnbuchhaltung:

Buchungen im Bereich Personalverrechnung.
Bilanz:

Analyse der Vermogens- und Erfolgsbilanz. Auswertung fiir Betriebsfiihrung und Steuererklarungen.
Komplexe Aufgaben:

Nebenaufzeichnungen der Buchfiihrung.
Doppelte Buchfiihrung:

Buchen und Interpretieren von Geschéftsfillen.

Bilanz.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmal} auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betragt.

Didaktische Grundsiitze:

Hauptkriterium fiir die Lehrstoffauswahl ist die Héaufigkeit des Auftretens in der Praxis des
Lehrberufes.

Die Zielsetzung dieses Pflichtgegenstandes erfordert das Abschidtzen des zu erwartenden
Ergebnisses vor Beginn des Rechnens und die Einhaltung einer gefélligen und iibersichtlichen dufleren
Form.

Rechenfertigkeiten sind nicht isoliert, sondern im Rahmen der im Gegenstand vorkommenden
Rechnungen zu iiben und anzuwenden.

Besonderes Augenmerk ist auf den zweckmiBigen Einsatz von Rechengeriten zu legen.

Der Lehrstoff soll anhand vollstindiger, kleinerer Geschiftsbeispiele erarbeitet werden; dabei
empfiehlt es sich, auf belegunterstiitzte Geschéftsfille aufzubauen.

Auf eine praxisnahe, branchenbezogene Auswahl des Stoffes und auf seinen systematischen Aufbau
ist zu achten. Der Sicherung des Unterrichtsertrages und der Erreichung verldsslicher Fertigkeiten sowie
der duBeren Form aller Ausarbeitungen ist besonderer Wert beizumessen.



Fachunterricht

BUROORGANISATION
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen sich Kenntnisse iiber das Biiro als Arbeitsraum, die
biirotechnischen Einrichtungen und die Administration der Schriftstiicke eines Biiros aneignen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen iiber die Organisations- und Managementformen sowie die
Informationstechnologien Bescheid wissen und sich Wissen iiber den Einsatz der Werbung aneignen.

Die Schiilerinnen und Schiiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, sollen zusitzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen konnen.

Lehrstoff:
Das Biiro:
Arbeitsplatz, Arbeitsraum und Arbeitssicherheit. Einrichtung. Kommunikationstechnologien.
Schriftstiickverwaltung:
Ein- und ausgehende Post. Schriftstiickablage. Datenschutz.
Organisation und Management:

Organisationssysteme. Organigramm. Arbeitsabldufe und Arbeitstechniken. Sozialformen des
Arbeitens. Biirokultur. Veranstaltungs-, Zeit- und Reisemanagement.

Projektmanagement:
Definition. Planung, Phasen, Methoden und Erfolgskontrolle.
Information:

Einsatz und Entwicklung der Informationstechnologien. Beschaffung und Bearbeitung von
Informationen.

Werbung:
Werbemalnahmen. Werbemittel. Werbeagenturen.
Didaktische Grundsiitze:

Hauptkriterium fiir die Schwerpunktsetzung des Lehrstoffes ist die Haufigkeit des Auftretens in der
Praxis des Lehrberufes.

Die Auswahl des Lehrstoffes bzw. die Einbeziehung der fiir diesen Gegenstand notwendigen
Bildungsinhalte ist eine der verantwortungsvollsten Aufgaben der Lehrerin und des Lehrers. Der
griindlichen Erarbeitung ausgesuchter Inhalte ist der Vorzug gegeniiber einer oberflichlichen Vielfalt zu
geben.

INFORMATIK
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen den Aufbau, die Funktion und die Einsatzmdglichkeiten
elektronischer Informationsverarbeitungsanlagen kennen und diese Geréte bedienen kénnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen sich Wissen iiber die Informations- und Kommunikationsnetze
aneignen und Informationen auf elektronischem Weg beschaffen und weitergeben kdnnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen iiber die gesellschaftlichen Auswirkungen des Einsatzes der
elektronischen Informationsverarbeitung Bescheid wissen.

Lehrstoff:
Informationsverarbeitungssysteme:

Aufbau. Funktion. Einsatzmdoglichkeiten. Zusammenwirken der Komponenten. Betriebssysteme.
Dateimanagement. Bedienung.

Informations- und Kommunikationsnetze:

Aufbau von Netzen, Clients und Server in Netzwerken. LAN, WAN, Internet.
Informationsbeschaffung.



Datenhandling und gesellschaftliche Aspekte:
Datenschutz. Datensicherheit. Die Bedeutung der EDV im Beruf und in der Gesellschaft.
Didaktische Grundsitze:

Durch die starke Verbindung der Inhalte mit dem Lehrstoff des Pflichtgegenstandes ,,Text- und
Informationsverarbeitung® ist die Zusammenarbeit mit den betroffenen Lehrerinnen und Lehrern
unabdingbar.

Die Grundlagen der Datenverarbeitung sind nur insoweit zu behandeln, wie dies fiir das Versténdnis
der Arbeitsweise eines Datenverarbeitungssystems und fiir den weiteren Unterricht unbedingt erforderlich
ist.

Besonderer Wert ist auf den verantwortungsvollen Umgang mit den Daten, insbesondere mit der
Datensicherheit, zu legen.

Datensicherung und Fehlerkontrollen sind laufend durchzufiihren.

Der komplexe Bereich neuer Technologien und neuer Techniken, der im Unterricht nur in
Simulationssituationen vermittelt werden kann, bedarf auch adédquater kooperativer Arbeits- und
Unterrichtsformen.

Die Blockung von Unterrichtsstunden erscheint zweckmaBig.

TEXT- UND INFORMATIONSVERARBEITUNG
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler sollen nach dem Zehn-Finger-Tastsystem schreiben konnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen Schriftstiicke des auBerberuflichen und betrieblichen
Schriftverkehrs  normgerecht,  formschon und  fehlerfrei  abfassen  konnen und  mit
Textverarbeitungsanlagen arbeiten kdnnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen grundlegende Arbeiten mit der in der Berufspraxis iiblichen
Standardsoftware beherrschen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen sich der Wirkung und des Stellenwertes eines gut gestalteten
Schriftstiickes bewusst sein.

Lehrstoff:
PC-Arbeitsplatz:

Warten und Pflegen. Ergonomie.
Textverarbeitung:

Zehn-Finger-Tastschreiben. ~ Schreiben  von  Schriftstiicken  unter  Einbeziehung  von
Informationstragern.

Schriftstiickgestaltung:

Genormte und frei gestaltete Schriftstiicke. Anfertigen von Schriftstiicken nach Konzepten und
ungegliederten Vorlagen. Anfertigen und Ausfiillen von Formularen. Korrekturzeichen. Korrekturen.

Anwendersoftware:

Arbeiten im Bereich Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Grafik und Présentation sowie
Datenbank. E-Mail. Arbeiten mit dem Personalinformationsmanager.

Didaktische Grundsiitze:

Bei allen Ubungen ist auf die Verwendbarkeit in der beruflichen Praxis zu achten, weshalb die Texte
und Schriftstiicke aus der beruflichen und schulischen Erfahrungswelt der Schiilerinnen und Schiiler zu
nehmen sind.

Durch die inhaltlich starke Verbindung der Inhalte mit dem Lehrstoff des Pflichtgegenstandes
LHInformatik® ist die Zusammenarbeit mit den betroffenen Lehrerinnen und Lehrern unabdingbar.

Die ONORMEN sind zu beachten.

Auf die Einsatzmdglichkeiten der erworbenen Fertigkeiten in anderen Unterrichtsgegenstinden ist
Zu verweisen.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmal} auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betragt.



FACHPRAKTIKUM
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen ihre in anderen Unterrichtsgegenstinden erworbenen
Kenntnisse und Fertigkeiten sowie ihre personlichen Erfahrungen auf praxisorientierte
Aufgabenstellungen ihres Lehrberufes anwenden kdnnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen betriebswirtschaftliche Ziele, organisatorische Strukturen und
Zusammenhinge sowie Arbeitsabldufe kennen lernen, bewerten und entsprechend handeln kénnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen komplexe Geschéftsfille als zusammenfassende Arbeit
computerunterstiitzt durchfithren und prasentieren kdnnen.

Lehrstoff:
Praktische und berufsspezifische Aufgabenstellungen aus den Themenbereichen:
Konsumentinnen und Konsumenten:
Bedarf — Einnahmen — Ausgaben.
Waren- bzw. Bestindebeschaffung und -bewirtschaftung:
Einkauf — Lagerung — Verkauf.
Kaufvertrag:
Anbahnung — Abschluss — Erfiillung.
AuBenstinde:
Kontrolle — Mahnung — Klage.
Unternehmen:
Griindung — Fiihrung — Auflosung.
Personalwesen:
Aufnahme — Beschiftigung — Losung.
Steuern und Abgaben:
Entstehung — Verrechnung und Verbuchung — Entrichtung.
Organisation von Veranstaltungen:
Planung — Durchfiithrung — Evaluation.
Absatz und Werbung:
Marktforschung — Marketing — Erfolgskontrolle.
Finanzierungsformen:
Leistungsvergleich — Inanspruchnahme — Tilgung.
Beschaffungsmanagement:
Beschaffungsmarketing — Lieferantenauswahl — Einkaufscontrolling.
Komplexe Geschiftsfille:

Eroffnung — Anlagenbuchhaltung — Lagerbuchhaltung — Fakturierung — Finanzbuchhaltung —
Personalverrechnung — Jahresbilanz — Auswertung.

Didaktische Grundsiitze:

Bei der Auswahl des Lehrstoffes und bei der Einbeziehung der fiir diesen Gegenstand notwendigen
Bildungsinhalte ist auf die Berufsspezifika des Lehrberufs und die Stundenzahl des Pflichtgegenstandes
Bedacht zu nehmen.

Der griindlichen Erarbeitung ausgesuchter Inhalte ist der Vorzug gegeniiber einer oberflichlichen
Vielfalt zu geben.

Nachschlagwerke, Gesetzestexte, Formelsammlungen sowie die in der Praxis Tbliche
Standardsoftware und Informationstrager sind im Unterricht zu verwenden.

Praxisorientierte Aufgabenstellungen und handlungsorientierter Unterricht sollen die Schiilerinnen
und Schiilern zum logischen und vernetzten Denken sowie zum verantwortungsbewussten Entscheiden
und Handeln fiihren.



Da die Lehrstoffmodule als projektorientierte Arbeit durchgefiihrt werden, empfiehlt es sich, im
Team zu planen und die Arbeit zu dokumentieren.

Exkursionen, Lehrausgéinge und sonstige Schulveranstaltungen sowie das Heranziehen von
Fachleuten aus der Praxis sollen beitragen, den Schiilerinnen und Schiilern Einblick in die komplexen
Zusammenhinge wirtschaftlicher Abldufe zu geben. Sie sind sorgfiltig vorzubereiten und auszuwerten.

Im Sinne eines facheriibergreifenden Unterrichtes kommt der Zusammenarbeit mit den Lehrerinnen
und Lehrern der anderen Unterrichtsgegenstdnde eine besondere Bedeutung zu.

FREIGEGENSTANDE

LEBENDE FREMDSPRACHE
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.

DEUTSCH
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.

ANGEWANDTE MATHEMATIK
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.

ANGEWANDTE INFORMATIK
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.

PROJEKTPRAKTIKUM
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen unter Einbeziechung von MaBnahmen der Qualitétssicherung
mehrere berufsspezifische Aufgaben als komplexe, gesamthafte Arbeiten projektieren, durchfithren und
darstellen konnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen dabei der Berufspraxis entsprechend durch Verkniipfung von
allgemein bildenden, sprachlichen, betriebswirtschaftlichen, fachtheoretischen und fachpraktischen
Sachverhalten Analysen und Bewertungen durchfiihren sowie berufsorientierte Losungen dokumentieren
und présentieren kdnnen.

Lehrstoff:
Projektplanung:

Erstellen eines Arbeits- und Einsatzplanes nach Vorgabe einer Aufgabenstellung. Festlegen der
Arbeitsverfahren und Arbeitsablaufe.

Projektdurchfiihrung:

Erstellen, Beurteilen und Auswerten der Ergebnisse. Durchfiihren der Arbeiten unter
Beriicksichtigung der MaBBnahmen zur Qualitdtssicherung gemal} der festgelegten Arbeitsablaufe.

Projektdarstellung:
Dokumentieren, Prasentieren und Evaluieren der Projektarbeiten.
Didaktische Grundsiitze:

Insbesondere ist beim Projektieren und Durchfithren von Arbeitsauftrigen auf die praxisbezogene
Kundinnen und Kundenbetreuung Wert zu legen. Schiilerinnen und Schiiler sind zum logischen und
vernetzten Denken zu fiihren.

Es ist auf die Verkniipfung von allgemein bildenden, sprachlichen, betriebswirtschaftlichen,
fachtheoretischen und fachpraktischen Sachthemen zu achten.

Dabei empfiehlt sich, dass Schiilerinnen und Schiiler Projekte mit verschiedener Arbeitsdauer und
differenten Schwierigkeitsgraden im Team planen und erarbeiten.



UNVERBINDLICHE UBUNG

BEWEGUNG UND SPORT
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.

FORDERUNTERRICHT
Siche Anlage A, Abschnitt I1I.



