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1 Grundsatze

1.1 Verbindlichkeit

Rahmenrichtlinien weisen Mindestanforderungen aus und schreiben die zu
entwickelnden Kompetenzen sowie die didaktischen Grundsatze fiir den Unterricht
verbindlich fest. Die Rahmenrichtlinien sind so gestaltet, dass die Schulen ihr
eigenes padagogisches Konzept sowie die besonderen Ziele und Schwerpunkte ihrer
Arbeit weiterentwickeln kénnen. Die Lernfelder sind in einem schuleigenen
Curriculum Gber Lernsituationen zu konkretisieren. Die Zeitvorgaben sowie die
Hinweise zum Unterricht sind als Anregungen fiir die Schulen zu verstehen. In den
schulischen Lernsituationen sind Teilkompetenzen festzuschreiben, die in der
Summe die Kompetenzen des Lernfeldes widerspiegeln.

1.2 Ziele der berufsqualifizierenden Berufsfachschule

Die Berufsfachschulen haben das Ziel, Schiilerinnen und Schuler in einen oder
mehrere Berufe einzufihren, ihnen einen Teil der Berufsausbildung (z. B. berufliche
Grundbildung) in einem oder mehreren anerkannten Ausbildungsberufen zu
vermitteln oder sie zu einem Berufsausbildungsabschluss in einem Beruf zu fihren.
Sie erweitern die vorher erworbene allgemeine Bildung und kénnen einen dartber
hinausgehenden Bildungsstand vermitteln.

Die berufsqualifizierende Berufsfachschule fiihrt zu einem beruflichen Abschluss.
Neben dem Berufsabschluss kdnnen hier auch weiterfliihrende Schulabschliisse
erworben werden.’

1.3 Didaktische Grundsatze der berufsqualifizierenden
Berufsfachschule

Handlungsorientierung
Der Unterricht ist nach dem didaktischen Konzept der Handlungsorientierung
durchzufihren.?

Handlungskompetenz’

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Wissen und
Fertigkeiten (Fachkompetenz), Selbstkompetenz und Sozialkompetenz (Personale
Kompetenz).

Fachkompetenz Personale Kompetenz

Wissen und Fertigkeiten Selbstkompetenz und Sozialkompetenz

Fachkompetenz umfasst Wissen und Fertigkeiten

Sie ist die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und
Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und
selbstdandig zu I6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

Personale Kompetenz umfasst Selbst- und Sozialkompetenz

Selbstkompetenz’

Sie ist die Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Personlichkeit die
Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrankungen in Familie, Beruf und
offentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene
Begabungen zu entfalten sowie Lebenspldne zu fassen und fortzuentwickeln. Sie
umfasst Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen,

! Rahmenvereinbarung iiber die Berufsfachschulen (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 28.02.1997 i.d.F. vom 07.12.2007); vgl. Nds.
Schulgesetz (NSchG)

2 vgl. Verordnung liber berufsbildende Schulen (BbS-VO)

% Vgl. Erganzende Bestimmungen fiir das berufsbildende Schulwesen (EB-BbS)

* Vgl. Handreichung der KMK fiir die Erarbeitung von Rahmenlehrplanen der Kultusministerkonferenz fiir den berufsbezogenen Lernbereich in
der Berufsschule [...] vom 23. September 2011, S. 15

> Der Begriff ,Selbstkompetenz” ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,Humankompetenz®“. Er beriicksichtigt stirker den spezifischen
Bildungsauftrag der berufsqualifizierenden Berufsfachschule und greift die Systematisierung des DQR auf.
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Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehéren
insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wertvorstellungen und die
selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz

Sie ist die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu
gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich
mit anderen rational und verantwortungsbewusst auseinanderzusetzen und zu
verstandigen. Hierzu gehort insbesondere auch die Entwicklung sozialer
Verantwortung und Solidaritat.

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind
immanenter Bestandteil von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und
Sozialkompetenz.

Methodenkompetenz

Sie ist die Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planmaRigem Vorgehen bei
der Bearbeitung von Aufgaben und Problemen (zum Beispiel bei der Planung der
Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

Sie ist die Bereitschaft und Fahigkeit, kommunikative Situationen zu verstehen und
zu gestalten. Hierzu gehort es, eigene Absichten und Bedirfnisse sowie die der
Partner wahrzunehmen, zu verstehen und darzustellen.

Lernkompetenz

Sie ist die Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen liber Sachverhalte und
Zusammenhinge selbststandig und gemeinsam mit anderen zu verstehen,
auszuwerten und in gedankliche Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetenz
gehort insbesondere auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im Beruf und (iber den
Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln und diese fir
lebenslanges Lernen zu nutzen.

1.4 Deutscher Qualifikationsrahmen

Fiir das deutsche Berufsbildungssystem besteht die Herausforderung, die
notwendige Transparenz und Durchl3ssigkeit gegeniiber anderen europdischen
Bildungssystemen herzustellen. Das Kompetenzmodell der Kultusministerkonferenz
(KMK) umfasst bereits die wesentlichen Elemente des Européischen
Qualifikationsrahmens (EQR) bzw. des in der Entwicklung befindlichen Deutschen
Qualifikationsrahmens (DQR)® (vgl. 1.3).

Hinsichtlich der Niveaustufe sind diese Rahmenrichtlinien nach dem derzeitigen
Entwicklungstand’ der DQR-Matrix grundsitzlich an der Niveaustufe 4 °
ausgerichtet.

1.5 Ziele und didaktische Grundsatze fiir den Unterricht in den
berufsbezogenen Lernbereichen Wirtschaft und
Informationsverarbeitung der berufsqualifizierenden
Berufsfachschule — Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer
Assistent — Schwerpunkt Informationsverarbeitung

In der berufsqualifizierenden Berufsfachschule — Kaufmannische
Assistentin/Kaufmannischer Assistent — Schwerpunkt Informationsverarbeitung
erwerben die Schiilerinnen und Schiiler berufliche Kompetenzen im Bereich der
Planung, Entwicklung, Betreuung und Anwendung von Informationssystemen fir

® Arbeitskreis Deutscher Qualifikationsrahmen (AK DQR): Deutscher Qualifikationsrahmen fiir lebenslanges Lernen. 22. Marz 2011

7 Vgl. Pressemitteilung des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung vom 31. Januar 2012 (012/2012)

& Uber Kompetenzen zur selbstdandigen Planung und Bearbeitung fachlicher Aufgabenstellungen in einem umfassenden, sich zum Teil
verandernden Lernbereich oder beruflichen Tatigkeitsfeld verfugen.”
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kaufmannisch-verwaltende Aufgaben.’

Alle Lernfelder der Lernbereiche Wirtschaft und Informationsverarbeitung werden
Gber beide Ausbildungsjahre unterrichtet; die Zuordnung von Kompetenzen und
Lerninhalten zu einem bestimmten Ausbildungsjahr findet ausdriicklich nicht statt. Die
schulische Umsetzung erfolgt im Sinne eines Spiralcurriculums, so dass einzelne
Kompetenzen mit zunehmender Komplexitat wiederkehren. Daher ist es Aufgabe der
Bildungsgangsgruppe, im Rahmen der didaktischen Jahresplanung die systematische
Entwicklung der Kompetenzen zu beriicksichtigen. Dabei ist zu beachten, dass
Kompetenzen und Inhalte unterschiedlicher Lernfelder, auch aus unterschiedlichen
Lernbereichen, aufeinander aufbauen und miteinander verkniipft werden mussen.
Aktuelle Entwicklungen sind zu berticksichtigen und an geeigneter Stelle in den
Unterricht zu integrieren.

Bei der Gestaltung der Lernsituationen, der Leistungsnachweise, der Lernkontrollen
und der Prifungen muss das Erreichen der Anforderungen der Niveaustufe 4 des DQR
gewahrleistet sein.

Die Lernbereiche Wirtschaft und Informationsverarbeitung sind nicht isoliert zu
betrachten, sondern sollen Gber ein Modellunternehmen verbunden werden. Im
Lernbereich Informationsverarbeitung werden IT-Projekte fiir das Modellunternehmen
durchgefihrt. Diese IT-Projekte kdnnen durch ein IT-Dienstleistungsunternehmen als
zweites Modellunternehmen erfolgen.

So sind z. B. im Lernbereich Wirtschaft der Aufbau des Modellunternehmens und die
Erfassung von Wertestromen innerhalb des Modellunternehmens zu Beginn der
Ausbildung zu behandeln. Im Lernbereich Informationsverarbeitung sind einzelne
Kompetenzen des Lernfeldes ,Dokumente bearbeiten und Informations- und
Kommunikationsdienste nutzen” Grundlage zur Ausfiihrung von Dokumentationen und
Prasentationen auch in anderen Lernfeldern und Unterrichtsfachern.

Die Modellunternehmen sollen international ausgerichtet sein. Dies bietet
Gelegenheiten, in mehreren Lernfeldern die Fremdsprache Englisch anzuwenden und
zu fordern.

Geschéftsprozesse sind Kernbestandteil der Ausbildung. Das Vorbereiten, Durchfiihren
und Uberwachen von Geschiftsprozessen sowie die Ableitung von Entscheidungen auf
der Basis von Geschaftsprozessanalysen ist im Unterricht ERP-softwaregestitzt
vorzunehmen. Auch durch den berufsbezogenen Einsatz von Hard- und Software und
deren Nutzung in interaktiven Kommunikationsprozessen erwerben die Schiilerinnen
und Schiiler Medienkompetenz.™

Die berufliche Realitdt wird durch berufsbezogene Projekte simuliert. Daher erhilt das
Lernfeld ,,Projekte planen, durchfiihren und betreuen” eine zentrale Bedeutung fir die
Ausbildung. In diesem Lernfeld werden neben den Projektmanagementmethoden die
Kompetenzen der weiteren Lernfelder des berufsbezogenen Lernbereichs gefestigt.
Dadurch findet eine Profilbildung statt. In Projekten wird das selbststéndige
Erschliefen von Handlungszusammenhdngen besonders gefordert. Die darin
implizierte Planungsfahigkeit ermoglicht eine zunehmende Versiertheit in der
strukturierten Bearbeitung von Aufgabenstellungen, dem Lésen von Problemen und
des dafir notwendigen Methoden-Repertoires.

Im berufsbezogenen Lernbereich sind mathematische Anteile integriert, um die
Anschlussfahigkeit fir den Erwerb des schulischen Teils der Fachhochschulreife

sicherzustellen.

Der Unterricht in allen Lernfeldern erfolgt in geeigneten Fachraumen.

’ Vgl. Rahmenvereinbarung ber die Ausbildung und Priifung zum [...] Staatlich gepriften kaufmannischen Assistenten/zur Staatlich gepriften
kaufmannischen Assistentin an Berufsfachschulen (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 30 09. 2011)
'%Vgl. Niedersichsische Staatskanzlei: Medienkompetenz in Niedersachsen. Meilensteine zum Ziel. Hannover. Februar 2012
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2 Lernfelder

2.1 Struktur

Die Rahmenrichtlinien sind nach Lernfeldern strukturiert. Diese werden beschrieben

durch:

Titel

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Der Titel charakterisiert Ziele und Inhalte des Lernfeldes.

Der Zeitrichtwert gibt die Unterrichtsstunden an, die fiir das
Lernfeld eingeplant werden sollten.

Vor allem die Zielformulierung definiert das Lernfeld. Sie
beschreibt Kompetenzen, die am Ende des Bildungsganges
erreicht werden.

Hier werden die Ziele inhaltlich konkretisiert. Sie driicken
Mindestanforderungen aus und sind so formuliert, dass
regionale Gegebenheiten beriicksichtigt sowie
Innovationen aufgenommen werden kdénnen.

Die Hinweise sind fiir die Arbeit in den didaktischen Teams
gedacht. Sie beschranken sich auf einige Anregungen zur
Umsetzung im Unterricht.
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2.2 Ubersicht

Berufsbezogene Lernbereiche mit den Lernfeldern Zeitrichtwerte
Wirtschaft 1. Jahr 2. Jahr
Einzel- und gesamtwirtschaftliche Geschaftsprozesse
. 80 120
erfassen, steuern und kontrollieren
Beschaffungsprozesse bearbeiten, analysieren und
) 120 80
beurteilen
Absatzprozesse bearbeiten, analysieren und beurteilen 160 160
Betriebliche Unterstiitzungsprozesse bearbeiten,
. . 80 80
analysieren und beurteilen
Wertestrome erfassen sowie Betriebsergebnisse
. 120 80
analysieren und bewerten
Summe: 560 520
Informationsverarbeitung
Projekte planen, durchfiihren und betreuen 80 120
Anwendungssoftware und Datenbanksysteme entwickeln, 160 120
anpassen und betreuen
IT-Systeme auswdhlen, betreuen und gestalten 80 160
Dokumente bearbeiten und Informations- und 160 80
Kommunikationsdienste nutzen
Webanwendungen entwickeln und bereitstellen 80 120
Summe: 560 600
Stundenzahl: 1.120 1.120
Gesamtstundenzahl: 2.240
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Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

2.3 Zielformulierungen, Inhalte und Unterrichtshinweise

2.3.1 Berufsbezogener Lernbereich Wirtschaft

Einzel- und gesamtwirtschaftliche Geschaftsprozesse erfassen, steuern
und kontrollieren

200 Unterrichtsstunden

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich tiber ein Unternehmen und nutzen dazu
eine ERP-Software.

Sie stellen die rechtlichen Grundlagen einer Unternehmensgriindung dar.

Sie unterscheiden verschiedene Unternehmensformen und wahlen begriindet eine
geeignete Unternehmensform aus.

Sie nutzen grafische Notationen zur Darstellung von Geschaftsprozessen und
verwenden geeignete Softwarewerkzeuge.

Sie analysieren Geschaftsprozesse innerhalb eines ERP-Systems und entwickeln
Losungsvorschlage zu deren Optimierung.

Sie ordnen das Unternehmen im System der Volkswirtschaft ein.

Sie stellen Voraussetzungen, Strukturen und Auswirkungen der Preisbildung in
Marktformen dar.

Sie berticksichtigen wirtschaftspolitische Rahmenbedingungen und konjunkturelle
Entwicklungen bei ihrem Handeln.

Sie erarbeiten begriindete Vorschlage zur Umsetzung des Konzeptes der Nachhaltigkeit
im Unternehmen.

- Uberblick Modellunternehmen und Grundfunktionen einer ERP-Software

Aufbauorganisation

Handelsrechtliche Vorschriften zur Unternehmensgriindung

Unternehmensformen

Wirtschaftliche Grundbegriffe

- Bediirfnisse, Bedarf, Nachfrage
- Guterarten

- Okonomisches Prinzip

- Wirtschaftskreislauf

- Preisbildung

- Marktformen

Visualisierung von Geschéftsprozessen

- Management von Geschaftsprozessen
- Schwachstellenanalyse
- Optimierung von Geschéftsprozessen
- Qualitdtsmanagement
- Wirtschaftspolitische Grundlagen
- Bruttoinlandsprodukt
- Konjunktur
- Magisches Viereck

Nachhaltigkeit

Es bietet sich an, ein Nachhaltigkeitsaudit zum Modellunternehmen unter
Bericksichtigung von 6konomischen, 6kologischen und sozialen Aspekten
durchzufihren.
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Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Beschaffungsprozesse bearbeiten, analysieren und beurteilen

200 Unterrichtsstunden
Die Schilerinnen und Schiiler beschaffen Waren unter Einsatz einer ERP-Software.

Sie ermitteln mogliche Bezugsquellen und erstellen Anfragen. Sie fiihren einen
Angebotsvergleich durch und bestellen die Ware bei einem Lieferanten. Dabei
kommunizieren sie auch mit englischsprachigen Lieferanten.

Sie beachten rechtliche Grundlagen des Kaufvertragsrechts und leiten bei Storungen
entsprechende MaRnahmen ein.

Sie buchen alle im Wareneinkauf anfallenden Geschaftsfalle.
Sie Uberwachen und bearbeiten die Zahlungsausgange.

Sie Uberwachen die Auswirkungen des Wareneingangs und -ausgangs auf die
Lagerhaltung. Sie berechnen GrofRen der Lagerhaltung und leiten daraus MaRnahmen
zur Lageroptimierung ab.

- Beschaffung von Waren
- Bezugsquellenermittlung
- Anfrage
- Angebotsvergleich
- Bestellung

- Rechtliche Grundlagen des Kaufvertrags
- Willenserklarung
- Rechts- und Geschaftsfahigkeit
- Zustandekommen des Kaufvertrags
- Verpflichtungs- und Erfillungsgeschaft
- Kaufvertragsstorungen inkl. Mahnverfahren
- Allgemeine Geschaftsbedingungen

- Buchungen im Wareneinkauf

- Lagerlogistik
- Lagerkennziffern
- Optimale Bestellmenge
- ABC-Analyse

- Lagerorganisation

Die schriftliche und miindliche Kommunikation sollte mit den Unterrichtsfachern
Deutsch/Kommunikation und Englisch/Kommunikation abgestimmt werden.

Zusatzlich sollten die Kompetenzen beziiglich der schriftlichen Kommunikation mit
dem Lernfeld ,Dokumente bearbeiten und Informations- und Kommunikationsdienste
nutzen” koordiniert werden.

Es bietet sich beim Angebotsvergleich an, die Dreisatz- und Prozentrechnung als
mathematische Kompetenz und mathematischen Lerninhalt integrativ zu erarbeiten.

Wirtschaftsmathematische Problemstellungen (z. B. Angebotsvergleich, ABC-Analyse)
kénnen unter Einsatz eines Tabellenkalkulationsprogramms oder selbst erstellter
Programme in Absprache mit dem Lernbereich Informationsverarbeitung bearbeitet
werden.
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Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Absatzprozesse bearbeiten, analysieren und beurteilen

320 Unterrichtsstunden

Die Schiilerinnen und Schiiler bearbeiten Kundenauftrdage unter Einsatz
einer ERP-Software.

Sie schreiben Angebote und bearbeiten Bestellungen der Kunden. Dabei
kommunizieren sie auch mit englischsprachigen Kunden. Sie fiihren den
Warenausgang durch und erstellen Rechnungen.

Sie buchen alle im Warenverkauf anfallenden Geschéftsfille.
Sie Uberwachen und bearbeiten die Zahlungseingénge.

Sie planen und entwickeln ein Marketingkonzept zur Sicherung bzw. Steigerung des
Absatzerfolgs.

Sie nutzen die Ergebnisse der Voll- und Teilkostenrechnung fir die Preiskalkulation des
Unternehmens. Dabei wenden sie unterschiedliche Kalkulationsverfahren an.

Sie flihren Absatzprozesse im Online-Handel durch und beachten die rechtlichen
Rahmenbedingungen des E-Commerce.

- Bearbeitung von Kundenauftragen
- Angebot
- Auftragsbestatigung
- Lieferung
- Ausgangsrechnung

- Buchungen im Warenverkauf

Marktforschung

Marketing-Mix

- Distributionspolitik

- Preispolitik

- Kommunikationspolitik
- Produktpolitik

Vollkostenrechnung

- Kostenartenrechnung

- Kostenstellenrechnung
- Kostentragerrechnung

- Prozesskostenrechnung

Teilkostenrechnung

- E-Commerce
- Online-Recht
- Zahlungsmoglichkeiten
- Digitale Signatur
- Online-Marketing

Die schriftliche und miindliche Kommunikation sollte mit den Unterrichtsfachern
Deutsch/Kommunikation und Englisch/Kommunikation abgestimmt werden.

Zusatzlich sollten die Kompetenzen beziiglich der schriftlichen Kommunikation mit
dem Lernfeld ,Dokumente bearbeiten und Informations- und Kommunikationsdienste
nutzen” koordiniert werden.

Es bietet sich bei der Preiskalkulation an, die Prozentrechnung mit vermehrtem und
vermindertem Grundwert als mathematische Kompetenz und mathematischen
Lerninhalt integrativ zu erarbeiten.

Der Unterricht zum E-Commerce sollte mit dem Lernfeld ,,Webanwendungen
entwickeln und bereitstellen” abgestimmt werden.
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Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Betriebliche Unterstiitzungsprozesse bearbeiten, analysieren und
beurteilen

160 Unterrichtsstunden

Die Schilerinnen und Schiiler wirken bei der Auswahl und der Einstellung von Personal
mit. Dabei analysieren sie auch englischsprachige Bewerbungsunterlagen.

Sie unterscheiden Entlohnungssysteme, erstellen Lohn- und Gehaltsabrechnungen und
flhren die entsprechenden Buchungen durch. Dabei nutzen sie zur Unterstiitzung ein
ERP-System.

Sie berlicksichtigen die rechtlichen Regelungen bei der Beendigung von
Arbeitsverhéltnissen.

Sie wahlen geeignete Finanzierungsmaglichkeiten fiir Investitionsmanahmen aus.
Sie berechnen die Finanzierungskosten.
Sie treffen eine begriindete Auswahl zwischen verschiedenen Absicherungsvarianten.

Sie nutzen verschiedene Methoden der Investitionsrechnung, um eine
Investitionsentscheidung zu treffen.

- Personalverwaltungsprozesse
- Bewerbungsunterlagen, Auswahlverfahren
- Arbeitsvertrag, Rechte und Pflichten
- Sozialversicherungsabgaben, Lohnsteuerklassen
- Buchungen im Personalbereich
- Kiindigungsschutz, Arbeitszeugnisse

- Finanzierungsprozesse
- Finanzierungsarten
- Kreditsicherheiten

- Investitionsprozesse
- Kapitalbedarf
- Investitionsvergleichsrechnung

Die Lerninhalte im Bereich Personalverwaltungsprozesse sollten mit dem
Unterrichtsfach Politik abgestimmt werden.

Es bietet sich bei der Investitionsvergleichsrechnung an, die Zinsrechnung sowie die
Schnittpunktberechnung von linearen Funktionen als mathematische Kompetenz und
mathematischen Lerninhalt integrativ zu erarbeiten.



Rahmenrichtlinien fur die berufsbezogenen Lernbereiche in der berufsqualifizierenden Berufsfachschule
- Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent - Schwerpunkt Informationsverarbeitung

Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Wertestrome erfassen sowie Betriebsergebnisse analysieren und
bewerten

200 Unterrichtsstunden

Die Schiilerinnen und Schiiler erstellen auf Grundlage der Inventur und des Inventars
eine Eroffnungsbilanz.

Sie buchen Geschaftsvorfalle im Haupt- und Grundbuch unter Berlicksichtigung der
Grundsatze ordnungsgemaRer Buchflihrung.

Sie schlieBen die Konten ab, ermitteln den Unternehmenserfolg und erstellen die
Schlussbilanz.

Sie erfassen die Umsatzsteuer und Vorsteuer und ermitteln die Zahllast.

Sie buchen mit und ohne Einsatz einer ERP-Software.

Sie erstellen den Jahresabschluss manuell sowie mit Hilfe einer ERP-Software.

Sie interpretieren den Jahresabschluss auf der Basis von selbst ermittelten Kennzahlen.

- Grundlagen der Buchfiihrung
- Inventur, Inventar, Bilanz
- Bestands- und Erfolgsvorgange
- Umsatzsteuer

- Jahresabschluss
- Inventurdifferenzen
- Bestandskorrekturen
- Abschreibungen
- zeitliche Abgrenzung
- Ruckstellungen
- Bewertung von Anlage- und Umlaufvermdégen

- Bilanzanalyse
- Deckungsgrade
- Liquiditat
- Rentabilitat
- Cashflow

Wesentliche Inhalte des Lernfeldes sollen am Beispiel des Modellunternehmens
belegorientiert erarbeitet werden.

Die Berechnung und die grafische Aufbereitung der Kennzahlen kdnnen unter Einsatz
eines Tabellenkalkulationsprogrammes oder selbst erstellter Programme in Absprache
mit dem Lernbereich Informationsverarbeitung erfolgen.
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Rahmenrichtlinien fur die berufsbezogenen Lernbereiche in der berufsqualifizierenden Berufsfachschule
- Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent - Schwerpunkt Informationsverarbeitung

Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

2.3.2 Berufsbezogener Lernbereich Informationsverarbeitung

Projekte planen, durchfiihren und betreuen

200 Unterrichtsstunden

Die Schiilerinnen und Schiiler planen, organisieren, realisieren, kontrollieren und
dokumentieren Projekte softwaregestiitzt. Dabei besetzen sie ihre Rolle im
Projektteam und nehmen ihre Aufgaben wahr.

Sie erfassen Projektauftrage zur Entwicklung berufsbezogener Projekte.

Sie analysieren die Anforderungen, erstellen und visualisieren Projektstrukturplane
sowie Projektablaufpldane und leiten daraus Meilensteine und Arbeitspakete ab.

Sie wenden finanzmathematische Verfahren zur Berechnung der Wirtschaftlichkeit von
Projekten an.

Sie kontrollieren den jeweiligen Projektstatus durch Soll-Ist-Vergleich und regeln den
Projektablauf.

Sie prasentieren und lbergeben dem Auftraggeber ihre im Rahmen von Projekten
erstellten Produkte.

Sie 16sen auftretende Probleme nach Regeln des Konfliktmanagements,
geben sich gegenseitig Feedback und reflektieren ihr eigenes Verhalten kritisch.

Projektorganisation und Projektmanagement

- Vorgehensmodelle

- Anforderungsdefinition, Lasten- und Pflichtenheft
- Termin-, Personal-, Sachmittel- und Kostenplanung
- Rollenkonzept

Projektabwicklung

- Statische und dynamische Wirtschaftlichkeitsberechnung
- Termin-, Personal-, Sachmittel- und Kostenkontrolle

- Netzplantechnik

Projektliibergabe und -abnahme

Projektdokumentation

Konfliktmanagement

Die Projekte kdnnen sich auf die Lernbereiche Wirtschaft und
Informationsverarbeitung beziehen.

Das Praktikum sollte in diesem Lernfeld vorbereitet und ausgewertet werden.
Wahrend des Praktikums durchgefiihrte Projekte kénnen in diesem Lernfeld
prasentiert werden.
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Rahmenrichtlinien fur die berufsbezogenen Lernbereiche in der berufsqualifizierenden Berufsfachschule
- Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent - Schwerpunkt Informationsverarbeitung

Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Anwendungssoftware und Datenbanksysteme entwickeln, anpassen
und betreuen

280 Unterrichtsstunden
Die Schilerinnen und Schiiler setzen Modellierungstechnologien ein.

Sie analysieren betriebliche Informationen und bilden die Struktur dieser
Informationen als Datentypen ab.

Sie modellieren und erstellen Algorithmen zur Verarbeitung der Informationen.

Sie kodieren Programme strukturiert und objektorientiert unter
softwareergonomischen Gesichtspunkten.

Sie beschreiben die Architektur und Sichten eines Datenbankmanagementsystems.

Sie planen und entwerfen ein Datenmodell, Gberfiihren dieses in eine normalisierte
relationale Datenstruktur und realisieren diese mittels eines relationalen
Datenbankmanagementsystems.

Sie erstellen, manipulieren, nutzen und verwalten eine relationale Datenbank unter
Einsatz von Entwicklungswerkzeugen und einer Datenbanksprache.

Sie dokumentieren ihr Softwaresystem.
Sie wahlen geeignete Testverfahren aus und wenden diese an.
Sie warten ein bestehendes Softwaresystem, analysieren Fehler und beseitigen diese.

Sie verwenden bei der Erstellung von Softwaresystemen Handbiicher auch in
englischer Sprache.

- Programmentwicklung
- Modellierungstechnologien (z.B. UML)
- Datenstrukturen, Datentypen und Algorithmen
- Strukturierte und objektorientierte Programmierung
- Softwareergonomie und Benutzungsschnittstellen
- Systemdokumentation

- Relationale Datenbanken
- Architektur und Sichten eines Datenbankmanagementsystems
- Modellierungstechnologien
- Datenbanksprache zur Datendefinition und Datenmanipulation
- Systemdokumentation

Ein Softwaresystem kann im Rahmen eines Projektes fiir ein Modellunternehmen
entwickelt werden.

Die Systemdokumentation kann in Teilen in der englischen Sprache erfolgen.
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Rahmenrichtlinien fur die berufsbezogenen Lernbereiche in der berufsqualifizierenden Berufsfachschule
- Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent - Schwerpunkt Informationsverarbeitung

Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

IT-Systeme auswahlen, betreuen und gestalten

240 Unterrichtsstunden

Die Schiilerinnen und Schiiler erldutern die mathematischen und technischen
Grundlagen der Informationsverarbeitung in einem IT-System.

Sie planen einfache und vernetzte IT-Systeme fiir einen Kundenauftrag nach
technischen und wirtschaftlichen Gesichtspunkten. Sie beraten Kunden und wahlen
begriindet Hard- und Softwarekomponenten aus.

Sie installieren und konfigurieren in einfachen und vernetzten IT-Systemen
Hardwarekomponenten sowie System- und Anwendungssoftware nach Kundenauftrag.
Sie nehmen das IT-System in Betrieb und tGbergeben es.

Sie beachten die Regeln der Arbeitssicherheit und Verhaltensweisen bei Unfallen und
ergreifen MaBnahmen der Ersten Hilfe.

Sie warten ein bestehendes IT-System, analysieren Fehler und beseitigen diese.
Sie passen eine ERP-Software nach Kundenauftrag an.

Sie fliihren Kundenauftrage nach Kriterien der Nachhaltigkeit und den Grundlagen fir
IT-Sicherheit durch.

Sie verwenden Handbiicher auch in englischer Sprache.

- Einfache IT-Systeme
- Konzeption
- Hardwareaufbau und -konfiguration
- Informationsdarstellungen
- System- und Anwendungssoftware
- Systemstart und Fehlersuche
- Systemdokumentation und -prasentation

Vernetzte IT-Systeme

- Konzeption

- Informationsibertragung

- Aufbau und Konfiguration

- Systemstart und Fehlersuche

- Systemdokumentation und -prasentation
Arbeitssicherheit

- Pravention

- Verhalten bei Unfallen

- ERP-Software

- Installation und Inbetriebnahme
- Anpassung und Wartung

- Umwelt und Arbeitsplatzergonomie

IT-Sicherheit

- Datenschutz

- Datensicherung
- Verschlisselung

Insbesondere die kundenorientierten Beratungsgesprache sollten mit den
Unterrichtsfachern Deutsch/Kommunikation und Englisch/Kommunikation abgestimmt
werden.

Dokumentation und Prasentation eines IT-Systems kénnen in englischer Sprache
erfolgen.

Ein IT-System kann im Rahmen eines Projektes fir ein Modellunternehmen erstellt
oder betreut werden.

Der Unterricht in diesem Lernfeld sollte in einem IT-Labor erfolgen.
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Rahmenrichtlinien fur die berufsbezogenen Lernbereiche in der berufsqualifizierenden Berufsfachschule
- Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent - Schwerpunkt Informationsverarbeitung

Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Dokumente bearbeiten und Informations- und
Kommunikationsdienste nutzen

240 Unterrichtsstunden

Die Schilerinnen und Schiiler erstellen, bearbeiten und verwalten berufsbezogene
Dokumente und beachten Urheber- und Personlichkeitsrechte.

Sie erstellen und formatieren Textdokumente mit geeigneter Textverarbeitungs-
software. Sie erstellen und verwenden Dokument- und Formatvorlagen.

Sie bereiten Daten mit einem Tabellenkalkulationsprogramm auf, benutzen Formeln
und Funktionen und stellen die Ergebnisse tabellarisch und grafisch dar.

Sie gestalten berufsbezogene Prasentationen, binden audiovisuelle Elemente ein und
prasentieren ihre Arbeitsergebnisse softwaregestiitzt und adressatenbezogen.

Sie erstellen und bearbeiten statische und bewegte Bilder und Grafiken im Vektor-
oder Pixelformat.

Sie wahlen Dateiformate anwendungsbezogen aus und konvertieren Dateien.

Sie beschaffen unter Verwendung von Suchstrategien berufsbezogene Informationen
aus Printmedien und aus dem Internet. Sie strukturieren und bewerten diese
Informationen.

Sie wahlen Kommunikationsdienste aus und nutzen diese.

- Textverarbeitung
- Dokumentengestaltung
- Normgerechte Schreib- und Gestaltungsregeln
- Automatisierung von Aufgaben

- Tabellenkalkulation
- Formeln und Funktionen
- Makroprogrammierung
- Diagramme

- Prasentation
- Prasentationsorganisation
- Prasentationsgestaltung

- Grafik- und Bildbearbeitung
- Vektor- und Pixelgrafik
- Bilder und Filme
- Dateiformate

- Informationsdienste
- Suchmaschinen
- Informationsportale
- Kommunikationsdienste
- Dienste zur Sprach-, Text-, Daten- und Bildkommunikation
- Groupware
- Rechtliche Regelungen
- Urheberrecht
- Personlichkeitsrechte

Als Gegenstand von Dokumenten und Prasentationen sind Inhalte aus anderen
Lernfeldern (z.B. Vorstellen des Modellunternehmens, Erfassen des Projektauftrags,
Angebotsvergleich) zu wahlen.

Insbesondere die rhetorischen Aspekte bei der Prasentation sollten mit den
Unterrichtsfachern Deutsch/Kommunikation und Englisch/Kommunikation abgestimmt
werden.

Im Rahmen des Unterrichts sollten nur grundlegende Kompetenzen der
Filmbearbeitung erworben werden.
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Rahmenrichtlinien fur die berufsbezogenen Lernbereiche in der berufsqualifizierenden Berufsfachschule
- Kaufmannische Assistentin/Kaufméannischer Assistent - Schwerpunkt Informationsverarbeitung

Lernfeld

Zeitrichtwert

Zielformulierung

Inhalte

Unterrichtshinweise

Webanwendungen entwickeln und bereitstellen

200 Unterrichtsstunden

Die Schiilerinnen und Schiiler erstellen Websites mithilfe von Auszeichnungssprachen
unter Beachtung ergonomischer und gestalterischer Aspekte. Sie fertigen server- und
clientseitige Skripte an.

Sie beschreiben die Infrastruktur einer Webanwendung und wahlen Komponenten
einer Webanwendung aus.

Sie installieren, konfigurieren und betreuen ein Content Management System.
Sie wahlen ein geeignetes E-Commerce-System aus.
Sie installieren, konfigurieren und betreuen einen E-Shop.

Sie erstellen XML-konforme Dokumente, leiten Dokumententypen ab, zeigen XML-
Dokumente adressatenbezogen an und verarbeiten diese.

Sie entwickeln grundlegende mobile Anwendungen.

Sie stellen aktuelle Entwicklungen und berufsbezogene Nutzungsmaoglichkeiten aus
dem Bereich Webanwendungen dar.

- Websites
- Auszeichnungssprache (z.B. HTML, CSS)
- Ergonomie und Design
- Server- und clientseitiges Scripting

Infrastruktur von Webanwendungen

Content Management Systeme (CMS)
- E-Commerce-Systeme

- Extensible Markup Language (XML)

Mobile Anwendungen

- Webservices

Eine zeitgleiche Bearbeitung des Lerninhalts E-Commerce soll mit dem Lernfeld
»Absatzprozesse bearbeiten, analysieren und beurteilen” abgestimmt werden.

Die Grundlagen zur Entwicklung mobiler Anwendungen kénnen im Lernfeld
,2Anwendungssoftware und Datenbanksysteme entwickeln, anpassen und betreuen”
erworben werden.

Ein E-Shop kann fiir ein Modellunternehmen realisiert werden, das auch international
tatig ist. Somit kann ein Bezug zum Fach Englisch/Kommunikation hergestellt werden.
Eine exemplarische Ubersetzung in die englische Sprache wire denkbar.
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