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Die Eckdaten EEHHEAELQSH&HM

WIRTSCHAFT FLIR
BERUFSBILD0NG

Kaufmann / Kauffrau fur Biaromanagement

Monoberuf mit Wahlqualifikationen

Zeitrahmenmethode
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Der Ausbildungsrahmenplan clir oD

A: Berufsprofilgebende Qualifikationen DEF DEUTSCHEN

BERL SBILDLJME i

BUroprozesse Geschaftsprozesse

N r

Informationsmanagement Kundenbeziehungsprozesse

Auftragsbearbeitung und -
nachbearbeitung

Informationsverarbeitung

. . Beschaffung von Material und

Koordinations- Personalbezogene Aufgaben
/Organisationsaufgaben

Kaufmannische Steuerung
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Der Ausbildungsrahmenplan
B: Weitere Berufsprofilgebende Qualifikationen KUHATGH,UM
DEUT HER

Wahlqualifikationen %Hmp

Ziel: Schaffung von Differenzierungsmoglichkeiten durch gleichwertige
Wahlqualifikationen

Auswahl anhand des betrieblichen Qualifikationsbedarfs und des flr den
Auszubildenden vorgesehenen Arbeitsplatzes

Im Ausbildungsvertrag festzuhalten, nachtrégliche Anderung méglich (bis
zur Anmeldung zu AP 2)

Im Rahmenlehrplan gibt es keine Differenzierung nach Wahlqualifikationen,
sondern Lernfelder, die fur alle Auszubildenden gleich sind.

1 WQ als Zusatzqualifikation abprifbar (Erprobung)

Ludwig-Erhard-Schule



Profil der Beruflichen Handlungsfahigkeit

KURATORIUM
DER DEUTSCHEN
WRTECHAFT ELlE
BERUFSBILDUNG

Ablaufe im Biro
organisieren,
koordinieren, und
durchfuhren

Beschaffungsvorgdnge
bearbeiten

mit internen und
externen Partnem

kooperieren und

kommunizieren

bei personalbezogenen
Aufgaben unterstutzen

qualitatssichemde
Malinahmen durchfihren

Informationen
recherchieren,
aufbererten und
prasentieren sowie
schriftiche Dokumente
erstellen

Buchungssysteme und
Instrumente des
Rechnungswesens
anwenden

rechtliche Vorgaben
bericksichtigen

Kundenbeziehungen
gestalten und
dokumentieren

Datenschutz und
Datensicherheit
beachten

Ludwig-Erhard-Schule



3 Jahre

Auftrags-

steuerung
und -koordination

Assistenz und Kaufmannische Offentliche
: Steuerung und Finanz-
Einkauf und Marketing Verwaltung
Logistik und Vertrieb und Recht

Offentlichkeitsarbeit —
und Veranstaltungs- Zusatzqualifikation

management (optional)

Kaufmannische

Ablaufe in KMU

Geschaftsprozesse
Biroprozesse

mZ2cCcor —TwmowCcC >

Information, Kommunikation, Kooperation
Arbeitsorganisation
Der Ausbildungsbetrieb

uauone)ijiienbuiay uauoineyyijenbjyepn
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Neue | g
Prufungsordnung

Gestreckte Abschlusspriufung
» Wegfall der Zwischenprifung

» Prufung von Inhalten des 1. Ausbildungsjahres
nach 15 Monaten. Prufungsschwerpunkt:
Technikkompetenz (WORD; EXCEL, Recherche)

» Gewichtung von 25 Prozent
» Erster Termin: Herbst 2015
» Tell 2 am Ende der Ausbildung

Ludwig-Erhard-Schule
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Teil 1 der Abschlussprufung: zu den bisherigen ZP-Terminen

Informationstechnisches Buromanagement Gewichtung: 25 %

Teil 2 der Abschlussprufung

~Wirtschafts- und Sozialkunde*
60 Minuten schriftlich Gewichtung: 10 %

~Kundenbeziehungsprozesse*

150 Minuten schriftlich

90 Minuten ungebunden (,konventionell®)

60 Minuten gebunden (,multiple choice®) Gewichtung: 30 %

AKA-Informationen im Fruhjahr 2015:

Priufungskatalog; Musteraufgaben

Ludwig-Erhard-Schule
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Teil 2 der Abschlusspriifung

wFachaufgabe in der Wahlqualifikation*
Fallbezogenes Fachgesprach: 20 Minuten Gewichtung: 35 %

Als Zugangsweqg zum Fallbezogenen Fachgesprach kann der
Ausbildungsbetrieb aus zwei Alternativen wahlen:

LReport”-Variante: LKlassische” Variante:
Grundlage fir das Fachgesprach ist einer Grundlage fiir das Fachgesprach ist eine
von zwei Reporten tber eine von zwei vom Priifungsausschuss
betriebliche Fachaufgabe. gestellten praxisbezogenen Aufgaben.

Erste Prufung Teil 2:

Termin der Winter Abschlusspriifung 2015/2016
(schriftlich im November 2015, Fachgesprach im Januar 2016)

Ludwig-Erhard-Schule
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Zusatzqualifikation

Prufung Zusatzqualifikation (ZQ)

* .Gesonderte Prifung” im Rahmen der Abschlussprifung

* Prifling muss glaubhaft machen, dass in einer weiteren
Wahlqualifikation Kompetenzen vermittelt worden sind

* Entsprechend angepasster Ausbhildungsplan notwendig

* Fir Gruppenumschulungen ungeeignet

Ludwig-Erhard-Schule
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Gewichtungs- und Bestehensregelung

Teil 1:

Informationstechnisches Buromanagement
Teil 2:

Wirtschafts- und Sozialkunde
Kundenbeziehungsprozesse

Fachaufgabe in der Wahlgualifikation

25 Prozent

10 Prozent
30 Prozent

35 Prozent

100 Prozent

Ludwig-Erhard-Schule



Priifung ist bestanden, wenn:

Bestehensregelung

Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mindestens
yausreichend”

Ergebnis von Teil 2 mindestens ,,ausreichend”

Mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 mindestens
yausreichend”

Kein Priifungsbereich von Teil 2 ,,ungeniigend”

Ludwig-Erhard-Schule
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LUDWIG ERHARD

Rahmenlehrplan

I

Figene Rolle im Betrieb mitgestalten/den Betrieb reprasentieren

BUroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdange organisieren 80
Auftrage bearbeiten 80
Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen, Vertrége schlieken 120
Kunden akgquirieren und binden 20
Wertestrime erfassen und analysieren 80
Gesprachssituationen gestalten 40

Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80

Wwo0o =l o W s a2

Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten

=
=

Wertschipfungsprozesse erfolgsorientiert steuern

-
[

Geschiftsprozesse darstellen und optimieren

=
(%]

Veranstaltungen und Geschiftsreisen organisieren

& 58 8 & 8

=
L

Ein Projekt planen und durchfihren

Ludwig-Erhard-Schule
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Umsetzung an Bayerns Schulen

« Statt 4 Lernfelder werden im 1. Schuljahr 6
Lernfelder unterrichtet.

 Aus 6 Lernfelder wurden 4 Facher
gebildet.

Ludwig-Erhard-Schule
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Stundentafeln

Den Lehrplanrichtlinien liegen die folgenden Stundentafeln zugrunde:

Einzeltagesunterricht 1,5 Tage 1 Tag 1 Tag
Facher Jgst. 10  Jgst 11  Jgst 12

Allgemeinbildender Unterricht

Religionslehre 1 1 1
Deutsch 1 1 1
Sozialkunde 1 1 1
3 3 3

Fachlicher Unterricht
Englisch 1 1 1
Blromanagementprozesse 4 2 2
Kaufmannische Steuerung und Kontrolle 2 2 2
Geschaftsprozesse und Kommunikation D 1 21
12 6 6
Summe 15 9 9

Ludwig-Erhard-Schule
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Jahrgangsstufe 10

Buromanagementprozesse
Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalien und den Betrieb prasentieren 40 Sid.

Blroprozesse gesialien und Arbeitsvorgange organisieren 60 Sid.
Kunden akquineren und binden 60 Sid.
160 Std.

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Wertesirome erfassen und beurteilen 80 Std.

Geschaftsprozesse und Kommunikation

Aufirage bearbeiten 80 Std.
Sachguier und Dienstleistungen beschaffen und Verirage schlielten 120 Std.
200 Sid.

Ludwig-Erhard-Schule
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Wie sollen Lernfelder vermlttelt
werden?

Ludwig-Erhard-Schule
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Zentrales Ziel der
Berufsschule ist es, die
Entwicklung umfassender

Handlungskompetenz zu
fordern.

Quelle: Vorlaufiger RLP fur den Ausbildungsberuf Kaufleute fir Biromanagement S. 3

Ludwig-Erhard-Schule



,2Handlungskompetenz wird
verstanden als die Bereitschaft und
Befahigung des Einzelnen, sich In
beruflichen, gesellschaftlichen und
privaten Situationen sachgerecht
durchdacht sowie individuell und
sozial verantwortlich zu verhalten.”

(Quelle: Vorlaufiger RLP fur den Ausbildungsberuf Kaufleute fir Biromanagement S. 3)

Ludwig-Erhard-Schule
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,JHandlungsorientierter Unterricht im
Rahmen der Lernfeldkonzeption
orientiert sich prioritar an
handlungssystematischen Strukturen
und stellt gegentber vorrangig
fachsystematischen Unterricht eine
veranderte Perspektive dar.”

Quelle: vorlaufiger RLP fur den Ausbildungsberuf Kaufleute fir Biromanagement S. 5

Ludwig-Erhard-Schule
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Die bisherige Fachsystematik wird
b aufgehoben und durch die

Handlungssystematik ersetzt.

In Lernsituationen werden durch
Handlungen Kompetenzen gefordert, wie

sie In der Praxis vorkommen. Sie
ermoglichen anwendungsbezogenes

Lernen.

Ludwig-Erhard-Schule
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Handlungskompetenz Allgemeine Kompetenzen
- Y Y e Y Y )
Fach- Selbst- Sozial- |Methoden- Kokrz\‘;r;t\:gl- Lern-
kompetenz | kompetenz | kompetenz | kompetenz Kompetenz kompetenz
\ AN AN AN 4N N 5%
Y Kléren ih A N \/.nehmen Ab-(_. entwickeln
.l6sen Ent air'ceklu:'n r':-__ '"zhe'?:" Be,"f'* ..bearbeiten || sichten und Lern-
Aufgaben W gs=| schait sozidle | zyfgaben | Bediirfnisse | techniken
;.| chancen im | Beziehungen |_. :
selbststdndig. Beruf 7u leben.  |(Zielgerichtet.| des Partners und
/> AN PiN _A_ wahr. A-strategien./
lsen A ..beurteilen ..zeigen die e I ih \/ verstehen |.nutzen diese
Pr:;bleme ihre Fdhigkeit sich ...aager.ntl F€ lAbsichten un fir
sielorientiert {\nforderungenmit anderen zu| - ZISCCE" | Bediirfnisse |lebenslanges
J\,Q der Familie. Vef'Sm"d'ge"-/VK scnariire. nges Partners.| Lernen. /\
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e ...im Lehrplan
. insgesamt
Ao < §oo0M Kompetenz-
= aufbau bzw.
A ¢ komplexere
N Anforderungen
S Eot. an den

Lernenden

Ludwig-Erhard-Schule



FURTH

Aus Lernfeldl  |LE S

Kompetenzerwartung aus Betriebliche Handlung Uberwiegende
dem Lehrplan Betonung der

Die SuS analysieren Sie leiten aus den relevanten gesetzlichen Fach-

ihre eigenen Rechte Grundlagen ihre Rechte und Pflichten ab. Sie kompetenz
und Pflichten, vergleichen ihre eigene Ausbildungssituation mit den

informieren sich Uber rechtlichen Grundlagen.

Inhalte und Sie Uberprifen, welche rechtliche Grundlage in der  Fach-
Regelungen der jeweiligen Situation zur Anwendung kommt. kompetenz
Ausbildungsvertrage, Sie filtern fir die Situation notwendige Informationen Methoden-
ihre Mitbestimmungs- aus Gesetzestexten. kompetenz
rechte durch die Sie treten fUr ihre Rechte ein. Selbst-
Jugend- und kompetenz
Auszubildenden- Sie wagen ab, in welchen Fallen sie sich an die JAV Fach-
vertretung. Sie bzw. den Betriebsrat wenden. kompetenz
iInformieren sich Uber Sie werden sich ihrer Pflichten aus dem Selbst-
geltendes Recht Ausbildungsvertrag bewusst und erfullen diese kompetenz
(Berufsbildungs- eigenverantwortlich.

gesetz, Sie entwickeln eine zukunftsorientierte Arbeitshaltung Selbst-
Jugendarbeits- und die Bereitschaft aktiv zu lernen. kompetenz

schutzgesetz) und
das fir sie geltende



