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Volker Bank & Gundela Asjoma

Konnektivitat im ‘Dualen System’.
Eine Kategorienanalyse von Ordnungsmitteln
in ausgewdahlten Kaufmannsberufen

In der beruflichen Bildung, so wie sie im Dualen System in den deutschsprachigen Landern organisiert ist, ist ein
zentraler, wenn nicht konstitutiver Aspekt darin zu sehen, wie die beiden prototypischen Lernorte, der Ausbil-
dungsbetrieb und die Berufsschule, sich zueinander verhalten. Konkurrierend, vielleicht aber ergénzend sind
dazu die Komplementaritatstheorie der beruflichen Bildung und die Konnektivitétstheorie als Erklarungsmodelle
zuhanden. Was fehlt, ist eine empirische Uberpriifung beider Konzepte. Hier wird ein erster Schritt unternommen,
die vorhandenen Ordnungsmaterialien, die das Lernen in Schule und Betrieb in Form von Planen (Ausbildungs-
plan, Lehrplan u. a.) koordinieren sollen, in ausgewahlten Berufen zu untersuchen. Es zeigt sich dabei, dass sich
fur beide Erklarungsmodelle Indizien finden lassen.
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Volker Bank & Gundela Asjoma

Konnektivitiat im ‘Dualen System’.
Eine Kategorienanalyse von Ordnungsmitteln
in ausgewahlten Kaufmannsberufen

Das duale System der Berufsausbildung, welches tiberwiegend in Deutschland, aber auch in Osterreich
und der Schweiz praktiziert wird, wird allenthalben als erfolgreiches Modell fur eine solide Ausbildung
hochqualifizierter Facharbeiter und Beitrag zu einer niedrigen Jugendarbeitslosigkeit eingeschatzt. Seit
der Finanzkrise und der damit einhergehenden verbreiteten Jugendarbeitslosigkeit in vielen Landern
wird es sogar als ,Exportschlager gehandelt.

Trotz dieser zumindest akklamativ positiven Einschatzung wird eine Weiterentwicklung gefordert, um
den Herausforderungen der Zeit begegnen zu kénnen. Frommberger (2005, S. 14 f.) sieht diese im wach-
senden innerbetrieblichen Legitimationsdruck grenzuberschreitender Unternehmenszusammenschlisse,
in der Konkurrenz mit Absolventen der Bachelor-Abschlisse, in der unangemessenen Einstufung der
deutschen Berufsabschlisse im europdischen Kontext (EQF) sowie in der Anerkennung schulischer
Ausbildungsvarianten. Vor diesem Hintergrund werden verschiedene makrodidaktische Aspekte des
Dualen Systems diskutiert. Dies betrifft z. B. die Frage der Verhéltnisse der Lernorte untereinander unter
dem Stichwort ,Lernortkooperation‘. Obwohl eine groRe Anzahl von Studien, insbesondere in Form von
Modellversuchen vorliegt, wird der Zusammenhang zwischen Lernort Schule und Lernort Betrieb im
Dualen System der beruflichen Bildung nicht allenthalben verstandlich.

Dieses Desideratum wurde im Kontext einer europdischen Forschungsgruppe im Rahmen des Projektes
,,ConVET. Connectivity in Vocational Education and Training* angegangen.! Wesentliche Anregungen
zu diesem Projekt stammen aus der Rezeption der Arbeiten von Griffiths & Guile (2003). Sie themati-
sieren nicht nur spezifisch die Lernortkooperation, sondern untersuchen die Bezlige zwischen Lernorten
Schule und Betrieb ganz allgemein und beschreiben unterschiedliche Grade der ,Konnektivitit’ (connec-
tivity) zwischen ihnen.

Im Rahmen dieses Projektes fiel den Beteiligten von der Technischen Universitdt Chemnitz dabei u. a.
die Aufgabe zu, eine Dokumentenanalyse der Ordnungsmittel der beruflichen Ausbildung in kaufman-
nischen Berufen durchzuftihren.

1 Projektrahmen, Problemstellung und Vorgehensweise im Teilprojekt

Das duale Ausbildungssystem steht permanent im Mittelpunkt unterschiedlicher Forschungsprojekte
verschiedenster Institutionen, die unterschiedliche Aspekte bearbeiten, betrachten und auswerten. Als
zentrale Institution ist in Deutschland vor allem das Bundesinstitut fur berufliche Bildung (BIBB) zu
nennen, dessen Hauptaufgabe in der Weiterentwicklung der beruflichen Bildung in enger Zusammenar-
beit mit den Sozialpartnern unter Einbezug der Wissenschaft besteht. Lernortkooperation ist spatestens
seit der Verabschiedung des BBIG ein tberdauernder Aspekt der Forschungsarbeit, obwohl in der ur-
spriinglichen Fassung von 1969 keine explizite Formulierung diesbezuglich zu finden ist (vgl. [4]). In
der Novellierung des BBiG 2005 wurde im 8 2 die Lernortkooperation dann verankert:

,»(1) Berufsbildung wird durchgefiihrt
1. in Betrieben der Wirtschaft, in vergleichbaren Einrichtungen auBerhalb der Wirtschaft, insbesondere
des offentlichen Dienstes, der Angehorigen freier Berufe und in Haushalten (betriebliche Berufsbildung),

1 LEONARDO da Vinci Partnership, Fordernummer 2012-1-CH1-LEO04-00431 4.
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2. in berufsbildenden Schulen (schulische Berufsbildung) und

3. in sonstigen Berufsbildungseinrichtungen auRerhalb der schulischen und betrieblichen Berufsbildung
(auRerbetriebliche Berufsbildung).

(2) Die Lernorte nach Absatz 1 wirken bei der Durchflihrung der Berufsbildung zusammen (Lernortkoope-
ration).* [5]

Unabhangig von den Diskussionen in Deutschland entwickelten Tony Griffiths und David Guile Ideen
zum Thema der Konnektivitat, die spater in Finnland von Pdivi Tynjala, Marja-Leena Stenstrom und
Anja Heikkinen aufgegriffen und ausgebaut wurden. Hierzu liegen aus der deutschsprachigen Vokatio-
nomie (Berufs- und Wirtschaftspéddagogik) erst wenige Schriften vor. Vor allem griindet die Arbeit in
dieser Teilstudie auf dem Konzeptpapier von Ralf Tenberg, Carmela Aprea und Daniel Pittich (2012);
alle anderen mittlerweile vorliegenden einschldagigen Publikationen entspringen dem ConVET-Projekt
selbst (z.B. Pittich & Tenberg 2013). Es war also der Konnektivitadtsgedanke von Griffith & Guile, der
Anstol} zum Forschungsprojekt ConVET gab. Im Rahmen der Projektgruppe waren Wissenschaftler aus
Deutschland, Finnland, Italien, Osterreich und der Schweiz in den Jahren von 2012-2014 beteiligt. Zu
den Zielen des Projektes zéhlen (vgl. 0.V. [ConVet]):

1. Darstellen und Verstehen der unterschiedlichen Regulierungs- und Realisierungsvarianten der Konnekti-
vitat zwischen beruflicher Schule und Arbeitsplatz;

2. Verbesserung des Dialogs zwischen den Schlusselakteuren der Berufshildung beziglich der Bedeutung,
Herausforderungen und Strategien der Schule-Arbeitsplatz-Konnektivitét in der beruflichen Bildung;

3. Herausarbeiten verschiedener Handlungskonzepte mit dem Ziel, die Konnektivitat zwischen beruflicher
Schule und Arbeitsplatz zu verbessern;

4. Schaffung der Voraussetzungen fur die Entwicklung innovativer Lehr-Ansétze (Einstellungen fur Lernen
und Lehren) zur Konnektivitatssteigerung in der Berufsbildung.

International weniger verbreitet, aber zumindest fur diesen Teil der Untersuchung von Bedeutung, ist
die Komplementaritatstheorie der beruflichen Bildung. Sie entstand aufgrund der Beobachtung, dass die
Ziele der Lernortkooperation und der zu deren Férderung durchgefiihrten Modellvorhaben noch nie den
intendierten Effekt einer dauerhaft tragfahigen und detaillierten Abstimmung des Lehrens und Lernens
an den verschiedenen Lernorten hervorzubringen vermochten. Daher zog schon 1998 Hans-Carl Jon-
gebloed die Mdglichkeit der Existenz eines funktionalen oder funktionalisierbaren Zusammenhangs
zwischen den Lernorten in Zweifel und formulierte erste Gedanken zur Komplementaritat des Lernens
in dualer Struktur. 2004 erfolgte die ausfihrliche theoretische Begriindung seiner Komplementaritats-
theorie. Im Rahmen des Teilprojektes wurde die mégliche Relevanz dieser Theorie ebenfalls mit in Be-
tracht gezogen.

Der empirische Teil des Projektes wurde in einem ersten Schritt auf der Grundlage einer Analyse von
Dokumenten in ausgewahlten Berufen durchgefihrt. Daflr wurden die Berufe ,Industriekaufmann/ In-
dustriekauffrau sowie die drei Buroberufe ,Birokaufmann/ Birokauffrau®, ,Kaufmann/ Kauffrau fir
Burokommunikation®, ,Fachangestellte/ Fachangestellter fiir Burokommunikation® untersucht. Zum
Zeitpunkt der Durchfuihrung der Studien (2013) waren diese noch nicht zusammengelegt, obwohl sich
zum Moment der Studie die Zusammenlegung zu einem Ausbildungsberuf ,Kaufmann/ -frau fur Biro-
management* abzeichnete: 2011 wurde nach ldngeren Verhandlungen um die Neuordnung der Birobe-
rufe das Eckwertekonzept vom Kuratorium der deutschen Wirtschaft fiir Berufsbildung (KWB) und dem
Deutschen Gewerkschaftsbund (DGB) beschlossen. [29] Die vor der Zusammenlegung letzte Neuord-
nung erfolgte fur die Birokaufleute und Kaufleute fiir Birokommunikation im Jahr 1991, fiir die Fach-
angestellten fur Birokommunikation 1992 und fir die Industriekaufleute 2002. Es liegt nahe, dass ein-
zelne Inhalte, die vor teils Gber 20 Jahren noch aktuell waren, heute an Bedeutung verloren haben und
demgegentber andere Aspekte, die damals noch nicht ausbildungsrelevant waren, wichtig fur die Aus-
ubung der oben genannten Berufe geworden sind. Weil aber die Blroberufe im Zentrum der kaufman-
nischen Berufe stehen, wurden sie gerade deswegen fir die Studie ausgewdhlt, sodass nach der Etablie-
rung der neuen Berufsordnung in Zukunft eine vergleichende Wiederholung der Untersuchung méglich
ist.
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Die Ausbildung in den anerkannten Ausbildungsberufen in Deutschland wird unternehmensseitig durch
die bundeseinheitliche VVerordnung fir die Berufsausbildung (kurz: Ausbildungsordnung) und die indi-
viduellen Ausbildungspléne der einzelnen Auszubildenden in den jeweiligen Ausbildungsbetrieben ge-
ordnet. Dem stehen auf der Seite der Schule bundeseinheitliche Rahmenlehrpléane fir die Ausbildungs-
berufe gegenuber, welche von der Kultusministerkonferenz (KMK) beschlossen werden, zudem die
Lehrplane der einzelnen Bundeslander und die Stoffverteilungsplane der Berufsschulen bzw. Lehrkrafte.
Von diesen Ordnungsmitteln wurden die Ausbildungsordnungen und KMK-Lehrplane untersucht; letz-
tere erganzt um die Lehrplane des Freistaats Sachsen. Auf die Einbeziehung der Stoffverteilungs- und
Ausbildungspléne in die Analyse wurde verzichtet, da diese auf dem Lehrplan bzw. der Ausbildungs-
ordnung beruhen und lediglich eine Spezifikation der sachlichen und zeitlichen Gliederung der Inhalte
in der jeweiligen Schule bzw. im jeweiligen Betrieb darstellen. Die Untersuchung war methodologisch
auf der quglitativen Inhaltsanalyse nach Mayring im Rahmen der oben genannten ausgewéhlten Berufe
gegrindet.

Im Mittelpunkt der Dokumentenanalyse steht die Frage nach wechselweisen oder einseitigen Verweisen
zwischen den Lernorten Ausbildungsbetrieb und Berufsschule als Lernorte oder Lernortkomplexe. Auf
eine weitere Differenzierung nach unterschiedlichen didaktischen Erscheinungsformen der Lernorte
(etwa nach Klassenraum, Labor, Lernbiiro) wurde verzichtet.

2 Die zugrundeliegenden Theorien

Der empirischen Analyse vorangestellt wird die Begrifflichkeit der Lernortproblematik nebst wesentli-
chen Aspekten des aktuellen Forschungstandes in Deutschland behandelt. AnschlieRend sollen Theorien
und Postulate zur Lernortkooperation, der Komplementaritatstheorie und der Konnektivitatstheorie re-
feriert werden.

2.1  Berufliche Bildung in Deutschland und die Lernortproblematik

Die berufliche Bildung in Deutschland hat sich historisch zu dem entwickelt, was sie heute ist. Im Hand-
werk des Mittelalters wurzelnd, verénderte sie ihr Erscheinungsbild in der Zeit der Industriellen Revo-
lution. In Deutschland kam es zu einer besonderen Dynamik in der Griinderzeit ab 1870, in der sich die
Begleitung der betrieblichen Bildung durch einen berufsbezogenen schulischen Unterricht etablierte.
Am Ende des Prozesses wurden die Aufgaben klar zwischen den ab 1923 auch so bezeichneten Berufs-
schulen und den betrieblichen Ausbildungsstatten aufgeteilt. Diese Form der Ausbildung wurde spater-
hin als Duales System der beruflichen Bildung bezeichnet.

Daneben stehen vielféltige andere Formen der beruflichen Bildung, so etwa vollzeitschulische Berufs-
ausbildungen in Berufsfachschulen, Ubergangskurse fiir Menschen ohne Ausbildungsplatz oder ohne
Ausbildungseingangsqualifikation. Auf der anderen Seite des Angebotsspektrums gibt es auch die wei-
terbildenden Fachschulen. Weil aber die Bezlige zwischen den verschiedenen Angeboten zumeist fehlen
oder schwach ausgeprégt sind erscheint es den Autoren nicht angezeigt, insgesamt von einem Berufs-
bildungssystem zu sprechen.

Der Diskurs der Lernorte und ihrer Bezlge betrifft in Deutschland so gesehen vor allem das Duale Sys-
tem, obwohl in den rezipierten Quellen aus GroRbritannien und Finnland die Beziige eher zwischen
Vollzeitschulen und Praktikumsbetrieben untersucht worden sind. Allein schon vor diesem Hintergrund
sind die Diskurse nicht ganz miteinander vergleichbar. Der weitere Gang dieser Untersuchung soll un-
terdessen auf die Lernortfrage im Dualen System eingegrenzt werden. Begrifflich festgelegt wurde der
,Lernort* 1974 vom Deutschen Bildungsrat:

2 Parallel wurden im Projekt aus dem Rechtsgebiet der Bundesrepublik Deutschland weitere gewerblich-technische Berufe
von der TU Darmstadt untersucht.
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,Unter Lernort ist eine im Rahmen des 6ffentlichen Bildungswesens anerkannte Einrichtung zu ver-
stehen, die Lernangebote organisiert. Der Ausdruck ,Ort* besagt zunichst, dass das Lernen nicht nur
zeitlich [...], sondern auch lokal gegliedert ist. Es handelt sich aber nicht allein um rdumlich ver-
schiedene, sondern in ihrer padagogischen Funktion unterscheidbare Orte.*“(Deutscher Bildungsrat
1974, S. 69).

Gemeinhin wird die Dualitat im Dualen System auf der Grundlage der Lernorte Ausbildungsbetrieb und
Berufsschule begriffen. Dieter Euler verweist in diesem Zusammenhang auf eine gewisse Ungenauigkeit
der Begriffe ,Lernort* und ,Kooperation® (vgl. 2004, S. 13 ff.), freilich wurde die Frage der Lernortko-
operation nicht sofort parallel zur Identifikation der Lernorte thematisiert. Die ersten Schulen mit beruf-
lichem Bildungsgehalt waren als Defizitausgleich zundchst zur allgemeinen Erziehung, aber auch zur
handwerklichen und vor allem industriellen Ausbildung entstanden und wurden nicht als gleichrangiger
Partner in der Ausbildung betrachtet. Erst bei Georg Kerschensteiner, der in seiner preisgekronten
Schrift von 1901 den Schulen neben der beruflichen Ausbildung die Aufgabe der staatsbiirgerlichen
Erziehung zuwies, hatte sich das geéndert. Der Diskurs um Kooperation reicht unterdessen schon in die
Weimarer Zeit zurtick. 1933 wurde darauf hingewiesen, dass ,,eine gegenseitige Verbundenheit von Be-
trieb und Schule* (Botsch 1933, S. 7, zit. n. Lipsmeier 2004, S. 63) auch in Form einer zeitlichen und
inhaltlichen Ordnung fir beide Lernorte notwendig sei, 1937 kam es dann zur Gleichschaltung im Lehr-
planerlass des Reichs- und preuSischen Ministers fir Wissenschaft, Erziehung und Volksbildung. In den
Nachkriegsjahren wurde das ausdrticklich wieder verworfen (vgl. ebd., S. 61 ff.). Erst mit Annahme des
BBIG 1969 [4] wurde die curriculare Abstimmung erneut in das Zentrum der Aufmerksamkeit gertickt.

Einer der umfassendsten Modellversuche zur Lernortkooperation war zuletzt das Projekt ,,KOLIBRI —
Kooperation der Lernorte in der beruflichen Bildung*, durchgefiihrt von 1999-2004. Veroffentlicht wur-
den die Ergebnisse im von Euler 2004 herausgegebenen ,,Handbuch der Lernortkooperation®. Im Er-
gebnis kam man zu der Auffassung, dass der Kooperationsgrad im Zusammenspiel der Lernorte der
Berufsausbildung in Deutschland weltweit einzigartig sei, denn durch die seit 1996 laufende Umstellung
der schulischen Lehrpléne auf Lernfelder wurde durch die Prozessorientierung eine starkere Lernortko-
operation erzwungen. Man ist daher der Auffassung, dass eine weitergehende Kooperation kaum mach-
bar ist und ansonsten die Lernortkooperation immer mehr zum Selbstzweck wird (Lipsmeier 2004, S.
66 f.).

Von besonderer Bedeutung fur das Verstandnis der Lernortproblematik ist die Formulierung des Bil-
dungsrates in der deutlich wird, dass nicht nur rdumliche, sondern Unterschiede in der padagogischen
Funktion bestehen. Dieser Feststellung kommt konstitutive Bedeutung zu, denn allein hieraus erwéchst
die didaktische Besonderheit des Dualen Systems (vgl. Bank 2014, S. 10). Beide didaktisch unterschied-
lich strukturierten Lernorte werden unterdessen durch Bundesrecht auf der betrieblichen und durch Lan-
desrecht auf der schulischen Seite koordiniert. Die Schnittstelle liegt im rechtlichen Bereich auf der
Systemebene des Auszubildenden, der einen privatrechtlichen Ausbildungsvertrag mit dem Ausbil-
dungsbetrieb abschlielt: Hier werden o6ffentliches Recht (Schulrecht) und Privatrecht (Betrieb) mitei-
nander verknipft. Die Koordination und Abstimmung der Pl&ne erfolgt dabei rechtlich auf einer htheren
Systemebene in gemeinsamen Sitzungen von Vertretern des Bundes und der Lénder.

Didaktisch ereignet sich die Zusammenfiihrung des an beiden Orten Gelernten wiederum auf der Ebene
des Auszubildenden, genauer in seinem Kopf (vgl. ebd. S. 3 ff.). Diese neben der rechtlichen existieren-
den didaktische Dualitét besteht darin, dass ,,der Lernort ,Betrieb‘ der Lernort der Praxis ist, der syste-
misch-ganzheitliches Lernen ermdglicht und demgegeniiber der Lernort ,Schule‘ der Lernort der Theo-
rie ist, der systematisch-durchstrukturiertes Lernen gestattet™ (ebd., S. 4). Daraus folgt, dass die Dualitat
der Lernorte mit ihren unterschiedlichen Aufgaben, Inhalten, Didaktiken eine notwendige Bedingung
fiir das Funktionieren des dualen Systems ist und nicht durch immer enger werdende Kooperationsbe-
strebungen im Sinne eines parallel geschalteten Curriculums zu einer Verbesserung fiihren wirde. Die
theoretische Begrindung dafir ist in der Komplementaritatstheorie Jongebloeds zu finden.
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2.2

Der hier verwendete Begriff der Komplementaritét wird als ein ,,notwendig Zusammengehdriges von-
einander Verschiedenes* verstanden (Jongebloed 1998, S. 277). Dieser Begriff von Komplementaritat
uberschreitet jenen alltagssprachlichen, der die wechselseitige und oft nur additive Ergdnzung zweier
Teile zu einem Ganzen bezeichnet. Man kénnte zur besseren Unterscheidung hier von einer Bohr-Kom-
plementaritat sprechen, da das unterlegte Verhéltnis auf die Erklarung des Welle-Teilchen-Dualismus
des Lichts durch Niels Bohr zuriickgeht. Die Bohr-Komplementaritat setzt voraus: (1) Das Gegebensein
von drei aufeinander bezogenen Relationen, (2) ein kontradiktorisches, kontréres oder wenigstens kon-
tingentes Verhéltnis auf horizontaler Ebene und (3) ein transzendentales Verhaltnis der horizontalen
Phanomene zur zu erklarenden Entitét (vgl. Jongebloed 2004, S. 27 1.).

Komplementaritéatstheorie und Konnektivitatstheorie beruflicher Bildung

Die beiden horizontal anzuordnenden Phanomene der beruflichen Bildung sind ,Erkenntnis‘ und ,Er-
fahrung‘. Dabei wird am Lernort Schule ,,priméar Erkenntnisaufbau betrieben und Systematik ... erweist
sich als Basis von Struktur und ProzeR des Geschehens®. Am Lernort Betrieb dagegen ,,geht es primér
um Erfahrungsaufbau und nicht Systematik, sondern Systemik ... erweist sich als Basis von Prozess und
Struktur des Geschehens® (ebd., S. 31). Schule und Betrieb sind der Unterschiedlichkeit ihrer Lernan-
sétze vielleicht nicht als kontradiktorisch aber als kontingent (d. h. ohne eine definierte Beziehung),
wenn nicht gar als kontrér zu bezeichnen. Gleichzeitig sind sowohl Schule als auch Betrieb im Bereich
der beruflichen Ausbildung gleichermaBen Bedingungen zur Erreichung der Moglichkeit beruflicher
Bildung (d.h. ihr Verhaltnis ist transzendental). Anschaulich dargestellt ist dies in der folgenden Abbil-
dung:

Abbildung 1: Modell der Komplementaritat beruflicher Bildung
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Quelle: vgl. Jongebloed 2004, S. 30.

Ausgehend von diesem Erklarungsmodell kommt Jongebloed zu der radikalen Schlussfolgerung, dass
zur Erhaltung der Verschiedenheiten der Phdnomene, die fir das Komplementaritatsprinzip konstitutiv
sind, Abstimmung und Kooperation am Ende gar zu vermeiden seien. Die Schnittstelle in diesem Modell
ist der Auszubildende. In seiner Person werden im Lernprozess wéhrend der Ausbildung in der Schule
gewonnene Erkenntnisse und im Betrieb erworbene Erfahrungen miteinander verknupft. Dieser Prozess
ist ein individueller und vom Auszubildenden selbst gesteuerter Prozess, der u. a. von dessen Motivation
und Transferfahigkeit beeinflusst wird.

Wiéhrend also Jongebloed fordert, dass gerade die Verschiedenheit der beiden Lernorte in ihrer gegen-
seitigen Bedingtheit VVoraussetzung fiir erfolgreiches Funktionieren des dualen Systems ist, fordern Grif-
fiths & Guile die In-Bezug-Setzung der beiden Lernorte, wobei sie anerkennen, dass es unterschiedliche
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Grade der Bezugnahme und unterschiedliche praktische Ansétze didaktischer und organisationaler Art
dazu geben mag.

Wie schon der Komplementaritatsbegriff durch eine Anleihe bei den Naturwissenschaften angeregt ist,
ist auch der Begriff der Konnektivitat dort entlehnt, speziell dem Bereich der Informations- und Kom-
munikationstechnologie. Er wird jedoch im Gegenteil dazu verwendet, um Anschlussmoglichkeiten oder
Verbindungen anzuzeigen (engl. to connect: etwas miteinander verbinden). Griffith & Guile verwenden
diesen Begriff zur Beschreibung eines Lernmodells, das Gber mehr als einen Lernort reicht und definie-
ren:

The “term connectivity defines the purpose of that pedagogic approach which educators would adopt in order
to take explicit account of the relationship between theoretical and everyday knowledge in their attempt to
mediate the different demands arising in the contexts of education and work.” (2003, S. 59).

Dabei geht es um Fragen der Wissensentwicklung in verschiedenen Kontexten, speziell um das Lernen
in der Schule und auf Arbeit bzw. das Lernen durch Arbeitserfahrung. Grundlage fur die theoretische
Begrundung dieses Modells ist die Tatigkeitstheorie nach Lev Vygotsky und nach Alexej Leontjew. We-
sentlich ist den Tétigkeitstheoretikern die Absetzung vom Behaviorismus, indem sich in Form der ,Ta-
tigkeit* ,,die Umwandlung des Objekts in seine subjektive Form, in das Abbild [vollzieht; syntaktische
Umstellung durch die Verfasser], und gleichzeitig erfolgt der Ubergang der Titigkeit in ihre objektiven
Ergebnisse, in ihre Produkte. (Leontjew 1977, S. 22). Unter ,Tatigkeit* wird also das zielgerichtete
Handeln des Menschen (v. a. Spielen, Lernen, Arbeiten) verstanden, womit zum Ausdruck gebracht
wird, dass die Tatigkeit von Gegenstanden ausgeht und gleichzeitig vergegenstandlicht im Bewusstsein
widergespiegelt wird. Diese Gegenstandlichkeit der Tatigkeit ist auch der zentrale Kritikpunkt dieser im
dialektischen Materialismus verwurzelten Theorie, denn Tatigkeiten, die kein materielles Ergebnis her-
vorbringen, wurden nicht mit einbezogen. Ausgeweitet wurde diese individualistisch gepragte Theorie
von Leontjew durch Einbeziehung kollektiver Tatigkeit zu einem Tétigkeitssystem und von Engestrém
durch um weitere, interagierende Tatigkeitssysteme (vgl. Schaal 2009, S. 9 ff.).

Vor diesem Hintergrund untersuchen Griffith & Guile die Verbindung zwischen Lernen und Arbeit,
zwischen Arbeitserfahrung und der Herausbildung neuen Wissens. Lernen wird als Vermittlungsprozess
bezeichnet, der eintritt, wenn folgende vier Praktiken beherrscht werden: (1) die Denkgewohnhei-
ten(,,practice of thinking®), (2) die Fahigkeit zum sprachlichen Austausch(,,dialogic inquiry ... the use
of language to make sense of the world*), (3) das Uberschreiten von Grenzen nicht nur im Unterricht,
sondern auch am Arbeitsplatz (,,boundary crossing ... a zone of proximal development that facilitates
learning®) und (4) die situative Anpassung des Wissens und der Fahigkeiten (,,resituation of knowledge
and skill; Griffiths & Guile 2003, S. 59 ff.). Es werden verschiedene Modelle betrieblichen Lernens
unterschieden, von denen das ,,work process model of work experience* und das ,,connective model of
work experience* ausfiihrlicher erldutert und gegeniibergestellt werden (ebd., S. 62, Fig. 2). Nach An-
sicht von Griffiths & Guile entspricht ersteres dem deutschen Ansatz der dualen Berufsausbildung, ist
aber anders als das ,,connective model* lediglich auf Anpassung, nicht auf kreative Selbstandigkeit im
Sinne von Entrepreneurship angelegt. Tenberg et al. heben in ihrem Manuskript die bei Griffiths & Guile
eingebettete Kritik hervor, dass ,,der Transfer und die Integration theoretischen Wissens in den betrieb-
lichen Lern- und Entwicklungsraum nicht explizit unterstiitzt wird.“ (2012, S. 5). In dem von den briti-
schen Autoren entwickelten ,,connective model* soll diese Unzuldnglichkeit durch Abstrahierung beruf-
lichen Tuns und Systematisierung prozeduraler Aspekte Uberwunden werden. Es findet eine intensive
Integration schulischen und betrieblichen Lernens auf der Grundlage metakognitiver Zugange beim stén-
digen Abgleichen von Theorie und Praxis statt, wodurch eine hochwertige Kompetenzentwicklung er-
wartet wird. Méglich wird dies durch ,,kernel concepts*, wodurch eine Uberbriickung der Lernorte und
wechselseitige Integration des aufgebauten Wissens stattfindet (ebd.).

Tenberg et al. berichten, dass diese Theorie von Tynjala aufgegriffen wurde und sie zeigen konnte, dass
,,die Integration von schulischem Lernen und betrieblichem Lernen sowohl fiir die Kompetenzentwick-
lung der Lernenden ... als auch fur deren berufliche Identitatsentwicklung ... von erheblicher Bedeutung
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ist.“ (2012, S. 5 f.). Allerdings stiitzt sich Tynjala dabei starker auf den Prozess der Wissenstransforma-
tion unter Bezug auf die ,,transformational learning theory“ Mezirows:

“Transformative learning refers to the process by which we transform our taken-for-granted frames of refer-
ence (meaning perspectives, habits of mind, mind-sets) to make them more inclusive, discriminating, open,
emotionally capable of change, and reflective, so that they may generate beliefs and opinions that will prove
more true or justified to guide action. Transformative learning involves participation in constructive dis-
course, to use the experience of others to assess reasons justifying these assumptions, and making an action
decision based on the resulting insights.” (Mezirow 2000, S. 7 f.).

Auch bei dieser Theorie sind Handlung, Erfahrung, Reflexion und konstruktiver Diskurs zentral. Der
Lernprozess erfolgt nach Mezirow in mehreren Stufen, wobei im Prozess des Tuns immer wieder auf die
Erkenntnisse und Erfahrungen zuruckgegriffen wird und somit ein standiger Abgleich erfolgt. Dieser
Lernprozess wird auch hier als ein individueller beschrieben, der allerdings nicht nur auf den eigentli-
chen eigenen beruflichen Erfahrungen beruht, sondern ebenfalls auf im Kollektiv gemachten Erfahrun-
gen, Einstellungen und Werten, die sich im Laufe der Zeit herausgebildet haben. Tynjala verkniipft die-
sen Transformationsbegriff mit dem der Konnektivitat. Demzufolge ist die Konnektivitét nicht als ein-
fache Verbindung zwischen den Lernorten Schule und Betrieb konzipiert, sondern als ,,komplexer und
dynamischer Verbindungsraum in dem individuelle Wissensstrukturen auf- und umgebaut werden kon-
nen.” (Tenberg et al. 2012, S. 6).

Abbildung 2: Modell der Konnektivitat in der beruflichen Bildung
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Quelle: Tenberg et al. 2012, S. 7.

Auf dieser Grundlage untersucht die Forschungsgruppe ConVET, ob die Konnektivitatsthematik als
,,eine relevante, aber letztlich nicht entscheidende Teilfacette® betrachtet werden soll oder ,,als sehr be-
deutende Mesoebene beruflicher Kompetenzentwicklung, der eine entscheidende Briickenfunktion bei-
zumessen ist.“ (ebd., S. 6). Ausgegangen wird dabei von der Perspektive des Individuums und der Kom-
petenzorientierung. Grafisch kann das zu untersuchende Modell wie in Abb. 2 dargestellt werden. Dem
Modell liegen folgende Annahmen zugrunde (vgl. ebd., S. 7):

1. Hauptziel des beruflichen Lernens ist ein Uberschreiten reiner Funktionalitat. Das Potential zur kompe-
tenten Bewdltigung beruflicher Situationen, berufliche Identitat, Beschaftigungsféhigkeit und soziale
Teilhabe gehdren gleichermalen dazu.

2. Lernen wird als konstruktiver Prozess zur Aneignung individueller Kenntnisse, Fahigkeiten, Motive,
Uberzeugungen u. a. verstanden, Lehren als darauf gerichteter Unterstiitzungsvorgang.

3. Die Prozesse des Lehrens und Lernens sind Bestandteil des Systems der Berufsbildung und somit in die
organisatorische Struktur dieses Systems eingebettet.
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Es gilt also, vor diesem Hintergrund das Phanomen ,Konnektivitit* ndher zu untersuchen. Es ist in der
Analyse der vorliegenden Dokumente vorrangig zu klaren, ob Malinahmen zur Ermdglichung von
Konnektivitét faktisch schon ergriffen wurden. Ferner sollen die Dokumente auf Indizien fiir ein Vor-
liegen von Komplementaritét untersucht werden. Dazu wird nun zunéchst die organisatorische Struktur
gemal Punkt 3 untersucht.

3 Dokumentenanalyse: methodologische und inhaltliche Entscheidungen

Zur Kléarung der Frage, ob und in welcher Form Indizien fur eine Konnektivitat oder eine Komplemen-
taritat des schulischen und des betrieblichen Lernens vorliegen, werden Rechtstexte und Curricula mit
Bezug auf die beruflichen Lehr- und Lernprozesse betrachtet. Die Dokumente werden zundchst beschrie-
ben, kategorial geordnet und anschlief}end inhaltsanalytisch qualitativ untersucht. Zur Unterstiitzung der
Analyse wurde das Programm MAXQDA herangezogen.

3.1  Methodologische Entscheidung: Dokumentenanalyse nach dem Verfahren von Mayring

Aus methodologischer Sicht ist zur Bearbeitung der Fragestellung ein Verfahren zu finden, welches es
ermoglicht, die gesuchten Indizien fur ein Vorliegen von Konnektivitat oder Komplementaritét zu iden-
tifizieren. Dabei ist dem von Max Weber (1917 u. 6.) erhobenen Postulat der Wertfreiheit in moglichster
und nachvollziehbarer Weise Rechnung zu tragen. Darin liegt unter der hier gegeben Aufgabenstellung
eine besondere Schwierigkeit, denn am Ende hdngt die Einschatzung jeglicher Qualitét nattrlich unhin-
tergehbar von den Vorannahmen und vom Vorwissen ab. Diesem Argument sucht Philipp Mayring
(2010, 2012) mit seinem Verfahrensvorschlag gerecht zu werden. Das Ziel seiner Methode besteht darin,
Kommunikation und fixierte Kommunikation zu analysieren, wobei systematisch, also regelgerecht und
auch theoriegeleitet, vorgegangen wird, um Rickschlisse auf bestimmte Aspekte der Kommunikation
zu ziehen (Mayring 2010, S. 13). Das bedeutet, dass bei dieser Methode eine Analyse sprachlichen Ma-
terials, auch nicht standardisierte Texte wie Aussagen aus Interviews in den Blick genommen werden.
Dazu wird eine Ausgangshypothese formuliert und im Verlauf der Analyse werden aus den Aspekten
der Analyse Kategorien gebildet, begriindet, bestéatigt, verworfen oder Uberarbeitet.

In dieser Form erreicht man mehrere Stufen der Reduktion der Ausgangssituation: Liegen sprachliche
Beschreibungen der wahrgenommenen Wirklichkeit vor, ist eine erste Reduktionsstufe bereits erreicht.
Das ist der Fall bei Interviews, in denen die Sprecher versuchen, die von ihnen wahrgenommene Wirk-
lichkeit in sprachlich reduzierter Form abzubilden. Die weitere Reduktion fiihrt zu ,Kategorien®, was
insofern etwas ungenau bezeichnet ist, als ,Kategorien‘ in mathematischer Umschreibung linear unab-
héngige Dimensionen vorstellen wiirden. Gleichwohl wird deutlich, dass mit der stufenweisen Reduk-
tion ein ganz dhnliches Konzept wie in der Phanomenologie von Edmund Husserl verfolgt wird. Seine
mehrstufige phdnomenologische Reduktion erfolgt mit dem Ziel, am Ende des Prozesses das , Wesent-
liche* freigelegt zu haben. Dabei sind die Phdnomene oftmals nicht direkt sichtbar, sondern vielfach
verborgen. Diese Verborgenheit zu beseitigen ist Aufgabe der phanomenologischen Methode, die erst
einmal versucht, die Gegenstande, wie sie sich selbst zeigen, zu beschreiben. Phanomenologie ware aber
keine Wissenschaft, begnigte sie sich mit der idiographischen Beschreibung der Phanomene. Sie will
eine Offenlegung von Strukturen, von logischen Zusammenh&ngen oder von objekthafter Einbettung
und daraus neue Erkenntnisse gewinnen.

Mayring geht jedoch noch weiter. In seiner Methode spielen nicht nur, wie die Bezeichnung vermuten
lieRe, qualitative Aspekte eine Rolle, sondern auch quantitative, denn einmal identifizierte Qualitaten
lassen sich frequenzanalytisch weiter untersuchen. In der empirischen Sozialforschung werden bei Mes-
sungen von Merkmalen oder Eigenschaften der Objekte verschiedene Skalenniveaus unterschieden. So
werden mit Nominalskalen qualitative Aspekte dargestellt, die h&ufig die Vorstufe zur Untersuchung
quantitativer Merkmale darstellen. Dabei handelt es sich meist um Ausprégungen, die Gleichheit oder
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Verschiedenheit zeigen, z. B. das Geschlecht, den Familienstand, das Bildungsniveau. Quantitative
Merkmale kénnen mit Hilfe von Ordinal-/ Rang-, Intervall- und/ oder Verhaltnis-/ Proportionalskalen
dargestellt werden. Grundsétzlich aber stehe ,,am Anfang wissenschaftlichen Vorgehens immer ein qua-
litativer Schritt ... Ich muss erst wissen, was ich untersuchen will, ich muss es benennen.*“ (Mayring
2010, S. 20). Anschliellend erfolgen ausgehend von Gegenstand und Ziel der Analyse quantitative Be-
trachtungen. Als letzter Schritt werden diese Ergebnisse im Rahmen einer qualitativen Analyse wieder
auf die Ausgangsfragestellung zurtickgefiihrt und interpretiert (ebd., S. 21; vgl. das Ablaufmodell in
verschiedenen Publikationen, etwa 2002, S. 116).

3.2 Vorbereitung und Durchfihrung der Analyse

Im Zuge der Analyse wird zunéchst eine Hypothese erstellt und das vorliegende Material beschrieben.
Fur die vorliegende Arbeit wird der von Mayring vorgesehene Weg insofern abgewandelt, als die zu
untersuchenden Texte bereits strukturiert sind und eine Kategorienbildung durch Reduktion des Text-
materials, wie es beispielsweise bei Interviews notwendig ist, in dieser Form nicht nétig ist.

3.3.1 Hypothese

Historische, analytische wie auch empirische Befunde deuten darauf hin, dass es Verbindungen und
Beriihrungspunkte zwischen Betrieb und Berufsschule geben muss. Im Rahmen des ConVVET-Projektes
geht man davon aus, dass eine Konnektivitat auf verschiedenen Systemebenen vorkommen kann (Lern-
ebene, Institutionsebene, Gesellschaftsebene). VVon besonderem Interesse sind dabei die organisatorische
und die inhaltlich-methodische Gestaltung der Berufsausbildung auf der Grundlage der entsprechenden
curricularen Regelungen. Die Arbeitshypothese lautet also, dass Verbindungen zwischen den entspre-
chenden Institutionen bestehen, die sich dokumentér — in Ausbildungsordnung, Rahmenlehrplan und
Lehrplan — niederschlagen. Diese sollen im Rahmen einer Textanalyse nachgewiesen und systematisiert
werden. Dabei soll deutlich werden, welcher Art diese Verbindungen sind und welchen Beitrag sie zur
kompetenzforderlichen Entwicklung leisten.

3.3.2 Analyse der Entstehungssituation der Dokumente

Die eingangs zur Untersuchung festgelegten Berufe — Industriekaufleute, Burokaufleute, Kaufleute fur
Burokommunikation und Fachangestellte fiir Birokommunikation — wurden aus drei Grinden gewahlt:
(1) Zum einen stand zum Zeitpunkt der Durchfuhrung Untersuchung im Jahre 2013 bei drei der vier
Berufe eine Neuordnung an, das heif3t u. a. dass die Ausbildungsordnungen und Lehrpléne bei diesen
Berufen noch nicht nach dem Lernfeldprinzip gestaltet sind, welches seit 1996 auf alle neuen Ausbil-
dungsberufe bzw. neu geordneten angewandt wird, nur die Ausbildung der Industriekaufleute ist nach
diesem strukturiert. Aufgrund der Grundidee der Lernfelddidaktik misste zwingend fur diesen Lehrbe-
ruf Konnektivitat in den Dokumenten vorfindlich sein, denn die Sequenzierung der unterrichtlichen In-
halte soll dem faktischen Auftreten von Aufgaben im Prozess der betrieblichen Leistungserstellung fol-
gen. (2) Zum anderen wurden im Rahmen des ConVet-Projektes bereits Interviews auch mit Vertretern
dieser Berufsgruppen bzw. Ausbildern und Lehrern, die in diesem Bereich tétig sind, durchgefihrt, so-
dass in einem weiteren Schritt Bezlige zwischen den Dokumenten und der wahrgenommenen Praxis in
Schule und Betrieb untersucht werden sollen (Bank & Glass, in Vorbereitung). Nicht zuletzt (3) verfiigt
die Bearbeiterin der Inhaltsanalyse, Gundela Asjoma, Uber Erfahrungen als Ausbilderin, Lehrkraft und
IHK-Priferin fur Burokaufleute und Kaufleute fur Birokommunikation.

Bevor die Ausbildungsordnungen, KMK-Lehrpléne sowie die séchsischen Lehrplane auf Konnektivitat
untersucht werden, soll kurz deren Zustandekommen geschildert werden.

0) Dokumentrahmen

In der dualen Ausbildung begegnen sich die legislativen Kompetenzen von Bund und L&ndern. Dazu
treten die verfassten Interessen und Mitgestaltungsmaoglichkeiten der Tarifparteien (z.B. in Form der
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Informations- und Mitgestaltungsrechte nach Betriebsverfassungsgesetz). Auf Initiative eines Beteilig-
ten oder mehrerer Beteiligter entscheidet das zustdndige Bundesministerium nach Anhdérung und in Ab-
stimmung mit den Landern und erteilt dem Bundesinstitut flr berufliche Bildung (BIBB) den Auftrag
zur Erarbeitung der entsprechenden Ausbildungsordnung (Putz 2004, S. 337 ff.).

Das BIBB hat nach 8 6 Abs. 2 Berufsbildungsférderungsgesetz (BerBiFG) auf diesem Gebiet die Auf-
gabe

,1. nach Weisung des zustidndigen Bundesministers
a) an der Vorbereitung von Ausbildungsordnungen und sonstigen Rechtsverordnungen, die nach dem Be-
rufsbildungsgesetz oder dem Zweiten Teil der Handwerksordnung zu erlassen sind, mitzuwirken.* [6]

Es bereitet die Ausbildungsordnungen inhaltlich mit den Vertretern der Berufspraxis, d. h. der Gewerk-
schaften (Arbeitnehmerseite) und der Unternehmen (Arbeitgeberseite) vor. Dies erfolgt in 3 Schritten,
(1) durch das Festlegen der Eckwerte flr die Ausbildungsordnung, (2) durch die Erarbeitung und Ab-
stimmung und (3) durch den abschlieBenden Erlass der Verordnung.

Dabei werden in der Erarbeitungs- und Abstimmungsphase auch die Rahmenlehrplane erarbeitet. Dieses
Abstimmungsverfahren ist durch das ,,Gemeinsame Ergebnisprotokoll vom 30. 05. 1972 geregelt ([21],
S. 2). Verabschiedet werden die Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte Rahmenlehrplan durch
den ,,.Bund-Léander-Koordinierungsausschuss Ausbildungsordnungen/ Rahmenlehrplane®. Im Anschluss
daran erlasst das zustdndige Ministerium mit dem Ministerium fur Bildung und Forschung die Ausbil-
dungsordnung. Der Erlass wird im Bundesgesetzblatt verdffentlicht und tritt dann in Kraft.

Eine Ausbildungsordnung regelt nach § 5 Abs. 1 BBiG (2005) folgende Mindestanforderungen:

,1. die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, der anerkannt wird,
2. die Ausbildungsdauer; sie soll nicht mehr als drei und nicht weniger als zwei Jahre betragen,
3. die beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die mindestens Gegenstand der
Berufsaushildung sind (Ausbildungsberufsbild),
4. eine Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Vermittlung der beruflichen
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (Ausbildungsrahmenplan),
5. die Priifungsanforderungen.* [5]

Nach dem Erscheinen in drei Sprachen (Deutsch, Franzdsisch und Englisch) wird die Ausbildungsord-
nung im Bundesanzeiger verdffentlicht. AuBerdem wird sie in das Verzeichnis der anerkannten Ausbil-
dungsberufe aufgenommen, damit sich Beteiligte und Interessierte jederzeit ber aktuelle Anforderun-
gen und Regelungen informieren konnen. Bei der Umsetzung der Ausbildungsordnungen durch die Be-
triebe und der Lehrpléne durch die Schulen werden diese vom BIBB durch Erlauterungen, Medien und
Seminare unterstitzt (vgl. Putz 2004, S. 343).

Die Standige Konferenz der Kultusminister verfolgt in diesem Abstimmungsprozess das Ziel, trotz lan-
desspezifischer Bildungspolitik die Grundlagen fiir Berufsabschliisse zu schaffen, die bundesweit in ei-
nem gewissen Rahmen vergleichbar sind und insofern tberregional anerkannt werden kdnnen. Die
KMK-Rahmenlehrpléne sind ,,eine geordnete Menge von Lehrinhalten, die in einem [...] selbst be-
stimmten Zeitrahmen in zielgerichteten systematisch-kommunikativen Lehr-Lern-Situationen vermittelt
werden sollen* (Jongebloed 2006). Dabei bezieht sich dies allerdings nur auf die beruflichen Bildungs-
gebiete und Wirtschafts- und Sozialkunde?®, denn die allgemeine Bildung (wie Deutsch, Ethik/ Religion,
Fremdsprache, Sport) wird in den entsprechenden Lehrplanen der Lander geregelt. Jorg-Peter Pahl fasst
die einheitlichen strukturgebenden Merkmale in KMK-Rahmenlehrpldnen zusammen (2007, S. 379):

»allgemeine und berufsbezogene Vorbemerkungen
e Angaben zu den Lernzielen, Lerninhalten und Zeitrichtwerten

3 Obwohl Wirtschafts- und Sozialkunde eher zum allgemeinbildenden Bereich gehéren, erfolgt in diesen Fachern eine
bundeseinheitliche Prifung, die vom Aufgabenausschuss fir kaufménnische Abschlusspriufungen in Nurnberg erstellt
wird. Somit sind die Inhalte abzustimmen.
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e  Struktur des Curriculums
e didaktisch-methodische Leitideen sowie
e Vorgaben zu Lernkontrollen und Priifungen.*

Dabei sind die Rahmenlehrplane nach Ausbildungsjahren gegliedert. Der Rahmenlehrplan enthalt aller-
dings ,,keine methodischen Vorgaben fiir den Unterricht. Selbstandiges und verantwortungsbewusstes
Denken und Handeln wird vorzugsweise in solchen Unterrichtsformen vermittelt, in denen es Teil des
methodischen Gesamtkonzepts ist.” (KMK 1991, S. 49). Seit 1996 werden die Rahmenplane fur neuge-
ordnete Ausbildungsberufe nach dem Lernfeldkonzept gegliedert. Das betrifft fiir die untersuchten Be-
rufe die Industriekaufleute.

Die Kultusministerien der Bundeslander tilbernehmen entweder den von der KMK vorgeschlagenen Rah-
menlehrplan oder erlassen einen eigenen, in dem die Rahmenvorgaben mit regionalem Bezug spezifi-
ziert werden. In manchen Bundeslandern werden auch andere Bezeichnungen fir diese Lehrplane ver-
wendet, so z. B. heiRen sie in Hamburg Bildungsplan, in Niedersachsen Richtlinie oder Rahmenrichtli-
nie. Wahrend etwa der Freistaat Thiringen die Rahmenlehrplane fir die genannten Biroberufe iber-
nommen hat, wurden beispielsweise in Sachsen eigene Lehrpléne erarbeitet. Diese Aufgabe wurden un-
ter Leitung des Comenius-Instituts, des Sachsischen Staatsinstituts fur Bildung und Schulentwicklung,
mit Lehrern verschiedener Berufsschulzentren Sachsens auf der Grundlage einer vom seinerzeitigen
Comenius-Institut (heute Teil der Bildungsagentur Sachsen) verdffentlichten Richtlinie wahrgenommen
([18], S. 2). Da es weder vom Arbeitsaufwand her angemessen noch fiir das ConVET-Projekt zielfiihrend
schien, alle verfligbaren Lehrplane zu analysieren, wurden aus forschungspragmatischen Griinden die
séchsischen Lehrpléne ausgewahlt und exemplarisch untersucht.

AbschlielRend ist festzustellen, dass dem Beschluss von Ausbildungsordnungen und Lehrplénen ein in
der Regel ein Jahr dauernder Vorbereitungs- und Abstimmungsprozess vorausgeht, an welchem alle
Beteiligten — Bund, Lénder, Tarifparteien und Berufsbildungsforschung — involviert sind. Die Be-
schlussfassung erfolgt nach Anhérung, Kompromissfindung und Abstimmung unter der Maligabe der
Berlcksichtigung der Weiterentwicklung der jeweiligen Berufe bzw. der technischen und technologi-
schen Entwicklungstendenzen.

Die zu untersuchenden Berufe und Dokumente haben eine unterschiedliche Vorgeschichte bezliglich
des Zeitpunkts und der Intention ihrer Entstehung.* Drei der vier zu analysierenden Berufe konnen auf
eine jahrhundertelange Tradition im Kontor- bzw. Birobereich verweisen — Schreiber, Sekretar und der-
gleichen mehr. Der Beruf ,Industriekaufmann/ -frau* differenzierte sich erst mit zunehmender Industri-
alisierung aus.

a) Burokaufleute

Der Ausbildungsberuf der Burokaufleute wurde in Deutschland 1962 per Erlass des Bundeswirtschafts-
ministers fir Handwerk, Industrie und Handel anerkannt. Bis zu diesem Zeitpunkt gab es im Biirobereich
die Ausbildung z. B. zum Birogehilfen oder Stenosekretar. Im Jahr 1991 traten, ausgeldst durch die
Entwicklung der neuen Informations- und Kommunikationstechnologien, die Ausbildungsordnung und
der KMK-Rahmenlehrplan in Kraft (vgl. [7], 0. S.). Der entsprechende sachsische Lehrplan wurde im
Juni 1996 veroffentlicht. Zu den Hauptaufgaben der Birokaufleute z&hlen kaufmannisch-verwaltende
Tatigkeiten (Buchfuhrung, Personalverwaltung, Rechnungsbearbeitung u. a.) und organisatorische Bi-
roarbeiten (Erledigung des Schriftverkehrs, Terminkoordinierung, Besprechungsvorbereitung u. a.; vgl.

[1D).
b) Kaufleute fir Barokommunikation

Von 1941 bis 1991 hieB3 dieser Ausbildungsberuf in Deutschland ,,Biirogehilfe* und wurde in Industrie
und Handel ausgebildet. 1991 traten dann die Ausbildungsordnung und der KMK-Rahmenlehrplan in

4 Bei der Betrachtung der Genealogie der Berufe wird die Entwicklung in der ehemaligen DDR ausgelassen.
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Kraft (vgl. [8], 0. S.). Die Ursachen fiir die Ablosung entsprachen denen der Burokaufleute. Der sachsi-
sche Lehrplan wurde 1995 beschlossen. Im Jahr 1999 erfolgte eine Anderung der Ausbildungsordnung.
Eine Anderung der entsprechenden Lehrplane war bei der Dokumentenanalyse nicht ersichtlich.

Zu den Hauptaufgaben der Kaufleute fiir Birokommunikation zéhlen in erster Linie Sekretariats- und
Assistenzaufgaben (Textgestaltung, Schriftverkehr, Kommunikationstibermittlung, Terminkoordinie-
rung, Vorbereitung von Reisen und Besprechungen u. a.), aber auch kaufménnische Aufgaben (Buch-
fihrung, Personalverwaltung, Rechnungsbearbeitung u. a.; vgl. [2]).

c) Fachangestellte fur Burokommunikation

Dieser Ausbildungsberuf im 6ffentlichen Dienst I6ste 1992 mit Annahme der Ausbildungsordnung und
des Rahmenlehrplans die bisherigen Berufe Stenosekretar/ Stenosekretarin und Buroassistent/ Biroas-
sistentin ab, welche bis zu diesem Zeitpunkt durch verschiedene Ausbildungs-, Priifungs- und andere
Verordnungen geregelt wurden (vgl. [9], o. S.). Die Ursachen fur die Ablésung entsprachen denen der
bisher betrachteten Blroberufe. Der séchsische Lehrplan trat 1996 in Kraft. Bereits 1999 erfolgte eine
Anderung der Ausbildungsordnung. Eine Anderung des Rahmenlehrplans war bei der Dokumentenana-
lyse nicht ersichtlich, allerdings wurde der sachsische Lehrplan zwei Mal, 2003 und 2009, abgeédndert.

Zu den Hauptaufgaben einer Fachangestellten fir Birokommunikation zéhlen sowohl birokommunika-
tive als auch schreib- und informationstechnische Qualifikationen mit verwaltungsfachlichen Inhalten.
Waéhrend der Ausbildung erwerben die Auszubildenden Kenntnisse und Fertigkeiten um Sekretariats-,
Assistenz- und Sachbearbeitungsaufgaben zu tibernehmen (vgl. [3]).

d) Industriekaufleute

Im Jahr 1936 wurde der Ausbildungsberuf Industriekaufmann erstmals als anerkannter Ausbildungsbe-
ruf fiir Industrie und Handel verzeichnet (vgl. [10], o. S.). Nach einer Anderung des Berufshildes durch
das BMWi 1957 erfolgten 1973 und 1978 weitere Anderungen bis schlieRlich am 23.07.2002 die ,Ver-
ordnung uber die Berufsausbildung zum Industriekaufmann/ -frau (IndKfmAusbV)* beschlossen wurde.
Diese Ausbildungsordnung wurde erst zur Erprobung (IndKfmAusbErprV) angenommen ([19], hier S.
2775), da sie auf einer neuen Ausbildungsform beruht, wobei ,,die Fertigkeiten und Kenntnisse [...]
funktions- und prozessorientiert vermittelt werden. Auf den Seiten des BIBB im Internetz wird diese
Neuordnung wie folgt begriindet:

»Die Aufgabenstellungen der Industriekaufleute erfordern heute in ihren Arbeitsfeldern ein geschéftsprozess-
orientiertes Handeln. Wahrend der gesamten Ausbildung werden deshalb in Verbindung mit den Fachquali-
fikationen auch arbeitsfeldibergreifende Qualifikationen vermittelt. Dazu gehéren u. a Qualifikationen in der
Anwendung von Informations- und Telekommunikationssystemen, Fremdsprachen sowie MalRnahmen zur
Qualitatssicherung und Innovation.* ([11], 0. S.).

Funf Jahre spater erhielt die Ausbildungsordnung ihre volle Gultigkeit [20]. Bereits im Juni 2002 wurde
der KMK-Rahmenlehrplan angenommen, der den bisherigen Rahmenlehrplan vom 09.06.1995 aufhob
und wie alle nach 1996 beschlossenen Rahmenlehrplane nach Lernfeldern strukturiert ist. In Sachsen
wurde der Lehrplan 2002 erarbeitet und 2012 entsprechend der ,,Handreichung fiir die Erarbeitung von
Rahmenlehrplénen der Kultusministerkonferenz fur den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule
und ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fiir anerkannte Ausbildungsberufe® [28]
Uberarbeitet. Dieses Dokument, welches Arbeitsgrundlage flr die Tatigkeit der Berufsschule ist, tragt

die korrekte Bezeichnung ,, Arbeitsmaterial fiir die Berufsschule Industriekaufmann/ -frau‘.

Industriekaufleute tibernehmen in Unternehmen kaufménnisch-betriebswirtschaftliche Aufgaben in ver-
schiedenen Bereichen, vor allem im Marketing, Personal-, Finanz- und Rechnungswesen, Vertrieb, in
der Beschaffung und Produktion.

5 Im Folgenden wird trotz dieser abweichenden Bezeichnung dieses Dokument vereinfachend als ,Lehrplan‘ bezeichnet.
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3.3.3 Formale Charakteristika des Materials

Die Beschreibung des untersuchten Textmaterials fur die verschiedenen Biroberufe umfasst jeweils (1)
die Ausbildungsordnung, (2) den Rahmenlehrplan der KMK und ferner (3) die landesspezifischen Do-
kumente, die dem Standort der TU Chemnitz als der wissenschaftlichen Heimstatt der Autoren dieses
Berichts entsprechend dem Freistaat Sachsen entstammen.

a) Burokaufleute

Die zum Zeitpunkt der Untersuchung gultige Ausbildungsordnung, deren korrekte Bezeichnung ,,Ver-
ordnung Uber die Berufsausbildung zum Burokaufmann/ zur Biirokauffrau® (BKfAusbV) ist; trat am
1. August 1991 in Kraft (8 11, [14]). Sie beinhaltet eine Eingangsformel, elf Paragraphen und zwei An-
lagen. Der Inhalt richtet sich nach 8 5 Abs. 1 BBIiG (2005) und enthalt:

- in 81 die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, der anerkannt wird: Burokaufmann/ Burokauffrau,

- in 82 die Ausbildungsdauer: drei Jahre,

- in 83 das Ausbildungsberufsbild: Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Kennt-
nisse und Fertigkeiten: 1. der Ausbildungsbetrieb, 2. Organisation und Leistungen, 3. Blrowirtschaft und
Statistik, 4. Informationsverarbeitung, 5. betriebliches Rechnungswesen, 6. Personalwesen, 7. Biiroorga-
nisation, 8. Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung,

- in 84 den Ausbildungsrahmenplan: die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung,

- in 87 und 88 die Anforderungen flir die Zwischen- und Abschlussprifungen. [15], vgl. erganzend [5].

Die Verteilung der Inhalte erfolgt auf die drei Ausbildungsjahre mit Angabe eines Zeitfensters von meh-
reren Monaten (vgl. Tabelle 3 im Anhang). Die Monatsangaben entsprechen nicht der absoluten zeitli-
chen Dauer der Vermittlung der jeweiligen Inhalte, sondern sagen aus, dass im Laufe des ersten Ausbil-
dungsjahres in einem Zeitraum von zwei bis vier Monaten schwerpunktmafig die Berufsbildpositionen
3.4, 5.1 und 8.2, in einem Zeitraum von drei bis vier Monaten die Positionen 4.1 und 8.1 und in einem
Zeitraum von finf bis sechs Monaten die restlichen Positionen zu behandeln sind.

Methodische Hinweise zur Umsetzung der Ausbildungsordnung sind nicht enthalten. Die Umsetzung
obliegt dem betrieblichen Ausbildungspersonal, welches (ber die entsprechenden persdnlichen und
fachlichen Voraussetzungen nach § 28 BBIG verfugen muss [5]. Zu den fachlichen gehért in der Regel
das Absolvieren eines Meister- oder Ausbildereignungslehrgangs,® in dessen Rahmen methodisch-di-
daktische Aspekte vermittelt werden.

Der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Birokaufmann/ Birokaufrau [23] wurde von der Kul-
tusministerkonferenz am 29. Mai 1991 als Ergebnis des Abstimmungsprozesses mit der entsprechenden
Ausbildungsordnung beschlossen. Bereits im ersten Satz wird die Rolle der Berufsschule definiert: ,,Be-
rufsschulen vermitteln dem Schiler allgemeine und berufsbezogene Lerninhalte flr die Berufsausbil-
dung, die Berufsausiibung und im Hinblick auf die berufliche Weiterbildung.* ([23], S. 49). Der Rah-
menlehrplan ist nach Ausbildungsjahren gegliedert und enthélt die Lerngebiete, -ziele und -inhalte sowie
die entsprechenden Zeitrichtwerte. Als Lerngebiete werden die thematischen Einheiten bezeichnet, die
nach fachlichen und didaktischen Gesichtspunkten gebildet werden. Lernziele sind die angestrebten Er-
gebnisse (beispielsweise Kenntnisse, Fertigkeiten, Verhaltensweisen), tiber die der Schiler nach Ab-
schluss der Ausbildung verfligen soll. Als Lerninhalte werden die jeweiligen fachlichen Inhalte bezeich-
net und die Zeitrichtwerte geben die zur Verfiigung stehenden Unterrichtsstunden an (ebd.). Wie auch
die Ausbildungsordnung enthalt der Rahmenlehrplan keine methodischen VVorgaben, sondern lasst dem
padagogischen Personal Raum fiir selbstédndiges und verantwortungsbewusstes Denken und Handeln.

Der Rahmenlehrplan enthalt vier Lerngebiete mit entsprechender Stundenaufteilung (vgl. Tabelle 4 im
Anhang). Die einzelnen Lerngebiete werden in Lernabschnitte unterteilt, welchen die entsprechenden
Lernziele und Lerninhalte zugeordnet werden.

6 2003 wurde die Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) ausgesetzt, 2009 in aktualisierter Form wiedereingefihrt.
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Die Regelungen zum Berufsschulunterricht sind in Punkt 6.1 der ,,Rahmenvereinbarung iiber die Be-
rufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.03.1991) geregelt. So soll der Unterricht
an der Berufsschule mindestens zwolf Wochenstunden umfassen und aus allgemeinem und berufsbezo-
genem Unterricht bestehen; dabei soll der Anteil des berufsbezogenen Unterrichts in der Regel acht
Wochenstunden umfassen ([22], S. 5).

Der sachsische Lehrplan fir den Ausbildungsberuf Burokaufmann/ Burokauffrau wurde im Juni 1996
veroffentlicht. Diesem Lehrplan liegen die entsprechende Ausbildungsordnung und der Rahmenlehrplan
zugrunde (vgl. [31], S. 2). Der sachsische Lehrplan ist &hnlich wie der Rahmenlehrplan aufgebaut, d. h.
er enthalt eine geordnete Darstellung der Lerngebiete mit den Lernzielen, Lerninhalten und Zeitricht-
werten nach Klassenstufen. Dazu kommen noch Hinweise zum Unterricht. Diese tragen jedoch wie auch
die Zeitrichtwerte und die Abfolge der Lerngebiete innerhalb einer Klassenstufe Empfehlungscharakter.
Die Lerngebiete, Lernziele und Lerninhalte sind allerdings verbindlich. Trotzdem bleibt den Lehrkréaften
im Rahmen der schulischen Stoffverteilungsplédne und individuellen Unterrichtsentwirfe gentigend Frei-
heit beim Wahrnehmen ihrer pddagogischen Verantwortung.

Im Unterschied zum Rahmenlehrplan der KMK enthalt der Sachsische Lehrplan funf Lerngebiete, da
das Lerngebiet Informationsverarbeitung, welches die Teilgebiete Daten- und Textverarbeitung enthélt,
getrennt wurde, so dass die Teilgebiete als selbstandige Lerngebiete erscheinen. Das Lerngebiet ,Allge-
meine Wirtschaftslehre® wird im Séchsischen Lehrplan als ,,Wirtschaftslehre® bezeichnet und ,Spezielle
Wirtschaftslehre® als ,,Biiroorganisation®. Aullerdem erfolgte eine abweichende Zuordnung der Lernin-
halte in diesen Lerngebieten. Dabei wurde aber die Vorgabe des Rahmenlehrplans eingehalten, dass die
grundlegende sachliche und zeitliche Gliederung erhalten bleiben muss. Im sachsischen Lehrplan wird
eine gleichmaRige Stundenvorgabe fir die drei Ausbildungsjahre vorgenommen und fur jedes Jahr wer-
den 320 Unterrichtsstunden geplant, was bei 40 Schulwochen acht Stunden berufsbezogenen Unterricht
ausmacht (vgl. Tabelle 5 im Anhang). Daraus ergeben sich mehr Stunden als im Rahmenlehrplan vor-
gesehen. Zusétzlich aufgenommen wurden im séchsischen Lehrplan solche Lerngebiete wie Phonotypie
und PC-Einsatz im Rechnungswesen. Besonders das letztere Lerngebiet resultiert mit hoher Wahr-
scheinlichkeit daraus, dass zwischen dem Beschluss der KMK (ber den Rahmenlehrplan und der Frei-
gabe des S&chsischen Lehrplans funf Jahre liegen, in denen die Computertechnik weiter Einzug in die
Betriebe gehalten hat und die entstandene Notwendigkeit des Unterrichtens dieses Lerngebiets ihren
Niederschlag im S&chsischen Lehrplan fand.

b) Kaufleute fir Biarokommunikation

Die Ausbildungsordnung fiir diesen Beruf tragt die korrekte Bezeichnung ,,Verordnung iiber die Be-
rufsausbildung zum Kaufmann flr Birokommunikation/ zur Kauffrau fiir Birokommunikation* (BKK-
fAusbV) und trat, wie auch die BKfAusbV, ebenfalls am 1. August 1991 in Kraft [15]. Im Oktober 1999
wurde durch den Bundesminister fiir Wirtschaft und Arbeit die ,,Erste Verordnung zur Anderung der
Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Burokommunikation/ zur Kauffrau fir Bi-
rokommunikation* veroffentlicht [16]. Durch diese Verordnung wurde auf die Vermittlung der Kurz-
schrift verzichtet, dieser Inhalt aus den zu vermittelnden Fertigkeiten entfernt (8 3, Abs. 1, Nr. 4.2 b der
Fassung von 1991) und im Zusammenhang damit die Prifungsanforderungen im Fach Informationsver-
arbeitung (8 8, Abs. 5 Satz 1) Uberarbeitet.

Die aktuelle Ausbildungsordnung beinhaltet eine Eingangsformel, elf Paragraphen und zwei Anlagen.
Der Inhalt richtet sich nach 8 5 Abs. 1 BBIG (2005) und enthélt:

- in 81 die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, der anerkannt wird: Kaufmann fir Birokommunikation/
zur Kauffrau fir Birokommunikation,

- in 82 die Ausbildungsdauer: drei Jahre,

- in 83 das Ausbildungsberufsbild: Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Kennt-
nisse und Fertigkeiten: 1. der Ausbildungsbetrieb, 2. Organisation und Leistungen, 3. Biirowirtschaft und
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Statistik, 4. Informationsverarbeitung, 5. bereichsbezogenes Rechnungswesen, 6. bereichsbezogene Per-
sonalverwaltung, 7. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben, 8. Fachaufgaben einzelner Sachgebiete,

- in 84 den Ausbildungsrahmenplan: die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung,

- in 87 und 88 die Anforderungen fir die Zwischen- und Abschlussprifungen. [15], vgl. ergédnzend [5].

Die Verteilung der zu vermittelnden Inhalte erfolgt auf die drei Ausbildungsjahre mit Angabe eines
Zeitfensters von mehreren Monaten (vgl. Tabelle 6 im Anhang).

Im Unterschied zum Beruf der Blrokaufleute liegt bei diesem Beruf der Schwerpunkt auf den Sekreta-
riats- und Assistenzaufgaben und nicht auf Aufgaben der kaufmannischen Organisation. Dies wird deut-
lich, wenn die einzelnen Teilgebiete, die vorgesehene Zeitdauer und die zeitliche Gliederung uber die
drei Ausbildungsjahre betrachtet werden. Anstelle der Datenverarbeitung fiir kaufménnische Anwen-
dungen treten bei den Kaufleuten fur Birokommunikation schreibtechnische Qualifikationen, Textfor-
mulierung und automatisierte Textverarbeitung. Auf ausfihrliche Buchfiihrung und Kostenrechnung
wird zugunsten allgemeiner Grundlagen des Rechnungswesens verzichtet. Auch entfallt die Entgeltrech-
nung und an deren Stelle treten Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung. Unter Punkt 8 ist
zudem eine Spezialisierung in Abhédngigkeit von den betrieblichen Mdglichkeiten und Erfordernissen
vorgesehen. In der Ausbildungsordnung werden folgende Sacharbeitsgebiete benannt: allgemeine Ver-
waltung, Berufshildung, Offentlichkeitsarbeit, Umweltschutz, Betriebsratsbiiro, Kundendienst, Mitglie-
derverwaltung und Forschung. Aus diesen sind zwei auszuwahlen, wobei das erste im zweiten Jahr und
das zweite im dritten Jahr bearbeitet werden soll.

Der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf der Kaufleute fir Burokommunikation wurde von der
Kultusministerkonferenz wie auch der fiir den Ausbildungsberuf Burokaufleute am 29. Mai 1991 als
Ergebnis des Abstimmungsprozesses mit der entsprechenden Ausbildungsordnung beschlossen. Der
Rahmenlehrplan ist ebenfalls nach Ausbildungsjahren gegliedert und enthalt vier Lerngebiete, Lernziele
und -inhalte sowie die entsprechenden Zeitrichtwerte [24].

Obwohl in diesem Beruf Rechnungswesen nicht so eine bedeutende Rolle wie bei den Burokaufleuten
spielt, ist dies ein einzelnes Lerngebiet im Rahmenlehrplan. Allerdings wurde dem durch eine entspre-
chende Stundenaufteilung Rechnung getragen. Die Stundenanzahl fur Rechnungswesen wurde um 120
Stunden gekiirzt und diese Stunden wurden fiir Kurzschrift eingeplant. Trotz Anderung der Ausbildungs-
ordnung im Jahr 1999 erfolgte keine Anderung des KMK-Rahmenlehrplans. Die Lerngebiete, Lernab-
schnitte und dazugehorigen Lernziele und Lerninhalte sind mit denen des Ausbildungsberufes Biro-
kaufleute fast identisch (vgl. Tabellen 4 und 7 im Anhang). Durch veranderte Stundenzahl im Fach
Rechnungswesen erfolgt eine weniger tiefgreifende Vermittlung der Inhalte des Fachs Rechnungswesen.
So entfielen solche Themengebiete wie Jahresabschluss, Kosten- und Leistungsrechnung und Control-
ling. Auch erfolgte in diesem Fach keine Aufteilung der Stunden der einzelnen Lernabschnitte in den
jeweiligen Ausbildungsjahren. Es wurde nur, wie auch im Fach Informationsverarbeitung, die Gesamt-
stundenzahl fiir das Fach im Schuljahr vorgegeben. Quantitativ sind ansonsten wie vor die Regelungen
zum Berufsschulunterricht nach [22] anzuwenden.

Der sachsische Lehrplan fur diesen Ausbildungsberuf wurde bereits im Juni 1995 (also ein Jahr vor
dem Lehrplan fur Burokaufleute) verdffentlicht, bei dessen Erarbeitung die entsprechende Ausbildungs-
ordnung und der Rahmenlehrplan zugrunde lagen. Die allgemeinen Hinweise zum séchsischen Lehrplan
gleichen denen, die bereits an entsprechender Stelle fur den Beruf der Blrokaufleute angefihrt wurden.

Der séchsische Lehrplan enthadlt im Unterschied zum Rahmenlehrplan sechs Lerngebiete, da das Lern-
gebiet Informationsverarbeitung, welches die Teilgebiete Daten- und Textverarbeitung sowie Kurz-
schrift enthalt, getrennt wurde, so dass die Teilgebiete als selbstandige Lerngebiete erscheinen ([30], S.
3 ff.). Das Lerngebiet ,Allgemeine Wirtschaftslehre® wird, wie bereits bei den Biirokaufleuten, im S&ch-
sischen Lehrplan als ,Wirtschaftslehre® bezeichnet und ,Spezielle Wirtschaftslehre® als ,Bliroorganisa-
tion‘. Aullerdem erfolgte eine abweichende Zuordnung der Lerninhalte in diesen Lerngebieten (vgl. Ta-
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belle 8 im Anhang). Dabei wurde aber die VVorgabe des Rahmenlehrplans eingehalten, dass die grundle-
gende sachliche und zeitliche Gliederung erhalten bleiben muss. Im Séchsischen Lehrplan erfolgt eine
gleichmaRige Stundenvorgabe fiur die drei Ausbildungsjahre. Fir jedes Jahr werden 320 Unterrichts-
stunden geplant, was bei 40 Schulwochen acht Stunden berufsbezogenen Unterricht pro Woche aus-
macht. Daraus ergeben sich mehr Stunden als im Rahmenlehrplan vorgesehen. Hier wurden solche Lern-
gebiete wie Phonotypie und Kaufménnisches Rechnen zuséatzlich aufgenommen.

c¢) Fachangestelle fir Birokommunikation

Die Ausbildungsordnung fiir diesen Beruf tragt die korrekte Bezeichnung ,,Verordnung iiber die Be-
rufsausbildung zum Fachangestellten fir Burokommunikation/ zur Fachangestellten fiir Burokommuni-
kation“ (BKFAngAusbV). Sie trat am 1. August 1992 in Kraft ([12], S. 509). Im Oktober 1999 wurde
durch den Bundesminister fiir Wirtschaft und Arbeit die ,,Erste Verordnung zur Anderung der Verord-
nung Uber die Berufsausbildung zum Fachangestellten fir Blirokommunikation/ zur Fachangestellten
fiir Biirokommunikation* veréffentlicht [13]. Durch diese Verordnung wurde, wie bereits bei den Kauf-
leuten fur Burokommunikation, auf die Vermittlung der Kurzschrift verzichtet, dieser Inhalt aus den zu
vermittelnden Fertigkeiten entfernt (8§ 3, Abs. 1, Nr. 5.3 d, e der Fassung von 1992) und im Zusammen-
hang damit wurden die Prifungsanforderungen im Fach Textverarbeitung (8 9, Abs. 5 Satz 1) (iberar-
beitet und die Prufung von 75 auf 55 Minuten verkiirzt. Demgegenuber wurde die Dauer der Prifung im
Fach Assistenz- und Sekretariatsaufgaben von 45 Minuten auf 65 Minuten verlangert.

Die aktuelle Ausbildungsordnung beinhaltet eine Eingangsformel, zwolf Paragraphen und zwei Anla-
gen. Der Inhalt richtet sich nach § 5 Abs. 1 BBIiG (2005) und enthalt:

- in 81 die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, der anerkannt wird: Fachangestellter fur Barokommuni-
kation/ Fachangestellte fiir Burokommunikation,

- in 82 die Ausbildungsdauer: drei Jahre,

- in 83 das Ausbildungsberufsbild: Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Kennt-
nisse und Fertigkeiten: 1. der Ausbildungsbetrieb, 2. Verhaltnis zwischen Verwaltung und Burger, 3. Ver-
waltungsorganisation und -betrieb, 4. Birowirtschaft, 5. Informationsverarbeitung, 6. Assistenz- und Sek-
retariatsaufgaben, 7. Finanzwesen, 8. Personalwesen, 9. Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwal-
tungsverfahren und Rechtsanwendung,

- in 84 den Ausbildungsrahmenplan: die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung,

- in 88 und 89 die Anforderungen fir die Zwischen- und Abschlusspriifungen. [13], vgl. [5].

Die Verteilung der zu vermittelnden Inhalte erfolgt auf die drei Ausbildungsjahre mit Angabe eines
Zeitfensters von mehreren Monaten (vgl. Tabelle 9 im Anhang).

Bei diesem Beruf liegen die Schwerpunkte auf den Sekretariats-, Assistenz- und Verwaltungsaufgaben
im offentlichen Dienst. Im Unterschied zu den bisher betrachteten Biroberufen wird deutlich, dass bei
diesem Beruf Themen der offentlichen Verwaltung dominieren. Anstelle des Rechnungswesens wurde
das Finanzwesen aufgenommen und an die Stelle der betrieblichen Leistungserstellung trat das Verwal-
tungshandeln. Nahezu identisch sind die Themengebiete Datenverarbeitung, Textverarbeitung, Blro-
wirtschaft, Statistik. Unter Punkt 9 ist zudem eine Spezialisierung in Abhangigkeit von den betrieblichen
Maoglichkeiten und Erfordernissen vorgesehen. Die in Frage kommenden Sachgebiete werden nicht na-
her bezeichnet. Es wird lediglich darauf verwiesen, dass zwei Sachgebiete auszuwéhlen sind, wobei das
erste im zweiten Jahr und das zweite im dritten Jahr bearbeitet werden soll.

Vom Berufsbildungsausschuss beim Bundesverwaltungsamt wurde fur diesen Ausbildungsberuf eine
Konkretisierung der Ausbildungsordnung vorgenommen ([17], S. 78 ff.). Diese Konkretisierung bezieht
sich auf die Vermittlungsgegenstande im Beschaffungswesen, auf die Beschrankung des Reisekosten-
rechts auf Inlandsdienstreisen sowie auf das Personalwesen, dessen Schwerpunkt auf den Tarifbereich
gelegt werden soll. AulRerdem sollen in der Zwischenprifung im Bereich Personalwesen noch keine
Vergutungsberechnungen gefordert werden. Es ist interessant, dass nur in diesem Beruf eine Konkreti-
sierung der Ausbildungsordnung verlangt und in Form von Empfehlungen vorgenommen wurde. Das
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zustandige Bundesministerium fur Bildung, Wissenschaft, Forschung und Technologie hat jedoch da-
rauf hingewiesen, ,,dass Ausbildungsordnungen auf der Grundlage des § 25 BBIiG abschlie3end geregelt
sind und kein Gestaltungsraum fir die zustdndigen Stellen im Rahmen des § 44 BBiG vorhanden ist.*
([17], S. 78 ff.). Diese Empfehlungen sind Bestandteil einer vom Bundesverwaltungsamt herausgegebe-
nen und fast 90 Seiten umfassenden Broschiire mit Erlauterungen zur Umsetzung der Ausbildungsord-
nung. [17] Die Umsetzung derselben fuhrt einerseits zu einer starkeren Einheitlichkeit der Berufsausbil-
dung, engt aber auf der anderen Seite die ausbildenden Stellen in ihrer Handlungsfreiheit ein.

Der Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf Fachangestellte flir Blirokommunikation [25] wurde
von der Kultusministerkonferenz am 10. April 1992 als Ergebnis des Abstimmungsprozesses mit der
entsprechenden Ausbildungsordnung beschlossen. Der Rahmenlehrplan ist ebenfalls nach Ausbildungs-
jahren gegliedert und enthélt die Lerngebiete, -ziele und —inhalte sowie die entsprechenden Zeitricht-
werte (vgl. ebd., S. 19 ff.). Er enth&lt finf Lerngebiete mit der jeweiligen Stundenaufteilung fir jedes
Ausbildungsjahr (vgl. Tab. 8 im Anhang). Allerdings sind hier im Vergleich zu den beiden vorangegan-
genen nur die Gesamtstunden der F&cher vorgegeben, aber es fehlt die Zuordnung der Stundenzahlen
der einzelnen Themengebiete im jeweiligen Ausbildungsjahr. Dies war bei den bisher betrachteten Be-
rufen nur im Fach Informationsverarbeitung der Fall, wahrend es hier alle Facher betrifft.

Trotz Anderung der Ausbildungsordnung im Jahr 1999 erfolgte keine Anderung des KMK-Rahmenlehr-
plans, in den bereits erwahnten Erléduterungen zur Ausbildungsordnung wurde jedoch angemerkt:

,,Die Kultusministerkonferenz vertritt die Auffassung, dass die im Berufsschulunterricht fir Kurzschrift vor-
gesehenen Stunden im Bereich der Informationsverarbeitung umgeschichtet werden sollten. Naheres wird
von den Léndern oder den Berufsschulen selbst geregelt. Laut Kultusministerkonferenz sollte die Kurzschrift
weiterhin als Wahlfach angeboten werden.” ([17], S. 77).

Quantitativ sind wie in den anderen Berufen die Regelungen zum Berufsschulunterricht nach [22] anzu-
wenden. Der entsprechende sachsische Lehrplan wurde 2009 auf der Grundlage der entsprechenden
Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans veréffentlicht ([32], S. 2).

Der séchsische Lehrplan enthalt im Unterschied zum Rahmenlehrplan der KMK sechs Lerngebiete, da
das Lerngebiet Informationsverarbeitung, welches die Teilgebiete Daten- und Textverarbeitung sowie
Kurzschrift enthélt, getrennt wurde, so dass die Teilgebiete als selbstandige Lerngebiete erscheinen. Das
Lerngebiet ,,Allgemeine Wirtschaftslehre® wird, wie bereits bei den Birokaufleuten, im Sachsischen
Lehrplan als ,,Wirtschaftslehre* bezeichnet und ,,Spezielle Wirtschaftslehre* als ,,Biiroorganisation.
AuBerdem erfolgte eine abweichende Zuordnung der Lerninhalte in diesen Lerngebieten (vgl. Tabelle
im Anhang). Dabei wurde aber die Vorgabe des Rahmenlehrplans eingehalten, dass die grundlegende
sachliche und zeitliche Gliederung erhalten bleiben muss. Im Sachsischen Lehrplan wird eine gleichma-
Rige Stundenvorgabe fiir die drei Ausbildungsjahre vorgenommen und fur jedes Jahr werden 320 Unter-
richtsstunden geplant.

Daraus ergeben sich wie schon bei den Burokaufleuten mehr Stunden als im Rahmenlehrplan vorgese-
hen. Hier wurden solche Lerngebiete wie Phonotypie und Kaufménnisches Rechnen zusétzlich aufge-
nommen.

Die im Lehrplan enthaltene Stundentafel weist dazu noch finf Stunden wdchentlich Unterricht im be-
rufsiibergreifenden Bereich, d. h. je eine Stunde in den allgemeinbildenden Fachern wie Deutsch, Eng-
lisch, Gemeinschaftskunde, Religion/ Ethik und Sport. AuRerdem sind explizit Stunden fur Klassenar-
beiten und mégliche Vertiefungen vorgeschrieben.

d) Industriekaufleute

Die Ausbildungsordnung fiir diesen Beruf ist unter den bisher betrachteten die jungste, denn sie trat
nach der Ausfertigung am 23.07.2002 am 01.08. des gleichen Jahres in Kraft. Die letzte Anderung er-
folgte 2007 mit Aufhebung der Erprobungsverordnung. Die aktuelle Ausbildungsordnung beinhaltet
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eine Eingangsformel, zwolf Paragraphen und zwei Anlagen. Der Inhalt (vgl. [20], S. 2764 ff.) richtet
sich nach 8 5 Abs. 1 BBiG (2005) und enthalt:

- in 81 die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, der anerkannt wird: Industriekaufmann/ -frau,

- in 82 die Ausbildungsdauer: drei Jahre,

- in 84 das Ausbildungsberufsbild: Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Kennt-
nisse und Fertigkeiten: 1. der Ausbildungsbetrieb, 2. Geschaftsprozesse und Mérkte, 3. Information, Kom-
munikation, Arbeitsorganisation, 4. Integrative Unternehmensprozesse, 5. Marketing und Absatz, 6. Be-
schaffung und Bevorratung, 7. Personal, 8. Leistungserstellung, 9. Leistungsabrechnung, 10. Fachaufga-
ben im Einsatzgebiet (mit Angabe der in Frage kommenden Einsatzgebiete),

- in 85 den Ausbildungsrahmenplan: die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung,

- in 88 und 89 die Anforderungen fiir die Zwischen- und Abschlusspriifungen [20], vgl. erganzend [5].

Die Verteilung der zu vermittelnden Inhalte erfolgt auf die drei Ausbildungsjahre mit Angabe eines
Zeitfensters von mehreren Monaten (vgl. Tabelle im Anhang).

Im Unterschied zu den bisher betrachteten Berufen wird deutlich, dass es sich bei diesem Beruf nicht
mehr um einen Buroberuf im engeren Sinne handelt, sondern dass im VVordergrund breitgefacherte Fer-
tigkeiten und Kenntnisse der kaufménnischen bis hin zu Elementen der betriebswirtschaftlichen Steue-
rung und Kontrolle stehen. Unter Punkt 10 ist, &hnlich wie bei der Fachangestellten fur Birokommuni-
kation, eine Spezialisierung in Abhéngigkeit von den betrieblichen Mdglichkeiten und Erfordernissen
vorgesehen. Die in Frage kommenden Einsatzgebiete werden in 8 4 Punkt 2 genannt und sind zur Bear-
beitung im dritten Ausbildungsjahr vorgesehen.

Der Rahmenlehrplan fir diesen Ausbildungsberuf ist ebenfalls ein Ergebnis des Abstimmungsverfah-
rens mit der entsprechenden Ausbildungsordnung. Er ist zwar auch nach Ausbildungsjahren gegliedert,
aber er enthalt keine Lerngebiete, sondern zwdlf Lernfelder mit den entsprechenden Zeitrichtwerten
(vgl. Tabelle im Anhang). Diesem Lehrplan liegt der Ansatz des handlungsorientierten Unterrichts als
didaktisches Konzept zugrunde. Dabei soll sich das Lernen in Beziehung auf konkretes berufliches Han-
deln vollziehen und an die Reflexion des Vollzugs dieses Handelns gebunden sein. Im Mittelpunkt steht
das Lernen fur und durch Handeln ([26], S. 5). In der Handreichung der KMK heif3t es dazu:

»Die Mehrdimensionalitit, die Handlungen kennzeichnet (z. B. 6konomische, rechtliche, mathematische,
kommunikative, soziale Aspekte), erfordert eine breitere Betrachtungsweise als die Perspektive einer einzel-
nen Fachdisziplin. Deshalb sind fachwissenschaftliche Systematiken in eine Ubergreifende Handlungssyste-
matik integriert.” ([28], S. 10).

Das Lernfeldprinzip wird bei der Gestaltung der Lehrplane fur alle nach 1996 neu geordneten Ausbil-
dungsberufe angewendet. Quantitativ sind ansonsten wie vor die Regelungen zum Berufsschulunterricht
nach [22] anzuwenden.

Der sachsische Lehrplan wurde unter Beriicksichtigung von Ausbildungsordnung und Rahmenlehrplan
bearbeitet, im Jahr 2002 veroffentlicht und 2012 redaktionell Giberarbeitet. Der séchsische Lehrplan ent-
hélt wie im Rahmenlehrplan vorgesehen zwolf Lernfelder ([33], S. 8 ff.), allerdings in einer anderen
Reihenfolge (vgl. Tabelle im Anhang). AuBBerdem sind jeweils 40 zusatzliche Unterrichtsstunden fiir die
Lernfelder 8 und 10 vorgesehen, in welchen der Erwerb fremdsprachlicher berufsbezogener Kenntnisse
und die vertiefte Anwendung kaufmannischer Anwendungsprogramme erfolgen sollen. So liegt auch
hier eine gleichmalige Stundenvorgabe fir die drei Ausbildungsjahre vor. Die in diesem Lehrplan ent-
haltene Stundentafel weist dazu noch funf Stunden wéchentlich Unterricht im berufstibergreifenden Be-
reich, d. h. je eine Stunde in den allgemeinbildenden Fachern wie Deutsch, Englisch, Gemeinschafts-
kunde, Religion/ Ethik und Sport. AuRerdem sind explizit Stunden fir Klassenarbeiten und mogliche
Vertiefungen vorgeschrieben.
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3.3.4 Richtung der Analyse

Nach der Charakterisierung des Ausgangsmaterials steht als nachster Schritt die Bestimmung der Ana-
lyserichtung an, welche dartiber Auskunft gibt, was aus dem zu untersuchenden Material herausgelesen
werden soll. In Abh&ngigkeit vom Ausgangsmaterial einer Untersuchung unterscheidet Mayring ver-
schiedene Richtungen. Beispielweise kann es bei psychologischen Untersuchungen um den emotionel-
len Zustand des Kommunikators gehen oder um eine literaturwissenschaftliche oder semantische Ana-
lyse des Textes (vgl. Mayring 2010, S. 56). Vor allem bei Dokumentenanalysen, wie im vorliegenden
Fall, ,,soll etwas liber den Gegenstand ausgesagt werden.” (ebd.). Ausgehend vom Forschungsgegen-
stand dieser Arbeit, dem Phdnomen der Konnektivitat zwischen den prototypischen Lernorten, zielt die
vorliegende Analyse auf das Auffinden von verbindenden Inhalten, entsprechenden Textstellen in allen
Dokumenten. Dabei werden die verschiedenen Ebenen der Verbindungen exploriert und zusammenge-
fasst, in denen Aussagen uber den Untersuchungsgegenstand getroffen werden.

3.3.5 Theoretische Differenzierung der Fragestellung

Eine Inhaltsanalyse ist nach Mayring von Regeln und in der Interpretation von der Theorie geleitet.
Dabei wird die Theorie als ein ,,System allgemeiner Sitze liber den zu untersuchenden Gegenstand*
bezeichnet (2010, S. 56 f., Zitat S. 57). Ausgehend von der oben formulierten Hypothese ergeben sich
folgende néher spezifizierten Fragestellungen:

Welche Verbindungen oder Verweise zwischen den Dokumenten liegen vor?
Auf welchen Ebenen liegen diese Verweise oder Verbindungen?

Welche besonderen Aufgaben werden Berufsschule und Betrieb zugewiesen?
Welches Klassifikationsschema kann daraus erstellt werden?

Diese Fragestellungen sollen in den folgenden Abschnitten bearbeitet werden.

3.3.6 Analysetechnik

Das Verfahren der qualitativen Inhaltsanalyse sieht drei Analysetechniken vor: Exploration, Strukturie-
rung und Zusammenfassung. Als Exploration bezeichnet man das Sammeln und Analysieren zusatzli-
chen Materials zum Zweck des besseren Textverstdndnisses. Zusammenfassung hat die Reduktion des
Materials unter Beibehaltung der wesentlichen Inhalte sowie die Schaffung eines tberschaubaren Text-
korpers durch Abstraktion zum Ziel. Bei der Strukturierung wird das Material nach bestimmten Aspek-
ten geordnet (vgl. Mayring 2010, S. 65). In der vorliegenden Arbeit kommen die beiden letzteren Tech-
niken zur Anwendung. Zuerst wird das ca. 500 Seiten umfassende Material nach Schwerpunkten zusam-
mengefasst. Dazu gehdren die Bezeichnungen der Facher, Lernfelder, Lerngebiete sowie der Kenntnisse
und Fertigkeiten. Die inhaltliche Strukturierung erfolgt sowohl mit deduktiver als auch mit induktiver
Kategorienanwendung.

3.3.7 Festlegen der Analyseeinheiten

Zur Erhéhung der Prazision sind die entsprechenden Analyseeinheiten zu bestimmen. Dabei geht es um
Kodier-, Kontext- und Auswertungseinheiten. Als Kodiereinheit wird der kleinste Materialbestandteil
bezeichnet, der ausgewertet werden kann. Eine Kontexteinheit ist der grote Textbestandteil, der unter
eine Kategorie fallen kann. Welche Textteile in welcher Reihenfolge ausgewertet werden, wird durch
die Auswertungseinheit bestimmt (vgl. Mayring 2010, S. 59).

Fur die Dokumente, die in dieser Arbeit untersucht werden, wurden folgende Analyseeinheiten be-
stimmt:

e Kaodiereinheiten: Themengebiete, Fertigkeiten, Kenntnisse
e Kontexteinheiten: Lerngebiete, Lernfelder, Facher
o Auswertungseinheiten: Reihenfolge entsprechend dem Aufbau des jeweiligen Dokuments.
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3.3.8 Analyseschritte

Ausgangspunkt der Analyse war das Sichten des Materials und Bilden der ersten deduktiven Kategorien
—nur Schule, nur Betrieb, Schule und Betrieb. Nach dem Einlesen der Dokumente in das Auswertungs-
programm MaxQDA (Software fur qualitative Datenanalyse) erfolgte eine Markierung (Kodierung) der
Inhalte nach Kodiereinheiten und mit unterschiedlichen Codes (Farben) nach Ausbildungsjahren. Zuerst
wurden die Dokumente eines Ausbildungsberufes bearbeitet. Uber eine Auswertungsfunktion des Pro-
gramms war anschliefend eine tabellarische Darstellung des Datenmaterials moglich (vgl. exemplarisch
Tabelle im Anhang). Nach Sichtung und Prifung der vorliegenden Tabellen wurden die Dokumente der
anderen Berufe entsprechend bearbeitet.” Fiir die weitere Analyse wurde bei der Gegeniiberstellung der
Inhalte der drei gewahlten Dokumente mit der Kennzeichnung durch Ausbildungsjahr und Seitennum-
mer des Originaldokuments gearbeitet. Dies erschwert zwar das Auffinden der Textstelle auRerhalb des
Programmes, aber da es sich um gut strukturierte Dokumente handelt, ist eine Zuordnung trotzdem mdog-
lich. In einem zweiten Schritt erfolgte die Bearbeitung dieser Tabellen, wobei der Versuch unternommen
wurde, den Inhalten der Ausbildungsordnung die entsprechenden Lernbereiche des KMK-Rahmenlehr-
plans und des sachsischen Lehrplans zuzuordnen. Dabei wurde ersichtlich, welche Inhalte in der Schule,
im Betrieb oder in Schule und Betrieb vermittelt werden. AnschlieRend erfolgte ein zweiter Durchlauf,
in welchem den deduktiven Kategorien ,,nur Schule®, ,,nur Betrieb* und ,,Schule und Betrieb* induktiv
weitere Kategorien hinzugeflgt wurden. Als letzter Schritt erfolgte eine Auswertung mit der Interpreta-
tion des Materials beziiglich der Verbindung zwischen den Dokumenten und beziiglich der Merkmale
bzw. Eigenschaften dieser Verbindung. AuBBerdem wurden die Dokumente auf die Haufigkeit des Vor-
kommens der Kategorien untersucht.

Die von Mayring (2010, S. 70) angefiihrten Schritte der Paraphrasierung, Generalisierung und Reduk-
tion waren nicht bis kaum notwendig. Paraphrasierung bedeutet, dass die Textstellen auf eine einheitli-
che Sprachebene und auf eine grammatikalische Kurzform gebracht werden sollen. Da aber alle Doku-
mente in einer einheitlichen Verwaltungssprache vorlagen und kurz und knapp formuliert waren, konnte
dieser Schritt entfallen. Eine Reduktion war ebenfalls kaum notwendig, da innerhalb der Dokumente die
entsprechenden Kodiereinheiten nicht mehrfach vorkamen. Lediglich im Prozess der Aufbereitung der
Ergebnisse erfolgten Reduktionen und Generalisierungen auf den entsprechenden Abstraktionsebenen.

7 Da alle Dokumente im .pdf-Format vorlagen, zeigt die Auswertung nicht wie bei Textformaten (.doc, .docx o. &.) eine
Zeilennummer, sondern die Zeichenzahl.
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4  Ergebnisse der qualitativen Inhaltsanalyse

Ausgehend von drei deduktiven Kategorien wurde im Laufe der Arbeit weitere induktive Kategorien
hinzugefiigt. Dieses Kategoriensystem wurde fortlaufend ergénzt und riickgeprift. Die Beschreibung
erfolgt in den folgenden Abschnitten in der in Tabelle 1 aufgefiihrten Reihenfolge.

Tabelle 1: Kategorien der Dokumentenanalyse

Auf die Schule bezogene Kategorien

Theoretische Grundlagen

Theorie mit Bezug zum Betrieb

Systematisierung

Allgemeinbildung

Vorgeschriebene Stundenzahl

Leistungsbewertung

Nj(fojo|~A{W|IN|F

Projektmethode

Auf die Betriebe bezogene Kategorien

Betriebliche Kenntnisse und Fertigkeiten

O | ©

Spezialisierung

Auf Schule und Betriebe bezogene Kategorien

10 Abstimmung der Ordnungsmittel
11 Berichtsheft
12 Prifungen

13 Ubereinstimmende Inhalte

14 Lebenslanges Lernen

15 Vorbereitung auf spatere berufliche Tatigkeit
16 Kontinuitét

17 Vom Einfachen zum Komplexen

18 Handlungsorientierung

4.2 Auf die Schule bezogene Kategorien

Zuerst werden die Kategorien betrachtet, die nur in den Dokumenten, die die Berufsschule betreffen,
aufgeflhrt waren, d. h. in den Rahmenlehrplédnen und den sachsischen Lehrplanen. Die Reihenfolge der
Kategorien wurde dabei willkurlich gewahlt und stellt keine Rangfolge oder gar Wertung dar. Fir alle
Kategorien finden sich dokumentarische Darstellungen im Anhang.

Kategorie 1: Theoretische Grundlagen. In der Berufsschule werden allgemeine theoretische Grundla-
gen vermittelt, die fir das Gesamtverstandnis der Zusammenhange der gesellschaftlichen Entwicklung
wichtig sind. Dazu zahlen solche Themengebiete wie Wirtschaftsordnung, Wirtschaftspolitik, Grundla-
gen des Rechts, Wirtschaftsrechnen, Betriebssystem, Grundlagen der Datenverarbeitung, Steuererkla-
rung u. a.

Kategorie 2: Theorie mit Bezug zum Betrieb (Kontextualisierung). Neben den allgemein theoreti-
schen Grundlagen werden in der Berufsschule Themengebiete behandelt, die in Bezug zur Ausbildung
im Betrieb stehen. Wahrend im Betrieb nur die jeweilige zur Anwendung kommende Arbeitstechnik
oder der im jeweiligen Betrieb verwendete Inhalt vermittelt wird, werden in der Berufsschule die theo-
retischen Grundlagen am Beispiel der verschiedenen betrieblichen Techniken oder Inhalte vermittelt.
Somit erfolgt eine Kontextualisierung der betrieblichen Erfahrungen. Bei der Codierung dieser Katego-

Berichte aus der Berufs- und Wirtschaftspadagogik — Papers and Proceedings in Vocationomics
Technische Universitdt Chemnitz — University of Technology Chemnitz
# 015 — November 2016 — S. 23 von 99



rie wiirden nur die Textstellen berlicksichtigt, die ausdriickliche Hinweise zum Bezug auf die betriebli-
che Praxis enthielten. Dazu zéhlen unter anderem solche Formulierungen wie ,,am betrieblichen Bei-
spiel®, ,,am Beispiel des Ausbildungsbetriebs®, ,,Fallbeispiel®, ,,am Arbeitsplatz*, ,,am Beispiel bekann-
ter Arbeitsabldufe®. So ist zum Beispiel im Rahmenlehrplan fiir Biirokaufmann/ Burokauffrau im Fach
Spezielle Wirtschaftslehre im Lerngebiet ,,Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit*
die Formulierung enthalten: ,,Betriebliche Arbeitszeit- und Pausenregelungen kennen und beurteilen.*
Ausgehend von den allgemeinen Arbeitszeitmodellen mit Gleitzeiten, Kernzeiten und Schichtzeiten er-
lautern die Schiler am Beispiel der Regelungen ihres Ausbildungsbetriebes das jeweilige betriebliche
Modell und vergleichen mit anderen Modellen.

Kategorie 3: Systematisierung. Unter diese Kategorie fallen Themengebiete, die im Unterricht der Be-
rufsschule eine Strukturierung und Systematisierung erfahren, das heift, die einzelnen Aspekte werden
geordnet dargestellt und die Zusammenhénge der Elemente und deren Wechselwirkungen verdeutlicht.
Deutlich kann das am Beispiel der Systematik der Buchfiihrung gemacht werden. In der betrieblichen
Praxis bearbeiten die Auszubildenden beispielsweise ber einen bestimmten Zeitraum eine bestimmte
Gruppe von VVorgéangen oder Belegen. Dies konnen Eingangs- oder Ausgangsrechnungen, Abschreibun-
gen, Buchungen im Personalbereich usw. sein. In der Schule werden diese einzelnen Elemente im Sys-
tem der Buchfuhrung dargestellt und die Auswirkungen auf das Ganze verdeutlicht. Die in der Schule
bearbeiteten Falle spiegeln typische Anwendungen aus der Praxis wider. Da aber der Umfang der Vor-
géange begrenzt bleibt, kann auch der Gesamtiberblick erhalten bleiben und das System der Buchfiihrung
ist leichter zu tberblicken.

Auch wurden Kodierungen aufgenommen, bei denen das Wort ,,systematisch* (oder Abwandlungen) in
den Dokumenten auftauchten und ein Bezug zu einer Systematisierung erkennbar war.

Kategorie 4: Allgemeinbildung. Neben den berufsbezogenen Inhalten gehort es zur Aufgabe der Be-
rufsschule die Allgemeinbildung zu erweitern und zu vertiefen. Dies erfolgt in den Fachern Deutsch,
Sport, Religion oder Ethik, Gemeinschaftskunde und Fremdsprache. In den Rahmenlehrplénen sind dazu
nur allgemeine Hinweise enthalten, da die allgemeine schulische Bildung in die Kompetenz der Lander
fallt. So heil3t es im Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf Industriekaufmann/ -frau: ,,.Die Berufs-
schule soll dartiber hinaus im allgemeinen Unterricht und soweit es im Rahmen berufsbezogenen Unter-
richts moglich ist, auf Kernprobleme unserer Zeit [...] eingehen.* ([26], S. 4).

Im Arbeitsmaterial fur die Berufsschule des Sachsischen Kultusministeriums fur diesen Ausbildungsbe-
ruf sind dann die Facher und Stundentafel fur diesen Bereich, der als berufstibergreifender Bereich be-
zeichnet wird, aufgefiihrt. Die entsprechenden Lehrpléne stehen auf den Internetzseiten des Ministeri-
ums zum Herunterladen bereit. Dabei sind diese Plane einheitlich fur alle Berufe im Rahmen der dualen
Ausbildung. Eine Ausnahme bilden die hier betrachteten Bliroberufe, da bei diesen das Fach Wirt-
schaftskunde nicht explizit aufgefuhrt wird, sondern die Inhalte bereits in den berufsbezogenen Féacher
wie Allgemeine Wirtschaftslehre bzw. in den Lernfeldern integriert ist.

Kategorie 5: Vorgeschriebene Stundenzahl. Fir die Vermittlung der Inhalte in der Berufsschule sind
Stundentafeln vorgegeben. Die Stundentafeln der Rahmenlehrpléne enthalten Richtwerte fur die in je-
dem Ausbildungsjahr im berufsbezogenen Bereich zu haltenden Stunden. Abweichend davon weist die
Stundentafel des untersuchten séchsischen Lehrplans jeweils funf Stunden wochentlich Unterricht im
berufsibergreifenden Bereich, d. h. je eine Stunde in den allgemeinbildenden Fachern wie Deutsch,
Englisch, Gemeinschaftskunde, Religion/ Ethik und Sport und acht Stunden wochentlich fir den berufs-
bezogenen Bereich auf. Wahrend die Jahressummen der Rahmenlehrpléne fir das erste Jahr 320 Stunden
und die beiden folgenden Jahre jeweils 280 Stunden empfehlen, sind in den Lehrpléanen Sachsen fur
jedes Ausbildungsjahr 320 Stunden eingeplant.

Kategorie 6: Leistungsbewertung. Nur in der Berufsschule erfolgt eine regelmaliige Bewertung der
Leistungen der Auszubildenden in kurzen Intervallen. Diese Leistungskontrollen sind nicht explizit in
den Lehrplanen festgeschrieben. Die Lehrplédne Sachsens enthalten Stundenzahlen fur Klassenarbeiten.
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Das folgt aus dem Grundsatz der Landerhoheit im Schulwesen und die Benotungsrichtlinien sind in den
Schulgesetzen der Lander und nicht in den Lehrplanen formuliert. Am Ende der Ausbildung erhalten die
Auszubildenden ein Zeugnis der Berufsschule, welches eine Bewertung der in der Berufsschule zu ei-
nem bestimmten Zeitpunkt zu einem bestimmten Thema gezeigten Leistungen widerspiegelt. In allen
Berufen haben die in der Berufsschule erhaltenen Noten keinen Einfluss auf das im Ergebnis der Kam-
merprifung erworbene Facharbeiterzeugnis.

Kategorie 7: Projektmethode. Die Anwendung der Projektmethode findet verstérkt seit der Einfuhrung
der lernfeldorientierten Ausbildung in der Berufsschule statt. Doch bereits in den Rahmenlehrplanen fir
Burokaufleute und fur Kaufleute fir Burokommunikation findet sich ein Hinweis darauf. So heif3t es in
der FuBnote zum Lernziel ,,Organisation einer Einfiihrung oder Umstellung planen® im Lernabschnitt
11 ,,Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration in die betriebliche Organisation* des Faches
,,Spezielle Wirtschaftslehre™ des Rahmenlehrplans flr Burokaufleute, dass dieser Lernabschnitt ,,beson-
ders fiir die Behandlung im Rahmen eines Unterrichtsprojekts geeignet™ ist ([23], S. 63). Analog lautet
die Formulierung im gleichen Fach unter Lernabschnitt 6 zum gleichen Lernziel im Rahmenlehrplan fir
Kaufleute fir Burokommunikation. Im Arbeitsmaterial Sachsen fiir Industriekaufleute sind gleich sieben
konkrete Projektvorschldge enthalten, die sich auf das Lernfeld 12 beziehen. Der Rahmenlehrplan fur
das Lernfeld 12 enthalt dagegen noch den allgemeinen Hinweis auf beruflich relevante Projekte, die
nicht naher definiert werden.

4.3  Auf die Betriebe bezogene Kategorien

Im ersten Teil wurden die Aspekte betrachtet, die nur die Berufsschule betreffen bzw. in der Schule eine
Systematisierung erfahren. Im folgenden Abschnitt wird die betriebliche Seite naher betrachtet. Dabei
werden die Gebiete der Ausbildungsordnung angefiihrt, denen keine entsprechenden oder &hnlichen In-
halte aus den Lehrpléanen zugeordnet werden konnten.

Kategorie 8: Betriebliche Kenntnisse und Fertigkeiten. Im Rahmen der Berufsausbildung wurden eine
Reihe von Fertigkeiten und Kenntnissen identifiziert, die nur im Rahmen des betrieblichen Teils der
Ausbildung erworben werden kénnen. Dazu zahlen beispielsweise die Kenntnisse, die sich unmittelbar
auf den jeweiligen Ausbildungsbetrieb beziehen:

e Geschaftsfelder des Ausbildungsbetriebes
e Fragen der betrieblichen Sicherheit und des Gesundheitsschutzes
e Verbesserung von Betriebseinrichtungen.

Zu den Fertigkeiten, die im Betrieb erworben werden, zdhlen der Empfang von Besuchern, die Nutzung
der betrieblichen Infrastruktur, die Bedienung der betrieblichen Birokommunikationsgeréte u. a.

Kategorie 9: Spezialisierung. Zunehmend wurden in die Ausbildungsordnungen spezielle, erganzende
bzw. zu vertiefende Themen aufgenommen. So enthélt die Ausbildungsordnung fiir die Kaufleute fiir
Burokommunikation unter § 3 Abs. 1 Nr. 8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete. Dabei werden
Bereiche erfasst, die in der allgemeinen, fiir alle Betriebe gleichermal3en geltenden Ausbildungsordnung
noch nicht erwahnt wurden bzw. in der Spezifik eines bestimmten Ausbildungsbetriebes eine besondere
Rolle spielen. Analog wurde die Ausbildungsordnung der Fachangestellten fiir Birokommunikation un-
ter 83 Abs. 1 Nr. 9 gestaltet und Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und
Rechtsanwendung aufgenommen. Auch die Industriekaufleute bearbeiten unter § 4 Abs. 1 Nr. 10 Fach-
aufgaben im Einsatzgebiet, wobei das Einsatzgebiet ausgehend von der Spezifik des jeweiligen Betrie-
bes gewahlt wird.

Berichte aus der Berufs- und Wirtschaftspadagogik — Papers and Proceedings in Vocationomics
Technische Universitdt Chemnitz — University of Technology Chemnitz
# 015 — November 2016 — S. 25 von 99



4.4  Auf Schule und Betrieb bezogene, konnektive Kategorien

Nach der Betrachtung der in den Dokumenten enthaltenen spezifischen Inhalte der beiden Lernorte fol-
gen die Kategorien, tber welche eine Verbindung der beiden Lernorte hergestellt wird. Dabei wurden
die organisatorische, inhaltliche und didaktische Ebene untersucht.

Kategorie 10: Abstimmung der Ordnungsmittel. In allen Dokumenten fr alle vier Berufe sind Text-
passagen enthalten, die von der Abstimmung der Rahmenlehrpléne und der jeweiligen Ausbildungsord-
nungen kinden. Den jeweiligen Lehrpléanen des Landes Sachsen liegen dementsprechend die von der
Kultusministerkonferenz beschlossenen Rahmenlehrpléne und die von den zustandigen Fachministerien
bzw. vom Bundesministerium fur Wirtschaft und Technologie erlassenen Ausbildungsordnungen zu-
grunde.

Kategorie 11: Berichtsheft. Obwohl in den Lehrplanen keine direkte Textstelle bezliglich der Berichts-
hefte zu finden ist, ist in allen Ausbildungsordnungen ein Paragraf beziiglich des Berichtsheftes enthal-
ten. Darin heift es, dass der Auszubildende ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu
fihren hat. Da die Ausbildung sowohl im Betrieb als auch in der Berufsschule stattfindet, bezieht sich
dieser Nachweis auch auf beide Lernorte. Dies gibt einerseits den Ausbildern Gelegenheit, sich Uber die
in der Berufsschule vermittelten Inhalte zu informieren, aber auch andererseits den Lehrkraften in der
Berufsschule die Moglichkeit, sich tiber die berufliche Praxis der Auszubildenden einen Uberblick zu
verschaffen.

Kategorie 12: Prifungen. Die Regelungen zu Zwischen- und Abschlusspriifungen sind ebenfalls in al-
len vier betrachteten Ausbildungsordnungen aufgefiihrt. Dabei enthalten diese neben den Prufungsfa-
chern und zeitlichen Vorgaben auch inhaltliche Schwerpunkte. Wahrend sich die Prufungsfacher und —
zeiten der verschiedenen Berufe unterscheiden, ist die allgemeine Formulierung beztglich der Inhalte in
allen Dokumenten identisch: ,,.Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und 11 flr
das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulun-
terricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff.« ([14], [15], [16], [20]; teils mit
arabischen Ziffern). Die gleiche Formulierung wird fir die Abschlusspriifung verwendet, wobei nur auf
Anlage | verwiesen wird, da fir diese Prifung alle Inhalte und nicht nur die bis zu diesem Zeitpunkt
vermittelten einbezogen werden.

Interessant ist der Nachsatz zur Abschlussprifung beziglich des Lehrstoffs der Berufsschule, der Ein-
gang in die Priifungsthemen findet, ,,soweit er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.*

Kategorie 13: Ubereinstimmende Inhalte. Diese Kategorie ist Beispiel dafiir, wie die Kategorien im
Laufe der Ruickuiberpriifung einer Anderung unterzogen wurden. Nach dem ersten Durchlauf der Kodie-
rung und der Zuordnung der Inhalte der Lehrpléne zu den Inhalten der Ausbildungsordnungen hatte es
den Anschein, dass es mdglich sei, diese Zuordnung in zwei Kategorien zu fassen: gleiche Inhalte im
gleichen Jahr, gleiche Inhalte in verschiedenen Jahren. Nach Analyse der Inhalte, die nur in der Berufs-
schule bzw. nur im Betrieb vermittelt werden wurde diese Einteilung verworfen. Die meisten Themen-
gebiete der Ausbildungsordnung erstrecken sich iber mehrere Jahre. Somit kann nicht genau ermittelt
werden, wann im Betrieb das jeweilige Themengebiet auf dem Ausbildungsplan steht. Selbst wenn The-
men im gleichen Jahr vermittelt werden, so heil3t das noch nicht, dass dies in etwa zeitgleich mit dem
entsprechenden Unterricht in der Berufsschule erfolgt. Somit ist es vollig unerheblich, ob Inhalte im
gleichen Jahr oder in verschiedenen Jahren vermittelt werden, da diese Vermittlung auf keinen Fall syn-
chron vonstattengeht. Auerdem ist in manchen Fachern (Informationsverarbeitung im Rahmenlehrplan,
alle Facher des Rahmenlehrplans flir Fachangestellte fir Burokommunikation) keine Stundenaufteilung
nach Jahren vorgegeben. Obwohl dies auch fur das Fach Rechnungswesen des Rahmenlehrplans der
Kaufleute fir Birokommunikation gilt, ist hier jedoch eine Zuordnung moglich, da die einzelnen The-
men aufeinander aufbauen, was bei der Informationsverarbeitung nicht zwingend der Fall ist.
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Fur diese Kategorie wurde somit die Zuordnung Uberarbeitet, so dass nicht mehr ausgehend von der
zeitlichen und sachlichen Gliederung analysiert wurde, sondern der jeweiligen Ausbildungsordnung die
entsprechenden Inhalte des Rahmenlehrplans und des séchsischen Lehrplans zugeordnet wurden. Das
Ausbildungsjahr und die entsprechende Seite im jeweiligen Lehrplan wurden dabei mit angegeben.

An einem Beispiel aus dem Ausbildungsberuf Kaufleute fir Blirokommunikation soll diese Vorgehens-
weise dargestellt werden.

In der Ausbildungsordnung dieses Berufes sind unter Punkt 6.1 die zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse zu Grundlagen des betrieblichen Personalwesens festgehalten. Dieses Thema erstreckt sich
uber das erste und zweite Ausbildungsjahr. Die Vermittlung in der Berufsschule erfolgt nach dem Rah-
menlehrplan im zweiten Jahr. Damit stellte sich nun die Frage, welcher Kategorie dieser Punkt zugeord-
net werden sollte. Einerseits kdme gleicher Inhalt im gleichen Jahr in Betracht, da laut Rahmenlehrplan
und Ausbildungsordnung eine Vermittlung im zweiten Jahr erfolgte. Allerdings sieht die Ausbildungs-
ordnung im zweiten Jahr bereits eine Vertiefung der Inhalte vor, die im ersten Jahr vermittelt wurden.
Andererseits werden diese Inhalte nach dem Lehrplan Sachsens erst im dritten Jahr gelehrt, was eine
Zuordnung zu gleicher Inhalt in verschiedenen Jahren zur Folge hatte. Zur Lésung dieses Problems
wurde die bereits eingangs erwahnte Vorgehensweise gewdahlt, um eine Uberblick zu erhalten, welche
Inhalte sowohl in der Berufsschule als auch im Betrieb vermittelt werden. Die ausfihrliche Ubersicht
fur alle Berufe befindet sich im Anhang.

Kategorie 14: Lebenslanges Lernen. Durch den Erwerb des Berufsabschlusses wird die Grundlage fir
das lebenslange Lernen gelegt. Berufliche Fortbildungen und Qualifizierungen bauen auf dem erfolgrei-
chen Abschluss der Berufsausbildung auf — mithin formal dem Facharbeiterzeugnis der IHK und dem
Abschlusszeugnis der Berufsschule. Ohne diese beiden Abschlussdokumente ist beispielsweise die Qua-
lifizierung zum Ausbilder oder ein Meisterlehrgang nicht moglich. Aber auch die Lern- und Arbeits-
techniken dazu werden im Rahmen der Ausbildung erworben.

In den analysierten Dokumenten finden sich zahlreiche Hinweise dazu:

,Damit sind zugleich wichtige Voraussetzungen fiir den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgénge geschaf-
fen.“ ([25], S. 58).

»- .., dass der Erwerb wichtiger Arbeits- und Lerntechniken und die Fahigkeit zum selbstdndigen Lernen eine
wesentliche Voraussetzung [...] ist ([25], S. 59).

,Die Befahigung der Schiilerinnen und Schiiler, Lern- und Arbeitstechniken fir die Lésung von Aufgaben
sachgerecht und aufgabenbezogen zu nutzen, ist durchgéngiges Unterrichtsprinzip. Damit sollen sie in die
Lage versetzt werden, sich selbstorganisiert und selbstgesteuert Kenntnisse iber multimediale, berufsbezo-
gene und berufsiibergreifende Bildungsinhalte anzueignen und sich auf ein lebenslanges Lernen vorzuberei-
ten und eine entsprechende Methodenkompetenz zu entwickeln.“ ([33], S. 6).

In allen vier Ausbildungsordnungen sind im Punkt Berufshildung die folgenden Anforderungen enthal-
ten:

,,d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden
e) wichtige berufliche Fortbildungsmdglichkeiten nennen sowie berufliche Aufstiegsmoglichkeiten be-
schreiben® (als Beispiel hier BKKfAusbV 1999 [16], S. 439).

Kategorie 15: Vorbereitung auf spatere berufliche Tatigkeit. Da die betriebliche Seite der Ausbildung
bereits berufliche Tatigkeiten enthalt, sind im Text der Ausbildungsordnungen keine ausdruicklichen
Hinweise zu dieser Kategorie enthalten. Die Lehrplane verweisen dagegen darauf, dass die in der Be-
rufsschule vermittelten Inhalte zur spéteren beruflichen Tatigkeit beitragen.

,Lerninhalte fiir die Berufsausbildung, die Berufsausiibung und im Hinblick auf die berufliche Weiterbil-
dung® vermitteln ([25], S. 58).

,JFahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermdgen und ihre Handlungsféahigkeit und -bereit-
schaft in beruflichen und aulRerberuflichen Bereichen vergroRern® ([24], S. 15).
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,,Dariiber hinaus ist bei den Schiilerinnen und Schiilern das Bewusstsein zu férdern, dass Bereitschaft und
Fahigkeit zum selbststandigen lebensbegleitenden Lernen wichtige VVoraussetzungen fiir eine langfristige er-
folgreiche Berufsausiibung sind*“ ([33], S. 9).

Kategorie 16: Kontinuitat. Diese Kategorie konnte in erster Linie Uber die Kontextsuche des Pro-
gramms MAXQDA identifiziert werden. Sowohl die Ausbildungsordnungen als auch die Lehrpléne wei-
sen in ihrer Struktur Kontinuitat auf. In den Ausbildungsordnungen wird das daran deutlich, dass die
meisten Themengebiete ber zwei bzw. sogar ber drei Jahre vermittelt werden. Im Ausbildungsberuf
Kaufleute fur Blirokommunikation werden 11 von 20 Themengebieten uber zwei Jahre und drei in allen
drei Ausbildungsjahren behandelt (vgl. Tabellen 6 und 7). Bei den Fachangestellten fiir Blirokommuni-
kation sind es entsprechend 12 von 26 und acht durchgéngig (vgl. Tabellen 9 und 10), bei den Burokauf-
leuten 13 von 21 und drei durchgéngig (vgl. Tabellen 3 und 4) und bei den Industriekaufleuten 8 von 31
und 15 durchgéngig (vgl. Tabelle 12 und 13). AuBerdem wird in den zeitlichen Gliederungen der Aus-
bildungsordnungen zu Beginn eines Themengebietes mit der Formulierung gearbeitet, dass die Inhalte
,»ZU vermitteln® seien, bei der Fortfithrung im folgenden Jahr oder in den folgenden Jahren wird darauf
hingewiesen, dass das Themengebiet ,,fortzufiihren* sei.

In den Lehrplanen wird dies ebenfalls deutlich, da alle Facher tber alle drei Ausbildungsjahre vermittelt
werden. Eine Ausnahme bilden die lernfeldorientierten Lehrpléne der Industriekaufleute. Allerdings fin-
den sich auch hier Hinweise auf Kontinuitét, da bestimmte Inhalte der Lernfelder immer wieder aufge-
griffen werden. So sind beispielsweise die Themen Présentation, Kommunikation, Controlling in meh-
reren Lernfeldern nachweisbar.

e Préasentation in den Lernfeldern 1, 2, 8, 12 (KMK), Sachsen 2, 8, in fast allen Projekten
o  Kommunikation in den Lernfeldern 1, 2, 6, 7, 10 (KMK), Sachsen 1, 2, 8 im Projekt D
e Controlling in den Lernfeldern 2, 5, 6, 7, 10, 11 (KMK), Sachsen 9, Projekt D

Im Rahmen dieser Kategorie soll auch auf die Zukunftsorientierung in den Dokumenten hingewiesen
werden. Prinzipiell ware es moglich, dafiir eine eigene Kategorie zu definieren, allerdings ist das Mate-
rial dazu nicht umfangreich und fligt sich in die Logik dieser Kategorie ein. Die Formulierungen sind in
den Rahmenlehrplénen der Burokaufleute, der Kaufleute fir Blirokommunikation und der Fachange-
stellten fur Burokommunikation nahezu identisch. Beispielhaft sei aus dem Rahmenlehrplan fir Biro-
kaufleute zitiert:

,Die kiinftige Entwicklung der Arbeitstechniken und Arbeitsmittel kann dazu fuhren, daf Lernziele und
Lerninhalte dieses Rahmenlehrplans aktualisiert werden mussen. Wo immer bei Lerninhalten die Formulie-
rungen ,z.B.¢ oder ,wie‘ verwendet werden, sollen auch Freirdume fiir kiinftige Entwicklungen eréffnet wer-
den.” ([23], S. 51).

Im Rahmenlehrplan fur die Industriekaufleute findet sich diese Formulierung nicht mehr, allerdings
weist der Lehrplan flr Sachsen darauf hin, dass die zu vermittelnden Inhalte weitgehend offen formuliert
sind und somit ,,ist die Lehrerin/ der Lehrer in der Lage und gefordert, neue Entwicklungen und Ten-
denzen [...] in den Unterricht einzubeziehen.“ ([33], S. 6).

Kategorie 17: Vom Einfachen zum Komplexen. Sowohl in den Lehrplanen als auch in den Ausbil-
dungsordnungen ist die zunehmende Komplexitat im Lernprozess Uber die Operatoren erkennbar. Das
reicht von einfacher Reproduktion des Gelernten bis zum Transfer auf neue Aufgaben oder zur Begriin-
dung und Reflexion der Handlungen.

Am Anfang eines Themengebietes stehen hiufig solche Operatoren wie ,,nennen, beschreiben, erklaren*
und andere. Nachfolgend wird ,,analysieren, vergleichen® und dhnliches verlangt und schlussendlich auf
,begrinden, anwenden, priifen hingearbeitet.

Kategorie 18: Handlungsorientierung. Bei allen Lehrplanen (auBer dem fir die Industriekaufleute)
dominiert noch der F&cheransatz und die Vermittlung war auf bestimmte Inhalte ausgerichtet. Seit Ein-
fihrung des Lernfeldansatzes steht der Prozess, die berufliche Handlung, die Handlungsorientierung und
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somit das Verhalten starker im Vordergrund. Im Rahmenlehrplan fur die Industriekaufleute ist diesem
Ansatz ein ganzer Abschnitt zur Begriindung dieses didaktischen Grundsatzes gewidmet. So heil3t es:

,Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, das fach- und handlungssystematische Struk-

turen miteinander verschriankt. Es ldsst sich durch unterschiedliche Unterrichtsmethoden verwirklichen.
([26], S. 5).

Im sachsischen Lehrplan fir die Industriekaufleute wird darauf Bezug genommen:

,»Gegeniiber des bisherigen Lehrplanes weist der KMK-Rahmenlehrplan folgende inhaltliche Neuerungen
auf:

- durchgéngige Prozessorientierung

- lernfeldiibergreifende Projekte

- verstarkte Nutzung von Anwendersoftware

- Erweiterung der berufsbezogenen Sprachkompetenz® ([33], S. 5).

In den Ausbildungsordnungen wird, ohne dass dies ausdrticklich formuliert wird, auf jeden Fall auf die
Fahigkeiten und Kenntnisse des Berufslebens hingearbeitet. Ganz gleich wie es auch formuliert sein
mag, alle Dokumente zielen schlussendlich erkennbar auf die berufliche Handlungsfahigkeit.

4.5  Strukturierung der Kategorien

Nach erfolgter Analyse des kompletten Datenmaterials und der Darstellung der Kategorien konnten
diese abschliellend strukturiert werden. So konnten die Kategorien, die sich nur auf die Schule bezogen,
nach organisatorischen, inhaltlichen und methodisch-didaktischen Aspekten gegliedert werden. Obwohl
dem Unterpunkt ,,methodisch-didaktische Aspekte® nur die Projektmethode zugeordnet werden konnte,
soll diese Unterteilung beibehalten werden, da sie ebenfalls als Unterpunkt in Schule und Betrieb er-
scheint.

Die Kategorien, die sich auf Schule und Betrieb beziehen, konnten gleichfalls zusammengefasst werden.
Auch sie wurden nach organisatorischen, inhaltlichen und methodisch-didaktischen Aspekten geordnet.
Die Kategorie ,,Priifungen‘ wurde dabei den organisatorischen Aspekten zugeordnet, da aus der entspre-
chenden Formulierung nicht deutlich wurde, welche inhaltliche VVerbindung vorliegt. Auch weist hier
der Punkt inhaltliche Aspekte nur die Kategorie ,,Ubereinstimmende Inhalte* auf. Dieser wurde analog
zur Kategorie ,,Projektmethode® beibehalten.

Mit der Aufstellung dieses Schemas ist somit bereits eine der eingangs formulierten Fragen, und zwar
die Frage nach dem Klassifikationsschema, beantwortet.

Tabelle 2: Klassifikationsschema

Nur in der Schule

1 Theoretische Grundlagen
Inhaltliche 2 Theorie mit Bezug zum Betrieb
Aspekte 3 Systematisierung

4 Allgemeinbildung

5 Vorgeschriebene Stundenzahl

Organisatorische Aspekte
6 Leistungsbewertung
Methodisch-didaktische 7 Projektmethode

Aspekte

Nur im Betrieb

8 Betriebliche Kenntnisse und Fertigkeiten

9 Spezialisierung
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In Schule und Betrieb

10 Abstimmung der Ordnungsmittel

Organisatorische Aspekte 11 Berichtsheft

12 Prifungen

Inhaltliche Aspekte 13 Ubereinstimmende Inhalte
14 Lebenslanges Lernen
15 Vorbereitung auf spatere berufliche Tatigkeit
Methodisch-didaktische 16 Kontinuitst
Aspekte
17 Vom Einfachen zum Komplexen
18 Handlungsorientierung

4.6  Interpretation
Im Rahmen der Interpretation der Ergebnisse verbleiben von den Arbeitsfragen zu beantworten:

Welche Verbindungen zwischen den Dokumenten liegen vor?
Auf welchen Ebenen liegen diese Verbindungen?
Welche besonderen Aufgaben haben Berufsschule und Betrieb?

Auch zu diesem Teil lassen sich erganzend zum Nachvollzug der erarbeiteten Ergebnisse die entspre-
chenden Analysetabellen aus dem Programm MAXQDA im Anhang heranziehen.

4.6.1 Verbindungen zwischen den Dokumenten

Zwischen den untersuchten Dokumenten gibt es, auch wenn es auf den ersten Blick nicht den Anschein
hatte, eine Vielzahl von Verbindungen. Bereits bei der Erstellung der Dokumente wird im Abstim-
mungsprozess darauf geachtet, dass die beteiligten Parteien sich tber die Inhalte und das VVorgehen bei
der Berufsausbildung einigen. Dieser Abstimmungsprozess wird auch in allen Dokumenten durch eine
entsprechende Formulierung bestatigt. Die Auszubildenden flihren als Nachweis tber den Ablauf ihrer
Ausbildung ein Berichtsheft. Obwohl die Pflicht zum Flhren desselben nur in den Ausbildungsordnun-
gen explizit festgehalten ist, werden darin sowohl die betrieblichen Tatigkeiten als auch die schulischen
Themen festgehalten. Somit dient das Berichtsheft auch als verbindendes Element zwischen den Lern-
orten. Zum Ende der Ausbildung findet in allen betrachteten Berufen die Abschlussprifung vor der IHK
statt. In allen Ausbildungsordnungen sind die Prifungsfacher, -dauer und die allgemeinen Inhalte der
Priifungen festgehalten. Die in der Berufsschule vermittelten Inhalte spielen nur eine Rolle, soweit sie
fir die Berufsausbildung wesentlich sind. In den Lehrplénen ist kein Hinweis auf Prifungen und Pri-
fungsinhalte zu finden. Allerdings sind die betrachteten Dokumente nicht die einzigen, die bezlglich
dieser Thematik eine Rolle spielen. Es missen dabei auch das BBiG und die von den Industrie- und
Handelskammern verdffentlichten Dokumente bericksichtigt werden, in welchen festgehalten ist, dass
sich beispielsweise die Prifungskommissionen aus Vertretern der Arbeitgeber, Arbeitnehmer (meist
Ausbilder) und Schule zusammensetzen.® Als einziges Zugestindnis zur Verstirkung der Verbindung
beziiglich des Priifungsaspekts wurde die ,,Empfehlung zum Einbringen der in der Berufsschule erbrach-
ten Leistungen in das Kammerzeugnis“ veroffentlicht. [27] Der Auszubildende kann demzufolge bean-
tragen, dass seine berufsschulischen Ergebnisse auf dem Kammerzeugnis ausgewiesen werden. In der
Praxis ist diese Regelung den Auszubildenden kaum bekannt und wird demzufolge selten verwirklicht.
Die bislang vorherrschende Praxis der getrennten Abschliisse — Abschlusszeugnis in der Berufsschule

8 Die Analyse weiterer Dokumente ist nicht Gegenstand dieser Arbeit, sondern konnte weiterfithrend bzw. erganzend er-
folgen.
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und Kammerzeugnis nach der IHK-Prufung — wird erst bei der beruflichen Weiterbildung wieder auf-
gehoben. Fur die Teilnahme an bestimmten Malinahmen der beruflichen Fortbildung, wie z. B. am Meis-
ter- oder Ausbildereignungslehrgang, sind beide Dokumente notwendig.

Die umfangreichsten Verbindungen sind beztglich der Inhalte nachweisbar. Dabei besteht ein Uberein-
stimmungsgrad der Inhalte der untersuchten Dokumente von 55 % bis 84 %. Der hohe Grad der Uber-
einstimmung der Ausbildungsordnung fir Industriekaufleute mit den entsprechenden Lehrplénen ist auf
die allgemein gehaltenen Formulierungen der Lehrplane zurlickzufiihren. Wahrend in den Lehrplénen
der drei anderen Berufe die Themengebiete starker untergliedert und im sachsischen Lehrplan auRerdem
mit methodischen Hinweisen versehen wurden, fehlt dieser Aspekt bei den handlungsfeldorientierten
Planen fur die Industriekaufleute. Weiterhin ist festzustellen, dass trotz thematischer Ubereinstimmun-
gen Unterschiede im Zeitpunkt der Vermittlung und der Art und Weise der Einordnung der Inhalte in
Lerngebiete bestehen. Selbst wenn gleiche Inhalte im gleichen Ausbildungsjahr identifiziert wurden, so
ist aus den vorliegenden Dokumenten der genaue konkrete Zeitpunkt nicht ersichtlich. In diesem Rah-
men konnen Kenntniserwerb in der Berufsschule und Erwerb praktischer Erfahrungen und Verhaltens-
weisen im Betrieb durchaus auseinanderfallen. Diese Trennung kann vom Auszubildenden selbst wieder
aufgehoben werden, indem er die entsprechenden Verknupfungen von Theorie und Praxis bildet. Auch
die in den letzten Jahren favorisierte Lernfeldmethode kann dieses Problem nicht Giberwinden. Obwonhl
die damit verbundene Handlungsorientierung starker auf die Prozesse ausgerichtet ist, bleibt doch das
Problem des zeitlichen Auseinanderfallens der Vermittlung der unterschiedlichen Themen. Hilfreich er-
scheinen in diesem Zusammenhang die Kontextualisierung und Systematisierung seitens der Berufs-
schule, welche mit unterschiedlicher Haufigkeit in den Dokumenten vorgesehen ist. Der vergleichsweise
sehr geringe Anteil der theoretischen Vermittlung mit Bezug zum Betrieb in den Lehrplénen der Indust-
riekaufleute resultiert wiederum aus der handlungsfeldorientierten Gestaltung dieser Plane. In den Pré-
ambeln der Lehrpléne wird das Lehrpersonal bereits auf das berufsbezogene Unterrichten, auf das Ver-
mitteln der Berufsfahigkeit unter Beruicksichtigung beruflicher Spezialisierung orientiert. Damit scheint
sich die explizite Erwéhnung von Anknipfungspunkten in den Lehrplanen zu ertibrigen.

Als unvermeidlich erwies sich, dass einige Themen in mehreren Analysetabellen erscheinen. Exempla-
risch soll das am Thema ,,Rechtsform der Unternehmen® gezeigt werden. In den Ausbildungsordnungen
gehort dieses Thema zum Lerngebiet ,,1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft®.
Dabei wird die Art und Rechtsform des jeweiligen Ausbildungsbetriebes vermittelt. In der Berufsschule
gehort das Thema zum Fach ,,Allgemeine Wirtschaftslehre*. Hier wird nun ein Uberblick {iber mdgliche
Unternehmensformen gegeben, werden Kriterien fur die Wahl der Rechtsform erldutert und am Beispiel
begriindet. Somit liegt hier eine inhaltliche Verbindung zwischen Betrieb und Berufsschule vor, denn an
beiden Lernorten werden Unternehmensformen thematisiert. Nur in der Berufsschule werden die mog-
lichen Unternehmensformen analysiert und systematisiert, damit erhalten die Auszubildenden eine
Struktur und koénnen die Unternehmensform ihres Ausbildungsbetriebes einordnen. Gleichzeitig wird
theoretischer Inhalt mit Bezug zur Praxis vermittelt, denn die Auszubildenden wenden die allgemeinen
Kriterien auf ihren Ausbildungsbetrieb an und kdénnen die Wahl der jeweiligen Unternehmensform be-
grinden.

Berufsschule und Betrieb orientieren in ihrer Tatigkeit auf eine spétere berufliche Téatigkeit. Wéhrend
der Betrieb im Rahmen seiner Mdglichkeiten sowie durch mdgliche Spezialisierungen eher kinftiges
Fachpersonal fiir den eigenen Betrieb ausbildet, orientiert die Berufsschule bei der Vermittlung der In-
halte auf die gesamte Breite der Einsatzmdglichkeiten des Berufsbildes. Nicht alle Betriebe sind in der
Lage die Jugendlichen nach Abschluss der Ausbildung weiter zu beschaftigen. Deshalb ist es wichtig,
dass in der Berufsschule auch Kenntnisse vermittelt werden, welche auf den ersten Blick im konkreten
Ausbildungsbetrieb nicht anwendbar erscheinen. Bei der Suche nach einem Arbeitsplatz nach Abschluss
der Ausbildung ist eine breitere Basis an Fachwissen hilfreich, um flexibel auf die Anforderungen des
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Marktes reagieren zu kénnen. Neben der VVorbereitung auf eine berufliche Tatigkeit sind in allen Rah-
menlehrplanen Formulierungen beztglich der beruflichen Weiterbildung enthalten. In den Lehrplanen
fiir die Industriekaufleute ist der Begriff des lebenslangen Lernens verankert.

4.6.2 Ebenen der Verbindungen

Die aufgezeigten Verbindungen koénnen, wie im Kategoriensystem bereits dargestellt, drei Ebenen zu-
geordnet werden:

Die erste und am leichtesten identifizierbare Ebene ist die organisatorische Ebene. Auf dieser Ebene
erfolgt die Abstimmung der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans. Die Lehrplane der Lander,
wenn sie denn eigene erlassen wie zum Beispiel Sachsen, orientieren sich am Rahmenlehrplan und damit
auch an der Ausbildungsordnung. Das Fuhren der Berichtshefte und die Zwischen- und Abschlusspri-
fungen stellen weitere Elemente dieser Ebene dar.

Die zweite und umfangreichste Ebene ist die inhaltliche Ebene. Auf dieser ist eine Vielzahl inhaltlicher
Verbindungen der Lehrpléane zur Ausbildungsordnung nachweisbar. Dabei gibt es trotz Abstimmung
keine hundertprozentige Ubereinstimmung der Inhalte zwischen Ausbildungsordnung und Rahmenlehr-
plan. Selbst die ausgehend vom Rahmenlehrplan erstellten Lehrplédne Sachsens sind mit diesem nicht
identisch. Wahrend die Ausbildungsordnungen und Rahmenlehrplane neben allen Ubereinstimmungen
sowohl inhaltliche als auch zeitliche Unterschiede aufweisen, so sind die Unterschiede zwischen letzte-
rem und dem s&chsischen Lehrplan eher in der Zuordnung der Themengebiete zu den Féchern und der
Reihenfolge und Dauer der Vermittlung begriindet.

Dritte und letzte Ebene ist die methodisch-didaktische Ebene. Auf dieser Ebene weisen alle Dokumente
auf die Berufsfahigkeit und Zukunftsfahigkeit der Ausbildung hin. Selbstandige, handlungsorientierte
Vermittlung von Kenntnissen und der Erwerb praktischer Erfahrungen stehen im Vordergrund. Konti-
nuierlich werden an beiden Lernorten die Inhalte angefangen von einfachen Aufgaben bis hin zu kom-
plexen vermittelt. Das bedeutet jedoch nicht, dass schulische Lehrmethodik und betriebliche Ausbil-
dungsmethodik deswegen konvergierten.

4.6.3 Besondere Aufgaben von Berufsschule und Betrieb

Im Rahmen dieser Verbindungen haben die auftretenden Akteure an den Lernorten unterschiedliche
Aufgaben wahrzunehmen.

Zu den wichtigsten Aufgaben der Berufsschule im Rahmen der dualen Ausbildung gehéren neben der
Vertiefung von Allgemeinbildung und der Vermittlung aktueller und zukunftsbezogener beruflicher In-
halte in starkerem Male das Vermitteln von allgemeinen Lern- und Arbeitstechniken zur Bewaltigung
der sich schnell andernden Arbeitswelt. Vor dem Hintergrund der sich verstarkenden Tendenzen der
Informations- und Dienstleistungsgesellschaft ist nicht mehr der Umfang des Wissens entscheidend,
sondern Techniken zum Auffinden notwendigen Wissens und dessen eigenstandiger Systematisierung
und Strukturierung, zur Verbesserung der Bewertungs- und Begriindungsfahigkeit, zur Vernetzung des
Wissens und seiner Verknipfung mit den praktischen Fertigkeiten. Naturlich sollen diese Fakten gesi-
chert sein, insofern bleibt es bei der Wissenschaftsorientierung, aber in den Vordergrund treten zuneh-
mend Prozesse, die auf Handlungsbefahigung ausgerichtet sind. Nicht zu vernachldssigen ist die Ver-
mittlung von gesellschaftlichen Werten, die eine Orientierung in einer globalisierten Welt erlauben.

Seitens der Ausbildungsbetriebe stehen die Vermittlung allgemein beruflicher und spezifisch betriebli-
cher Kenntnisse und Fertigkeiten im Mittelpunkt. Doch die Betriebe sind nicht nur auf diesem Gebiet
tatig. Auch wenn das in den untersuchten Dokumenten nicht zum Ausdruck kommt, so sind die Ausbil-
der und Ausbilderinnen auch an der Entwicklung sozialer Kompetenzen der jungen Menschen, die in
das Berufsleben eintreten, maligeblich beteiligt. Bereits friihzeitig tibernehmen Auszubildende Verant-
wortung in Arbeitsprozessen, missen in bestehenden Teams ihre Kooperations- und Kommunikations-
fahigkeit entwickeln oder vertiefen, 16sen selbstandig anfangs einfache und spater komplexe Aufgaben,
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lernen mit Konflikten umzugehen und diese zu l6sen. Pinktlichkeit und Termintreue gehdren ebenso
dazu wie Flexibilitat und das Einhalten der betrieblichen Ordnung.

4.7 Methodenkritik

Zur Uberpriifung der Forschungsergebnisse werden Giitekriterien und verschiedene Methoden verwen-
det. Zu den wichtigsten Kriterien zahlen Validitat, Reliabilitat und Objektivitat. Besonders fir die qua-
litative Sozialforschung empfiehlt Mayring (2010, S. 144 ff.) die folgenden sechs Guitekriterien: die
Verfahrensdokumentation, die argumentative Interpretationsabsicherung, die Regelgeleitetheit, die
Né&he zum Gegenstand, die kommunikative Validierung und die Triangulation.

Die Interpretation erfolgte mit Bezug auf die gewonnenen Ergebnisse und Kategorien. Ausgehend von
den Schritten des Ablaufs der Analyse, die den Ergebnissen vorangestellt wurden, erfolgte das VVorgehen
entsprechend der Ablaufschritte nach vereinbarten Regeln. Das Kriterium der Nahe des Gegenstands
kann dahingehend als erfullt betrachtet werden, dass die Bearbeiterin der Inhaltsanalyse durch berufliche
Tatigkeit dem zu untersuchenden Material nahe steht. Allerdings wirkte sich die Ndhe zum Gegenstand
unter dem Kriterium der Objektivitat auch erschwerend auf die Untersuchung aus. Es bestand stets die
Versuchung, die vorgefundenen Textstellen praxisgeleitet zu interpretieren, also so zu sehen, wie sie
von ihr in der Praxis wahrgenommen und nicht so, wie in den Dokumenten beschrieben werden. Hier
konnte nur eine disziplinierte Riickbesinnung allein auf die Texte unter standigem Hinterfragen, an wel-
cher Stelle und in welchem textlichen Zusammenhang wie die mitunter nur vermutete Erkenntnis for-
muliert sei, dieses Problem tberwinden und die nétige Objektivitat sichern.

Auf eine kommunikative Validierung und auch eine Triangulation wurde verzichtet, da der hier analy-
sierte rein dokumentére Charakter der Rechtstexte eine vergleichsweise grof3e inhaltliche Stabilitat und
sprachliche Klarheit aufweist. Da diese Analyse die erste ihrer Art zu sein scheint, kam eine Orientierung
an vergleichbaren, bereits vorhandenen Dokumentenanalysen ebenfalls nicht in Frage. Durch die um-
fassende Verfahrensdokumentation, d. h. eine ausfiihrliche Darstellung der vorliegenden Dokumen-
tenanalyse wurde jedoch die Mdglichkeit sichergestellt, jederzeit eine erneute Priifung und unter Um-
stdnden eine Wiederholung der Analyse zu ermdglichen.
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5 Fazit

Diese Analyse ist Teil des europdischen Forschungsprojektes ConVet. Es wurden dafur exemplarisch
vier ausgewdhlte Ausbildungsberufe im Birobereich untersucht. Zur Klarung der Frage der Zusammen-
hénge zwischen dem erfahrungsorientierten Lernort im Betrieb und dem erkenntnisorientierten Lernort
in der Schule wurde ein non-reaktiver Untersuchungszugang in Form einer dokumentéren Inhaltsanalyse
gewahlt. Dazu wurden die Ausbildungsordnungen als Ordnungsinstrumente des Lernortes Betrieb auf
der einen und die bundesweit gliltigen Rahmenlehrpléne sowie die landesweit glltigen Lehrplédne Sach-
sens als Ordnungsinstrumente des Lernortes Schule zugrundegelegt.

Es wurde bei der Analyse deutlich, dass beginnend mit dem Entstehungsprozess dieser Dokumente eine
Reihe von Verbindungen zwischen den Lernorten auf verschiedenen Ebenen existieren muss. Dies ent-
spricht dem Charakter der dualen Ausbildung, der nicht einfach die unverbundene Existenz zweier Lern-
orte voraussetzt, sondern diesen Lernorten auch spezifische Aufgaben und Verantwortlichkeiten zu-
weist. Historisch aus der Unzufriedenheit mit den Unzulanglichkeiten einer rein betrieblichen Ausbil-
dung in einer komplexer werdenden industriellen Umwelt entstanden, entwickelte sich das duale System
zu einem erfolgreichen Modell fur die Berufsausbildung, das in aktuellen Krisenzeiten mehr denn je den
Ubertritt der Jugendlichen in das Erwerbsleben zu erleichtern scheint. Insbesondere betrifft das die in
vielen europdischen Staaten angebotenen schulischen Ausbildungsgange, die nur geringe Praxisanteile
aufweisen. Durch die wechselnden Ausbildungszeiten in Schule und Betrieb im dualen System kann ein
hohes MafR an beruflicher Kompetenz erreicht werden, was den Ubergang in das Beschaftigungssystem
erleichtert und den Absolventen gute Chancen auf dem Arbeitsmarkt eroffnet.

Die offengelegten Verbindungen zwischen den Lernorten bestehen auf der inhaltlichen, auf der organi-
satorischen und auf der methodisch-didaktischen Ebene. Die inhaltlichen (sachlichen) Ubereinstimmun-
gen sind in den Dokumenten zu mehr als 50 % nachweisbar. Dieser Grad der Ubereinstimmung klingt
zunéchst relativ gering, erscheint unterdessen ausreichend, wenn man in Rechnung stellt, dass in den
séchsischen Berufsschulen neben den fachlichen Inhalten auch zu ca. ¥ auch allgemeinbildende Inhalte
behandelt werden sollen, die fir das allgemeine Berufsverstandnis und die Orientierung in Wirtschaft
und Gesellschaft notwendig erscheinen. Eben diesem Zweck dient auch die in der Berufsschule ange-
strebte Systematisierung und Strukturierung der Kenntnisse unter Berufung auf betriebliche Erfahrun-
gen.

Das heil3t, dass auf verschiedenen Ebenen die Transformationsrichtung Betrieb-Schule des eingangs
vorgestellten Konnektivitatsmodells auf der Grundlage der untersuchten Dokumenten darstellbar ist.
Auf der anderen Seite finden sich wenige Anhaltspunkte fiir die Transformation in Richtung Schule-
Betrieb. Die teilweise fehlende Zuordnung der Unterrichtsstunden zu den Ausbildungsjahren bzw. der
Zeitranmen der Ausbildungsordnung erlauben es nicht, eine zeitliche Ubereinstimmung zu erkennen.
Dies ist ausgehend von Gegebenheiten der jeweiligen Betriebs- oder Schulsituation auch nicht méglich
und so nicht vorgesehen. Zunehmend allgemeine und offene Formulierungen in den Ordnungsinstru-
menten Uber die zu erlernenden Themenkomplexe lassen jedoch Freiraum flr die Einbeziehung neuer
Entwicklungen in Hinblick auf inhaltliche Aktualitat und regionale Relevanz. Die dokumentéar moglich-
erweise unzureichend berlicksichtigte, zumindest aber nicht nachweisbare Transformationsrichtung
Schule-Betrieb wird schlieBlich auch bei der Organisation der Abschlussprifungen nicht mit beruck-
sichtigt. Zwar wird bei den Prifungen zusammengearbeitet, die Leistungsfeststellungen der Berufs-
schule finden aber keine Aufnahme im Facharbeiterzeugnis bzw. Kaufmannsbrief. Diese Transformati-
onsrichtung bleibt offenbar den Auszubildenden tberlassen.

Bei alledem darf nicht vergessen werden, dass alles, was in der Analyse der Dokumente nicht aufge-
taucht ist, moglicherweise dennoch jeweils in der singuldren Situation praktiziert wird. Daher kommt
eine sehr groRe Bedeutung den Akteuren im beruflichen Ausbildungsprozess zu. Die didaktisch-metho-
dische Umsetzung der Ausbildungsordnungen und Lehrpléne ist das entscheidende Moment dieses Pro-
zesses. Geht man, wie oben dargelegt, davon aus, dass die Systemizitdt des Dualen Systems sich im
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Kopf eines jeden Auszubildenden ergeben muss, wird deutlich, dass es den Lehrkréften gelingen muss,
anschaulich (fasslich), systematisch (wohlgeordnet) sowie unter steter Bezugnahme auf die praktischen
Tatigkeiten zu wirken. Im gleichen Sinne sollten die Ausbilder auf Gesamtzusammenhénge und theore-
tischen Hintergrund des jeweils zu erledigenden ,jobs‘ verweisen. So sollten am Ende die Auszubilden-
den motiviert sein, selbstandig betriebliche Aufgaben zu meistern und in der Lage sein, ihre Kenntnisse
und Fertigkeiten auch in neuartigen Situationen anzuwenden.

Dieser Teil der Konnektivitatsforschung kann zeigen, dass die oft gedulRerte Vermutung, dass die Schu-
len und Betriebe als Trager der beruflichen Ausbildung nicht ausreichend aufeinander abgestimmt seien,
so nicht haltbar ist. Wenigstens in der Richtung ,Betrieb-Schule® ist die bei Griffiths & Guile sowie ihren
Rezipienten erhobene Forderung nach einer Transformationalitdt sogar dokumentér vorgegeben; in der
Gegenrichtung ist zumindest ein Lerntransfer wenigstens nicht ausgeschlossen. Die von Jongebloed ver-
tretene starke Hypothese der Komplementaritat als einer strengen Unverbundenheit der beiden Lernorte
jenseits der Inhalte ist jedenfalls in den Dokumenten nicht bestatigt worden, wohl aber eine schwéchere
Variante, die einen Lerntransfer nicht nur zulieRe, sondern didaktisch sogar von allen beteiligten Akteu-
ren einforderte (vgl. Bank 2014).

Allerdings wird allein durch eine Dokumentenanalyse niemals festzustellen sein, inwieweit die rechtli-
chen Vorgaben tatsachlich auch umgesetzt werden — bekanntlich fallen Anspruchsnormen und gelebte
Anspriiche 6fter mal auseinander (,espoused theory* vs. ,theories-in-use‘). Es gibt in dem Sinne zu viele
Streufaktoren, etwa schon die bloRe Tatsache, dass bekanntlich vielfach statt der Lehrplane von den
Lehrkraften die Lehrbucher als Leitfaden ihrer unterrichtlichen Tatigkeit genutzt werden.

Diese Studie ist ein erster Versuch, die Konnektivitatstheorie und die Komplementaritatstheorie fir das
berufliche Lernen in dualen Strukturen zu erhdrten. Mehr kann und will sie nicht sein; sie macht unter-
dessen deutlich, dass ein weitergehender Forschungsbedarf an dieser Stelle unlibersehbar ist (vgl. dazu
auch Bank & Glass, in VVorbereitung).

***k *k *k * Kk %k
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Anhang 1: Dokumentenanalyse

Tabelle 3: Ausbildungsordnung Burokaufleute

Zeitrichtwerte [Wochen]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft 5-6
1.2 Berufshildung 3-6
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung 5-6 4-6
2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung 5-6
2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhénge 5-6
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes 5-6 4-6
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel 5-6 4-6
3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe 5-6 4-6
3.4 Statistik 2-4 2-4 4-6
4.1 Textverarbeitung 3-4 3-6
4.2 Burokommunikationstechniken 5-6 3-6
4.3 Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen 4-6 4-6
5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle 2-4 2-4 3-5
5.2 Buchfiihrung 2-4 4-6
5.3 Kostenrechnung 2-4 4-6
6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens 3-6 3-5
6.2 Personalverwaltung 3-6 3-5
6.3 Entgeltabrechnung 3-6 3-5
7 Buroorganisation 4-6 3-5
8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung 3-4 4-6 3-5
8.2 Lagerhaltung 2-4

Quelle: vgl. BKfAusbV (1991) [14]

Tabelle 4: Rahmenlehrplan Burokaufleute
Lerngebiete AT 1] Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Allg. Wirtschaftslehre
1. Berufsausbildung 5 5
2. Grundlagen des Wirtschaftens 10 10
3. Betrieblicher Leistungsprozef 15 15
4. Rechtliche Grundlagen fir das Funktionieren des Guter- und Geldstromes im
WirtschaftsprozeR 15 15
5. Absatzwirtschaft 25 25
6. Beschaffungswesen 10 10 20
7. Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen 20 20
8. Rechtsformen der Unternehmen 10 5 15
9. Finanzierung und Investition 30 30
10. Wirtschaftsordnung 15 15
11. Grundzuge der Wirtschaftspolitik 20 20
12. Steuern und Versicherungen 10 10
Gesamt 80 40 80 200
Spezielle Wirtschaftslehre
1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit 20 20
2. Arbeitsablaufe 20 20
3. Grundlagen der Betriebsorganisation 10 10
4. Aufbauorganisation 30 30
5. Personalwirtschaft 40 40
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Zeitrichtwerte [h]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.

6. Ablauforganisation 20 20

7. Anfrage- und Auftragsbearbeitung 10 10

8. Organisation der Lagerhaltung 10 10

9. Organisation der Textverarbeitung 10 10

10. Ubermittlung von Informationen (Komm.-systeme) 15 15

11._Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration in die betriebliche Organi- 15 15

sation

Gesamt 40 80 80 200

Rechnungswesen

1. Einfiihrung in das Rechnungswesen 20 20

2. Einfihrung in die Systematik der Buchfiihrung 20 40 60

3. Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung 80 80

4. Statistik 10 10

5. Jahresabschluf 40 40

6. Kosten- und Leistungsrechnung 60 60

7. Planungsrechnung/ Controlling. 10 10

Gesamt 40 120 120 280

Informationsverarbeitung

Datenverarbeitung 80

1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems

2. Arbeiten mit einem Betriebssystem

3. Entwicklung von Algorithmen

4. Standard-Software:

-Datenbank

-Tabellenkalkulation

-Geschaftsgraphik

-Textverarbeitung

-Datenaustausch

-Kommunikation/ Kommunikationsnetze

5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen der Datenverarbeitung

Textverarbeitung 120

Gesamt 160 40 200

Lerngebiete Al e |11 Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 gesamt

Allgemeine Wirtschaftslehre 80 40 80 200

Spezielle Wirtschaftslehre 40 80 80 200

Rechnungswesen 40 120 120 280

Informationsverarbeitung 200
- Datenverarbeitung 160 40 - (80)
- Textverarbeitung (120)

Zeitrichtwerte insgesamt 320 280 280 880

Quelle: vgl. Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Burokaufmann/ Burokauffrau [23]
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Tabelle 5: Sachsischer Lehrplan Burokaufleute

Zeitrichtwerte [h]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Wirtschaftslehre

1. Berufsausbildung 5 5
2. Grundlagen des Wirtschaftens 10 10
3. Rechtliche Grundlagen im Wirtschaftsprozess 15 15
4. Betrieblicher LeistungsprozeR 10 10
5. Absatz 20 20
6. Lagerhaltung 10 10
7. Beschaffungswesen 20 20
8. Zahlungsverkehr 15 15
9. Rechtsformen der Unternehmen 15 15
10. Grundlagen der Betriebsorganisation 5 5
11. Aufbauorganisation 1 15 15
12. Aufbauorganisation 2 10 10
13. Ablauforganisation 10 10
14. Personalwirtschaft 35 35
15. Finanzierung 25 25
16. Steuern und Versicherungen 10 10
17. Wirtschaftsordnung 10 10
18. Grundziige der Wirtschaftspolitik 10 10
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 10 10 10 30
Gesamt 80 80 120 280
Buroorganisation

1. Gestaltung von Arbeitsraum, -platz und -zeit 15 15
2. Postbearbeitung 10 10
3. Ordnen und Speichern von Informationen 10 10
4. Termine 5 5
5. Organisation und Rationalisierung des Schriftverkehrs im Betrieb 10 10
10. Ubermittlung von Informationen 15 15
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 5 10 15
Gesamt 40 40 80
Rechnungswesen

1. Einfuhrung in das Rechnungswesen 25 25
2. Grundlagen der Buchfihrung 60 60
3. Buchfiihrung im Betrieb 1 25 25
4. Buchfuhrung im Betrieb 2 60 60
5. Kosten- und Leistungsrechnung 1 50 50
6. Kosten- und Leistungsrechnung 2 10 10
7. Jahresabschluf 40 40
8. Statistik 10 10
9. PC-Einsatz im Rechnungswesen 10 10
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 10 10 10 30
Gesamt 120 120 80 320
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Zeitrichtwerte [h]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Datenverarbeitung

1. Aufbau und Funktion eines Computersystems 20 20
2. Arbeiten mit einem Betriebssystem 15 15
3. Entwicklung von Algorithmen 15 15
4. Einsatz von Standard-Software 1 20 20
5. Einsatz von Standard-Software 2 20 20
6. Kommunikation/ Kommunikationsnetze 5 5
7. Rah_menbedingungen, Entwicklungstendenzen und Auswirkungen des Com- 10 10
putereinsatzes

Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 5 5 5 15
Gesamt 40 40 40 120
Textverarbeitung

1. Texterfassung 30 30
2. Textausgabe 5 5
3. Grundoperationen fiir einfache Textverarbeitung 15 15
4. Textgestaltung und Textbearbeitung 1 20 20
5. Textgestaltung und Textbearbeitung 2 35 35
6. Phonotypie 15 15
7. Textprogrammierung 20 20
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 10 5 5 20
Gesamt 80 40 40 160
Lerngebiete Azl e |11 Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 gesamt
Wirtschaftslehre 80 80 120 280
Biroorganisation 40 40 80
Rechnungswesen 120 120 80 320
Datenverarbeitung 40 40 40 120
Textverarbeitung 80 40 40 160
Zeitrichtwerte insgesamt 320 320 320 960

Quelle: vgl. [31]
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Tabelle 6: Ausbildungsordnung Kaufleute fiir Birokommunikation

N —" Zeitrichtwerte [Wochen] Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft 4-5

1.2 Berufshildung 2-4

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung 4-5 4-6

2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung 4-5

2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange 4-5

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes 4-5 4-6

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel 4-5 4-6

3.3 birowirtschaftliche Ablaufe 4-5 4-6

3.4 Statistik 3-5

4.1 Textverarbeitung 3-5 4-6

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung 3-5 3-4 2-3
4.3 Burokommunikationstechniken 3-5 4-6 4-5
4.4 automatisierte Textverarbeitung 3-5 3-4 2-3
5.1 kaufménnische Steuerung und Kontrolle 3-5 4-6
5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens 4-6
6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens 2-4 3-5

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung 2-4 3-5

7.1 Kommunikation und Kooperation im Biro und Birokoordination 3-4 2-3
7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben 3-4 2-3
8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete 4-6 4-5

Quelle: vgl. BKKfAusbV (1991) [15]
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Tabelle 7: Rahmenlehrplan Kaufleute fur Birokommunikation

Lerngebiete AT HTETE 1] Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Allg. Wirtschaftslehre
1. Berufsausbildung 5 S
2. Grundlagen des Wirtschaftens 10 10
3. Betrieblicher Leistungsprozel3 15 15
4. _Rechtliche Grundlagen fir das Funktionieren des Guter- und Geldstromes im 15 15
WirtschaftsprozeR
5. Absatzwirtschaft 25 25
6. Beschaffungswesen 10 10 20
7. Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen 20 20
8. Rechtsformen der Unternehmen 10 5 15
9. Finanzierung und Investition 30 30
10. Wirtschaftsordnung 15 15
11. Grundzige der Wirtschaftspolitik 20 20
12. Steuern und Versicherungen 10 10
Gesamt 80 40 80 200
Spezielle Wirtschaftslehre
1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit 20 20
2. Arbeitsablaufe 20 20
3. Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhénge 40 40
4. Personalwirtschaft 30 30
5. Besondere Kommunikationsformen 10 20 30
6. Einsatz _der'B[]rokommunikationstechniken und ihre Integration in die betriebli- 10 10
che Organisation
7. Kommunikationsstorungen 10 10
8. Aufgabenbezogene Kommunikation 30 30
9. Organisation der Textverarbeitung 5 5
10. Datensicherung und Datenschutz 5 5
Gesamt 40 80 80 200
Rechnungswesen
1. Einfuhrung in das Rechnungswesen 20
2. Einfiihrung in die Systematik der Buchfiihrung 60
3. Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung 70

- Beschaffungs- und Absatzwirtschaft

- Zahlungsverkehr und Finanzwirtschaft

- Personalwirtschaft

- Anlagenwirtschaft
4, Statistik 10
Gesamt 40 40 80 160
Informationsverarbeitung
Datenverarbeitung 80
1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems
2. Arbeiten mit einem Betriebssystem
3. Entwicklung von Algorithmen
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Zeitrichtwerte [h]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.

4. Standard-Software:

-Datenbank

-Tabellenkalkulation

-Geschaftsgraphik

-Textverarbeitung

-Datenaustausch

-Kommunikation/ Kommunikationsnetze

5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen der Datenverar-

beitung

Textverarbeitung 120

Kurzschrift 120

Gesamt 160 120 40 320

Insgesamt 320 280 280 880

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.

Allgemeine Wirtschaftslehre 80 40 80 200

Spezielle Wirtschaftslehre 40 80 80 200

Rechnungswesen 40 40 80 160

Informationsverarbeitung 160 120 40 320
- Datenverarbeitung (80)
- Textverarbeitung (120)
- Kurzschrift (120)

Insgesamt 320 280 280 880

Quelle:

vgl. Rahmenlehrplan Kaufleute fur Burokommunikation [24].
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Tabelle 8: Sachsischer Lehrplan Kaufleute flr Birokommunikation

Lerngebiete AN 1] Jahr 1 | Jahr2 | Jahr3 Ges.
Wirtschaftslehre

1. Berufsausbildung 5 5
2. Grundlagen des Wirtschaftens 10 10
3. Betrieblicher Leistungsprozef} 15 15
4. _Rechtliche Grundlagen fir das Funktionieren des Guter- und Geldstromes im 12 12
WirtschaftsprozeR

5. Rechtsformen der Unternehmen 10 10
6. Betriebliche Organisation 20 20
7. Absatzwirtschaft 20 20
8. Beschaffungswesen 20 20
9. Zahlungsverkehr 20 20
10. Finanzierung und Investition 1 12 12
11. Finanzierung und Investition 2 12 12
12. Personalwirtschaft 25 25
13. Steuern und Versicherungen 15 15
14. Wirtschaftsordnung 10 10
15. Grundziige der Wirtschaftspolitik 10 10
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 8 8 8 24
Gesamt 80 80 80 240
Rechnungswesen

1. Kaufménnisches Rechnen 35 35
2. Einfihrung in das Rechnungswesen 5 5
3. Einfiihrung in die Systematik der Buchfuihrung 1 32 32
4. Einflhrung in die Systematik der Buchfiihrung 2 35 35
5. Die Funktion eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung 65 65
6. Statistik 5 5
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 8 5 10 23
Gesamt 80 40 80 200
Blroorganisation

1. Gestaltung von Arbeitsraum, -platz und -zeit 15 15
2. Arbeitsablaufe 20 20
3. Miindliche und schriftliche Kommunikation 36 36
4. Aufgabenbezogene Kommunikation 30 30
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 5 4 10 19
Gesamt 40 40 40 120
Datenverarbeitung

1. Aufbau und Funktion eines Computersystems 20 20
2. Arbeiten mit einem Betriebssystem 15 15
3. Entwicklung von Algorithmen 15 15
4. Einsatz von Standard-Software 1 20 20
5. Einsatz von Standard-Software 2 20 20
6. Kommunikation/ Kommunikationsnetze 5 5
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Lerngebiete AN 1] Jahr1 | Jahr2 | Jahr3 Ges.
7. R_ahmenbedingungen, Entwicklungstendenzen und Auswirkungen des Compu- 10 10
tereinsatzes

Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 5 5 5 15
Gesamt 40 40 40 120
Textverarbeitung

1. Texterfassung 30 30

2. Textausgabe 5 5

3. Grundoperationen fir einfache Textverarbeitung 15 15

4. Textgestaltung und Textbearbeitung 1 20 20

5. Textgestaltung und Textbearbeitung 2 35 35

6. Phonotypie 15 15

7. Textprogrammierung 20 20
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 10 5 5 20
Gesamt 80 40 40 160
Kurzschrift 80 40 120
[P zeitrichtwerte [Nl § - 3o 1 | Jahr2 | Jahr3 | Ges.
Wirtschaftslehre 80 80 80 240
Rechnungswesen 80 40 80 200
Buroorganisation 40 40 40 120
Datenverarbeitung 40 40 40 120
Textverarbeitung 80 40 40 160
Kurzschrift 80 40 120
Insgesamt 320 320 320 960

Quelle: vgl. [30].
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Tabelle 9: Ausbildungsordnung Fachangestellte fir Blirokommunikation

Teil des Ausbildungsberufshildes zelirichtwerte [Wochenl Ll L Ll 2 Ll &
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft 4-5

1.2 Berufshildung 3-4

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung 4-5 3-5

2 Verhéltnis zwischen Verwaltung und Burger, blrgerorientiertes Handeln

3.1 Verwaltungshandeln 4-5 4-5
3.2 Organisation und Funktionszusammenhénge 3-4 3-4
4.1 Organisation des Arbeitsplatzes 4-5

4.2 Arbeits- und Organisationsmittel 4-5 4-5 3-4
4.3 burowirtschaftliche Ablaufe 3-5 4-5 3-4
4.4 Materialbewirtschaftung, Bestell- und Vergabewesen 3-5

4.5 Statistik 3-5 3-4
5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle 3-5

5.2 Burokommunikation 4-5 4-5 4-5
5.3 schreibtechnische Qualifikationen 3-5 3-4 3-5
5.4 Textformulierung und -gestaltung 3-5 4-5 3-4
5.5 automatisierte Textverarbeitung 4-5 3-5 3-4
5.6 Datenschutz 4-5 3-5 3-4
6.1 Kommunikation und Kooperation im Buro und Birokoordination 3-4

6.2 Organisationsaufgaben 3-5 3-5
7.1 offentliches Finanzwesen 3-5 3-5
7.2 Kassenwesen 3-5 3-5
8.1 Grundzuge des Personalwesens 3-4 3-4

8.2 Personalaufgaben 3-4 3-4 3-5
9.1 Organisation und Arbeitsablaufe 4-5 4-5
9.2 Verwaltungsverfahren 4-5 4-5
9.3 Rechtsanwendung 4-5 4-5

Quelle: vgl. BKFAngAushV (1992) [12]
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Tabelle 10: Rahmenlehrplan Fachangestellte fir Birokommunikation

Zeitrichtwerte [h]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Allg. Wirtschaftslehre

1. Berufsausbildung 5
2. Grundlagen des Wirtschaftens 10
3. Betrieblicher Leistungsprozef3 10
4. Rechtliche Grundlagen fir des betrieblichen Leistungsprozesses 40
5. Materialbewirtschaftung 10
6. Zahlungsverkehr und Kredite 30
7. Wirtschaftsordnungen 15
8. Grundzuge der Wirtschaftspolitik 30
9. Steuern 10
Gesamt 40 80 40 160
Biirokommunikation und Biroorganisation

1. Gestaltung von Arbeitsraum, -platz und -zeit 20
2. Arbeitsablaufe 15
3. Aufbauorganisation und Fihrung in Betrieben 20
4. Ablauforganisation 15
5. Kommunikationsformen 30
6. Aufgabenbezogene Kommunikation 20
Gesamt 40 40 40 120
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

1. Verwaltungsbezogenes Rechnen 20
2. Statistik 20
3. Haushalts- und Kassenwesen 40
Gesamt 40 40 80
Offentliche Verwaltung und Rechtsanwendung

1. Staatsrecht 20
2. Arbeits- und Tarifrecht und dienstrechtliche Vorschriften 80
3. Soziale Sicherung 30
4. Verwaltungsrecht 50
5. Kommunalrecht 20
Gesamt 80 40 80 200
Informationsverarbeitung

Datenverarbeitung 80

1. Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems

2. Arbeiten mit einem Betriebssystem

3. Entwicklung von Algorithmen

4. Standard-Software:

-Datenbank

-Tabellenkalkulation

-Geschaftsgraphik

-Textverarbeitung
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-Datenaustausch

5. Rahmenbedingungen und Auswirkungen der Datenverarbeitung

Textverarbeitung 120
Kurzschrift 120
Gesamt 160 80 80 320

. zenicnwenteln] Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Lerngebiete

Allgemeine Wirtschaftslehre 40 80 40 160
Biirokommunikation und Biroorganisation 40 40 40 120
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 40 40 80
Offentliche Verwaltung und Rechtsanwendung 80 40 80 200
Informationsverarbeitung 160 80 80 320
- Datenverarbeitung (80)
- Textverarbeitung (120)
- Kurzschrift (120)
Insgesamt 320 280 280 880

Quelle: vgl. Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Fachangestellter/ Fachangestellte fiir Blirokommunikation [25]

Tabelle 11: S&chsischer Lehrplan Fachangestellte/r fur Birokommunikation

. ZHE e L) Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Lerngebiete

Wirtschaftslehre

1. Berufsausbildung 5 5

2. Grundlagen des Wirtschaftens 10 10
3. Rechtliche Grundlagen des betrieblichen Leistungsprozesses 20 20
4. Betrieblicher Leistungsprozel 10 10
5. Materialbewirtschaftung 10 10
6. Zahlungsverkehr und Kredite 16 16
7. Wirtschaftsordnungen 10 10
8. Grundzuge der Wirtschaftspolitik 16 16
9. Steuern 10 10
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 5 4 4 13
Gesamt 40 40 40 120

BlUroorganisation

1. Gestaltung von Arbeitsraum, -platz und -zeit 16 16
2. Arbeitsablaufe 20 20
3. Kommunikationsformen 26 26
4. Aufgabenbezogene Kommunikation 1 10 10
5. Aufgabenbezogene Kommunikation 2 10 10
6. Aufbauorganisation und Fuhrung in Betrieben 13 13
7. Ablauforganisation 13 13
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 4 4 4 12
Gesamt 40 40 40 120
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Zeitrichtwerte [h]

Lerngebiete Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

1. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 1 36 36
2. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 2 36 36
3. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 3 36 36
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 4 4 4 12
Gesamt 40 40 40 120
Offentliche Verwaltung und Rechtsanwendung

1. Staatsrecht 18 18
2. Verwaltungsrecht 1 18 18
3. Verwaltungsrecht 2 27 27
4. Arbeits- und Tarifrecht 45 45
5. Dienstrecht 27 27
6. Soziale Sicherung 27 27
7. Kommunalrecht 18 18
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 4 8 8 20
Gesamt 40 80 80 200
Datenverarbeitung

1. Aufbau und Funktion eines Computersystems 20 20
2. Arbeiten mit einem Betriebssystem 15 15
3. Entwicklung von Algorithmen 15 15
4. Einsatz von Standard-Software 1 20 20
5. Einsatz von Standard-Software 2 20 20
6. Kommunikation/ Kommunikationsnetze 5 5

7. R‘ahmenbedingungen, Entwicklungstendenzen und Auswirkungen des Compu- 10 10
tereinsatzes

Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 5 5 5 15
Gesamt 40 40 40 120
Textverarbeitung

1. Texterfassung 30 30
2. Textausgabe 5 5

3. Grundoperationen fir einfache Textverarbeitung 15 15
4. Textgestaltung und Textbearbeitung 1 20 20
5. Textgestaltung und Textbearbeitung 2 35 35
6. Phonotypie 15 15
7. Textprogrammierung 20 20
Zeit fur Klassenarbeiten und Vertiefungen 10 5 5 20
Gesamt 80 40 40 160
Kurzschrift 40 40 40 120

Mit Erlass von 2003 entfallt Kurzschrift, Stunden werden aufgeteilt:

40 Stunden zu Textverarbeitung (Vertiefung)

40 Stunden zu Offentliche Verwaltung und Rechtsanwendung (Vertiefung)

40 Stunden zur freien Verwendung
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Zeitrichtwerte [h]

. Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3 Ges.
Lerngebiete
Wirtschaftslehre 40 40 40 120
Buroorganisation 40 40 40 120
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 40 40 40 120
Offentliche Verwaltung und Rechtsanwendung 40 80 80 200
Datenverarbeitung 40 40 40 120
Textverarbeitung 80 40 40 160
Kurzschrift 40 40 40 120
Insgesamt 320 320 320 960
Quelle: vgl. [32].
Tabelle 12: Ausbildungsordnung Industriekaufleute
Zeitrichtwerte [Wochen] Jahr 1 Jahr 2 Jahr 3

Ausbildungsordnung IK

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

1.2 Berufsbildung

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

1.4 Umweltschutz

2.1 Markte, Kunden, Produkte und Dienstleistungen

2.2 Geschéftsprozesse und organisatorische Strukturen

3.1 Informationsbeschaffung und -verarbeitung

3.2 Informations- und Kommunikationssysteme

3.3 Planung und Organisation

3.4 Teamarbeit, Kommunikation und Préasentation

3.5 Anwendung einer Fremdsprache bei Fachaufgaben

4.1 Logistik

4.2 Qualitat und Innovation

4.3 Finanzierung

4.4 Controlling

Vermittlung wahrend der gesam-
ten Ausbildungszeit

5.1 Auftragsanbahnung und —vorbereitung

5.2 Auftragsbearbeitung

5.3 Auftragsnachbereitung und Service

6.1 Bedarfsermittlung und Disposition

6.2 Bestelldurchfiihrung

6.3 Vorratshaltung und Bestandeverwaltung

7.1 Rahmenbedingungen, Personalplanung

7.2 Personaldienstleistungen

7.3 Personalentwicklung

8.1 Produkte und Dienstleistungen

8.2 Prozessunterstitzung

9.1 Buchhaltungsvorgéange

9.2 Kosten- und Leistungsrechnung

9.3 Erfolgsrechnung und Abschluss

10.1 Einsatzgebietsspezifische Lésungen

10.2 Koordination einsatzgebietsspezifischer Aufgaben und Prozesse

Quelle: vgl. IndKfmAusbV (2007) [20].
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Tabelle 13: Rahmenlehrplan Industriekaufleute

Zeitrichtwerte [h]
Lernfelder Jahr1l 1Jahr2 !Jahr3 ! Ges.
1 In Ausbildung und Beruf orientieren 40 40
2 Marktorientierte Geschéftsprozesse eines Industriebetriebes erfassen 60 60
3 Wertestrome und Werte erfassen und dokumentieren 60 60
4 Wertschdpfungsprozesse analysieren und beurteilen 80 80
5 Leistungserstellungsprozesse planen, steuern und kontrollieren 80 80
6 Beschaffungsprozesse planen, steuern und kontrollieren 80 80
7 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80 80
8 Jahresabschluss analysieren und bewerten 80 80
9 Das Unternehmen im gesamt- und weltwirtschaftlichen Zusammenhang einord-
nen 40 40
10 Absatzprozesse planen, steuern und und kontrollieren 160 160
11 Investitions- und Finanzierungsprozesse planen 40 40
12 Unternehmensstrategien, -projekte umsetzen 80 80
Gesamt 320 280 280 880

Quelle: vgl. Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Industriekaufmann/ Industriekauffrau [26].

Tabelle 14: Arbeitsmaterial Industriekaufleute Sachsen

Lernfelder zeitrichtwerte [Nl | 3on1 1 1 jahr2 | Jahr3 | Ges.
1 In Ausbildung und Beruf orientieren 40 40
2 Marktorientierte Geschéftsprozesse eines Industrieunternehmens 60 60
3 Wertestrome erfassen und dokumentieren 60 60
4 Wertschdpfungsprozesse analysieren und beurteilen 80 80
5 Leistungserstellungsprozesse planen, steuern und kontrollieren 80 80
6 Beschaffungsprozesse planen, steuern und kontrollieren 80 80
7 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80 80
8 Absatzprozesse planen, steuern und kontrollieren 160 40 200
9 Investitions- und Finanzierungsprozesse planen 40 40
10 Jahresabschluss analysieren und bewerten 120 120
11 Das Unternehmen im gesamt- und weltwirtschaftlichen Zusammenhang einord- 20 40
nen

12 Unternehmensstrategien, -projekte umsetzen 80 80
Gesamt 320 320 320 960

Quelle: vgl. [33].
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Anhang 2: Textanalyse

Vorbemerkung: Die Rechtschreibung entspricht der Schreibweise in den Originaldokumenten. In den Protokollen von
MAXQDA wurden folgende Abkirzungen eingefiihrt:

* RahmenLP BK Rahmenlehrplan, Blrokaufleute
* RahmenLP_FA fuer BKomm Rahmenlehrplan, Fachangestellte fur Birokommunikation
* RahmenLP KfB Rahmenlehrplan, Kaufleute fir Blirokommunikation
* RahmenLP IK Rahmenlehrplan, Industriekaufleute
* Sachsen Ip_bs_buerokaufmann Séchsicher Lehrplan Berufsschule, Burokaufleute
* Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunikation Sé&chsischer Lehrplan Berufsschule,
Fachangestellte flir Burokommunikation

* Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_ Sé&chsischer Lehrplan Berufsschule,

buerokommunikation Kaufleute fir Birokommunikation
* Sachsen Ip_bs_industriekaufmann_ Séachsischer Lehrplan Berufsschule, Industriekaufleute

klst1-3_2002_2012

Tabelle 15:
Auswertung des Datenmaterials (exemplarisch Burokaufleute Ausbildungsjahr 1, nicht editiert)
Dokument Code Segment gr;]-g Ende ﬁﬁ:-ht ﬁ%r:t-ar

Rechtliche Regelungen der Ausbildung kennen
Rahmenlehrplan BK Jahr 1\BK und uber die Pflichten und Rechte des Auszubilden- 46 184 0
den und des Ausbildenden informiert sein

Duales Ausbildungssystem
Berufsbildungsgesetz
Rahmenlehrplan BK Jahr 1\BK Ausbildungsordnung 1516 {1633 i0
Ausbildungsvertrag
Jugendarbeitsschutzgesetz

Wirtschaftliche Grundbegriffe kennen und sie
Rahmenlehrplan BK Jahr 1\BK im Zusammenhang mit aktuellen Informationen tber 232 355 0
die Wirtschaft verwenden

rechtlichen Regelungen der Ausbildung kennen und

Sachsen Ip_bs_buero- informieren
kaufmann Jahr \BK sich Uber die Pflichten und Rechte des Auszubilden- 355 4rl 0
den
Sachsen Ip bs buero- Grundbegriffe und die Notwendigkeit des wirtschaftli-
kaufmannp_ - Jahr 1\BK chen Handelns 734 852 0
unter dem Gesichtspunkt 8kologischer Erfordernisse
Sachsen Ip_bs_buero- Jahr 1\BK Produktionsfaktoren im WirtschaftsprozeR 899 939 0
kaufmann
Sachsen Ip_bs_buero- Jahr 1\BK Abhangigkeit zwischen den Produktionsbereichen 971 1017 {0
kaufmann
Sachsen Ip_bs_buero- | ;. q\gg Arbeitsteilung 1204 11308 |0
kaufmann
1.1 a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetrie-
bes im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang be-
schreiben
. Jahr 1\BK\AO b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen
Ausbildungsordnung BK Jahr 1 Behodrden und Organisationen der Arbeitgeber und Ar- 2014 12794 10

beitnehmer darstellen  c) Art und Rechtsform des
Ausbildungsbetriebes erlautern  d) Betriebs- oder Ar-
beitsordnung des Ausbildungsbetriebes anwenden
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Dokument Code

Segment

An-
fang

Ende

Ge-
wicht

Kom-
mentar

Jahr 1\BK\AO

Ausbildungsordnung BK Jahr 1

1.3 a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umwelt-
schutz und rationeller Energieverwendung an Beispie-
len des Ausbildungsbetriebes erklaren

b) betriebliche Einrichtungen fiir den Arbeitsschutz, die
Unfallverhitung und

den Umweltschutz nennen

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften einhalten, geeignete Manahmen
zur Verhitung von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich
ergreifen und sich bei Unfallen situationsgerecht ver-
halten

d) wichtige Vorschriften tber Brandverhiitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen so-
wie Abfallmaterialien im Biro nach 6kologischen Ge-
sichtspunkten entsorgen

f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

201

1892

Tabelle 16: Theoretische Grundlagen (Kategorie 1)

Dokument S. | Segment

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 20 | Berufsausbildung

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 20 | Grundlagen des Wirtschaftens

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 20 | Rechtliche Grundlagen des betrieblichen Leistungsprozesses
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 21 | Zahlungsverkehr und Kredite

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 21 | Wirtschaftsordnung

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 21 ! Grundzige der Wirtschaftspolitik

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 22 i Steuern

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 24 { Kommunikationsformen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 25 | Aufgabenbezogene Kommunikation

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 26 | Verwaltungsbezogenes Rechnen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 28 | Staatsrecht

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 28 i Gesetzliche und tarifvertragliche Voraussetzungen
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 28 | Grundlagen der Mitbestimmung in der gewerblichen Wirtschaft beschreiben
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 28 | Grundlagen des Personalvertretungsrechts nennen
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 29 | Soziale Sicherung

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 32 i Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 32 | Arbeiten mit einem Betriebssystem

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 32 | Standardsoftware, Datenbank

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 | Graphik

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 | Datenaustausch

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 | Perspektiven und Grenzen der Computertechnologie
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 | Methoden der Datensicherung

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 | Bundesdatenschutzgesetz

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 34 | Textverarbeitung

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- .

tion przisiert 2009 8 ! Berufsausbildung

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- .

tion przisiert 2009 8 | Grundlagen des Wirtschaftens

Sachsen I_p_bs_fa_buerokommunlka— 9 | Rechtliche Grundlagen des betrieblichen Leistungsprozesses
tion_przisiert_2009

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- 11 | Materialbewirtschaftung

tion_przisiert_2009

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- .

tion przisiert 2009 12 | Zahlungsverkehr und Kredite

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- .

tion przisiert 2009 14 | Wirtschaftsordnungen

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- N . -,

tion przisiert 2009 14 | Grundzuge der Wirtschaftspolitik

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-

tion_przisiert_2009 16 | Steuern

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-

tion przisiert_2009 38 | Staatsrecht
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Dokument S. | Segment

S.aChsen I'p_bs_fa_buerokommumka- 43 | wichtigsten Regelungen des individuellen und kollektiven Arbeitsrechts
tion_przisiert_2009

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- . .

tion_przisiert_2009 47 | Soziale Sicherung

S_achser_] I_p_bs_fa_buerokommunlka— 48 | Kommunalrecht

tion_przisiert_2009

S_achser_] I'p_bs_fa_buerokommunlka— 51 | Aufbau und Funktion eines Computersystems
tion_przisiert_2009

S_achser_1 I'p_bs_fa_buerokommunlka- 53 | Arbeiten mit einem Betriebssystem
tion_przisiert_2009

S_achser_1 I_p_bs_fa_buerokommunlka- 54 | Entwickeln von Algorithmen
tion_przisiert_2009

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-

tion_przisiert 2009 54 | Datenbank

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- 57 Rahmenbedingungen, Entwicklungstendenzen und Auswirkungen des Computerein-
tion_przisiert 2009 satzes

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 15 | Berufsausbildung

munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 15 | Grundlagen des Wirtschaftens

munikation

Sachser_] Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 16 | Betrieblicher Leistungsprozel}

munikation

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 16 Rechtliche Grundlagen fir das Funktionieren des Giiter- und Geldstromes im Wirt-
munikation schaftsprozel

Sachser_l Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 17 | Rechtsformen der Unternehmung
munikation

Sachser_l Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 20 | Absatzwirtschaft

munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 21 | Beschaffungswesen

munikation

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom-

munikation 21 i Zahlungsverkehr

Sachser_l Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 22 | Finanzierung und Investition

munikation

Sachser_l Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 23 | Personalwirtschaft

munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 25 | Steuern und Versicherungen

munikation

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- .

munikation 26 | Wirtschaftsordnung

Sachser_l Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 27 | Grundziige der Wirtschaftspolitik

munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 29 | Kaufménnisches Rechnen

munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 31 | Einfihrung in das Rechnungswesen
munikation

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- . - . .
munikation 32 i Einfihrung in die Systematik der Buchfiihrung
Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 36 | Die Funktion eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung
munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 38 | Statistik

munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 40 | Gestaltung von Arbeitsraum und Arbeitsplatz
munikation

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- . .

munikation 41 | Arbeitsablaufe

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 43 { Mindliche und schriftiche Kommunikation
munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 47 | Aufgabenbezogene Kommunikation
munikation

Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 50 i Aufbau und Funktion eines Computersystems
munikation

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- . oo .

munikation 52 | Arbeiten mit einem Betriebssystem

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 53 | Entwickeln von Algorithmen

munikation

Sachser] Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 53 | Datenbank

munikation

Sachser_l Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 56 | Kommunikation und Kommunikationsnetze
munikation

RahmenLP KfB 19 | Berufsausbildung

RahmenLP KfB 19 | Grundlagen des Wirtschaftens -
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Dokument S. | Segment
RahmenLP KB 19 Rechtliche Grundlagen fir das Funktionieren des Giiter- und Geldstromes im Wirt-
schaftsprozel
RahmenLP KfB 20 | Absatzwirtschaft
RahmenLP KfB 20 i Beschaffungswesen -
RahmenLP KfB 20 | Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen
RahmenLP KfB 21 | Finanzierung und Investition
RahmenLP KfB 21 | Wirtschaftsordnung
RahmenLP KfB 21 i Grundzuge der Wirtschaftspolitik
RahmenLP KfB 21 | Steuern und Versicherungen
RahmenLP KfB 25 | Personalwirtschaft
RahmenLP KfB 25 | Aufbauorganisation
RahmenLP KfB 25 | Organisationssysteme, Leistungssysteme, Fiihrungssysteme
RahmenLP KfB 26 | Besondere Kommunikationsformen
RahmenLP KfB 27 | Aufgabenbezogene Kommunikation
RahmenLP KfB 28 | Datensicherung und Datenschutz
RahmenLP KfB 29 | Wirtschaftsrechnen
RahmenLP KfB 30 ! Einfuhrung in die Systematik der Buchfiihrung
RahmenLP KfB 33 | Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems
RahmenLP KfB 33 | Arbeiten mit einem Betriebssystem
RahmenLP KfB 33 | Entwickeln von Algorithmen
RahmenLP KfB 33 | Datenbank
RahmenLP KfB 34 | Tabellenkalkulation
RahmenLP KfB 34 | Geschaftsgraphik
RahmenLP KfB 34 | Textverarbeitung
RahmenLP KfB 34 | Datenaustausch
RahmenLP KfB 34 | Kommunikation/ Kommunikationsnetze
- Sozialversicherung im Uberblick
- Kaufmannseigenschaft, Firma, Handelsregister
- Rechtsformen der Unternehmung
- Handlungsvollmacht, Prokura
- Intranet
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1- 101" Internet
3_2002_2012 - Kommunikationsregeln (Vorbereiten und Filhren von Gespréachen; Arbeitsweise/ -
regeln, Partnerinterview, Moderation, Feedbackregeln; Gesprachsverlauf und -verhal-
ten; Interaktion, aktives Zuhoren, authentische Rollenspiele; Kérpersprache; Wahr-
nehmungsibungen)
- Lern- und Arbeitsstrategien (Lernmethoden, Verbinden von Rationalitat und Emotio-
nalitét, Zeitmanagement; zielorientiertes Arbeiten; Ergebnisgestaltung)
- Erweiterung der Kenntnisse zum Aufbau und informationstechnischen Strukturen
von DV-Anlagen
- Prasentation zu vorgegebenen Themen erarbeiten (Vorstellung der eigenen Be-
triebe, Standort, Aufbauorganisation)
Sachsen Io bs industrie kaufmann Kistl- - Regeln fiir eine gelungene Kommunikation (aktives Zuhéren, Selbst- und
P_DS_| - 11 | Fremdwahrnehmung, Argumentationsstrategien, emotionale Intelligenz, Prasentati-
3.2002_2012 L SHmVng, A .
- - onsgrundsatze: Visualisierung, Rhetorik)
- Moderations- und Prasentationstechniken (Rolle und Kompetenzen des Moderators,
Moderationsregeln)
- Teamentwicklung: Team/ Gruppe; Phasen der Teamentwicklung; Teamarbeitsstrate-
gien; personliche Muster erkennen
. . - Vertragsverhandlungen; Konflikttraining
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_kIst1- 15 | - Erkennen und Wahrnehmen von Konflikten, Konfliktanalyse, Konfliktmanagement
3.2002_2012 h o
- - und Strategien zur Konfliktlésung
- Einteilung des Rechtes
- Rechtsgeschafte (einseitige, mehrseitige)
- Eigentum und Besitz
. . ) - Vertragsarten, Kaufvertrag
gagg(s)gnzlgigs_lndustrlekaufmann_klstl 15 | - Inhalt und Grenzen der Vertragsfreiheit
- — - Rechts- und Geschaftsfahigkeit, Nichtigkeit, Anfechtbarkeit
- Stérungen bei der Erfullung
- AGB-Gesetz
- Zahlungsarten
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1- 171" Marktforschung - Marketingmix (z. B. Produktpolitik, Preispolitik, Kommunikationspo-
3.2002_2012 litik, Distributionspolitik)
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1- )
3 2002 2012 17 | - Mahnverfahren, Verjahrung
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_kist1- 171" Vertragsgesprache, Gesprachstraining; Konflikttraining; Telefontraining; Gespréachs-
3_2002_2012 abschluss und Gespréachsnotiz
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Dokument

Segment

- Anwenden der Projektmethode (z. B. Projektbegriff, Projektmerkmale, Projektma-
nagement, Dokumentation, Prasentation)

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_kist1-
3 2002 2012

17

Vermittlung berufsbezogener Fremdsprache

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_kist1-
3_2002_2012

18

- Investitionsarten

- Kapitalbedarfsermittlung

- Finanzierungsarten, Finanzierungsgrundsatze

- Kapitalbeschaffung

- Kreditarten

- Finanzierungskennziffern

- Kapitalverwendung (z. B. Investitionsrechnung, Investitionscontrolling)
- Zahlungsschwierigkeiten, Insolvenz, Sanierung und Vergleich

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1-
3_2002_2012

20

- Einnahmen und Ausgaben des Bundes, der Lander und der Gemeinden

- Notwendigkeit und Grundséatze der Besteuerung

- Einteilung der Steuern und Art der Erhebung, nach Abzugsfahigkeit und Verteilung
- Wirtschaftsordnungen

- Markt und Preis

- Kooperation und Konzentration, Kartellgesetz

- Wirtschaftskreislaufe

- volkswirtschaftliche Gesamtrechnung und Zahlungsbilanz

- magisches Sechseck

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1-
3_2002_2012

20

- Konjunkturpolitik

- Konjunkturzyklus, -phasen, -indikatoren

- Auswirkungen

- Mdglichkeiten der Konjunkturbeeinflussung durch Bundesbank, Staat und EZB

- Geldpolitik

- Fiskalpolitik

- AuBenwirtschaftspolitik

- Projektmanagement, Projektphasen, Teamarbeit, Themenfindung, Projektdurchfih-
rung, Ergebnissicherung, Bewertung, Dokumentation

RahmenLP IK

Haftung, Kapitalaufbringung, Geschaftsfiihrung
Intranet, Internet

Lernstrategien und Arbeitstechniken
Moderations- und Présentationstechniken
Kommunikationsregeln

RahmenLP IK

10

Teamentwicklung
Prasentationsgrundsatze

RahmenLP IK

16

Prasentationsmittel

RahmenLP IK

17

Standortfaktoren
Wirtschaftsforderung
Volkswirtschaftliche Gesamtrechnung
Soziale Marktwirtschaft
Wettbewerbspolitik

Argumentation

RahmenLP IK

18

Marketing als Flihrungsprozess —
Preispolitik, Produktpolitik, Kommunikationspolitik, Distributionspolitik

RahmenLP IK

18

Fremdsprachige Kommunikation
Projektplanung, -organisation, -dokumentation

RahmenLP IK

19

Investitions- und Finanzierungsanlasse — Kapitalbedarfsplanung
Statische Investitionsrechnungen

Langfristige Finanzierungsarten

Liquiditatsplanung, Kreditsicherung

RahmenLP IK

20

Projektziel und —beschreibung
Projektrisiken und —bewertung
Projektausstattung und —ablauforganisation
Konjunkturprozesse und —indikatoren
Fiskal- und geldpolitische Instrumente
Arbeitsmarktsteuerung

Argumentation

Projektauswertung

Rahmenlehrplan BK

53

Berufsausbildung

Rahmenlehrplan BK

53

Grundlagen des Wirtschaftens

Rahmenlehrplan BK

53

Betrieblicher Leistungsprozel} -

Rahmenlehrplan BK

53

Rechtliche Grundlagen flr das Funktionieren des Giter- und Geldstromes im Wirt-
schaftsprozel

Rahmenlehrplan BK

54

Absatzwirtschaft
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Dokument S. | Segment

Rahmenlehrplan BK 54 | Beschaffungswesen

Rahmenlehrplan BK 54 | Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen
Rahmenlehrplan BK 54 | Rechtsformen der Unternehmen

Rahmenlehrplan BK 55 | Finanzierung und Investition

Rahmenlehrplan BK 55 | Wirtschaftsordnung

Rahmenlehrplan BK 55 | Grundziige der Wirtschaftspolitik

Rahmenlehrplan BK 55 | Steuern und Versicherungen

Rahmenlehrplan BK 58 | Arbeitsablaufe

Rahmenlehrplan BK 59 | Grundlagen der Betriebsorganisation

Rahmenlehrplan BK 59 | Aufbauorganisation

Rahmenlehrplan BK 60 | Personalwirtschaft -

Rahmenlehrplan BK 61 | Organisation der Lagerhaltung

Rahmenlehrplan BK 62 | Ubermittlung von Informationen (Kommunikationssystem)
Rahmenlehrplan BK 63 | Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration in die betriebliche Organisation
Rahmenlehrplan BK 65 | Wirtschaftsrechnen

Rahmenlehrplan BK 65 i Einfuhrung in die Systematik der Buchfiihrung
Rahmenlehrplan BK 66 | Die Funktion eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung
Rahmenlehrplan BK 66 | Jahresabschlufl

Rahmenlehrplan BK 67 | Planungsrechnung/ Controlling

Rahmenlehrplan BK 69 | Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems
Rahmenlehrplan BK 69 | Arbeiten mit einem Betriebssystem

Rahmenlehrplan BK 69 ! Entwickeln von Algorithmen

Rahmenlehrplan BK 69 | Datenbank

Rahmenlehrplan BK 70 | Tabellenkalkulation

Rahmenlehrplan BK 70 | Geschéaftsgraphik

Rahmenlehrplan BK 70 | Kommunikation/ Kommunikationsnetze

Rahmenlehrplan BK 71 | Textverarbeitung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 9 i Berufsausbildung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 9 ! Grundlagen des Wirtschaftens

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 10 | Rechtliche Grundlagen im WirtschaftsprozeR

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 11 | Betrieblicher LeistungsprozeR

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 12 | Absatz

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 13 | Lagerhaltung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 15 | Beschaffungswesen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 16 | Zahlungsverkehr

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 17 | Rechtsformen der Unternehmung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 21 | Ablauforganisation

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 22 i Personalwirtschaft

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 24 | Finanzierung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 25 i Steuern und Versicherungen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 26 | Wirtschaftsordnung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 26 | Grundziige der Wirtschaftspolitik

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 29 | Einfuhrung in das Rechnungswesen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 29 | Wirtschaftsrechnen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 30 | Grundlagen der Buchfiihrung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 37 | Kosten- und Leistungsrechnung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 40 | Statistik

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 43 | Gestaltung von Arbeitsplatz, Arbeitsraum und Arbeitszeit
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 46 | Ordnen und Speichern von Informationen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 48 | Organisation und Rationalisierung des Schriftverkehrs im Betrieb
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 50 | Ubermittlung von Informationen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 53 i Aufbau und Funktion eines Computersystems

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 55 | Arbeiten mit einem Betriebssystem

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 56 | Entwickeln von Algorithmen

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 56 i Datenbank

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 58 | Tabellenkalkulationsprogramm

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 59 | Kommunikation und Kommunikationsnetze

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 61 | Texterfassung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 62 | Textausgabe, Grundoperationen fur einfache Textbearbeitung
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 63 | Textgestaltung und Textbearbeitung

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 65 | Phonotypie

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 65 | Textprogrammierung
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Tabelle 17: Theorie mit Bezug zum Betrieb (Kontextualisierung; Kategorie 2)

Dokument

S. | Segment

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

betriebliche Aufgaben und Problemstellungen erfassen und lernen, Lésungsvor-

18 schlage zu entwickeln und zu begriinden,

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

18 | lernen, Fachliteratur zu nutzen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

ihre in der Praxis des Ausbildungsbetriebes erworbenen fachlichen Erfahrungen in
19 | den Unterricht einbringen, um auf diese Weise Theorie und Praxis miteinander zu ver-
knupfen

Den betrieblichen Leistungsprozess am Beispiel eines Dienstleistungsbetriebes der

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 20 . :
offentlichen Verwaltung untersuchen
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 21 Sr?)dziitsung der Beschaffung von Gutern und Diensten fur den betrieblichen Leistungs-
Aktuelle wirtschaftspolitische Grundprobleme analysieren sowie ihre Bedeutung fiir
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 22 betriebliche Entscheidungen und personliches Verhalten bedenken
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 29 Uber Aufbau, Funktionszusammenhénge und Informationswege des Betriebes infor-

miert sein

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

23 | Betriebliche Arbeitszeit- und Pausenregelungen kennen und beurteilen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

23 Den eigenen Arbeitsplatz in den betrieblichen Funktionszusammenhang einordnen
und sachgerecht gestalten

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

24 | Stellenbeschreibung (Dienstpostenbeschreibung) an Beispielen durchfuhren

Auswirkungen der Mitbestimmung und Mitwirkung auf Entscheidungsverfahren und

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 24 Informationssysteme an Beispielen aufzeigen
Autoritére und kooperative Fiihrung als idealtypische Stilformen kennzeichnen und
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 24 ihre Merkmale mit Erfahrungen aus Gesellschaft, Betrieb und Schule vergleichen
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 2 Am Beispiel bekannter Arbeitsablaufe die Notwendigkeit raumlich-zeitlicher Abfolgere-
gelungen verdeutlichen
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 2 Terminplanung, z.B. in der Personalwirtschaft, im Rechnungswesen, bei der betriebli-

chen Ausbildung Bedeutung von Terminen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

26 | Zweck statistischer Darstellung aus der Verwaltung erkennen und verstehen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

26 | Statistisches Material aus dem Erfahrungsbereich aufbereiten

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

28 | Vorschriften Uber die Sicherheit am Arbeitsplatz kennen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

30 | Arten der offentlichen Verwaltung nennen und an Beispielen ihre Aufgaben erlautern

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

30 | Trager der offentlichen Verwaltung unterscheiden und Beispiele nennen

Fachbegriffe der Datenverarbeitung im betrieblichen Zusammenhang richtig gebrau-

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 32 chen
RahmenLP FA fuer BKomm NEU 32 die Bere|t§chaft entV\{!ckeIn, betriebliche A_ufgabenstgllunggn systematisch zu bearbei-
- ten und Lésungsansétze modellhaft auf ein DV-Gerat zu Ubertragen
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 Ausgewahlte, elnfach_e datenverz_arbeltungste_chnlsche und/ c‘)lder betr|g_b||che Aufga-
benstellungen analysieren und einer strukturierten Problemlésung zufiihren
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 33 grrl]mdoperatlonen fur einfache betriebliche Probleme auf einer Datenbank durchfiih-
RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 34 Sdgcnhcigﬁfégtlonen fur einfache betriebliche Probleme mit einer Tabellenkalkulation

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

34 | Anwendungsmadglichkeiten fur Tabellenkalkulationen kennen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

34 ! Veranderungen der beruflichen Tatigkeiten heute und in absehbarer Zukunft

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

35 Texterfassung und Textgestaltung an den Birokommunikationsgeraten als Mittel der
Integration betrieblicher Informationsverarbeitung verstehen

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert 2009

18 | berufsbezogene Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten zu vermitteln

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

25 | Betrieblicher Leistungsprozess

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

32 | betriebliche Bedingungen: Gleitzeiten, Kernzeiten, Schichtzeiten

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

33 | Sie kénnen die ZweckmaRigkeit ihres Arbeitsplatzes und ihrer Arbeitsmittel beurteilen.

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert 2009

33| Sie analysieren Probleme am Arbeitsplatz.

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert 2009

36 | Bedeutung der Formen dienstlicher Schreiben in der Verwaltung

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

z. B. Service 130, Anrufweiterschaltung mit GEDAN, Anrufumleitung, Telekonferenz,

37 auf besondere Betriebsmdglichkeiten hinweisen

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

Die Schilerinnen und Schiler besitzen Kenntnisse tber den hierarchischen Aufbau

40 eines Betriebes sowie Uber die Organisationsplane und Leitungsmerkmale.

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert 2009

41 ! die Organisation der Betriebsleitung beschreiben.

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert 2009

Notwendigkeit raumlich-zeitlicher Abfolgeregelungen an bekannten Arbeitsablaufen

42 verdeutlichen
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Dokument S. | Segment
S.aChsen I'p_bs_fa_buerokommunlka- 42 | die Bedeutung der Ablauforganisation fur den Aufbau eines Betriebes
tion_przisiert_2009
S_achser_1 I_p_bs_fa_buerokommunlka- 42 | am Beispiel bekannter Arbeitsablaufe erklaren, z. B. Postausgang
tion_przisiert_2009
S_achser_] I_p_bs_fa_buerokommunlka— 42 | Geschéaftsordnungen und Dienstanweisungen, Fallbeispiele
tion_przisiert_2009
S_achser_] I'p_bS_fa_buerokommunlka— 34 | Ziele und Aufgaben der Finanzbuchhaltung, am Beispiel einer Kommune
tion_przisiert_2009
S_achser_1 I'p_bs_fa_buerokommunlka- 36 | Beispiel: Haushaltssatzung einer Kommune
tion_przisiert_2009
Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- 37 Unterteilung des Haushalts/ Haushaltsplanung am Beispiel einer Kommune, Séchs-
tion_przisiert_2009 KomHVO-Doppik
S_achser_] I_p_bs_fa_buerokommunlka— 37 | Anlagen des Haushaltsplans im Uberblick am Beispiel einer Kommune
tion_przisiert_2009
Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika- 55 Verwaltungsverfahren: Kennzeichen, Arten, aktuelle Beispiele aus den Verwaltungs-
tion_przisiert 2009 einrichtungen
S_achser_1 I'p_bS_fa_buerokommunlka- 56 | Nebenbestimmungen des Verwaltungsaktes, aktuelle Beispiele anwenden
tion_przisiert_2009
Sachsen Ip bs fa buerokommunika- Nutzung der Kenntnisse aus Arbeitsschutzbelehrungen in den Einrichtungen, z. B.
- 1ip_bs_ta 58 | Gesundheits- und Unfallschutz, Jugend- und Arbeitsschutz, Urlaubsanspruch, Kiindi-
tion_przisiert_2009
gungsschutz
Sachsen I_p_bs_fa_buerokommun|ka— 61 | Netzarten: betriebliche Netze, &ffentliche Telekommunikationsnetze
tion_przisiert_2009
Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 17 { Sammeln von Mustervordrucken im Ausbildungsbetrieb
munikation
Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- . . . ) .
munikation 17 i die Unterschriftsregelung im Ausbildungsbetrieb.
Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 18 Die Schiler lernen, den organisatorischen Aufbau der betrieblichen Unternehmung,
munikation die Aufgabenverteilung und Zustandigkeitsregelung zu verstehen
Sachserj Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 42 | Registratur Fallbeispiele
munikation
:]i%?szt?olﬁ_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 45 | betriebliche Netze, 6ffentliche Telekom-Netze, innerbetriebliche Netze
ii%?lf:trilolﬁ_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 54 | Anwendungsmadglichkeiten fur Tabellenkalkulation im Betrieb kennen
ii%?lf:trilolﬁ_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 56 | Netzarten: betriebliche Netze, &ffentliche Telekommunikationsnetze
Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom- 59 Die Schiiler erkennen den personlichen und betrieblichen Nutzen des kontinuierlichen
munikation Anwendens der Textoperationen
ihre in der Praxis des Ausbildungsbetriebes erworbenen fachlichen Erfahrungen in
RahmenLP KfB 18 | den Unterricht einbringen, um auf diese Weise Theorie und Praxis miteinander zu ver-
knipfen
RahmenLP KfB 20 { Rechtsformen der Unternehmen
RahmenLP KfB 24 | Betriebliche Arbeitszeit - und Pausenregelungen
RahmenLP KB 2 E;:neeﬁjenen Arbeitsplatz in den betrieblichen Funktionszusammenhang einordnen
RahmenLP KiB o5 Termmplanung am Beispiel des Ausbildungsplanes/ von Ausbildungsplanen fiir die
betriebliche Ausbildung
RahmenLP KfB 27 { Kommunikationsstérungen
RahmenLP KfB 28 | Vordruckarten, Anwendungsgebiete, Beispiel aus Ausbildungsbetrieb
RahmenLP KB 30 Apsvywkungen von Erfolgsvorgangen auf das Eigenkapital an Beispielen aus dem be-
trieblichen Leistungsprozel? erkennen
RahmenLP KfB 31 | Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung
Statistische Rechenverfahren ... angewandt auf Kennziffern aus dem betrieblichen
RahmenLP KfB 31 . )
Leistungsprozel3, aus dem Jahresabschluf3 der Betriebe
RahmenLP KiB 32 Eﬁg:begrlffe der Datenverarbeitung im betrieblichen Zusammenhang richtig gebrau-
die Bereitschaft entwickeln, betriebliche Aufgabenstellungen systematisch zu bearbei-
RahmenLP KB 32 ten und Lésungsansatze modellhaft auf ein DV-Gerat zu Ubertragen
RahmenLP KfB 35 Texte'rfassung und Tgxtgestqltung an den Ger;iten der bet'rlebllchen Kommunikation
als Mittel der Integration betrieblicher Informationsverarbeitung verstehen
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1- 6 Dabei werden beispielhafte Aufgabenstellungen aus der beruflichen Praxis im Unter-
3.2002_2012 richt aufgegriffen.
. . Ein weiterer Aspekt der Handlungsorientierung innerhalb des Lehrplanes ist die Er-
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1- . . - .
3 2002 2012 6 weiterung de_r berufsbezogenc_en Sprachko_mpete_nz, da diese die konkreten Kommuni-
— — kationssituationen der Industriebetriebe widerspiegelt.
Auf der Basis des Betriebsverfassungsgesetzes konkretisieren die Schulerinnen und
RahmenLP IK 9 | Schuler

die fur sie relevanten Mitbestimmungsrechte am betrieblichen Geschehen
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Dokument S. | Segment
RahmenLP 1K 9 die Eingliederung ihres Unternehmens in die Gesamtwirtschaft, Vergleich ihrer Ausbil-
dungsbetriebe nach rechtlichen und betriebswirtschatftlichen Kriterien.
Formen der betrieblichen Aufbauorganisation, beurteilen sie im Hinblick auf die Ele-
RahmenLP IK 10 a
mente des Geschéftsprozesses
RahmenLP IK 10 untersuchen das petr_lebllche !nformatlonssystem in Bezug auf die Steuerung und Ab-
wicklung des betrieblichen Leistungsprozesses
Rahmenlehrplan BK 53 | Grundfunktionen am Beispiel eines Produktionsbetriebes erlautern
Rahmenlehrplan BK 54 Entscheidungskriterien fur die Wahl der Unternehmensform des Ausbildungsbetriebes
erkennen
Rahmenlehrplan BK 58 | Betriebliche Arbeitszeit- und Pausenregelungen
Rahmenlehrplan BK 58 Arbeitsplatz, Tatlgkelte“n am Arbeitsplatz, A_rbeltsplatzbeschrelbung und dem Arbeits-
platz zugeordnete Gerate und Ausstattung im Zusammenhang beurteilen
Rahmenlehrplan BK 58 X:rr]anderungen der Arbeitswelt allgemein und auf die eigenen Arbeit bezogen erken-
Rahmenlehrplan BK 59 ! z.B. Errichtung einer Filiale des Ausbildungsbetriebes,
Rahmenlehrplan BK 61 Anfrage- und Auftragsbearbeitung an typischen I_3e|sp|e|en aus verschiedenen Wirt-
schaftszweigen planen, durchfunren und kontrollieren
Rahmenlehrplan BK 62 ! Einen Vordruck entwerfen
Rahmenlehrplan BK 62 | Beispiel aus Ausbildungsbetrieb
Auswirkungen von Erfolgsvorgéangen auf das Eigenkapital an Beispielen aus dem be-
Rahmenlehrplan BK 65 trieblichen Leistungsprozel? erkennen und buchen
Rahmenlehrolan BK 66 Statistische Rechenverfahren ... angewandt auf Kennziffern aus dem betrieblichen
P Leistungsprozel3, aus dem JahresabschluRl der Betriebe
Rahmenlehrplan BK 67 Betrieblich angewandte Buchfuhrl_mgssysteme beispielhaft auswerten und Anforde-
rungen an solche Systeme formulieren
Rahmenlehrolan BK 67 Aufgaben der Kostenstellenrechnung in Betrieben kennen und den betriebsindividuel-
P len Aufbau und Ablauf im Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung verstehen
Texterfassung und Textgestaltung an den Geraten der betrieblichen Kommunikation
Rahmenlehrplan BK n als Mittel der Integration betrieblicher Informationsverarbeitung verstehen
Rahmenlehrplan BK 73 am Belsp|el einer Personen- und Kapitalgesellschaft erlautern, auf den Ausbildungs-
betrieb Bezug nehmen
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 18 | organisatorische Regelungen am Beispiel erlautern
Sachsen Io bs buerokaufmann 18 Wesen und die Ziele der Aufbauorganisation und finden Parallelen zu ihrem Ausbil-
P_DS_ dungsbetrieb
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 20 | Leitungsaufbau und den Fihrungsstil im Betrieb
am Beispiel personelle, 6konomische und dkologische Aspekte einer Betriebsveran-
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 22 derung in den Unterricht einbeziehen
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 31 | Inventurarten, Vor- und Nachteile praxisbezogen erlautern
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 40 | Zahlenwerte aus dem betrieblichen Leistungsprozel der Unternehmung verwenden
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 44 | betriebliche Arbeitszeitregelung
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 44 | Sie analysieren Probleme am Arbeitsplatz.
Anwendungsbeispiele aus der Firmenpraxis und dem taglichen Leben verwenden, z.
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 46 | B.:
Aktenplan, Aktenordnung, Kontenrahmen
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 59 | Netzarten: betriebliche Netze, 6ffentliche Telekommunikationsnetze
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Tabelle 18: Systematisierung (Kategorie 3)

Dokument S. | Segment
58 Den eigenen Arbeitsplatz in den betrieblichen Funktionszusammenhang einordnen
kénnen
58 | Ein Problem am Arbeitsplatz systematisch bearbeiten,
65 | Einfihrung in die Systematik der Buchfiihrung
Rahmenlehrplan BK 59 Org_anigramme von Ausbildungsbetrieben auswerten und Gliederungsgesichtspunkte
auffinden
61 | Die Bearbeitung des Problems systematisieren
68 :jie Bereitschaft entwickeln, betriebliche Aufgabenstellungen systematisch zu bearbei-
en
63 | Uberblick iiber mégliche Unternehmensformen
Sie beschreiben die Eingliederung ihres Unternehmens in die Gesamtwirtschaft und
9 ! vergleichen ihre Ausbildungsbetriebe nach rechtlichen und betriebswirtschaftlichen
RahmenLP IK Kriterien
10 Auf der Grundlage von vorgegebenen Unternehmensleitbildern und eigener betriebli-
cher Anschauung beschreiben sie 6konomische, soziale und dkologische Ziele
24 | Ein Problem am Arbeitsplatz systematisch bearbeiten,
30 ! Einfuhrung in die Systematik der Buchfiihrung
Die betriebliche Ausbildung der Schiilerinnen und Schiiler erfolgt in unterschiedlichen
Wirtschaftszweigen, - in Industrie, Handel, Handwerk und im Dienstleistungsbereich.
Die Schule muR diese Unterschiedlichkeit und Vielfalt der Ausbildungsbetriebe bei der
29 Einfihrung in das Rechnungswesen beriicksichtigen. Sobald die Vermittlung der
RahmenLP KfB Grundlagen des Rechnungswesens es erlaubt, soll sich der Unterricht an einem diffe-
renziert gegliederten System des Rechnungswesens orientieren, weil eine durchge-
hende Berticksichtigung von Unterschieden der Wirtschaftszweige nur begrenzt még-
lich ist.
29 in der Lage sein, Arbeitsaufgaben im Betrieb zu Gbernehmen und sie in einem groRRe-
ren organisatorischen Zusammenhang zu sehen,
20 | Uberblick iiber mégliche Unternehmensformen
24 | Die Bearbeitung des Problems systematisieren
24 | Einen Standardablauf planen
23 i Ein Problem am Arbeitsplatz systematisch bearbeiten,
Zusammenhange im einzelnen Betrieb und der 6ffentlichen Verwaltung und deren
19 . - ;
RahmenLP FA fuer BKomm NEU Verkniipfung mit der Gesamtwirtschaft zu erkennen und zu verstehen
h lernen, im Ausbildungsbetrieb Arbeitsaufgaben aus dem Haushalts-, Kassen- und
25 i Rechnungswesen zu Ubernehmen und sie in einem gréReren organisatorischen und
politischen Zusammenhang zu sehen,
23 Organisations- und Geschaftsverteilungsplane auswerten und Ordnungsmerkmale
auffinden
20 | Leitungssysteme
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 46 | Die Schiiler kennen, unterscheiden und beurteilen Ordnungssysteme
17 | Sie kdnnen Unternehmensformen und -zusammenschlisse unterscheiden.
6 k?llfj Systematisierung des erworbenen Wissens ist permanenter Bestandteil der Aus-
ildung.
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_ kist1- Projekt G: 4. Die Schiilerinnen und Schiller systematisieren die Erkenntnisse der ein-
3.2002_2012 27 zelnen Arbeitsgruppen. Sie erarbeiten sich eine Meinung zur Gesamtsituation und
Gesamtentwicklung des Unternehmens und formulieren eine Empfehlung fur Maf3-
nahmen des Unternehmens (z. B. Investitionsentscheidungen).
10 | Uberblick tiber mégliche Unternehmensformen
23 | Kommunikationsnetze: - Arten, - Leistungskriterien
o 48 | gesetzliche Sozialversicherung und ihre Zweige
Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunikation_
przisiert_2009 20 Ordnu.ngs.systeme
27 i Organisationssysteme
31 | System der kommunalen Doppik
33 | Haushaltssystematik
6 k?llfj Systematisierung des erworbenen Wissens ist permanenter Bestandteil der Aus-
ildung.
Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_ kist1- Projekt G: 4. Die Schilerinnen und Schiiler systematisieren die Erkenntnisse der ein-
3.2002_2012 27 zelnen Arbeitsgruppen. Sie erarbeiten sich eine Meinung zur Gesamtsituation und
Gesamtentwicklung des Unternehmens und formulieren eine Empfehlung fur Maf3-
nahmen des Unternehmens (z. B. Investitionsentscheidungen).
27 i Leitungssysteme:
Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_ buerokom- 31 | System der sozialen Sicherun
munikation Y : g
38 | Systematik der Buchfuhrung
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Tabelle 19: Allgemeinbildung (Kategorie 4)

Dokument S. | Segment
RahmenLP EA fuer BKomm NEU 17 Allgemeine und berufsb(_ezogene Lgrninhalte zielen auf die Bildung und Erziehung fur be-
- rufliche und auf3erberufliche Situationen
S_achser_] I_p_bs_fa_buerokommunlka— 4 i allgemeine Bildung zu vertiefen und zu erweitern
tion_przisiert_2009
Deutsch/ Kommunikation
Sach Ib bs fa b K e Gemeinschaftskunde
>achsen 'p_bs_ta_buerokommunika- 5 | Ethik oder Evangelische Religion oder Katholische Religion
tion_przisiert_2009
Sport
Englisch
Deutsch
Sach Ib bs kauf ; b Sozialkunde
achsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buero- | , . Religion/ Ethik
kommunikation
Sport
Fremdsprache
Deutsch
Sozialkunde
Sachsen Ip_bs_buerokaufmann 6 | Religion/ Ethik
Sport
Fremdsprache
Deutsch/ Kommunikation
Sach Io bs industrie kauf Englisch
achsen Ip_bs_industrie kauf- -
mann_kist1-3_2002_2012 8 | Gemeinschaftskunde - . -
- - - Ethik oder Evangelische Religion oder Katholische Religion
Sport

Tabelle 20: Vorgeschriebene Stundenzahl (Kategorie 5)

Dokument

S. | Segment Kommentar

Rahmenlehrplan BK

51 | Zeitrichtwerte insgesamt 320 280 280

RahmenLP IK

8 | Summe (insgesamt 880 Std.) 320 280 280

RahmenLP KfB

Wochenstunden je Ausbildungsjahr:

17 | Zeitrichtwerte insgesamt 320 280 280 877

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

19 | Zeitrichtwerte je Ausbildungsjahr 320 280 280

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann

6 | Wochenstunden in den Klassenstufen 13 13 13

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

5 | Wochenstunden in den Klassenstufen 13 13 13

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_klst1-
3_2002_2012

Zeitrichtwerte gesamt je Ausbil-

8 | Wochenstunden in den Klassenstufen 13 13 13 | dungsjahr: 320 320 320

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom-
munikation

13 Wochenstunden in den Klassenstufen 13 13 13

Tabelle 21: Leistungsbewertung (Kategorie 6)

Dokument

S. | Segment

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

Zeit fur Klassenarbeiten

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom-
munikation

14 | Zeit fur Klassenarbeiten

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_klst1-
3 2002_2012

Die in einem Lernfeld erreichte Endnote ist zugleich eine Abschlussnote der Berufs-
schule. Bei dem Beruf Industriekaufmann/ Industriekauffrau sind die Lernfelder der

7 | sachsischen Stundentafel mit den Lernfeldern des KMK-Rahmenlehrplanes identisch.
Hinsichtlich der Leistungsbewertung und der Ausweisung auf Zeugnissen werden
diese Lernfelder wie Facher behandelt.

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann

8 | Zeit fur Klassenarbeiten

Anmerkung: Zeit fiir Leistungsbewertungen ist in allen Ausbildungsjahren — aufer bei Industriekaufleuten — in allen F&-
chern vorgesehen (vgl. auch die korrespondierenden Ubersichten fiir die sdchsischen Lehrplane der untersuchten Berufe).
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Tabelle 22: Projektmethode (Kategorie 7)

Dokument S. | Segment
Organisation einer Einfiihrung oder einer Umstellung planen*
RahmenLP KfB 26 | *Dieser Lernabschnitt ist besonders flir die Behandlung als Unterrichtspro-
jekt geeignet.
Organisation einer Einfiihrung oder einer Umstellung planen*
Rahmenlehrplan BK 63 | *Dieser Lernabschnitt ist besonders flir die Behandlung als Unterrichtspro-
jekt geeignet.
21 Projektvorschlag A
Eine Standortentscheidung vorbereiten
Projektvorschlag B
22 i Kostenstrukturen bei der Leistungserstellung planen, steuern und kontrol-
lieren
23 Projektvorsc_hlag C _ .
Sachsen Ip_bs. industrie kauf- Ablaulzorganlliftlon und Rationalisierung
o Projektvorschlag D
mann_kist1-3_2002_2012 24 Einéindung dengertigungsprozesses in das Gesamtunternehmen
25 Proje_ktvorschlag E _ _
Entwicklung und Platzierung eines neuen Produktes
26 Projektvorschlag F )
Lohn- und Gehaltsabrechnungen durchfiihren
27 Projektvorschlag G
Jahresabschlussanalyse

Tabelle 23: Betriebliche Kenntnisse und Fertigkeiten (Kategorie 8)

Dokument

S. | Segment

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK

betriebliche Einrichtungen fiir den Arbeitsschutz, die Unfallverhiitung und den Um-
weltschutz beschreiben

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften einhalten, ge-
6 | eignete MalRnahmen zur Verhiitung von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich ergreifen
und sich bei Unféllen situationsgerecht verhalten

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK

d) wichtige Vorschriften tber Brandverhiitung und Brandschutzeinrichtungen beach-
ten

Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungs-
bereich beitragen

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK

7 ic) Leistungen der ausbildenden Stelle darstellen

a) Aufbau- und Ablauforganisation der ausbildenden Stelle erlautern
b) Dienst- und Geschaftsordnung anwenden, Geschaftsverfahren beherrschen

Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK | 7 ¢) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren von Aufgaben und Verant-
wortung an Beispielen der ausbildenden Stelle darstellen

Ausbildungsordnung Fachangestellte far BK | 7 d) ‘Informatlons‘wege in qer ausbﬂdenden Stelle darstellen und das Zusammenwirken
zwischen Funktionsbereichen beschreiben

Ausbildungsordnung Fachangestellte far BK | 8 b) einschlagige Vorschriften fir Biroarbeitsplatze beachten und den eigenen Arbeits-
platz sachgerecht gestalten
a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht handhaben sowie wirt-

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK | 8 schattlich und umweltgerecht einsetzen

b) rechtzeitige Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und -geréten veran-
lassen

Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK

8 | b) Beschaffungswesen der ausbildenden Stelle darstellen

Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK

9 ! a) Anwendungsmdéglichkeiten von Statistiken in der ausbildenden Stelle beschreiben

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK

b) Auswirkungen von Informations- und Kommunikationstechniken auf Arbeitsorgani-
9 | sation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen an Beispielen der ausbilden-
den Stelle erkléren

a) Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems der aushildenden Stelle

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK | 9 -
beschreiben
Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK | 9 b) untefschledllche Arp.eltsaufgaben der ausbildenden Stelle mit Hilfe von Biirokom-
munikationstechniken |8sen
. . d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Beispielen der aus-
Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK | 9 bildenden Stelle darstellen
Ausbildungsordnung Fachangestellte far BK | 10 ﬁ)er:n der aushildenden Stelle eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegeréte bedie-
f) in der ausbildenden Stelle eingesetzte Textsysteme bei der Anwendung sachge-
Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK | 10 | recht und wirtschaftlich nutzen, beurteilen und, soweit zweckmafig, Verbesserungs-

vorschlage entwickeln
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Dokument S. | Segment
Ausbildungsordnung Fachangestellte far BK | 11 a) Anlasse und Partner mundlicher Kommunikation in der ausbildenden Stelle unter-
scheiden
Ausbildunasordnuna Fachangestellte fiir BK | 11 h) Termine unter Beriicksichtigung von Vor- und Nachbearbeitungszeiten planen, ko-
9 9 9 ordinieren und Uberwachen; Terminkalender fihren
Ausbildungsordnung Fachangestellte fur BK | 11 | i) Besucher empfangen, anmelden, informieren und betreuen
Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK | 12 b) Rechnungen prifen, Kassenanordnungen fertigen, Haushaltsiiberwachungsliste
fuhren
Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK | 12 | d) Kassenanordnungen auf ihre formale Richtigkeit und Vollstéandigkeit prifen
. " a) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen Veranderungen durchfiihren, insbe-
Ausbildungsordnung Fachangestellte far BK | 13 sondere Vertrage und Schriftstiicke fertigen, Berechnungen durchfiihren
b) Vorgénge im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten, insbesondere Urlaubs-,
. . Krank- und Unfallmeldungen bearbeiten
Ausbildungsordnung Fachangestellte flr BK § 13 c) weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bearbeiten, Regeln fir das Fuhren von
Personalakten und Datenschutzbestimmungen im Personalwesen beachten
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft a) Aufgaben und
Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang be-
Ausbildungsordnung KfB 5 schreiben . . L N
b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen Behtrden und Organisationen
der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen d) Betriebs- oder Arbeitsordnung
des Ausbildungsbetriebes anwenden
1.2 Berufsbildung d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung be-
. grinden
Ausbildungsordnung KB 5 e) wichtige berufliche Fortbildungsmadglichkeiten nennen sowie berufliche Aufstiegs-
maoglichkeiten beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller Energieverwen-
dung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erklaren
b) betriebliche Einrichtungen fur den Arbeitsschutz, die Unfallverhiitung und den Um-
weltschutz nennen
c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften einhalten, geeig-
Ausbildunasordnuna KfB 5 nete MaRnahmen zur Verhiitung von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich ergreifen
9 9 und sich bei Unféllen situationsgerecht verhalten
d) wichtige Vorschriften Gber Brandverhutung und Brandschutzeinrichtungen beach-
ten
e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungs-
bereich beitragen sowie Abfallmaterialien im Biuro nach dkologischen Gesichtspunk-
ten entsorgen
f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen
2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhénge
e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen und die Zusammenarbeit zwi-
schen Funktionsbereichen beschreiben
Ausbildunasordnung Kfg 6 f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von Informationen und Daten fiir das
9 9 Zusammenwirken betrieblicher Funktionen erlautern
g) Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahiter Biroarbeitsplatze darstellen
h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb darstellen und zur Verbes-
serung von Arbeitsvorgangen im eigenen Arbeitsbereich beitragen
. 3.1 Organisation des Arbeitsplatzes
Ausbildungsordnung KfB 6 c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel
a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Biiromaschinen und -
Ausbildungsordnung KfB 6 eréte, Vordrucke und Vervielféltigungsgerate, fachgerecht handhaben
g g g gungsg g
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und 6kologisch einsetzen
¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und -geraten veranlassen
. 3.3 Birowirtschaftliche Ablaufe
Ausbildungsordnung KB 6 a) Buromaterial verwalten
6/ 4.1 Textverarbeitung
Ausbildungsordnung KfB 7 c) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegeréate bedienen
e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwenden
4.3 Burokommunikationstechniken
a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Biirokommunikations-
techniken 16sen
b) Auswirkungen von Birokommunikationstechniken auf Arbeitsorganisation, Arbeits-
bedingungen und Arbeitsanforderungen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes ab-
. schéatzen
Ausbildungsordnung KB 7 ¢) Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen
d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes darstellen
f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im Ausbildungsbetrieb einhalten
g) Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fir Bildschirmarbeitsplatze beach-
ten
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Dokument

Segment

Ausbildungsordnung KfB

4.4 Automatisierte Textverarbeitung

g) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Textsysteme auf sachgerechte und wirtschaftli-
che Nutzung und Arbeitsgestaltung untersuchen und, soweit zweckmaRig, Verbesse-
rungsvorschlage entwickeln

Ausbildungsordnung KfB

5.1 Kaufméannische Steuerung und Kontrolle

b) an kaufmé&nnischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben mitwirken

d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen

e) Kosten und Ertrége betrieblicher Leistungen darstellen

f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwirken

g) zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung, Aufbereitung und Auswertung von
Informationen fur das betriebliche Rechnungswesen beitragen

Ausbildungsordnung KfB

5.2 Aufgaben des bereichshezogenen Rechnungswesens
b) Rechnungen prifen, bei Abweichungen betriebsibliche Malnahmen veranlassen
e) bereichsbezogene Kosten und Bestande nach Vorgaben kontrollieren

Ausbildungsordnung KfB

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den bestehenden betriebsverfassungs-
rechtlichen Organen des Ausbildungsbetriebes beachten

c) fur das Ausbildungsverhéaltnis und Arbeitsverhéaltnis geltende tarifliche und freiwil-
lige soziale Leistungen darstellen

Ausbildungsordnung KfB

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung
¢) Unfallmeldungen bearbeiten

Ausbildungsordnung KfB

7.1 Kommunikation und Kooperation im Biiro und Birokoordination
g) Aufgaben kooperativ I6sen
i) Besucher empfangen, anmelden und informieren

Ausbildungsordnung KfB

7.2 Bereichsbezogene Organisationsaufgaben
h) Auftrage fur den Arbeitsbereich einleiten
i) Abstimmungsaufgaben bereichsiibergreifend wahrnehmen

Ausbildungsordnung BK

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft

a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftlichen Zu-
sammenhang beschreiben

b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen Behérden und Organisationen
der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen

d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungsbetriebes anwenden

Ausbildungsordnung BK

1.2 Berufsbildung

d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden

e) wichtige berufliche Fortbildungsmadglichkeiten nennen sowie berufliche Aufstiegs-
maoglichkeiten beschreiben

Ausbildungsordnung BK

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller Energieverwen-
dung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erklaren

b) betriebliche Einrichtungen fir den Arbeitsschutz, die Unfallverhiitung und den Um-
weltschutz nennen

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften einhalten, geeig-
nete MaBnahmen zur Verhitung von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich ergreifen
und sich bei Unfallen situationsgerecht verhalten

d) wichtige Vorschriften Gber Brandverhitung und Brandschutzeinrichtungen beach-
ten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungs-
bereich beitragen sowie Abfallmaterialien im Buro nach 6kologischen
Gesichtspunkten entsorgen

f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen

Ausbildungsordnung BK

2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhéange

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen und die Zusammenarbeit zwi-

schen Funktionsbereichen beschreiben

f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von Informationen und Daten fiir das
Zusammenwirken betrieblicher Funktionen erlautern

g) Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahlter Biiroarbeitsplatze darstellen

h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb darstellen und zur Verbes-
serung von Arbeitsvorgangen im eigenen Arbeitsbereich beitragen

Ausbildungsordnung BK

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes
c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

Ausbildungsordnung BK

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel

a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Biiromaschinen und -
gerate, Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht handhaben

b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und 6kologisch einsetzen

¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und -geraten veranlassen

Ausbildungsordnung BK

3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe
a) Biromaterial verwalten
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Segment

Ausbildungsordnung BK

4.1 Textverarbeitung
c¢) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegeréate bedienen
e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwenden

Ausbildungsordnung BK

4.2 Blurokommunikationstechniken

a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Biirokommunikations-
techniken I6sen

b) Auswirkungen von Birokommunikationstechniken auf Arbeitsorganisation, Arbeits-
bedingungen und Arbeitsanforderungen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes ab-
schétzen

c¢) Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes darstellen

f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im Ausbildungsbetrieb einhalten

g) Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fiir Bildschirmarbeitspléatze beach-
ten

Ausbildungsordnung BK

4.3 Datenverarbeitung fur kaufménnische Anwendungen

a) Ziele und Einsatzbereiche der Datenverarbeitung fur kaufméannische Anwendungen
im Ausbildungsbetrieb beschreiben sowie Auswirkungen auf Arbeitsabldufe erlautern
c¢) mit speziellen Anwendungsmaoglichkeiten von Software im Ausbildungsbetrieb ar-
beiten

d) Ergebnisse nach formalen und sachlogischen Gesichtspunkten priifen

Ausbildungsordnung BK

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

b) an kaufméannischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben mitwirken

d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen

e) Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellen

f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwirken

g) zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung, Aufbereitung und Auswertung von
Informationen fur das betriebliche Rechnungswesen beitragen

Ausbildungsordnung BK

5.2 Buchfiihrung
g) Bedeutung von Investitionen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erklaren

Ausbildungsordnung BK

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den bestehenden betriebsverfassungs-
rechtlichen Organen des Ausbildungsbetriebes beachten

c) fur das Ausbildungsverhéltnis und Arbeitsverhaltnis geltende tarifliche und freiwil-
lige soziale Leistungen darstellen

d) Gesichtspunkte fur Personalbedarf und PersonalbeschaffungsmaRnahmen im Aus-
bildungsbetrieb darstellen

e) Mdglichkeiten der Personalplanung und der Forderung einzelner Arbeitneh-
mergruppen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes aufzeigen

f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im Ausbildungsbetrieb darstellen

Ausbildungsordnung BK

6.2 Personalverwaltung
f) Statistische Arbeiten im Personalwesen unter Anleitung durchfiihren und auswerten
g) Auskiinfte erteilen

Ausbildungsordnung BK

6.3 Entgeltabrechnung
h) bei Abstimmungen mit den Sozialversicherungstréagern mitwirken

Ausbildungsordnung BK

7 Buroorganisation

b) Burotéatigkeiten planen, organisieren und durchfiihren

¢) Unterlagen sammeln, aufbereiten und auswerten

d) Besprechungen vorbereiten; Vorlagen und Berichte erstellen

f) die Steuerung von Biroorganisation, insbesondere mit Kennzahlen und Statistiken,
an Beispielen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Ausbildungsordnung BK

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
d) Rechnungsunterlagen zusammenstellen und Rechnungen erstellen
e) Rechnungen kontieren

AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002-
data

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur a) Zielsetzung und Geschaftsfelder des
Ausbildungsbetriebes sowie seine Stellung am Markt und seine Bedeutung in der Re-
gion beschreiben c) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschafts-
organisationen, Behérden, Gewerkschaften und Berufsvertretungen beschreiben

AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002-
data

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit a) Gefahrdung von Sicherheit
und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung er-
greifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste Malinahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und MalRnahmen zur Brandbekédmpfung ergreifen

AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002-
data

1.4 Umweltschutz
b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden
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Dokument S. | Segment
2.1 Méarkte, Kunden, Produkte und Dienstleistungen
b) Marktaktivitdten des Aushildungsbetriebes mit Wettbewerbern vergleichen
AO Industriekaufmann_vom_23 07_2002- 6/ | d) Kunden und Kundengruppen des Ausbildungsbetriebes unterscheiden und deren
data 7 | Erwartungen berucksichtigen e) betriebliche Gestaltungsmdglichkeiten der Kun-
denorientierung nutzen ) mit Geschaftspartnern kommunizieren und dabei kultu-
relle sowie branchenspezifische Geschéaftsgepflogenheiten beriicksichtigen
AO Industriekaufmann_vom_23 07_2002- 7 2.2 Geschéftsprozesse und organisatorische Strukturen a) betriebliche Organisati-
data onsformen und Entscheidungswege erlautern
3.2 Informations- und Kommunikationssysteme
AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002- 7 e) Daten und Informationen eingeben, mit betriebsublichen Verfahren sichern und
data pflegen h) Einfliisse von Informations- und Kommunikationssystemen auf Ge-
schéftsprozesse, Betriebsablaufe und Arbeitsplatze im Ausbildungsbetrieb erlautern
3.3 Planung und Organisation
AO Industriekaufmann_vom_23_ 07 2002- . g)egcehgizl: funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung
data h) eigene Arbeit systematisch und qualitatsorientiert planen, durchfiihren und kontrol-
lieren
AO Industriekaufmann vom 23 07 2002- | 7/ 3.4 Teamar_belt, Kommgnlkatlon ynd Prasentation b) Aufgaben im Team planen
- =TT und bearbeiten, Ergebnisse abstimmen und auswerten  f) Themen und Unterlagen
data 8 L . . /
situations- und adressatengerecht aufbereiten und prasentieren
AO Industriekaufmann_vom_23 07_2002- 8 3.5 Anwendung einer Fremdsprache bei Fachaufgaben b) im Ausbildungsbetrieb
data Ubliche fremdsprachige Informationen auswerten
4.2 Qualitat und Innovation
AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002- 8 b) Produkt- und Prozessinnovationen im Ausbildungsbetrieb unterscheiden  c¢) quali-
data tatssichernde MaRnahmen anwenden, Fehlern und Stérungen vorbeugen und an In-
novationsprozessen mitwirken
. 4.4 Controlling
Qgﬁ{ndustrlekaufmann_vom_23_07_2002- 8 | a) Controllingsysteme beachten und Controllinginstrumente des Ausbildungsbetriebes
anwenden
5.1 Auftragsanbahnung und —vorbereitung
AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002- 8 c) wettbewerbsrechtliche Vorschriften beachten
data e) Anfragen bearbeiten, Kunden beraten und Angebote unter Beriicksichtigung von
Liefer- und Zahlungsbedingungen sowie der Bonitét von Kunden erstellen
. _ 5.2 Auftragsbearbeitung
Qg;ndustrlekaufmann_vom_23_07_2002 8 | d) Auftragsabwicklung mit internen und externen Leistungserstellern koordinieren,
Auftrage disponieren und abwickeln
5.3 Auftragsnachbereitung und Service
AO Industriekaufmann_vom_23 07_2002- 8/ | a) Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen situations- und kundengerecht ein-
data 9 | setzen
c) Kundenreklamationen bearbeiten
AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002- 9 6.2 Bestelldurchfiihrung
data c) Bestellungen bei Lieferanten vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten
. ) 7.1 Rahmenbedingungen, Personalplanung
antalndustrlekaufmann_vom_23_07_2002 9 | c) betriebliche Ziele und Grundséatze der Personalplanung, Personalbeschaffung und
des Personaleinsatzes bericksichtigen
. 7.2 Personaldienstleistungen
antalndustrlekaufmann_vom_23_07_2002— 9 ! d) die sozialen Leistungen und Einrichtungen sowie deren Ziele im Ausbildungsbe-
trieb benennen
AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002- 9 7.3 Personalentwicklung
data a) MaRnahmen der Personalentwicklung des Ausbildungsbetriebes erklaren
AO Industriekaufmann_vom_23 07_2002- 9 8.1 Produkte und Dienstleistungen
data e) bei der Planung und Vorbereitung der Leistungserstellung mitwirken
8.2 Prozessunterstltzung
" ) a) Mdglichkeiten der betrieblichen Infrastruktur nutzen
AQ Industriekaufmann_vom_23_07_2002 9 | b) Erhalt und Verbesserung der Betriebseinrichtungen begriinden und kaufmannisch

data

bearbeiten
) beim Investitionsprozess mitwirken
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Tabelle 24: Spezialisierung (Kategorie 9)

Dokument S. | Segment

Ausbildungsordnung Fachangestellte fur BK | 13 | Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und Rechtsanwendung
(8 3 Abs. 1 Nr. 9)

Ausbildungsordnung KfB 9 | Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete (§ 3 Abs. 1 Nr. 8)

AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002- 9! Fachaufgaben im Einsatzgebiet (§ 4 Abs. 1 Nr. 10)

data

Tabelle 25: Abstimmung der Ordnungsmittel (Kategorie 10)

Dokument

Segment

Ausbildungsordnung Fachangestellte fir BK

Die Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Standigen Konferenz
der Kultusminister der Lander in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rah-
menlehrplan fur die Berufsschule werden demnéchst als Beilage zum Bundesanzei-
ger verdffentlicht.

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

17

Die Lernziele und Lerninhalte des Rahmenlehrplans sind mit der entsprechenden, von
den zustandigen Fachministern des Bundes im Einvernehmen mit dem Bundesminis-
ter fur Bildung und Wissenschaft erlassenen Ausbildungsordnung abgestimmt.

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

Dem Lehrplan liegen der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Fachangestellter
fur Burokommunikation/ Fachangestellte fir Burokommunikation (Beschluss der Kul-
tusministerkonferenz

vom 10.04.1992) und die Verordnung uber die Berufsausbildung zum Fachangestell-
ten fir Burokommunikation/ zur Fachangestellten fir Burokommunikation vom
12.03.1992 (BGBI | 1992, S. 507 vom 27.03.1992) zugrunde.

Ausbildungsordnung KfB

Die Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Stéandigen Konferenz
der Kultusminister der Lander in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rah-
menlehrplan fiir die Berufsschule werden demnéchst als Beilage zum Bundesanzei-
ger veroffentlicht.

RahmenLP KfB

15

Die Lernziele und Lerninhalte des Rahmenlehrplanes sind mit der entsprechenden,
von den zusténdigen Fachministern des Bundes im Einvernehmen mit dem Bundes-
minister fir Bildung und Wissenschaft erlassenen Ausbildungsordnung abgestimmt.
Das Abstimmungsverfahren ist durch das "Gemeinsame Ergebnisprotokoll vom 30.
Mai 1972" geregelt.

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom-
munikation

Dem Lehrplan liegen der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Kaufmann fur Bii-
rokommunikation/ Kauffrau fur Birokommunikation (Beschlufd der Kultusministerkon-
ferenz vom 29.05.1991) und die Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kauf-
mann fir Birokommunikation/ Kauffrau fur Birokommunikation vom 13.02.1991 zu-
grunde.

AO Industriekaufmann_vom_23_07_2002-
data

verordnet das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Technologie im Einvernehmen
mit dem Bundesministerium fur Bildung und Forschung:

RahmenLP IK

Der Rahmenlehrplan ist mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bundes (er-
lassen vom Bundesministerium fir Wirtschaft und Technologie oder dem sonst zu-
standigen Fachministerium im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fur Bildung
und Forschung) abgestimmt. Das Abstimmungsverfahren ist durch das “Gemeinsame
Ergebnisprotokoll vom 30.05.1972” geregelt

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_Kkist1-
3_2002_2012

Das Arbeitsmaterial basiert auf dem Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf In-
dustriekaufmann/ Industriekauffrau (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom
14.06.2002), der mit der Verordnung uber die Berufsausbildung zum Industriekauf-
mann/ zur Industriekauffrau vom 23.07.2002 (BGBI 2002, S. 2764) in der Fassung
vom 20. Juli 2007 (BGBI |, S. 1518) abgestimmt ist.

Ausbildungsordnung BK

Die Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Stéandigen Konferenz
der Kultusminister der Lander in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rah-
menlehrplan fiir die Berufsschule werden demnéchst als Beilage zum Bundesanzei-
ger verdffentlicht

Rahmenlehrplan BK

50

Dieser Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf Biirokaufmann/ Biirokauffrau ist mif
der entsprechenden

Verordnung Uber die Berufsausbildung vom 13. Februar 1991 (BGBI. | S. 425) abge-
stimmt.

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann

Dem Lehrplan liegen der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Burokaufmann/
Burokauffrau (Beschluf? der Kultusministerkonferenz vom 29.05.1991) und die Ver-
ordnung uber die Berufsausbildung zum Burokaufmann/ Burokauffrau vom 13.02.91
(BGBI 1 1991, S. 425) zugrunde.

Berichte aus der Berufs- und Wirtschaftspadagogik — Papers and Proceedings in Vocationomics
Technische Universitdt Chemnitz — University of Technology Chemnitz

# 015 — November 2016 — S. 70 von 99




Tabelle 26: Berichtsheft (Kategorie 11)

Dokument S. | Segment

Ausbildungsordnung Fachangestellte 3| § 7 Berichtsheft Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines

far BK Ausbildungsnachweises zu fihren. Ihm ist Gelegenheit zu geben, das Be-
richtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fihren. Der Ausbildende hat das
Berichtsheft regelmaBig durchzusehen.

Ausbildungsordnung KfB 3 i § 6 Berichtsheft
Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachwei-
ses zu fihren. Ihm ist Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der
Ausbildungszeit zu fihren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft regelma-
Big durchzusehen.

AO Industriekauf- 2 i § 7 Berichtsheft

mann_vom_23_07_2002-data Der Auszubildende hat ein Berichtsheft zu fihren. Dabei sind regelmaBig
Ausbildungsnachweise anzufertigen. Dem Auszubildenden ist Gelegenheit
zu geben, das Berichtsheft wéhrend der Ausbildungszeit zu fihren.

Ausbildungsordnung BK 2 | § 6 Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachwei-
ses zu fihren. Ihm ist Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der
Ausbildungszeit zu flihren.

Tabelle 27: Prifungen (Kategorie 12)

Dokument

S.

Segment

Ausbildungsordnung Fachangestellte fiir BK

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fiir das erste
Ausbildungsjahr aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(1) Die Abschluprifung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgefuhrten Fertigkei-
ten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, so-
weit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

Ausbildungsordnung KfB

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fiir das erste
Ausbildungsjahr aufgefuihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(1) Die AbschluBpriifung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgefiihrten Fertigkei-
ten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, so-
weit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

AO Industriekaufmann_vom_23 07_2002-
data

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen 1 und 2 fiir das erste
Ausbildungsjahr aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(1) Die Abschlussprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen 1 und 2 aufgefihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entsprechend
dem Rahmenlehrplan vermittelten Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung we-
sentlich ist.

Ausbildungsordnung BK

(2) Die Zwischenpriifung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fiir das erste
Ausbildungsjahr aufgefuihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(1) Die AbschluBprifung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgefiihrten Fertigkei-
ten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, so-
weit er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.
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Tabelle 28 a: Ubereinstimmende Inhalte Birokaufleute (Kategorie 13)

rung der Umweltbelastung,
Produktionsfaktoren

c¢) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbil-
dungsbetrieb beschreiben und dafiir einschlagige
Rechtsvorschriften nennen

Okonomisches Prinzip, Ar-
beitsteilung

pen, Einbindung in Beschaf-
fungs- und Absatzmarkte

. . Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
Ausbildungsordnung Biirokaufleute Jahr Birokaufleute S Birokaufleute S
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Ge-

. 1
samtwirtschaft
a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetrie-
bes im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang
beschreiben
b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichti-
gen Behorden und Organisationen der Arbeitgeber
und Arbeitnehmer darstellen
c) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes Rechtsformen der Unterneh- {J 2/ | Rechtsformen der Unterneh- |J1/
erlautern men 54 mung 17
d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungs-
betriebes anwenden
1.2 Berufsbildung 2
a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nen-
nen
b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Rechtliche Regelungen der
Ausbildungsplan vergleichen Ausbildung, Pflichten und J 1/ irechtliche Regelungen der J1
Rechte des Auszubildenden {53 Ausbildung 9
c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, ins- und des Ausbildenden
besondere die Rechte und Pflichten des Ausbil-
denden und des Auszubildenden, beschreiben
d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifi-
zierung begriinden
e) wichtige berufliche Fortbildungsmdglichkeiten
nennen sowie berufliche Aufstiegsmaglichkeiten
beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle 1-2
Energieverwendung
a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umwelt- . . 31
schutz und rationeller Energieverwendung an Bei- ) ) Okonomie/ Okologie 9
spielen des Ausbildungsbetriebes erklaren Okonomie und Okologie, Um- { J 1/
b) betriebliche Einrichtungen fur den Arbeits- weltschutz 53 31
schutz, die Unfallverhiitung und den Umweltschutz Umweltschutz 11
nennen
c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallver-
hitungsvorschriften einhalten, geeignete Mal3nah-
men zur Verhiitung von Unféllen im eigenen Ar-
beitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen situati-
onsgerecht verhalten
d) wichtige Vorschriften Giber Brandverhiitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten
e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbe- Notwendigkeit wirtschaftli-
lastungen im beruflichen Einwirkungsbereich bei- chen Handelns unter Beriick- {J 1/ | 6konomische und 6kologi- J3/
tragen sowie Abfallmaterialien im Biiro nach 6kolo- sichtigung 6kologischer Erfor- | 53 sche Aspekte 48
gischen Gesichtspunkten entsorgen dernisse
f) zur rationellen Energieverwendung im berufli-
chen Einwirkungsbereich beitragen
2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung ;1
Grundlagen des Wirtschaf-
a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes er- tens, Wirtschaftsleistung,
lautern Ziele erwerbs- und gemein-
wirtschaftlicher Betriebe
Leistungsprozesse, veran-
schaulicht an je einem Pro-
duktions- und Dienstleis- J 1/ | Leistungsprozesse in Sach-
b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschrei- tungsbetrieb unter Beachtung 53 ngspro -
: : und Dienstleistungsbetrieben,
ben \Flzor;]r?tlfcf)n.ellertn Engrﬁ/:g-. und Produktionsfaktoren im Wirt-  J 1/
onstotieinsatz und Vinimie- schaftsprozel3, Produktionsty- | 11

Berichte aus der Berufs- und Wirtschaftspadagogik — Papers and Proceedings in Vocationomics
Technische Universitdt Chemnitz — University of Technology Chemnitz

# 015 — November 2016 — S. 72 von 99




. . Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
Ausbildungsordnung Burokaufleute Jahr Biirokaufleute S Biirokaufleute S
d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbil- .
dungsbetriebes beschreiben Produktionstypen

Beschaffung, Produktion/
Leistungserstellung, Absatz;
e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmark- Instrumente der Absatzpolitik,
ten fir den Leistungsprozel? des Ausbildungsbe- Teilgebiete und Aufgaben der
triebes erlautern Marktforschung, Absatzwege,
Absatzformen, Beforderungs-
arten
2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszu- 1
sammenhange
a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erlau- Organlsatlonstypen', Orgar_n- J 1/ | Organisationstypen, Organi- |J 1/
sationsformen im Dienstleis- ?
tern ; 53 sationsformen 11
tungsbereich
Entscheidungs-, Weisungs-,
b) Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unter- Unterschrifts-, Vertretungsbe- 32/
schriftenregelung des Ausbildungsbetriebes be- befugnis, rechtlicher Rahmen Vollmachten 19
achten (Prokura, Handlungsvoll- 312/
macht) 59
c) Zentral|5|erung und Dezentralisierung sowie D_e- Zentralisation - Dezentralisa- Zentralisation, Dezentralisa- | J 2/
legieren von Aufgaben und Verantwortung an Bei- tion tion 18
spielen des Ausbildungsbetriebes darstellen
d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen . . J2/ . . J3/
des Ausbildungsbetriebes erlautern Arbeitsablaufe 58 Arbeitsablaufe 21
e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb dar-
stellen und die Zusammenarbeit zwischen Funkti-
onsbereichen beschreiben
f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung
von Informationen und Daten fur das Zusammen-
wirken betrieblicher Funktionen erlautern
g) Aufgaben und typische Anforderungen ausge-
wahlter Buroarbeitsplatze darstellen
h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbil-
dungsbetrieb darstellen und zur Verbesserung von Notwendigkeit organisatori- J 2/ | Notwendigkeit organisatori- J2/
Arbeitsvorgangen im eigenen Arbeitsbereich bei- scher Regelungen 59 scher Regelungen 18
tragen
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes 1-2
a) wichtige Vorschriften fiir Biroarbeitsplatze be- . . N
achten fﬁchllcf;\e, ergm_ort?lsche,_ als—
b) Mdglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeits- Gestaltung von Arbeitsraum, {J 1/ thetische, rechtliche, soziale J2/
L . ) A . und 6kologische Aspekte der
raumgestaltung unter Berlicksichtigung ergonomi- Arbeitsplatz und Arbeitszeit 58 - ) 43
2 L ; Arbeitsplatz- und Arbeits-
scher Grundsatze an Beispielen des Ausbildungs-
- > raumgestaltung
betriebes erlautern
c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel 1-2
a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel,
insbesondere Buromaschinen und -geréate, Vor-
drucke und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht
handhaben
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich
und 6kologisch einsetzen
¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschi-
nen und -geréten veranlassen
3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe 1-2
a) Blromaterial verwalten
b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durch- Ein- und ausgehende Post Arbeitsablaufe bei Postein- J2/
fuhren und Postausgang kostenbewul3t bearbeiten bearbeiten und -ausgang 45
c) Registraturarbeiten unter Beachtung betriebli- Registraturarbeiten, Registra- .
cher und gesetzlicher Aufbewahrungsfristen tursysteme, Aktenplan und Ju Ec;rr?sirnétﬁrrten und Mittel der
durchfihren Aktenordnung 58 9 J2/
. . . . Karteien, Dateien und Listen 47
d) Dateien und Karteien fiihren und zur Erfullung ’ ' .
kaufmannischer Arbeitsaufgaben einsetzen Iz ?itoennbanken, Tabellenkalku- Kartei
e) Termine planen und lberwachen; bei Terminab- Terminliche Uberwachung J 3/ Termine J3/
weichungen erforderliche MalRnahmen einleiten der Auftragsabwicklung 61 48
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. . Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
Ausbildungsordnung Biirokaufleute Jahr Biirokaufleute S Biirokaufleute S
3.4 Statistik 1-3
a) Anwendungsmaglichkeiten von Statistiken im
Ausbildungsbetrieb erlautern Maoglichkeit der Darstellung Méoglichkeit der Darstellung
b) Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaf- und Auswertung von Daten J 3/ | und Auswertung von Daten J3/
fen, aufbereiten und in geeigneter Form darstellen des Rechnungswesens mit 66 des Rechnungswesens mit 40

- : - Hilfe statistischer Methoden Hilfe statistischer Methoden
c) Statistiken auswerten und Ergebnisse entschei-
dungsorientiert bewerten
4.1 Textverarbeitung 1-2
a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht hand- Wesentliche Funktionen des N . Ju
. e ~ Ausgabegeréte bedienen
haben jeweiligen Gerétes Ju 62
b) Tastschreiben beherrschen Tastschreiben beherrschen n 10-FingerTastmethode éll/
c) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- Phonotypie J3/
und Wiedergabegerate bedienen yp 65
d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter . A J
) Grundoperationen fir einfa-
Nutzung von Nachschlagewerken formulieren so- che Textbearbeitun 1,2/
wie maschinell und formgerecht gestalten ;reXteg?ﬁsgng ulnd -gestal- ~; 11/ 9 61f.
e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachge- ung. “regein sachgerechte Organisation J2/
recht verwenden der Schriftgutverwaltung 46
4.2 Burokommunikationstechniken 1-2
Aufbau und Funktion eines
DV-Systems, Standard-soft- - L
a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben ware, verschiedene Formen |J 1/ moderne Kommgnlkatlonsmlt J 3/
L . S . . I tel und Kommunikationstech-
mit Hilfe von Biirokommunikationstechniken l6sen der Kommunikation, Kommu- ; 69 niken rationell einsetzen 48
nikationsnetze, Email, Re-
cherche
b) Auswirkungen von Birokommunikationstechni-
ken auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen Perspektiven und Grenzen 0. J./ i Perspektiven und Grenzen J3/
und Arbeitsanforderungen an Beispielen des Aus- der Computertechnologie 70 der Computertechnologie 59
bildungsbetriebes abschatzen
c) Fachliteratur, Dokumentationen und andere
Hilfsmittel nutzen
d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter In-
formationen an Beispielen des Ausbildungsbetrie-
bes darstellen
e) Daten sichern, Datensicherung begriinden, un- MafRnahmen zur Sicherung MafRnahmen der Datensiche-
terschiedliche Verfahren aufzeigen von Daten 0. J. irung 13/
f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes Notwendigkeit des Daten- 70 59
. ; - ; Datenschutz
im Ausbildungsbetrieb einhalten schutzes
g) Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen
fur Bildschirmarbeitsplatze beachten
4.3 Datenverarbeitung fiir kaufménnische Anwen- 2.3
dungen
a) Ziele und Einsatzbereiche der Datenverarbei-
tung fur kaufmannische Anwendungen im Ausbil- Einsatz des PC im Rech- J3/
dungsbetrieb beschreiben sowie Auswirkungen nungswesen 41
auf Arbeitsablaufe erlautern Einsatz der Datenverarbei- 33
b) Daten fur die kaufmr_;\nnlschen DV- _ tung und ihre Integration in 53 Datenbankprogramm, Tabel- J2/
Anwendungen vorbereiten und verarbeiten sowie die betriebliche Organisation lenkalkulationsprogramm 56 J
Fehler korrigieren prog 3/ 58
¢) mit speziellen Anwendungsmadglichkeiten von . . J2/
Software im Ausbildungsbetrieb arbeiten Entwickeln von Algorithmen 56
d) Ergebnisse nach formalen und sachlogischen
Gesichtspunkten priifen
5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle 1-3 SN i s (e
nungswesen
a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung Aufgaben, Bedeutung und A“fgﬁ?be” des Rechnungswe-
. . . S ] J 1/ isensin Haushalten, Betrie- J1
der Wirtschaftlichkeit der betrieblichen Leistungs- Rechtsgrundlagen . h
. . . 65 ben und in der Gesamtwirt- 29
erstellung und Leistungsverwertung begriinden der Buchfiihrung kennen schaft
b) an kaufméannischen Steuerungs- und Uberwa-
chungsaufgaben mitwirken
¢) das Rechnungswesen als Instrument kaufman- . ]
nischer Steuerung und Kontrolle an Beispielen des E;'?s?:fetr?r:n?je(;iEOSp?sll(ebmebU— J 2/ ngcghigepljn?ﬁge;;uggr uBnuO(I:h— J1
Ausbildungsbetriebes begriinden und die Gliede- Y 65 9 9 30

rung des Rechnungswesens erlautern

cher der Buchfuhrung kennen

fuhrung
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. . Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
Ausbildungsordnung Biirokaufleute Jahr Biirokaufleute S Biirokaufleute S
d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes dar-
stellen Kosten- und Leistungsrech- J 3/ i Kosten- und Leistungsrech- J2/
e) Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen nung 67 nung 37f.
darstellen

Inhalt und Bedeutung von In- g
f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswe- ventar und Bilanz kennen so- Sjiscsr-]agf;?jlbiﬁ:r:s?isncc;]%t;- J2/
sens mitwirken wie Ablauf und Arten der In- satgwi;tschaft 34
ventur
g) zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung,
Aufbereitung und Auswertung von Informationen
fur das betriebliche Rechnungswesen beitragen
5.2 Buchfiihrung 2-3
a) Arbeitsablaufe der Buchfiihrung des Ausbil- Die Funktion eines Betriebes (sacisai‘?l?r]:tssf?”grzrgjl?l?tgoai- und Ju
dungsbetriebes beschreiben in der Praxis der Buchfiihrung Absatzwﬁ]’tsé:haﬁ 34
b) Belege sachgerecht erfassen Belegwesen 12/
c) Aufbau des Kontenplans des Ausbildungsbetrie- Kontenrahmen nach Ab- 65 Aufbau und Gliederung des
bes erklaren schluRgliederungsprinzip Kontenrahmens - Abschlu3- {J 1/
d) Geschaftsfalie unter Berlicksichtigung des Kon- Kontenplan ' gliederungsprinzip (IKR ver- | 33
tenplans bearbeiten wenden), Kontenplan
e) Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten J 1/ i Bestandskonten, Erfolgskon- | J 1/
fiihren Erfolgskonten 65 |ten 30
Bewertung von Vermogen
) und Schulden, periodenge-
. . N Abgrenﬂzung, Bewertungs J 3/ | rechte Erfolgsermittlung, ver- | J 3/
f) vorbereitende Abschluf3arbeiten durchfiihren grundsétze, Hauptabschlul3- 66 schiedene Abgrenzungsvor- | 39
Ubersicht gange, HauptabschluRiber-
sicht
g) Bedeutung von Investitionen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erklaren
5.3 Kostenrechnung 2-3
a) Aufbau der Kostenrechnung im Ausbildungsbe- Q;nggfiz’ogé%rjf{;gn&g?ﬂ
trieb erlautern
Kostenrechnung: Aufgaben 33 tungsrechnung
b) Kosten erfassen und Grundbegriffe, Planungs- 67 Abgrenzungsrechnung
rechnung/ Controllin i
c) mit der Kostenkontrolle verbundene Arbeiten d g g?gﬁgﬁ;gg‘;?ﬁggﬁﬁgg?n’ %72 /
durchftihren rechnung, Controlling
d) Kalkulationsverfahren im Ausbildungsbetrieb )
beschreiben Eg;lé%s‘sk\a/tfggﬂgsn'rzztsla- éGZ / Kalkulieren von Selbstkosten
e) Kalkulationen nach Anleitung durchfiihren P
6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwe- 2.3
sens
a) fur das Arbeitsverhéltnis wichtige arbeits- und
sozialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche Rechtliche Rahmenbedingun- Ziele der Personalwirtschaft, |J 3/
und betriebliche Regelungen aufgaben orientiert gen Rechtsgrundlagen 22
anwenden
b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den
bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Or-
ganen des Ausbildungsbetriebes beachten
c) fur das Ausbildungsverhéltnis und Arbeitsver- esetzliche und freiwillige So-
haltnis geltende tarifliche und freiwillige soziale geset 9
. zialleistungen
Leistungen darstellen
d) Gesichtspunkte fuir Personalbedarf und Perso- Ermittlung des Personalbe-
nalbeschaffungsmafRnahmen im Ausbildungsbe- darfs, Interne und externe 32/
trieb darstellen Personalbeschaffung 60
- . Bedeutung der Personalpla-
e)ﬂMoghchke_nen der Perspnalplanung und der . Personalplanung, -entwick- nung,
Forderung einzelner Arbeitnehmergruppen an Bei- )
: ) - ; lung -beschaffung und -entwick-
spielen des Ausbildungsbetriebes aufzeigen lung
J3/
f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen Personalbeurteilung (Grunds- . 23
im Ausbildungsbetrieb darstellen atze und Organisation) Personalbeurteilung
g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen be-
schreiben und Nettoentgelt ermitteln Entgeltabrechnung Entgeltberechnung
h) bei der Verarbeitung personenbezogener Daten )
Regelungen zum Datenschutz und zur Datensi- Datenschutz Zirssgﬁljatlzemaltung und Da ‘;23/
cherung einhalten
6.2 Personalverwaltung 2-3
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. . Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
Ausbildungsordnung Burokaufleute Jahr Biirokaufleute S Biirokaufleute S
a) Vorgange in Verbindung mit Beginn und Been-
digung von Arbeitsverhaltnissen bearbeiten
b) arbeitsrechtliche Vorschriften fur Einstellung ]
und Ausscheiden von Arbeitnehmern beachten Auswahl und Einstellung von
c) Anlasse und Kriterien fur Einstellung und Aus- %:;ﬁ?:&frwéla?;n:r:gung von
scheiden von Arbeithehmern an Beispielen des J 2/

Ausbildungsbetriebes erlautern 60
d) Anfragen und Bewerbungen unter Anleitung be-
arbeiten
e) Vorgange der Personalverwaltung bearbeiten,
insbesondere Personalunterlagen bearbeiten, bei Vorgange der Personalver-
der Personalaktenfiihrung mitwirken und Beschei- waltung
nigungen erstellen
f) Statistische Arbeiten im Personalwesen unter
Anleitung durchfilhren und auswerten
g) Auskunfte erteilen
6.3 Entgeltabrechnung 2-3
a) Entgeltformen im Ausbildungsbetrieb erlautern
b) die fiir die Entgeltabrechnung erforderlichen
Daten erfassen und bearbeiten
c) Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen bei
der Entgeltabrechnung berl'jcksmhtlgen Entgeltabrechnung, Lohn- Berechnungen und Buchun-
d) Bruttoentgelt ermitteln und Gehaltstarife, Abzugsta- |{J2/ |9€n ) .
e) Lohnfortzahlung bei der Entgeltabrechnung be- bellen, gesetzliche und sons- | 60 | im Personalbereich unter Ein- | J 3/
riicksichtigen tige Abziige, Nettobetrage beziehung ) 23
; ich ] - - von Lohn- und Gehaltstarifen
) gesetzliche und sonstige Abzugsbetrage ermit- und Abzugstabellen
teln und verrechnen
g) auszuzahlende Betrage ermitteln und anweisen
sowie die Abfiihrung einbehaltener Abzuge einlei-
ten
h) bei Abstimmungen mit den Sozialversiche-
rungstragern mitwirken
7 Biroorganisation 2-3
rationellen Organisation des
a) Aufgaben und Bedeutung der Biiroorganisation fSchrlftyerkke)zhr_s z;:ls Teil dder In- J 3/
im Ausbildungsbetrieb erlautern ormationsbeziehungen der 48
Unternehmung, Textprogram-
mierung
b) Birotéatigkeiten planen, organisieren und durch-
fihren
c) Unterlagen sammeln, aufbereiten und auswer-
ten
d) Besprechungen vorbereiten; Vorlagen und Be-
richte erstellen
) Notwendigkeit und Bedeu-
e) Termine planen und Uberwachen; bei Termin- Terminwahrun J 3/ itung, Termine zu planenund | J 3/
abweichungen erforderliche MaRnahmen einleiten 9 61 deren Einhaltung zu Uiberwa- | 48
chen
f) die Steuerung von Biroorganisation, insbeson-
dere mit Kennzahlen und Statistiken, an Beispie-
len des Ausbildungsbetriebes beschreiben
8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung 1-3
Bedeutung, die Planung,
Durchfuihrung und Kontrolle
. ) ) Bedarfsermittlung, Bezugs- der Beschaffung von Gitern
a) Arbeitsablauf der Auftrags- und Rechnungsbe quellen, Angebote einholen | 2 ¥ | und Diensten, Beschaffungs-
arbeitung darstellen . 54 ) =
und Angebotsvergleiche vorgang, Einflu3gréf3en der
Materialbereitstellung, Be-
darfsdeckung J2/
Bestellung - Auftragsan- 15
. N . nahme, Lieferungs- und Zah- .
b) ein- und ausgehende Auftrage abwickeln lungsbedingungen, Waren- 3y Angebotsvergleiche
eingangsprifung 53

c) Eingangsrechnungen sachlich und rechnerisch
prifen; Differenzen klaren

Rechnungspriifung

Rechnungsprifung

Berichte aus der Berufs- und Wirtschaftspadagogik — Papers and Proceedings in Vocationomics
Technische Universitdt Chemnitz — University of Technology Chemnitz

# 015 — November 2016 — S. 76 von 99




Ausbildungsordnung Burokaufleute

Jahr

Rahmenlehrplan
Burokaufleute

Jahr/

Sachsischer Lehrplan
Burokaufleute

Jahr/

d) Rechnungsunterlagen zusammenstellen und
Rechnungen erstellen

e) Rechnungen kontieren

f) Reklamationen bearbeiten

Mangelriige, Lieferungsver-
zug, Annahmeverzug

J1/
54

Stdrungen bei der Erfiillung
des Kaufvertrages und die
maoglichen Vertragsverletzun-
gen

J2/
15

g) Zahlungsein- und -ausgange prifen und bear-
beiten

Zahlungsverkehr und Uber-
wachung von Zahlungstermi-
nen -

h) Zahlungsmittel unter Beriicksichtigung der be-
trieblichen Belange wirtschaftlich einsetzen

i) Zahlungstermine Uberwachen und erforderliche
MafRnahmen, insbesondere Mahnungen, einleiten

Zahlungsmittel, Zahlungsar-
ten, Zahlungsformen, Termin-
Uberwachung, Zahlungsver-
zug, Verjahrung,
Mahnverfahren, Zwangsvoll-
streckung, Factoring

J2/
54

Zahlungsmittel und Zahlungs-
arten, Zahlungsform

Méoglichkeiten des Einzugs of-
fenstehender Forderungen

J2/
16

8.2 Lagerhaltung

a) Aufgaben und Bedeutung der Lagerhaltung er-
lautern

b) den Arbeitsablauf bei der Lagerhaltung be-
schreiben

c¢) Vorgange im Zusammenhang mit dem Material-
eingang und -ausgang bearbeiten

d) Materialbestand erfassen, fiihren und kontrollie-
ren

e) Organisationsmittel bei der Lagerung einsetzen
und Sicherheitsvorschriften

Organisation der Lagerhal-
tung

J3/
61

Lagerhaltung: Funktionen so-
wie Sach- und Formalziele
der Lagerhaltung, Berech-
nung von Lagerkennziffern

J1/
13

Tabelle 29 b: Ubereinstimmende Inhalte Kaufleute fuir Birokommunikation (Kategorie 13)

Ausbildungsordnung
Kaufleute fir Birokommunikation

Jahr

Rahmenlehrplan Kaufleute
fur Burokommunikation

Jahr/
S.

Sachs. Lehrplan Kaufleute
flr Birokommunikation

Jahr/

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Ge-
samtwirtschaft

a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetrie-
bes im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang
beschreiben

b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichti-
gen Behorden und Organisationen der Arbeitgeber
und Arbeitnehmer darstellen

c¢) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
erlautern

Rechtsformen der Unterneh-
men

J2/
20

Rechtsformen der Unterneh-
men

J1/
17

d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungs-
betriebes anwenden

1.2 Berufsbhildung

a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nen-
nen

b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen
Ausbildungsplan vergleichen

c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, ins-
besondere die Rechte und Pflichten des Ausbil-
denden und des Auszubildenden, beschreiben

rechtliche Regelungen der
Ausbildung

J1
19

rechtliche Regelungen der
Ausbildung

J1/
15

d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifi-
zierung begriinden

e) wichtige berufliche Fortbildungsmaglichkeiten
nennen sowie berufliche Aufstiegsmaglichkeiten
beschreiben

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle
Energieverwendung

1-2

a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umwelt-
schutz und rationeller Energieverwendung an Bei-
spielen des Ausbildungsbetriebes erklaren

b) betriebliche Einrichtungen flr den Arbeits-
schutz, die Unfallverhiitung und den Umweltschutz
nennen
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Ausbildungsordnung
Kaufleute fur Burokommunikation

Jahr

Rahmenlehrplan Kaufleute
fur Burokommunikation

Jahr/
S.

Sachs. Lehrplan Kaufleute
fur Burokommunikation

Jahr/

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallver-
hitungsvorschriften einhalten, geeignete Mafl3nah-
men zur Verhitung von Unféllen im eigenen Ar-
beitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen situati-
onsgerecht verhalten

d) wichtige Vorschriften iber Brandverhiitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbe-
lastungen im beruflichen Einwirkungsbereich bei-
tragen sowie Abfallmaterialien im Biro nach 6kolo-
gischen Gesichtspunkten entsorgen

f) zur rationellen Energieverwendung im berufli-
chen Einwirkungsbereich beitragen

2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung

a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes er-
lautern

Okonomisches Prinzip: Span-
nungsverhaltnis zwischen
Okonomie und Okologie,
Ziele erwerbs- und gemein-
wirtschaftlicher Betriebe

J1/
19

6konomisches Prinzip, Oko-
nomie und Okologie, Ziele er-
werbs- und gemeinwirtschaft-
licher Betriebe

J1
15

b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschrei-
ben

Betrieblicher Leistungsprozef}

J1
19

Betrieblicher Leistungspro-
zess

J1/
15

c) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbil-
dungsbetrieb beschreiben und dafiir einschlagige
Rechtsvorschriften nennen

d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbil-
dungsbetriebes beschreiben

e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmark-
ten fir den Leistungsprozel? des Ausbildungsbe-
triebes erlautern

Prozesse der Leistungserstel-
lung und Leistungsverwer-
tung in Betrieben

J1/

Leistungserstellung und -ver-
wertung

J1/

2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszu-
sammenhange

a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erlau-
tern

Produktionstypen, Organisati-
onstypen

J1/
19

Aufbau- und Ablauforganisa-
tion, Produktionstypen, Orga-
nisationstypen

J1/
16

b) Vollimachten, Weisungsbefugnisse und Unter-
schriftenregelung des Ausbildungsbetriebes be-
achten

Zustandigkeitsregelungen:
Vollmachten, Weisungsbefug-
nisse, Unterschriftenregelun-
gen

J1

Zustandigkeitsregelungen:
Weisungsbefugnisse

J1/

c) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie De-
legieren von Aufgaben und Verantwortung an Bei-
spielen des Ausbildungsbetriebes darstellen

Organisations-, Leistungs-
und Fuhrungssysteme

J2/
25

Aufgaben und Ziele der Ab-
lauforganisation

J1/
19

d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen
des Ausbildungsbetriebes erlautern

Arbeitsablaufe

J2/

Arbeitsablaufe im Biro

J1/

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb dar-
stellen und die Zusammenarbeit zwischen Funkti-
onsbereichen beschreiben

f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung
von Informationen und Daten fir das Zusammen-
wirken betrieblicher Funktionen erlautern

g) Aufgaben und typische Anforderungen ausge-
wahlter Buroarbeitsplatze darstellen

h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbil-
dungsbetrieb darstellen und zur Verbesserung von
Arbeitsvorgangen im eigenen Arbeitsbereich bei-
tragen

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes

a) wichtige Vorschriften fiir Blroarbeitsplatze be-
achten

b) Mdglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeits-
raumgestaltung unter Berlicksichtigung ergonomi-
scher Grundséatze an Beispielen des Ausbildungs-
betriebes erlautern

Gestaltung von Arbeitsraum,
Arbeitsplatz und Arbeitszeit,

Betriebliche Arbeitszeit - und
Pausenregelungen

J1
24

Gestaltung von Arbeitsraum,
Arbeitsplatz und Arbeitszeit

J1
40

c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel

1-2
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Ausbildungsordnung Jahr Rahmenlehrplan Kaufleute | Jahr/| Sachs. Lehrplan Kaufleute | Jahr/
Kaufleute fur Burokommunikation fur Burokommunikation S. fr Burokommunikation S.
a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel,
insbesondere Buromaschinen und -gerate, Vor-
drucke und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht
handhaben
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich
und 6kologisch einsetzen
¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschi-
nen und -geraten veranlassen
3.3 burowirtschaftliche Ablaufe 1-2
a) Biromaterial verwalten
b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durch- Ein- und ausaehende Post J1/ :Postein- und -ausgang, Ver- J1
fihren und Postausgang kostenbewuR3t bearbeiten 9 24 sendungsformen 41
©) Reg|straturarb_e|ten unter Beachtung .betnebh- Registraturarbeiten, Registra- | J 1/ | Formen, Arten und Mittel der | J 1/
cher und gesetzlicher Aufbewahrungsfristen .
. tursysteme 24 Registratur 42
durchfihren
d) Dateien und Karteien fuhren und zur Erfullung mit Dateien und Karteienar- {J 1/ Ordnen ynd Spel_chern von J1
. ) ) . Informationen, Mikroverfil-
kaufmannischer Arbeitsaufgaben einsetzen beiten 24 o . 42
mung, Arbeit mit Karteien
e) Termine planen und Uberwachen; bei Terminab- Termine planen J 2/ i Bedeutung der Terminpla- J 3/
weichungen erforderliche MalZnahmen einleiten P 25 nung und -Uberwachung 47
3.4 Statistik 2
a) Anwendungsmaglichkeiten von Statistiken im
Ausbildungsbetrieb erlautern
—_ - Statistik 33 statistik I3l
b) Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaf- aust 31 atisti 38
fen, aufbereiten und in geeigneter Form darstellen
c) Statistiken auswerten und Ergebnisse entschei-
dungsorientiert bewerten
4.1 Textverarbeitung 1-2
. u Wesentliche Funktionen des
a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht hand- jeweiligen Gerétes beherr- Ju Texterfassung und -ausgabe Ju
haben 35 58
schen
. . J1 ; J1/
b) Tastschreiben beherrschen 10-Finger-Tastmethode 35 10-Finger-Tastmethode 58
c) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme-
und Wiedergabegerate bedienen
d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Grundoperatloner_l fur die ein- Ju
) . J 1/ :fache Textbearbeitung, Ge-
Nutzung von Nachschlagewerken formulieren so- Texte normgerecht eingeben 35 staltung vordruckloser Schrift- 59J
wie maschinell und formgerecht gestalten stUckeg 2/ 60
e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachge-
recht verwenden
4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformu- 1-3
lierung und -gestaltung
a) Tabellen erstellen und bei der Gestaltung von . 0.J./ . J3/
Vordrucken mitwirken Tabellenkalkulation S 34 Tabellenkalkulation 55
b) Schriftstiicke nach Vorlage und unter Verwen- . .
dung von Tontragern normgerecht maschinen- Regeln fir das Phonodiktat JU Phonotypie 13/
- ; kennen 35 62
schriftlich anfertigen
c) Protokolle nach inhaltlichen Vorgaben aufneh- J3/ J3/
men und erstellen Protokolle 27 Protokolle 47
d) Texte des internen und externen Schriftverkehrs Geschaftsbriefe auf Vordruck
sachlich richtig und sprachlich einwandfrei formu- nach DIN 676, Sonstige
lieren und gliedern Schriftstiicke, z.B. Lebens- normgerechte T_extgestaltu_ng
. J 1/ |und Textbearbeitung nachin- | J 2/
lauf, Postkarte, Aktennotiz, S.35 | haltlichen und formalen Ge- 61
e) Schriftstiicke fur unterschiedliche Anlésse ent- Bescheinigung, Geschéfts- ’ )
- sichtspunkten
werfen und gestalten briefe ohne Vordrucke, Be-
schriftung von Briefhilllen
4.3 Burokommunikationstechniken 1-3

a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben
mit Hilfe von Blirokommunikationstechniken lésen
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Ausbildungsordnung Jahr Rahmenlehrplan Kaufleute | Jahr/| Sachs. Lehrplan Kaufleute | Jahr/
Kaufleute fur Burokommunikation fur Burokommunikation S. fur Birokommunikation S.
b) Auswirkungen von Birokommunikationstechni-
ken auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen
und Arbeitsanforderungen an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes abschéatzen
c) Fachliteratur, Dokumentationen und andere
Hilfsmittel nutzen
d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter In-
formationen an Beispielen des Ausbildungsbetrie-
bes darstellen
e) Daten sichern, Datensicherung begriinden, un- Datensicherung und Daten- J 3/ | Datensicherung und des Da- | J 3/
terschiedliche Verfahren aufzeigen schutz 28 tenschutz 56
f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes
im Ausbildungsbetrieb einhalten
. . . Richtlinien der Berufsgenos-
?gr%ﬁ&fﬁﬁﬁgmgg Il;jir:;ieBbeetggﬁ;sgﬁrelnbarungen senschaften fir Bildschirmar- ‘; j / Bildschirmarbeitsplatz ‘34%/
P beitsplatze
4.4 automatisierte Textverarbeitung 1-3
a) Texte eingeben, abrufen und bearbeiten
. - Texte organisatorisch verar-
b) Texte pflegen, sichern und archivieren beiten, Konstante Texte,
c) Texte reproduzieren Textbausteine, Anschriften/ J2/
- - - - Listen, Serienbriefe, Haltebe- | 0. J./ | Textgestaltung und Textbear- | 61 J
d) spezielle Funktionen, insbesondere Textvari- fehle, Variable Formularmas- | 34f. | beitung, Textprogrammierung | 3/
able, Textbausteine und Serienbriefe, anwenden ken/ Formatierung, Texte un- 62f.
e) Texte mit Hilfe externer Dienste ibermitteln ter _Verwendung von Textbau-
steinen erstellen
f) Textbausteine erstellen
g) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Textsysteme
auf sachgerechte und wirtschaftliche Nutzung und
Arbeitsgestaltung untersuchen und, soweit zweck-
maRig, Verbesserungsvorschlage entwickeln
5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle 2-3
a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachun
d)erWirtschsftIichkeit der betrieblichen Leistungs- Aufgaben des Rechnungswe- | 0. J./ | Aufgaben des Rechnungswe- | J 1/
erstellung und Leistungsverwertung begriinden Sens 30 Sens 31
b) an kaufméannischen Steuerungs- und Uberwa-
chungsaufgaben mitwirken
c) das Rechnungswesen als Instrument kaufman- A}Jfggbenbereiche des be- A}Jfg{abenbereiche des be-
nischer Steueruna und Kontrolle an Beispielen des trieblichen Rechnungswesens 0.3/ trieblichen Rechnungswesens I
Ausbildun sbetrigbes begriinden und diepGIiede- als Elemente eines Informa- 36 © I als Element eines Informa- 31
runa des Igechnun swesgns erlautern tions-, Steuerungs- und Kon- tions-, Steuerungs- und Kon-
9 9 trollsystems trollsystems
d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes dar-
stellen
e) Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen
darstellen
f) an Aufgaben des kaufméannischen Berichtswe-
sens mitwirken
g) zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung,
Aufbereitung und Auswertung von Informationen
fur das betriebliche Rechnungswesen beitragen
5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen Rech- 3
nungswesens
a) Belege erstellen, prifen und bearbeiten Belegwesen g'o‘l'/ Belegwesen ‘132/
b) Rechnungen priifen, bei Abweichungen be-
triebslibliche MaRnahmen veranlassen
Berechnungen und Buchun- .
¢) Rechnungen kontieren gen von Kunden- und Liefer- 0. J/ § Kunden- und Liefererrech- J3/
31 nungen 36
rechnungen
d) Begleichung von Rechnungen unter Berlick- ) Geschéftsfalle aus dem Zah-
sichtigung der Zahlungsbedingungen veranlassen Bgf;?ﬂ'l“;gﬁﬂ:”ggﬁéﬁ” g'l‘]'/ lungs- und Kreditverkehr be-
sowie Buchungstermine beachten 9 9 rechnen und buchen
e) bereichsbezogene Kosten und Bestande nach
Vorgaben kontrollieren
6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwe- 1-2

sens
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Ausbildungsordnung Jahr Rahmenlehrplan Kaufleute | Jahr/| Sachs. Lehrplan Kaufleute | Jahr/
Kaufleute fur Burokommunikation fur Burokommunikation S. fur Birokommunikation S.
a) fur das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und
sozialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche arbeitsrechtliche Bestimmun- | J 2/ | arbeitsrechtliche Bestimmun- | J 3/
und betriebliche Regelungen aufgaben orientiert gen 26 gen und ihre Auswirkungen 25
anwenden
b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den
bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Or-
ganen des Ausbildungsbetriebes beachten
c) fur das Ausbildungsverhaltnis und Arbeitsver-
héltnis geltende tarifliche und freiwillige soziale
Leistungen darstellen
d) Gesichtspunkte fiir Persona_lbedarf _und Perso- Personalbedarfsplanung, Per- J2/ | Personalbedarfsplanung, Per- | J 3/
nalbeschaffungsmaflinahmen im Ausbildungsbe- sonalsteuerung, Personalbe-
- 25 sonalbeschaffung 23
trieb darstellen schaffung
e) Mdglichkeiten der Personalplanung und der
Forderung einzelner Arbeithehmergruppen an Bei-
spielen des Ausbildungsbetriebes aufzeigen
f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen Personalbeurteilun J2/ Beurteilunasarundsatze J 3/
im Ausbildungsbetrieb darstellen 9 25 9s9 24
g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen be- Entgeltabrechnunaen J 2/ | Lohn- und Gehaltsabrech- J 3/
schreiben und Nettoentgelt ermitteln 9 9 25 nung 25
h) bei der Verarbeitung personenbezogener Dgten Schutz personenbezogener 33
Regelungen zum Datenschutz und zur Datensi-
- Daten 56
cherung einhalten
6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personal- 1-2
verwaltung
a) Aufgaben und Arbeltsgblaufe bereichsbezoge- Personalsteuerung, Personal- | J 2/ | Personalsteuerung, Personal- | J 3/
ner Personalverwaltung im Rahmen des Personal- I I
u motivation 25 motivation 24
wesens erlautern
b) Vorgénge im Zusammenhang mit Arbeits- und :
Fehlzeiten, insbesondere Urlaubs- und Krankmel- Urlaubsmeldungen, Krank 12
) meldungen 25
dungen, bearbeiten
¢) Unfallmeldungen bearbeiten
d) _\Neltere mitarbeiterbezogene Unterlagen bear- Fihren der Personalakten J 3/
beiten 24
e) bereichsbezogene Personalstatistik fiihren Erstellen und Auswerten ei- 13/
ner Personalstatistik 24
f) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen Kriterien der Personalaus- J2/ Bsr\?’egtir%z\gﬁgé?he;& Clhs-_ J3/
Veranderungen durchfihren wahl 25 gesg 241,
7.1 Kommunikation und Kooperation im Biro und
= S 2-3
Burokoordination
a) typische Anlésse und Partner miindlicher Kom- - I J2/ Formen_der mundlichen Kom- J2/
I . - . Miindliche Kommunikation munikation, nonverbale Kom-
munikation im Ausbildungsbetrieb unterscheiden 26 munikation 43
b) Arbeitsablauf und Zusammenarbeit innerhalb . i
der Abteilung und zu den einzelnen Funktionsbe- A_ufga}bentellung und Zustén- ; J 2/ Arbeitsablaufe im Buro el
. u digkeitsregelung verstehen 25 41
reichen erlautern
c) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen hand- Arten der Telekommunika- J 2- | Telefon als wichtigstes Kom- | J 2/
haben tion, Einsatzmdglichkeiten 3/ 26 { munikationsmittel 45
d) Telefongespréache vorbereiten, fiihren und die Gesprachsnotizen J 2- | Arten und Formen der Tele- J2/
Ergebnisse aufbereiten und weiterleiten P 3/ 26 | kommunikation 45
e) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und . . J2- . . J2/
Auskiinfte erteilen Erteilen von Auskiinften 3/ 26 Erteilen von Auskiinften 24
f) Kommunikationsregeln in verschiedenen berufli- 33/ 32/
chen Situationen anwenden und zur Vermeidung Kommunikationsstérungen 27 Kommunikationsstérungen a4
von Kommunikationsstérungen beitragen
g) Aufgaben kooperativ I6sen
h) Termine qnter Ber_ucksu:htlgung von V_or—und Termine planen und Uberwa- {J 2/ | Terminplanung und -Uberwa- | J 3/
Nachbearbeitungszeiten planen, koordinieren und chen o5 chun 47
Uberwachen; Terminkalender fuhren 9
i) Besucher empfangen, anmelden und informie-
ren
k) eingehende SCh.”m'Che I_nformatlonen, |_nsbe—' Arbeitsablaufe bei ein- und J 2/ | Tatigkeiten beim Postein-und { J 1/
sondere Post, Berichte, Zeitungen und Zeitschrif- ausgehender Post 2 -ausoan a1
ten, sichten, verteilen und bearbeiten 9 9ang
7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben 2-3
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Ausbildungsordnung

Rahmenlehrplan Kaufleute | Jahr/ | Sachs. Lehrplan Kaufleute

Kaufleute fur Burokommunikation JE fur Burokommunikation S. fur Birokommunikation S.
Formen der Arbeitsanwei-

a) Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezoge- sung und der Arbeitsvertei- Ju tvpische Arbeitsablaufe Ju

ner Organisationsaufgaben erlautern lung als Regelung des Ar- 25 yp 19
beitsablaufes

b) Reiseunterlagen beschaffen und zusammen- Geschaftsreisen vor- und J3/ . . J3/

; Reisevorbereitung
stellen nachbereiten 27 48
. . . Veranstaltungsarten, deren

c) Einladungen fur'S|tzungen und Besprechungen Sltzu_ngen und Tagungen vor- | J 3/ Vorbereitung und Durchfiih- J3/

erstellen und verteilen bereiten 27 rung 47

d) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrs- ] )

mittel bedarfsgerecht auswahlen Reiseroute, Verkehrsmittel/ | J 3/ Reiseplan, Reservierungen J3

- Reservierungen 27 ’ 48
e) Reservierungen durchfiihren
f) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen Sitzungen und Tagungen vor- 33/ Veranstaltungsarten, deren 33
ing p 9 . bereiten, durchfuhren/ beglei- Vorbereitung, Durchfiihrung

und zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten . 27 . 47
ten und nachbereiten und Nachbereitung

g) Reisekosten nach betrieblichen Vorgaben ab- Abrechnung der Reisekosten 38l Reisekostenabrechnung I3

rechnen 27 48

h) Auftrage fur den Arbeitsbereich einleiten

i) Abstimmungsaufgaben bereichsiuibergreifend
wahrnehmen

8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete
fur das erste gewahlte Sacharbeitsgebiet

a) Organisation und Zustandigkeiten des Sachar-
beitsgebietes darstellen

b) Arbeitsablaufe des Sacharbeitsgebietes erlau-
tern

c) Informationen und Daten des Sacharbeitsgebie-
tes unter Beriicksichtigung fachspezifischer Mate-
rialien erfassen, verarbeiten und verwenden

d) Informationsmaterialien des Sacharbeitsgebie-
tes bearbeiten

e) an typischen Arbeitsaufgaben des Sacharbeits-
gebietes mitwirken

f) bei der Wahrnehmung von Arbeitsaufgaben des
Sacharbeitsgebietes mit internen und externen
Stellen zusammenarbeiten

g) spezifische Rechtsvorschriften und Verfahrens-
regeln des Sacharbeitsgebietes beachten

h) Fachauskunfte erteilen

Tabelle 30 ¢: Ubereinstimmende Inhalte Fachangestellte fiir Birokommunikation (Kategorie 13)

. N Rahmenlehrplan Fachan- Séchsischer Lehrplan

ﬁg;k;;lgxirllgzgr:nung REGITEmEESIEl i 7 B Jahr | gestellte fur Blirokom- éahr/ Fachangestellte fur Biro- %ahr/
munikation ) kommunikation '

1.1 Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetrie- 1

bes im Gesamtsystem der 6ffentlichen Verwaltung

a) staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen o i

in der Bundesrepublik Deutschland in ihren Bezi- Staatsrecht: _Blldung, Ele Ji

- Staatsrecht mente und die Aufgaben des

gen zu den Aufgaben der ausbildenden Stelle dar- Staates, Grundgesetz 38

stellen )

b) Art und Rechtsform der ausbildenden Stelle be- Arten der o6ffentlichen Ver- Ji

; Arten der Verwaltung

schreiben waltung 39

c) Aufgaben der ausbildenden Verwaltung, ihre

rechtlichen Grundlagen und ihre Bedeutung fur

Staat und Gesellschaft beschreiben

d) Aufgaben der fur die ausbildende Stelle wichti-

gen Organisationen der Arbeitgeber und Arbeit-

nehmer darstellen

1.2 Berufsbildung (8 3 Abs. 1 Nr. 1.2) 1

a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nen- Rechtliche Regelungen der Rechtliche Regelungen der

nen Ausbildung, Pflichten und Ausbildung, Pflichten und Ju

b) Ausbildungsordnung mit dem Ausbildungsplan Rechte des Auszubilden- Rechte des Auszubildenden {8

der ausbildenden Stelle vergleichen den und des Ausbildenden und des Ausbildenden
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Ausbildungsordnung Fachangestellte fir Buro-
kommunikation

Jahr

Rahmenlehrplan Fachan-
gestellte fur Burokom-
munikation

Jahr/

Sachsischer Lehrplan
Fachangestellte flr Buro-
kommunikation

Jahr/

c) Inhalte des Berufsaushildungsvertrages, insbe-
sondere die Rechte und Pflichten des Ausbilden-
den und des Auszubildenden, erlautern

d) Bedeutung und Aufgaben der Jugend- und
Auszubildenden-vertretung im Rahmen der Be-
rufsausbildung beschreiben

e) Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizie-
rung begriinden

f) wichtige berufliche Fortbildungsmdglichkeiten
und berufliche Aufstiegsméglichkeiten beschrei-
ben

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle
Ressourcenverwendung

a) Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz
und rationeller Ressourcenverwendung an Bei-
spielen der ausbildenden Stelle erklaren

b) betriebliche Einrichtungen flr den Arbeits-
schutz, die Unfallverhitung und den Umweltschutz
beschreiben

Wesentliche Regelung des
Arbeitsschutzes wie z.B.
Schutzmaflinahmen am Ar-
beitsplatz, GewO, AZO,
Vorschriften der Berufsge-
nossenschaften, Tarifver-
trage, betriebliche Arbeits-
zeit- und Pausenregelun-
gen

wesentliche Regelungen des
Arbeitsschutzes, gesetzliche
Regelungen, Vorschriften,
DIN und Richtlinien der Be-
rufsgenossenschaft

J2/
a4

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallver-
hitungsvorschriften einhalten, geeignete Mal3nah-
men zur Verhiitung von Unféllen im eigenen Ar-
beitsbereich ergreifen und sich bei Unféllen situati-
onsgerecht verhalten

d) wichtige Vorschriften iber Brandverhiitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbe-
lastungen im beruflichen Einwirkungsbereich bei-
tragen

f) zur rationellen Energie- und Materialverwendung
im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen

Umweltschutz

2. Verhaltnis zwischen Verwaltung und Birger,
birgerorientiertes Handeln (8 3 Abs. 1 Nr. 2)

a) Situation und Interessen des Biirgers bei der
Aufgabenerledigung angemessen beriicksichtigen

b) Dienstleistungs- und Eingriffsverwaltung in ih-
ren unterschiedlichen Voraussetzungen und An-
forderungen fur das Verhaltnis zwischen Verwal-
tung und Burger beschreiben

c) Aufklarung, Beratung und Auskunft situations-
gerecht und biirgerorientiert vornehmen

d) Inhalt und Form von Schriftsatzen und mindli-
chen Mitteilungen nach Informationsziel und Ad-
ressatenkreis fur den Blrger transparent gestalten

€) Wirkungen des Verwaltungshandelns auf die
Offentlichkeit an Beispielen beschreiben

3.1 Verwaltungshandeln

a) Ziele des Verwaltungshandelns erlautern;
Grundsatze und Leitlinien anwenden

Grundlagen des Verwal-
tungshandelns, Grunds-
atze fur das Verwaltungs-
handeln

Grundlagen des Verwaltungs-
handelns

Ju
40

b) Arten und Formen des Verwaltungshandelns
beschreiben

Handlungsformen der Ver-
waltung

Formen des Verwaltungshan-
delns, Grundsétze des Ver-
waltungshandelns

J2/

c) Leistungen der ausbildenden Stelle darstellen

3.2 Organisation und Funktionszusammenhange

1,3

a) Aufbau- und Ablauforganisation der ausbilden-
den Stelle erlautern

Aufbauorganisation und
Fihrung

Kenntnisse Uber den hierar-
chischen Aufbau

eines Betriebes sowie Giber
die Organisationsplane und
Leitungsmerkmale, Ablaufor-
ganisation

J 3/
26
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munikation ) kommunikation )
b) Dienst- und Geschéftsordnung anwenden, Ge- Geschaftsordnungen und Leltungsaufbau“, Orgamsgn- J 3/
« ) ] onssysteme, Filhrungsstile
schéftsverfahren beherrschen Dienstanweisungen = - 28
und Fuhrungstechniken
Vertikale und horizontale
c) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie De- Gliederung: Leistungsebe- Stellenbeschreibung, Stellen- 33
legieren von Aufgaben und Verantwortung an Bei- nen, hierarchischer Instan- plan, Handlungsvollmacht, 27
spielen der ausbildenden Stelle darstellen zenaufbau, Abteilungsbil- Prokura
dung;
d) Informationswege in der ausbildenden Stelle Informations- und Kommu-
darstellen und das Zusammenwirken zwischen nikationsstrukturen
Funktionsbereichen beschreiben
e) Aufgaben, Anforderungen und Zusammenwir- psychologische und fuqkno-" Ju
: . LU nelle Gestaltung der Buromo-
ken typischer Buroarbeitspléatze darstellen bel 19
f) zur Verbesserung von Arbeitsablaufen im eige-
nen Arbeitsbereich beitragen
4.1 Organisation des Arbeitsplatzes 1
a) Mdoglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeits- Gestaltung von Arbeits-
raumgestaltung unter Ber{icksichtigung ergonomi- raum Arb%itsplatz und Ar- Gestaltung von Arbeitsraum,
Eg?r?er t)(;rsuzcr::;ittze?nan Beispielen des Ausbildungs- beitszeit Arbeitsplatz und Arbeitszeit I
b) einschlagige Vorschriften fur Buroarbeitsplatze ergonomischen Anforderun- 18f.
beachten und den eigenen Arbeitsplatz sachge- gen der Arbeitsplatz- und Ar-
recht gestalten beitsraumgestaltung
4.2 Arbeits- und Organisationsmittel 1-3
a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel
fachgerecht handhaben sowie wirtschaftlich und
umweltgerecht einsetzen
b) rechtzeitige Wartung und Instandsetzung von
Buromaschinen und -geraten veranlassen
4.3 Burowirtschaftliche Ablaufe 1-3
a) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durch- Ein- und ausgehende Post Posteingand. Postausaan
fhren und Postausgang kostenbewuB3t bearbeiten bearbeiten gang, gang
b) Registraturarbeiten sachgerecht durchfiihren, . . Registraturformen und Abla- | J 1/
) Registraturarbeiten
Aufbewahrungsfristen beachten gearten 20
c) Dateien und Karteien fuhren und zur Erfillung Aufbau einer Kartei und Kar-
von Arbeitsaufgaben einsetzen teiformen
d) Termine planen, iberwachen und erforderliche Termine planen und Uber- Terminplanung und -tberwa- J 2/
MaRnahmen einleiten wachen chung 25
4.4 Materialbewirtschaftung, Bestell- und Vergabe- >
wesen
a) Grundsétze des Beschaffungswesens beschrei- Beschaffung von Gitern Eﬁasncuhr‘;Jl flungsvorgang von det
ben ’ und Diensten, Allgemeine bis zur?(ontrolle Materialbe-
Geschaftsbedingungen wirtschaftung
Bedarfsmitteilung, Bezugs-
quellen, Ausschreibung,
Angebotsvergleiche, Be- Beschaffung: Beschaffungs-
. stellung, Auftragsan- weg, Bedarfsermittlung, Be-
gézt?;?:r?ﬁungswesen der ausbildenden Stelle nahme, Lieferungs- und zugsquellen, Ausschreibun-
Zahlungsbedingungen, gen, Angebotsvergleiche, Be- | J 2/
Priifung von Rechnungen, urteilungskriterien nach AGB | 11
Mangelriige, Lieferungs-
verzug
Tatigkeiten bei der Material-
c) bei der Materialverwaltung und bei dem Verga- Materialverwaltung, Wa- verwaltung: Eingangskon-
beverfahren mitwirken reneingangsprifung trolle, Abnahme, Pflege, Aus-
gabe, Bestandskontrolle
d) bei der Beschaffung und Entsorgung von Mate-
rialien nach wirtschaftlichen und 6kologischen Ge- Umweltschutz, Entsorgung
sichtspunkten mitwirken
4.5 Statistik 2-3
a) Anwendungsmaglichkeiten von Statistiken in Statistik Tabellenkalkulationspro- J3/
der ausbildenden Stelle beschreiben gramm, Statistik 56
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munikation ) kommunikation )
b) Daten fur die Erstellung von Statistiken beschaf-
fen, aufbereiten und in geeigneter Form darstellen
c) Statistiken auswerten und Ergebnisse aufberei-
ten
5.1 Grundlagen der Informationsverarbeitung 1
a) Gruinde und Ziele fiir den Einsatz der Informa- Standardsoftware, Datqn- Vorteile der Anwendung von | J 2/
. L . a bank, Tabellenkalku-lation,
tions- und Kommunikationstechnik erlautern Graphik Datenbankprogrammen 54
b) Auswirkungen von Informations- und Kommuni-
kationstechniken auf Arbeitsorganisation, Arbeits- Perspektiven und Grenzen Perspektiven und Grenzen J 3/
bedingungen und Arbeitsanforderungen an Bei- der Computertechnologie der Computertechnologie 57
spielen der ausbildenden Stelle erklaren
5.2 Burokommunikation 1-3
Aufbau eines Computersys-
Aufbau und Funktion eines tems, Arbeitsweise und Leis-
a) Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungs- Datenverarbeitungs-sys- tungsmerkmale von DV- J1
systems der ausbildenden Stelle beschreiben tems, Arbeiten mit einem Systemen, Arbeiten mit ei- 51
Betriebssystem nem Betriebssystem, Kom-
munikationsnetze
Arten und Formen der Tele-
kommunikation, Telefon als
wichtiges Kommunikations-
b) unterschiedliche Arbeitsaufgaben der ausbil- . mittel, Verfahren der Textver-
o 2 I Verfahren der Textverviel- e ) J2/
denden Stelle mit Hilfe von Birokommunikations- faltigun vielfaltigung und rationellen 23
techniken lésen gung Textverarbeitung Leistungs-
kriterien, Méglichkeiten zum
Versenden und Empfangen
von Nachrichten
c) Fachliteratur, Dokumentationen und andere
Hilfsmittel nutzen
d) die Notwendlgk(_alt Qer Pflege ges_pelcherter In- MaRnahmen zur Sicherung 33
formationen an Beispielen der ausbildenden Stelle von Daten 57
darstellen
e) Daten sichern, Datensicherung begriinden, un- . . J3/
terschiedliche Verfahren aufzeigen Sicherung von Daten Datensicherung 57
f) Schutzvorschriften und Regelungen fir Bild- ergonomische Anforderungen | J 1/
schirmarbeitspléatze beachten der Arbeitsplatzgestaltung 19
5.3 Schreibtechnische Qualifikationen 1-3
a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht hand- Normtastatur kennenler-
haben nen und benutzen Texterfassung, Textausgabe I
b) Tastschreiben beherrschen 10-Finger-Tatschreiben 10-Finger-Tastmethode 59
beherrschen
c¢) in der ausbildenden Stelle eingesetzte Auf-
nahme- und Wiedergabegerate bedienen
5.4 Textformulierung und -gestaltung 1-3
a) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Texte normgerecht, sicher Texte sicher eingeben Ji
Nutzung von Nachschlagewerken erstellen und flissig eingeben 9 59
b) Texte des Schriftverkehrs sachlich richtig und Wesentliche Gestalpungls- Ju
- . . - ) merkmale von Schriftsti- Textgestaltung
sprachlich einwandfrei formulieren und gliedern 60
cken anwenden
Geschéftsbriefe und an-
c) Schriftstuicke fir unterschiedliche Anlasse ent- dere Schriftstiicke formu- . . Ji
; Geschéftsbriefe
werfen und gestalten lieren und formgerecht er- 61
stellen
d) Schrlftstucke"nach Vorlage und unter Verwen- Regeln fiir das Phonodiktat Phonotypie, Diktatsprache fur | J 3/
dung von Tontragern normgerecht maschinen- kennen die Phonotvpie 63
schriftlich anfertigen yp
Verlaufs-/ Verhandlungs-
e) Protokolle nach inhaltlichen Vorgaben aufneh- protokoll, Beschluss-/ Er- J2/
men und erstellen gebnisprotokoll, Gedacht- Protokollarten 62
nisprotokoll
f) Tabellen erstellen, Gestaltung von Vordrucken Tabellenkalkulation Tabellenkalkulation ‘ég’/
5.5 Automatisierte Textverarbeitung 1-3

a) Texte eingeben, aufrufen und bearbeiten

Textverarbeitung
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Texterfassung, Texte bear-
. . beiten und gestalten, Grund- | J 2/
b) Texte speichern, verwalten, pflegen und sichern operationen fur die Textbear- | 62
beitung
c) Textbausteine und Serienbriefe erstellen ) )
Textbausteine. Serienbrief Textprogrammierung: Serien- | J 3/
d) spezielle Funktionen des eingesetzten Textsys- extbausteine, serienbrie brief 63
tems anwenden
e) Texte mit Hilfe externer Dienste ibermitteln Datenaustausch Methogjen der Informations- 22l
Ubermittlung 62
f) in der ausbildenden Stelle eingesetzte Textsys-
teme bei der Anwendung sachgerecht und wirt-
schaftlich nutzen, beurteilen und Verbesserungs-
vorschlage entwickeln
5.6 Datenschutz 1-3
a) Vorschriften des Datenschutzes einhalten
b) die Vorschriften zum Datenschutz und zur Da- Datenschutz Datenschutz 13/
tensicherheit bei der Erhebung und Behandlung 57
von Daten anwenden
6.1 Kommunikation und Kooperation im Biiro und 1
Burokoordination
a) Anlasse und Partner mindlicher Kommunika- P o Formen der miindlichen Kom- | J 2/
A . . Miindliche Kommunikation I
tion in der ausbildenden Stelle unterscheiden munikation 22
b) Kommunikationsregeln in verschiedenen berufli-
chen Situationen anwenden und zur Vermeidung
von Kommunikationsstérungen beitragen
c) Aufgaben kooperativ |6sen
d) Zusammenarbeit innerhalb der Abteilung und
mit den einzelnen Funktionsbereichen erlautern
e) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen hand- Telefon- und Rufanlagen Kommunikationsnetze J2/
haben 23
f) Telefongespréache vorbereiten, fuhren und die . . J2/
- . ; 5 Telefonnotizen Telefonnotizen
Ergebnisse aufbereiten und weiterleiten 22
Entgegennahme und Wei- —
g) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und terleiten von Informatio- Eﬁ?ﬁggmﬁroﬁ]:;aut?odn\éﬁelltzerr- J2/
Auskiinfte erteilen nen, Erteilen von Auskinf- ) . ’ 22
ten teilen von Auskiinften
h) Termine unter Beriicksichtigung von Vor- und . . . .
Nachbearbeitungszeiten planen, koordinieren und Termine planen und Uber- Terminplanung und -tberwa- | J 2/
. wachen chung 25
Uberwachen
i) Besucher empfangen, anmelden, informieren
und betreuen
k) eingehende schrn‘thche Informatlongn, |n§be- Ein- und ausgehende Post ‘ 31
sondere Post, Berichte, Zeitungen, Zeitschriften, ) Posteingang, Postausgang
) ' ; bearbeiten 20
sichten, verteilen und bearbeiten
6.2 Organisationsaufgaben 1,3
a) Arbeitsablaufe organisieren
b) Reiseunterlagen beschaffen und zusammen-
stellen
c) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrs- Dienstreisen vor- und Vorbereitung von Geschéfts- | J 3/
mittel bedarfsgerecht auswahlen nachbereiten reisen 26
d) Reservierungen vornehmen
e) Einladungen fiir Sitzungen und Besprechungen
erstellen und verteilen Veranstaltungsarten, deren
. : . J2/
) ] Sitzungen und Tagungen Vorbereitung, Durchfuihrung 5
f) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und Nachbereitung 5
und zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten
g) Reisekosten abrechnen gtr)wrechnung der Reisekos- Abrechnung der Reisekosten ;63/
7.1 Offentliches Finanzwesen 2-3
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a) Zweck und Gliederung des Haushaltsplanes be-
schreiben Haushaltssystematik sowie
: : : Bestandteilen und
b) Unterschiede zwischen staatlichem und kom- - .
munalem Haushaltsrecht nennen Offentliche Haushaltspla- Anlagen des Haushqltsplans,
. nung, Rechtsgrundlagen, Haushaltssatzung, Einzahlun-
¢) Grundziige der Aufstellung und des Zustande- Bestandteile und Anlagen gen und Ertrage kommunaler
kommens des Haushalts in der ausbildenden des Haushaltsplanes, Ein- Haushalte, Steuern, Gebiih- | J 2/
Stelle beschreiben nahmequellen &ffentlicher ren, Beitrage, Kredite allge- | 33
. Haushalte, Ausfuhrungs- meine und spezielle Haus-
d) Einnahme- “’?d Ausgabearten des Haushalts- grundsétze des Haushalts- haltsgrundsétze, Bewirtschaf-
planes der ausbildenden Stelle darstellen planes tung des Haushaltsplans, Sa-
chentscheidung, Bewirtschaf-
e) Un_terschiede zwischen den Abgabearten be- tung, Feststelll?ng
schreiben
7.2 Kassenwesen 2-3
a) Arten und Merkmale der Kassenanordnungen
aufzahlen Stellung und Aufgaben offent-
- J3/
N . Kassenanordnungen licher Kassen, Kassenanord-
b) Rechnungen priifen, Kassenanordnungen ferti- nungen 35
gen, Haushaltsiiberwachungsliste fuhren
¢) Belege fur Zahlungsvorgange erstellen und bei Ebset:ebr:i&ka.sus:rrli; ve\lan:n Belege fur Zahlungsvorgénge | J 3/
der Zusammenstellung der Buchungsbelege mit- 9 g g 9 gang
: wie z.B. Zahlungsverkehr, erstellen 36
wirken
Mahnungen, Buchungen
d) Kassenanordnungen auf ihre formale Richtig- . Notwendlgk(_en der sachlichen J3/
. ISR Rechnungsprifung und rechnerischen Rech-
keit und Vollstandigkeit prifen N 35
nungsprifung
8.1 Grundzige des Personalwesens 1-2
Arbeits- und Tarifrecht und
dienstrechtliche Vorschrif-
a) Arbeits-, Aushildungs- und Dienstverhéaltnisse ten, Arten von Beschafti-
hinsichtlich Rechtsgrundlagen, Art, Begriindung gungsverhalt-nissen im 6f-
und Beendigung unterscheiden fentlichen Dienst, Bedeu-
tung und Geltungsbereich Regelungen des individuellen : J 2/
des BAT und Kkollektiven Arbeitsrechts | 43
Gesetzliche und tarifver-
b) Pflichten und Rechte von Auszubildenden, Ar- tragliche Voraussetzun-
beitern, Angestellten und Beamten erlautern gen, Bestandteile der Ver-
gltung
¢) Grundziige des Arbeits- und Tarifrechtes dar- Sozialpartner und Tarifau-
stellen tonomie
d) Vorschriften der Arbeitnehmerschutzgesetze Vorschriften fir besonders Vorschriften fur schutzbedarf- { J 2/
darstellen schutzbedurftige Gruppen tige Gruppen 44
e) Zweck und Ziel des Personalvertretungsgeset-
zes oder des Betriebsverfassungsgesetzes dar- Mitbestimmung in Betrieb
stellen, Grundziige des Wahlverfahrens, der Zu- und Unternehmung, Aufga- Grundlagen des Personalver- | J 2/
sammensetzung und der Aufgaben der Personal- ben, Rechte und Pflichten tretungsrechts 45
vertretung sowie die Beteiligungsarten beschrei- des Personalrates
ben
Soziale Sicherung, Zweige
f) Grundzige des Sozialversicherungs-, des Zu- der Sozialversicherung,
’ Vergleich zwischen ge- . . J3/
satzversorgungs- und des Kindergeldrechtes dar- licher Sozial ich Soziale Sicherung
stellen setzlicher ozialversiche- 47
rung und privaten Versi-
cherungen
8.2 Personalaufgaben 1-3
a) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen
Veranderungen durchfiihren, insbesondere Ver- Beendigung des Arbeits- Aufnahme und Beendigung J 2/
trage und Schriftstiicke fertigen, Berechnungen verhéltnisses von Arbeitsvertragen 43

durchfiihren

b) Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und
Fehlzeiten, insbesondere Urlaubs-, Krank- und
Unfallmeldungen bearbeiten

c) weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bear-
beiten, Regeln fir das Fiuhren von Personalakten
und Datenschutzbestimmungen im Personalwesen
beachten

Akteneinsicht, z.B. bei An-
fragen von Mitarbeitern zur
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Rahmenlehrplan Fachan-

Sachsischer Lehrplan

ﬁg;%lgxiigfizrndnung FeE rer gl T 2T Jahr gest(_ellte_ far Burokom- %ahr/ Fachanggstgllte far Buro- éahr/
munikation ) kommunikation )
Personalakte oder im Um-
gang mit Burgern oder an-
deren Behorden
9.1 Organisation und Arbeitsablaufe 2-3
Entscheidungs-, Wei-
sungs-, Kontroll-, Unter-
schrifts- und Vertretungs-
befugnis, Fihrungsstile,
a) Organisation und Zustandigkeiten des Fachbe- iAbIgufoLgank;satlon, Sltlel- Kompt()eten‘z-hund Verantwr(:r-_ J3/
reiches darstellen enbeschreibung, Stellen- tungsbereiche zu unterschei- | 5 ¢
plan Arten der 6ffentlichen den
Verwaltung, Trager der 6f-
fentlichen Verwaltung, Auf-
gaben der Gemeinde, Or-
gane der Gemeinde
Dienstweg, Dienstbespre-
b) Arbeitsablaufe im Fachbereich erlautern chung,l_Sltzung| Konferenz, Dienstweg 13
Geschéftsordnungen, 27
Dienstanweisungen
9.2 Verwaltungsverfahren 2-3
a) Ver\_/valtungsmaﬁnahmen dem nicht formlichen Arten des Verwaltungsver- Ablauf des Verwaltungsver- J1/
oder einem besonderen Verwaltungsverfahren zu- f
ahrens fahrens 39
ordnen
Verwaltungsakte, Fehler
eines Verwaltungsak-tes,
. typische Falle des Wider-
g;ﬁ;ﬁ%e\lj\zggm'v?:?)térsvglmgfsﬁghimg- rufs von rechtmagi-gen Durchfuihrung des Verwal- J2/
Verwaltungsakten, Ein- tungsaktes 41
ren o .
flussmoglichkeiten des
Burgers auf kommunale
Entscheidungen
Rechtsbehelfe gegen Ver-
c) form- und fristgerechte Einlegung von Wider- waltungsmafinahmen, Not- Widerspruch J2/
spruchen uberprifen wendigkeit staatlicher Auf- 43
sicht
d) die formliche Zustellung aufgrund besonderer
Vorschriften oder behdérdlicher Anordnung veran- Zustellungsarten
lassen
9.3 Rechtsanwendung 2-3
Verwaltungsrecht, allge- Grundsatze des Verwaltungs-
a) Grundsatz der VerhaltnisméaRigkeit, bestimmte meine Grundsatze fur das handelns: GesetzmaRigkei-
und unbestimmte Rechtsbegriffe erlautern, Ver- Verwaltungshandeln, Kom- ten, Gleichheitssatz, pflicht- J2/
héltnis mehrerer Anspruchsgrundlagen zueinander munalrecht, Quellen des gemafes Ermessen, Verhalt- | 41

bei der Rechtsanwendung beschreiben

Kommunalrechts in ihrer
Rangordnung,

nismafigkeit, Wirtschaftlich-
keit, Treu und Glauben

b) Anliegen kléaren, auf sachgerechte Antragstel-
lung hinwirken, Antrdge annehmen und Sachver-
halte ermitteln

c) Fristen und Termine berechnen, festsetzen und
beruicksichtigen

d) anhand praktischer Falle die fur einen Sachver-
halt spezifischen Vorschriften anwenden und Aus-
kinfte erteilen
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Tabelle 31 d: Ubereinstimmende Inhalte Industriekaufleute (Kategorie 13)

Ausbildungsordnung Industriekaufleute

Jahr

Rahmenlehrplan
Industriekaufleute

Jahr/
S.

Sachsischer Lehrplan
Industriekaufleute

Jahr/

1 Der Ausbildungsbetrieb

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

1-3

a) Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbil-
dungsbetriebes sowie seine Stellung am Markt
und seine Bedeutung in der Region beschreiben

b) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstel-
len

Haftung, Kapitalaufbringung,
Geschaftsfiihrung

J1/9

Rechtsformen der Unterneh-
mung

J1
10

¢) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behoérden, Gewerk-
schaften und Berufsvertretungen beschreiben

d) Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustén-
digkeiten im Ausbildungsbetrieb erlautern

Formen der betrieblichen Auf-
bauorganisation, Elemente
des Geschéftsprozesses

Ju
10

Handlungsvollmacht, Prokura

Ju
10

1.2 Berufsbildung

1-3

a) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs-
vertrag feststellen und die Aufgaben der Beteilig-
ten im dualen System beschreiben

Funktion von Ausbildern,
BBIG, Jugendarbeitsschutz,
Jugend- und Auszubildenden-
vertretung

J1/9

duales Ausbhildungssystem,
BBIG, Jugendarbeitsschutz-
gesetz, Betriebsrat, Jugend-
und Auszubildendenvertre-
tung

Ju

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Aus-
bildungsordnung vergleichen und unter Nutzung
von Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umset-
zung beitragen

Ausbildungsordnung und
Ausbildungsvertrag

J1/9

Ausbildungsordnung und
Lehrplan, Ausbildungsvertrag

J1
10

¢) Quialifizierung fir die berufliche und persdnliche
Entwicklung begriinden; branchenbezogene Fort-
bildungsmadglichkeiten ermitteln

Berufliche Tatigkeitsfelder
und Perspektiven

J1/9

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Ar-
beit

1-3

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen und Manahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallver-
hitungsvorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben so-
wie erste MalBnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Bréanden be-
schreiben und Mafnahmen zur Brandbekampfung
ergreifen

1.4 Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelas-
tungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

b) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelun-
gen des Umweltschutzes anwenden

Umweltschutz

J2/

Vorsorge-/ Verursacherprin-
zip

J1/

Zustandigkeiten/ Verantwort-
lichkeiten des Umweltschut-
zes, rechtliche Einflussfakto-
ren

J1/
11

c¢) Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

Aspekt der Nachhaltigkeit

J2/

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

Abfallvermeidung, Wiederver-
wertbarkeit

J1/
13

Rohstoffkreislauf

J1/

2 Geschéaftsprozesse und Markte

2.1 Markte, Kunden, Produkte und Dienstleistun-
gen

1-3

a) Bedeutung der Markte, der Wettbewerber, des
Standortes und des eigenen Leistungsangebotes
fur den Ausbildungsbetrieb aufzeigen

Kaufermarkte, Standortfak-

toren

Ju
10 J
3/17

Marktorientierung als Grund-
lage fur betriebliches Han-
deln, Globalisierung, Beach-
tung des 6konomischen Prin-
zips, Standortbedingungen

J
11

b) Marktaktivitdten des Ausbildungsbetriebes mit
Wettbewerbern vergleichen

Sammlung und Auswertung
von Markt- und Kundendaten,

J3/
18

Marktforschung

J2/
17
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- n Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
AU ENE TSR eIl iz e el Industriekaufleute S. Industriekaufleute S.
¢) Veranderungen von Angebot und Nachfrage Mérkte im In- und Ausland,
feststellen und deren Auswirkungen bewerten Kundenbindung
d) Kunden und Kundengruppen des Ausbildungs-
betriebes unterscheiden und deren Erwartungen
berucksichtigen
e) betriebliche Gestaltungsmdoglichkeiten der Kun-
denorientierung nutzen
f) mit Geschéftspartnern kommunizieren und dabei
kulturelle sowie branchenspezifische Geschéftsge-
pflogenheiten beriicksichtigen
2.2 Geschaftsprozesse und organisatorische
1-3
Strukturen
a) betriebliche Organisationsformen und Entschei- Formen der betrieblichen Auf- | J 1/ Kunder_]_auftrag, Informatio-
a A nen, Glter und Werte als
dungswege erlautern bauorganisation 10 .
zentrale SteuerungsgroRen
Zusammenwirken unter-
" Elemente eines Geschéfts- schiedlicher betrieblicher Be-
b) den Zusammenhang von Geschéftsprozessen . Ju . h
N B prozesses (Daten-, Organisa- reiche als Voraussetzung fur
und Organisation beschreiben . ; . 10 - g .
tions- und Funktionssicht) eine marktféhige Leistungser- J1
stellung 11
c) Systematik von Prozessablaufen und Zusam- . J 1/ | Aufstellen eine Arbeitsablauf-
. h Kundenauftragsfiihrung
menhange von Teilprozessen beachten 10 planes
Zielsetzungen des Industrie-
. . u ) Unternehmensphilosophie betriebes (sozial, wirtschaft-
gég;%riigéﬁsnvon ganzheitichen Geschatftspro und —strategie, Wertschop- ‘;Ol/ lich, 6kologisch) und Zielkon-
fungsprozess flikte, betriebliche Leistungs-
faktoren
3 Information, Kommunikation, Arbeitsorganisation | 1-3
3.1 Informationsbeschaffung und -verarbeitung 1-3
a) externe und interne Informationsquellen aus- J1
wahlen und nutzen Intranet, Internet J 1/ 9 | Intranet, Internet 10
b) Daten und Informationen erfassen, ordnen, ver- in fast allen Lernfeldern in fast allen Lernfeldern
walten und auswerten
c) Vorschriften zu Datenschutz und Urheberrecht J 2/ | Beriicksichtigung des Daten- | J 3/
: Datenschutz
einhalten 15 schutzes 26
3.2 Informations- und Kommunikationssysteme 1-3
a) Netze und Dienste nutzen Informationsnetze nutzen ‘:]L42/
b) Kommunikationstarife und -kosten berucksichti-
gen
c) Leistungsmerkmale und Kompatibilitat von ) ) Erweiterung der Kenntnisse
Hardware- und Softwarekomponenten beachten Aufbau und informationstech- | ; ., 1 Aufbaﬂ und informati- I
- - nische Struktur der Datenba- hnisch K
d) Betriebssystem, Standardsoftware und betriebs- sis 10  !onstechnischen Strukturen |11
spezifische Software anwenden von DV-Anlagen
e) Daten und Informationen eingeben, mit be- . .
triebsuiblichen Verfahren sichern und pflegen in fast allen Lernfeldern in fast allen Lernfeldern
f) technische und ergonomische Bedienungserfor-
dernisse berlicksichtigen
g) unterschiedliche Zugriffsberechtigungen be-
grinden
h) Einflisse von Informations- und Kommunikati- betrlgbllches Informatlonssys-
. ) tem in Bezug auf die Steue-
onssystemen auf Geschéftsprozesse, Betriebsab- . Ju
" R - ) rung und Abwicklung des be-
laufe und Arbeitsplatze im Ausbildungsbetrieb er- L2 ] 10
I trieblichen Leistungsprozes-
autern
ses
3.3 Planung und Organisation 1-3
. . . N Aufbau- und Ablauforganisa-
a) Ziele, Reihenfolge und Zeitplan fir Aufgaben tion, Aufstellen des Arbeitsab- Ji
festlegen 11
laufplans
b) Probleme analysieren, Lésungsalternativen ent- in fast allen Lernfeldern
wickeln und bewerten in den Lernfeldern 5, 6, 7 und
c¢) Organisations- und Arbeitsmittel wirtschaftlich Projekten
und 6kologisch einsetzen
d) Termine planen, abstimmen und tberwachen Termintreue ‘;éu
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- n Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
AU ENE TSR eIl iz e el Industriekaufleute S. Industriekaufleute S.
e) Durchfuhrungs- und Erfolgskontrollen vorneh- in den Lernfeldern 5, 6, 10, in den Lernfeldern 4, 5, 6, 7,
men und KorrekturmaRnahmen ergreifen 12 8 und Projekten
f) Lern- und Arbeitstechniken anwenden Lerns_trateglen und Arbeits- J 1/ 9 | Lern- und Arbeitsstrategien Ju
techniken 10
g) Regeln funktionaler und ergonomischer Arbeits-
platz- und Arbeitsraumgestaltung beachten
h) eigene Arbeit systematisch und qualitatsorien-
tiert planen, durchfiihren und kontrollieren
3.4 Teamarbeit, Kommunikation und Prasentation | 1-3
a) Auswirkungen von Information, Kommunikation Nut_zung mo_derner Kommuf‘" Ju9
2 . - ) I kationsmedien zur Informati-
und Kooperation fiir Betriebsklima, Arbeitsleistung .
i onsgewinnung, Verhand- J2/
und Geschéftserfolg beachten :
lungstechniken 14
Teamentwicklung: Team/
b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten, Er- . Ju Grupp(_e; Phas.en der Tea—_ J1
; h Teamentwicklung mentwicklung; Teamarbeits-
gebnisse abstimmen und auswerten 10 o N 11
strategien; persénliche Mus-
ter erkennen
Prasentationen zu vorgege-
¢) Moderationstechniken anwenden und an der Moderations- und Prasentati- 319 benen Themen erarbeiten, Ju
Teamentwicklung mitwirken onstechniken Moderations- und Prasentati- | 11
onstechniken
Kommunikationsregeln, Ver- 31
- — _ tragsgesprache, Gesprachs-
d) Regeln unterschiedlicher Kommunikationsfor training; Konflikttraining; Tele- 10,
men anwenden f 2 schsab 11
Kommunikationsregeln, Kon- ontraining; Gespraf: sab- 2/ 17
. - J 1/ 9 i schluss und Gesprachsnotiz
fliktregelung, Argumentation J 2/ | Vertragsverhandlungen; Kon-
und Rhetorik, z. in der Perso- . gS gen,
. 15 flikttraining, Erkennen und
nalfihrung Wahrnehmen von Konflikten, | J 2/
e) Mdglichkeiten der Konfliktldsung anwenden Konfliktanalyse, Konflikima- 15
nagement und Strategien zur
Konfliktlésung
f) Themen und Unterlagen situations- und adres- N . u J1/ | Prasentationen zu vorgege- J
satengerecht aufbereiten und prasentieren Prasentationsgrundsatze 10 benen Themen erarbeiten 11
3.5 Anwendung einer Fremdsprache bei Fachauf- 1-3
gaben
a) fremdsprachige Fachbegriffe verwenden ‘142/ 12/
b) im Ausbildungsbetrieb tbliche fremdsprachige fremdsprachige Kommunika- {J 3/ | berufsbezogene Fremdspra- iZd
Informationen auswerten tion in den Lernfeldern 6, 10 | 18 che Pro-
c) Auskiinfte erteilen und einholen, auch in einer jekte
fremden Sprache
4 Integrative Unternehmensprozesse
4.1 Logistik 1-3
a) Ziele, Konzepte, Aufgabentrager und Objekte in
der Logistikkette erlautern
b) Transporttrager und -mittel unter wirtschaftli- Beschaffungslogistik, Lo- J2/
chen Aspekten beurteilen gistikkonzepte 14
c) produktspezifische Transport- und Lagervor-
schriften berticksichtigen
d) Versanddispositionen durchfiihren Absatzlogistik iSS /
e) Produkte und Leistungen annehmen, priifen Wareneingana oriifen J2/
und dokumentieren gang p 14
4.2 Qualitat und Innovation 1-3
a) Bedeutung von Qualitatsstandards und Zertifi- .
zierungen als Leistungsmerkmal darstellen Qualitatsmanagement, Not-
i i i i Qualitét des Produktes oder wendigkeit und Malnahmen
b) Produkt- und Prozessinnovationen im Ausbil- : ) ! J1/ | der Rationalisierung, ganz- Jy
dungsbetrieb unterscheiden der Dienstleistung sichern 13 heitliche Konzepte, Beurtei- | 14
PP und weiterentwickeln .
c) qualitatssichernde MaRnahmen anwenden, lung des Rationalisierungser-
Fehlern und Stérungen vorbeugen und an Innova- folgs
tionsprozessen mitwirken
4.3 Finanzierung 1-3
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- n Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
AUSHEInEReTEning MEEiis EenE JE Industriekaufleute S. Industriekaufleute S.
a) Finanzierungskosten fur Auftrdge und Projekte Investitionsarten, Kapitalbe-
ermitteln darfsermittlung, Finanzie-

b) Finanzierungen fiir Auftrage oder Projekte vor- Investitions- und Finanzie- rungsarten, Finanzierungs-
bereiten und abwickeln rungsanlasse, Kapitalbedarfs- grundsatze, Kapitalbeschaf-
2 L fung, Kreditarten, Finanzie-
planung, statische Investiti- J3/ - . J2-
o rungskennziffern, Kapitalver-
onsrechnungen, langfristige 19 " 3/18
. . Lo wendung (z. B. Investitions-
o Finanzierungsarten, Liquidi- h | L |
c) Formen der Kreditsicherung beachten tatsplanung, Kreditsicherung rechnung, Investitionscontrol-
! ling), Zahlungsschwierigkei-
ten, Insolvenz, Sanierung und
Vergleich
4.4 Controlling 1-3
a) Controllingsysteme beachten und Controllingin- . Ju J2/
strumente des Ausbildungsbetriebes anwenden Aufgaben des Controlling 10 Controlling in den Lernfeldern | 17
b) betriebswirtschaftliche Informations-, Kontroll- in den Lernfeldern 5, 6, 7, 10, 8, 9 und Projekten J2-
und Planungsinstrumente anwenden 11 3/18
c) Statistiken anfertigen, Kennzahlen ableiten und Personalstatlstlke_n, Kenn- 32l
auswerten zahlen zur Beurteilung des 157
Unternehmens 2/ 16
5 Marketing und Absatz
unter Anwendung z. B. der
5.1 Auftragsanbahnung und —vorbereitung 2-3 KHK Classic-Line; Modul Auf-
tragsbearbeitung
?e)nMarkt- und Kundendaten erheben und auswer- Marktforschung
Sammiung und Auswertung J 3/ | Marketingmix (z. B. Produkt- | J2/
. von Markt- und Kundendaten, " . " )
b) Marketinginstrumente anwenden und an Maf3- L 18 politik, Preispolitik, Kommuni- | 17
N Marketinginstrumente nutzen, . " o
nahmen mitwirken kationspolitik, Distributionspo-
litik)
c) wettbewerbsrechtliche Vorschriften beachten
Kalkulation der Verkaufs-
33 preise auch unter Einbezie-
d) Verfahren der Preisbildung anwenden Preispolitik 18 hung auslandischer Wahrun-
gen, Berechnung des Waren- 32/
einsatzes bei Handelswaren 17
e) Anfragen bearbeiten, Kunden beraten und An-
gebote unter Bericksichtigung von Liefer- und Liefer- und Zahlungsbedin-
Zahlungsbedingungen sowie der Bonitat von Kun- gungen beim Au3enhandel
den erstellen
f) Absatzwege in Abhangigkeit von Produkt- und Absatzlogistik, elektronischer | J 3/
Zielgruppen nutzen Vertriebsweg (e- commerce) |18
5.2 Auftragsbearbeitung 2-3
a) Kundengesprache vorbereiten, durchfiihren und
nachbereiten
b) Auftrage annehmen
c) Elnzelhelten der Auftragsabwicklung mit Kun- ) _ 33/ | Abwicklung eines Kundenauf- | J 2/
den vereinbaren Kundenauftrage abwickeln 18 trads 17
d) Auftragsabwicklung mit internen und externen g
Leistungserstellern koordinieren, Auftrage dispo-
nieren und abwickeln
e) Rechnungen erstellen
5.3 Auftragsnachbereitung und Service 2-3
a) Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen . J3/
A ; Kundendienst
situations- und kundengerecht einsetzen 18
b) Zahlungsverhalten von Kunden beachten Kundenauftragsbearbeitung 33/ Mell.hnverfahre.n, Verjahrung 32/
¢) Kundenreklamationen bearbeiten einschlief3lich Stérungen 18 %tl(l)tlj’zggen bei der Vertragser- | 17
d) Kundenpflege und MalZnahmen der Kundenbin- Kundenoflege J 3/
dung durchfiihren plieg 18
6 Beschaffung und Bevorratung
6.1 Bedarfsermittlung und Disposition 1
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- n Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/
AUSHEInEReTEning MEEiis EenE JE Industriekaufleute S. Industriekaufleute S.
a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen er- Bedarfsanforderungen Bedarfsermittlung, Bedarfsar-
mitteln 9 32/ ten, Bedarfsmeldung 12/
b) Dispositionsverfahren anwenden Beschaffungsplanung 14 Beschaffungsorganisation, 15
c) Bestellmengen und Bestelltermine ermitteln Beschaffungsmarktforschung
6.2 Bestelldurchfiihrung 1
\ellv)eligﬁugsquellen ermitteln, vergleichen und aus- Bezugsquellenanalyse Beschaffungsalternativen
b) Angebote einholen, priifen und vergleichen Angebotsvergleich Angebotsvergleich

Bestell bei Lief t bereiten, durch 32 2
?[)Jhr:rf ﬁnlénr?:é]hbglreilteer?ran €n vorbereiten, dureh- Bestellabwicklung 14 Vertragsarten, Kaufvertrag 15
d Vertragsen‘u!!ung ubgrwachen und MaRnahmen Beschaffungscontrolling Storungen bei der Erflllung
zur Vertragserfullung einleiten
6.3 Vorratshaltung und Bestandeverwaltung 1
a) System der Vorratshaltung des Ausbildungsbe- La ;

! S N gerarten, Lagerorganisa-
triebes auftragsbezogen beriicksichtigen Ir'::;séandsplanung und — fiih- i42l tion, Lagerkosten, Lagerrisi- \152/
b) Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten ken, Lagerkennziffern
7 Personal (in Verbindung mit 1.1 und 1.2)
7.1 Rahmenbedingungen, Personalplanung 1-2
a) betriebliche und tarifliche Regelungen sowie ar- . .
beits- und sozialrechtliche Bestimmungen beach- personalrechtlicher Regelun- Arltjeltsve_rtrag, T]al’lfd\llemag, -
ten gen aus Arbeits- und Sozial- ggt?ir;%?\llee’rfgsesfugns lg;ge?;’ Ju
b) mit anderen Bereichen sowie mit den betriebs- recht, Tarifrecht und Betriebs- 3 Mitbestimmungsgegsgtz Be. |10
;/:r:fassungsrechthchen Organen zusammenarbei- vereinbarungen e triebsvereinbarung
c) betriebliche Ziele und Grundséatze der Personal- Personalbedarfsplanung, Per- | J 2/
lanung, Personalbeschaffung und des Personal- Personalbedarf planen ; '
ginsatzges berticksichtigen ’ P sonalentwicklungsplanung 16
7.2 Personaldienstleistungen 1-2
a) Instrumente zur Personalbeschaffung und Per- Personalbeschaffung und -
Personalbeschaffung
sonalauswahl anwenden auswabhl
b) Aufgaben der Personalverwaltung einschliel3- ﬁuégihge?s%iua?ggg:ze'}t:eerr_ Personalunterlagen, Aus-
lich Eintritte und Austritte bearbeiten sonalfreisetzung ' scheiden von Arbeitnehmern
¢) Entgeltregelungen unterscheiden, die Positio- J2/ ] R
nen einer Abrechnung beschreiben und das Netto- Personalentlohnung 15 ngn und Gehaltsberechnun- | 16
entgelt ermitteln 9
Sozialversicherung im Uber-
d) die sozialen Leistungen und Einrichtungen so- Lohnnebenkosten blick, vermo-
wie deren Ziele im Ausbildungsbetrieb benennen genswirksame Leistungen,
Sachbezige
7.3 Personalentwicklung 1-2
a) MaRnahmen der Personalentwicklung des Aus- Personalentwicklun Personalentwicklungsinstru- | J 2/
bildungsbetriebes erkléaren 9 32/ mente 16
b) interne und externe Weiterbildungsmaoglichkei- . 15
ten beschreiben und bei ihrer organisatorischen Konzepte zur Aus-, Weiter-
. und Fortbildung
Umsetzung mitwirken
8 Leistungserstellung
8.1 Produkte und Dienstleistungen 1-2
a) Art, Beschaffenheit und Giite von Produkten I
und Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes Qualitat, Termintreue Qualitdtsmanagement 14
beschreiben
b) Kunden- und Lieferanteneinflisse auf die be- Rahmenbedingungen und
triebliche Leistungserstellung beachten Verfahren Ju
13
Aufgaben, Ziele und Bedeu-
c¢) Prozesse der Leistungserstellung im Ausbil- Produktentstehung und — tuenn%ednetz Zrtc)msdgtlzt_lounnsénsrnoa}- J1
dungsbetrieb unterscheiden steuerung 9 ' 14

duktionsprogramm, Pro-
duktentstehung, Fertigungs-
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- n Rahmenlehrplan Jahr/ | Sachsischer Lehrplan Jahr/

AUSHEInEReTEning MEEiis EenE JE Industriekaufleute S. Industriekaufleute S.

verfahren und Fertigungsar-
ten, Kapazitéat und Beschafti-
gung

d) Daten zur Leistungserstellung auswerten Produktionscontrolling — Kos- Femgungssteuerung und —
ten Uberwachung

Auftragsbearbeitung, Arbeits-
e) bei der Planung und Vorbereitung der Leis- Produktionsplanung vorbereltung, Fertigungspla-
tungserstellung mitwirken nung, Fertigungssteuerung,

Fertigungsiiberwachung

8.2 Prozessunterstitzung 1-2

a) Mdoglichkeiten der betrieblichen Infrastruktur

nutzen

b) Erhalt und Verbesserung der Betriebseinrich-

tungen begriinden und kaufméannisch bearbeiten

c) beim Investitionsprozess mitwirken

9 Leistungsabrechnung

u unter Anwendung z. B. der

9.1 Buchhaltungsvorgange 2 KHK Classic-Line

a) Geschaftsvorgange fir das Rechnungswesen Rechnungswesen und Buch-

bearbeiten Rechnungswesen J1/ {fihrung Ju

b) Bestands- und Erfolgskonten fihren B_e_zstands- und Erfolgsvor- 11 Bestandskonten, Erfolgskon- | 12
gange ten

c¢) Vorgénge des Zahlungsverkehrs und des Mahnverfahren J2/

Mahnwesens bearbeiten 17

9.2 Kosten- und Leistungsrechnung 1

" Aufgaben der Kosten- und
a) Kosten erfassen und tiberwachen Kostenartenrechnung, -stel- ) :
x . Leistungsrech-nung, Zwei-
i lenrechnung, -tragersttck- kreissystem des Industriekon-
b) Leistungen bewerten und verrechnen rechnung und -trégerzeitrech- hy Grundbearit
: : N nung, Vollkostenrechnung tenrahmens, Grundbegriffe,

c) Kalkulationen betriebsbezogen durchfiihren L2 X Abgrenzungs-rechnung, Kos-
Teilkostenrechnung als De- / I /
ckungsbeitragsrechnung, pro- J1 ten-arten, Kost_gnste en, J1
sessorientierte Kostenbe’- 12 BAB, Kostentragerzeit-und - | 13

stuickrechnung, Produktions-

d) Instrumente der Kostenplanung und —kontrolle trachtung, Verbrauchs- und und Kosten-strukturen, Voll-,

anwenden Beschaftigungsabweichun- il- und Plank _rech-
gen, Tabellenkalkulation, Dia- Teil- und Plankosten-rec

rarynme ' nung, Deckungsbeitrags-
9 rechnung, Tabellenkalkulation

9.3 Erfolgsrechnung und Abschluss 2
Wertansatze fur Vermogen Bewertung von Anlagevermo-

a) Bewertungsvorschriften anwenden und Schulden, Anschaffungs- gen, Vorratsvermogen, For-

9 und Herstellkosten, Bewer- derungen und Verbindlichkei-
tungs-prinzipien, offene und 392/ ten 33
b) Geschéftsabschliisse des Ausbildungsbetriebes stille Riicklagen, Kenn-zahlen 16 19
beurteilen zur Vermdgens- und Kapital- Bilanzanalyse, Durchfiihrung
. struktur, Liquiditat, Anlagede- und Analyse eines Jahresab-
E)er’lennza?rlr?E ZILrJ]I’ I?]:::\‘rstellun(;;t dnes betrieblichen ckung, Rentabilitit, Cash schlusses
0lges ermittein und auswerte Flow, Prisentationsmittel

10 Fachaufgaben im Einsatzgebiet

10.1 Einsatzgebietsspezifische Losungen 5

a) typische Arbeitstechniken und Verfahren unter

Beachtung der Sachverhalte des Einsatzgebietes

anwenden

b) einsatzgebietsspezifische Aufgaben, Produkte,

Dienstleistungen, Funktionen, Prozesse zu den . ) .

Kernaufgaben des Ausbildungsbetriebes in Bezie- Prolektplanupg, organisation, | J 3/ Projektvorschlage 23l
-dokumentation 20 20ff.

hung setzen; deren Bedeutung, Zusammenhange
und Wechselwirkungen darstellen und bewerten

c) einsatzgebietsspezifische Aufgaben anhand be-
triebsspezifischer Kennzahlen analysieren und L6-
sungen erarbeiten
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Ausbildungsordnung Industriekaufleute

Rahmenlehrplan Jahr/

Industriekaufleute

Sachsischer Lehrplan Jahr/

<l Industriekaufleute

d) vorhandene Losungen im Einsatzgebiet erfas-
sen, ihre Ubertragbarkeit und Wirtschaftlichkeit
aufgabenbezogen Uberprufen und anpassen

e) einsatzgebietsspezifische Entscheidungsvorla-
gen strukturieren, aufbereiten und prasentieren

10.2 Koordination einsatzgebietsspezifischer Auf-
gaben und Prozesse

a) mit internen und externen Partnern zusammen-
arbeiten und dabei Organisation, Arbeitsablaufe

und Zustandigkeiten einsatziibergreifend beachten

b) Ressourceneinsatz und Leistungen unter Be-
achtung wirtschaftlicher und zeitlicher Vorgaben
planen, Uberwachen und steuern

J3/ J3/

20ff.

Projektplanung, -organisation,

-dokumentation Projektvorschlage

c) Prozesse des Einsatzgebietes analysieren, Teil-
prozesse verknipfen und zur Optimierung beitra-
gen

d) qualitatssichernde und —férdernde Instrumente
anwenden; Stérungen und Fehlern systematisch
vorbeugen; Probleme einsatzgebietsspezifisch 16-
sen

Tabelle 32: Lebenslanges Lernen (Kategorie 14)

Dokument S.

Segment

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 17

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und
Inhalte der Berufsausbildung regeln, werden die Abschlussqualifikation in einem aner-
kannten Ausbildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren Fachern -
der Abschluss der Berufsschule vermittelt.

RahmenLP KfB 15

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und

Inhalte der Berufsausbildung regeln, werden die Abschluqualifikation in einem aner-
kannten Ausbildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren Fachern -

der Abschlul? der Berufsschule vermittelt. Damit sind zugleich wesentliche Vorausset-
zungen fur den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgange geschaffen.

RahmenLP IK

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und
Inhalte der Berufsausbildung regeln, werden die Abschlussqualifikation in einem aner-
kannten Ausbildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren Fachern -
der Abschluss der Berufsschule vermittelt. Damit werden wesentliche Voraussetzun-
gen fir eine qualifizierte Beschaftigung sowie fiir den Eintritt in schulische und berufli-
che Fort- und Weiterbildungsgange geschaffen.

Rahmenlehrplan BK 49

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und

Inhalte der Berufsausbildung regeln, werden die AbschluRqualifikation in einem aner-
kannten Ausbildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren Fachern -

der Abschluf der Berufsschule vermittelt. Damit sind zugleich wesentliche Vorausset-
zungen fur den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgange geschaffen.

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_kist1-
3_2002_2012

Die Befahigung der Schiilerinnen und Schiiler, Lern- und Arbeitstechniken fur die L6-
sung von Aufgaben sachgerecht und aufgabenbezogen zu nutzen, ist durchgangiges
Unterrichtsprinzip. Damit sollen sie in die Lage versetzt werden, sich selbstorganisiert
und selbstgesteuert Kenntnisse tiber multimediale, berufsbezogene und berufsiiber-
greifende Bildungsinhalte anzueignen und sich auf ein lebenslanges Lernen vorzube-
reiten und eine entsprechende Methodenkompetenz zu entwickeln.

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_kist1-
3 2002_2012

Daruber hinaus ist bei den Schilerinnen und Schilern das Bewusstsein zu fordern,
dass Bereitschaft und Fahigkeit zum selbststandigen lebensbegleitenden Lernen
wichtige Voraussetzungen fir eine langfristige erfolgreiche Berufsaustibung sind.

Tabelle 33: Vorbereitung auf spatere berufliche Tatigkeit (Kategorie 15)

Dokument S. | Segment

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 17 | Lerninhalte fur die Berufsausbildung, die Berufsausiibung und im Hinblick auf die be-
rufliche Weiterbildung

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 17 { Allgemeine und berufsbezogene Lerninhalte zielen auf die Bildung und Erziehung fir
berufliche und auf3erberufliche Situationen.

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU 17 i unter Bericksichtigung ihrer betrieblichen Erfahrungen Kenntnisse und Einsichten in
die Zusammenhénge ihrer Berufstatigkeit erwerben, damit sie gut vorbereitet in die Ar-
beitswelt eintreten
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Dokument

Segment

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

17

Fahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermdgen und ihre Handlungs-
fahigkeit und -bereitschaft in beruflichen und au3erberuflichen Bereichen vergréRert

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

17

Voraussetzungen fur den Eintritt in berufliche Weiterbildungsgénge geschaffen

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

18

sich bewusst werden, dass der Beruf zu spezialisierten Tatigkeiten in Verwaltungsein-
heiten unterschiedlicher GréRRe und Gliederung ebenso beféhigen soll wie zur Bewalti-
gung komplexerer Arbeitsaufgaben

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

18

Erwerb wichtiger Arbeits- und Lerntechniken und die Fahigkeit zum selbstandigen Ler-
nen eine wesentliche Voraussetzung fur eine erfolgreiche Ausbildung und Berufsaus-
Ubung ist

RahmenLP_FA fuer BKomm NEU

19

die Fahigkeit erwerben, Arbeitsaufgaben im Beruf eigenstandig zu erfillen; d.h. zu pla-
nen, zu ordnen und die gefundenen Lésungswege zu begriinden

Sachsen Ip_bs_fa_buerokommunika-
tion_przisiert_2009

Problembewusstsein fur Fragen des Umweltschutzes zu entwickeln, damit sie dies bei
der Ausiibung des Berufes bertcksichtigen kénnen

Sachsen Ip_bs_kaufmann_fuer_buerokom-
munikation

Bei den Schilern ist das Problembewuf3tsein fur Fragen des Umweltschutzes zu ent-
wickeln und bei Ausiibung des Berufes zu beriicksichtigen.

RahmenLP KfB

15

- eine fundierte Berufsausbildung erhalten, auf deren Grundlage sie befahigt sind,
sich auf verénderte Anforderungen einzustellen und neue Aufgaben zu tibernehmen.
Damit werden auch ihr Entscheidungs- und Handlungsspielraum und ihre Moglichkeit
zur freien Wahl des Arbeitsplatzes erweitert,

- unter Berucksichtigung ihrer betrieblichen Erfahrungen Kenntnisse und Einsichten in
die Zusammenhéange ihrer Berufstatigkeit erwerben, damit sie gut vorbereitet in die
Arbeitswelt eintreten,

- Fahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermdgen und ihre Hand-
lungsfahigkeit und -bereitschaft in beruflichen und auRerberuflichen Bereichen vergro-
Rern,

- Méglichkeiten und Grenzen der personlichen Entwicklung durch Arbeit und Berufs-
austibung erkennen, damit sie mit mehr Selbstverstandnis ihre Aufgaben erfillen und
ihre Beféhigung zur Weiterbildung ausschopfen

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_klst1-
3_2002_2012

Vor dem Hintergrund der schnell voranschreitenden wirtschaftlichen Entwicklungen in
der Industrie sind die zu vermittelnden Inhalte weitgehend offen formuliert. Damit ist die
Lehrerin/ der Lehrer in der Lage und gefordert, neue Entwicklungen und Tendenzen
sowohl in der Industrie als auch in der Gesamtwirtschaft, die zu wesentlichen Verande-
rungen der Arbeitsabldufe und -aufgaben sowie der Unternehmensstrukturen der kiinf-
tigen Einsatzgebiete der Industriekaufleute fihren, in den Unterricht einzubeziehen.

Sachsen Ip_bs_industrie kaufmann_klst1-
3_2002_2012

Die wéhrend der Durchfiihrung von Projekten vorherrschende Methodenwahl sieht die
am Projekt beteiligten Lehrerinnen und Lehrer in erster Linie als Lernberater. Als Folge
dieser konzeptionellen Vorgehensweise wird das Herausbilden der Handlungskompe-
tenz gefdrdert, die fiir das Bestehen auf heutigen und zukiinftigen Arbeitsméarkten zu-
nehmend wichtiger wird.

RahmenLP IK

Damit will sie zur Erfiillung der Aufgaben im Beruf sowie zur Mitgestaltung der Arbeits-
welt und Gesellschaft in sozialer und 6kologischer Verantwortung beféhigen

RahmenLP IK

unter Berucksichtigung notwendiger beruflicher Spezialisierung berufs- und berufsfeld-
Ubergreifende Qualifikationen vermitteln;

Rahmenlehrplan BK

49

- eine fundierte Berufsausbildung erhalten, auf deren Grundlage sie befahigt sind,
sich auf verénderte Anforderungen einzustellen und neue Aufgaben zu Ubernehmen.
Damit werden auch ihr Entscheidungs- und Handlungsspielraum und ihre Moglichkeit
zur freien Wahl des Arbeitsplatzes erweitert,

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

- Fahigkeiten und Einstellungen erwerben, die ihr Urteilsvermdgen und ihre Hand-
lungsfahigkeit und -bereitschaft in beruflichen und auRerberuflichen Bereichen vergro-
RBern,

- Méglichkeiten und Grenzen der personlichen Entwicklung durch Arbeit und Berufs-
ausubung erkennen,

damit sie mit mehr Selbstverstandnis ihre Aufgaben erfiillen und ihre Befahigung zur
Weiterbildung

ausschopfen

Rahmenlehrplan BK

50

- beféhigt werden, in unterschiedlichen Wirtschaftszweigen, BetriebsgroRen und be-
trieblichen Aufgabengebieten den erlernten Beruf auszuiiben,

Rahmenlehrplan BK

50

sich bewul3t werden, daR ihr Beruf zu spezialisierten Téatigkeiten in grofReren Betrieben
ebenso befahigen
soll wie zu komplexeren Arbeitsaufgaben in kleineren Betrieben

Rahmenlehrplan BK

50

wie entscheidend die Qualitat ihrer Ausbildung und die eigene Weiterbildung den be-
ruflichen Werdegang beeinflussen

Rahmenlehrplan BK

50

..., dal der Erwerb wichtiger Arbeits- und Lerntechniken und die Fahigkeit zum selb-
sténdigen Lernen eine wesentliche Voraussetzung fur eine erfolgreiche Ausbildung und
Berufsausilbung ist.

Sachsen Ip_bs_buerokaufmann

Bei den Schillern ist das ProblembewuRtsein fir Fragen des Umweltschutzes zu ent-
wickeln und bei Ausubung des Berufes zu bericksichtigen.
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Tabelle 34: Darstellung der Haufigkeiten der Markierungen in den entsprechenden Dokumenten
(auf der Grundlage der Analysetabellen)

Projektmethode

Betriebliche Kenntnisse und Fertigkeiten

Spezialisierung

el ;d‘ﬁ:gﬂ?;iﬁtﬁi?r: Kauﬂg:qt:q;?}rilg [t]ir(;)r; Burokaufleute Industriekaufleute

Kategorien AO| KMK| SLP| AO| KMK| SLP| AO| KMK| SLP| AO| KMK| SLP
Theoretische Grundlagen %/ 24
Theorie mit Bezug 27

Ubereinstimmende Inhalte 115 83 119 65 67 125 130 109 91
in Prozent! 100% { 69% ! 72% : 100% ! 55% ! 56%{ 100% ! 68% : 62% ! 100% : 84%: 70%

Lebenslanges Lernen 1 1 1 2 2
Vorbereitung auf Beruf 8 1 4 1 5 1 2 2

Erlauterung: Bei der Aufstellung der Haufigkeiten wurden nur die Kategorien aufgenommen, bei welchen entsprechende
Textpassagen nicht in allen Dokumenten markiert wurden bzw. die Anzahl der markierten Textstellen voneinander abwich.

Diese Darstellung dient lediglich einer groben Orientierung und ist auf keinen Fall als absolute Haufigkeit zu betrachten, da
bei der Markierung nach tbereinstimmenden Formulierungen gesucht wurde und diese sowohl in der Bezeichnung ganzer
Themengebiete als nur als einzelner Unterpunkt aufgefiihrt wurden.
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