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STUNDENTAFEL

Lehrberuf Burokaufmann/Blirokauffrau
Stand 12. Dezember 2016

1. Klasse: 420 10 Wochen
2. Klasse: 420 10 Wochen
3. Klasse: 420 10 Wochen
Unterrichtsgegenstantie Wochen- Lehrgangs- oo omt
stunden stunden
X. X ! X X X
ALLGEMEINBILDUNG
Politische Bildung PB 3 2 3 30 20 30 80
Deutsch und Kommunikation DUK 3 3 2 30 30 20 80
Berufsbezogene Fremdsprache Englisch BFE 4 4 4 40 40 40 120
BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHER
UNTERRICHT
Angewandte Wirtschaftsletfre AW1 8 8 8 80 80 80 240
Angewandte Wirtschaftslehre AW?2 3 3 2 30 30 20 80
Betriebswirtschaftliches Projektpraktikum BPP 4 7 7 40 70 70 180
FACHUNTERRICHT
Organisation und Managemént OuM 7 5 6 70 50 60 180
Buroprozesse BUP 10 10 10 100 100 100 300
SUMME PFLICHTGEGENSTANDE 42 42 42 420 420 420 1260
FREIGEGENSTANDE®
Katholische Religioh RLK 2 2 2 20 20 20 60
Evangelische Religidh RLE 1 1 1 10 10 10 30
Deutsch D 2 2 2 20 20 20 60
Lebende Fremdsprache LF 2 2 2 20 20 20 60
Angewandte Mathematik AM 2 2 2 20 20 20 60
UNVERBINDLICHE UBUNGEN 3
Bewegung und Sport BuS 2 2 2 20 20 20 60
Angewandte Informatik Al 2 2 2 20 20 20 60
FORDERUNTERRICHT
Forderunterricht FO 18 18 18 56

1 Unterrichtsgegensténde kénnen im Rahmen des kengueientierten Unterrichts in der organisatorgschymsetzung gebuindelt werden,
sofern dadurch keine Mehrkosten entstehen.

2 Dieser Pflichtgegenstand kann in Leistungsgruppiévertieftem Bildungsangebot gefiihrt werden.

3 Das StundenausmalR fir die Freigegenstande ,éutkebende Fremdsprache" und ,Angewandte Mathéthabwie fur die
Unverbindlichen Ubungen Bewegung und Sport* undgéwandte Informatik* betragt in Summe mindestens@ maximal 4
Unterrichtseinheiten pro Lehrgangswoche.

4 Das Stundenausmalf? bezieht sich auf die gangégeattmenden Schilerzahlen einer Klasse. Das Histée Stundenausmaf? hat sich am
Religionsunterrichtsgesetz § 7a zu orientieren.

5 Fir den Forderunterricht gem. § 8 lit. g suldlit.des Schulorganisationsgesetzes ist eine Kunsdamenaximal 18 Unterrichtsstunden je
Pflichtgegenstand und Schulstufe vorzusehen.
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[ll. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN, ALLGEMEINES BILDUNGSZ IEL, ALLGEMEINE
DIDAKTISCHE GRUNDSATZE UND UNTERRICHTSPRINZIPIEN

A. Allgemeine Bestimmungen:

Begriff: Der Lehrplan der Berufsschule ist ein lemgebnis- und kompetenzorientierter Lehrplan mit
Rahmencharakter, der die Stundentafel, das allgemBildungsziel, die didaktischen Grundsatze sogie
Bildungs- und Lehraufgabe und den Lehrstoff fireliezelnen Unterrichtsgegenstande enthalt.

Umsetzung: Der Lehrplan bildet die Grundlage fig digenstandige und verantwortliche Unterrichtsd un
Erziehungsarbeit der Lehrerinnen und Lehrer gema® Bestimmungen des 8§17 Abs.1 des
Schulunterrichtsgesetzes.

Wesentlich erganzendes Element der Lehrplanumsgtzeowie der Qualitatssicherung und -
weiterentwicklung ist die Evaluation (z. B. Selbstremdevaluation) am Schulstandort.

B. Allgemeines Bildungsziel:

Bildungsauftrag: Die Berufsschule dient im Sinnes dg& 46 unter Berlcksichtigung von § 2 des
Schulorganisationsgesetzes der Erweiterung dereA@nbildung sowie der Foérderung und Ergdnzung der
betrieblichen oder berufspraktischen Ausbildung Bérufsfachlich ausgerichtete Ausbildung oriehézh am
Berufsprofil sowie an den Berufsbilddispositionear deweiligen Ausbildungsordnung fir die betriebéc
Ausbildung.

Das Bildungsziel der Berufsschule ist auf die Enklving einer umfassenden Handlungskompetenz sowohl
im privaten, beruflichen als auch im gesellschetiin Leben ausgerichtet. Die Absolventinnen uncdoMesiten

- sind zum selbststandigen, eigenverantwortlichehldsungsorientierten Handeln motiviert und bejghi

kénnen unter Einsatz ihrer Fach- und Methodenkoemzesowighrer sozialen und personalen Kompet
berufliche und auRerberufliche Herausforderungevéliegen,

- haben ihre Individualitat und Kreativitat weitateickelt sowie ihren Selbstwert gefestigt,

haben Lerntechniken und Lernstrategien weiterekiliaund kdnnen diese fur das lebenslange Le
einsetzen,

haben unternehmerisches Potenzial, Leistungshamaftsund Eigeninitiative entwickelt und kénnentr
konstruktiv in ein Team einbringen,

kdnnen sich mit sozialen, wirtschaftlichen und ¢eskaftlichen Benachteiligungen kritis
auseinandersetzen sowie geschlechtersensibelmgiere

kennen die Bedeutung eines wertschatzenden Umgarigshrer Umwelt, sind sich ihrer sozial
Verantwortung bewusst und verfligen tber entspretghetandlungskompetenz,

sind fahig, berufsbezogene und gesundheitliche <sBelgen 2zu erkennen und mdglic
Fehlentwicklungen entgegenzuwirken.

C. Allgemeine didaktische Grundsatze:

Gemal 88 17 und 51 des Schulunterrichtsgesetzes hathrerinnen und Lehrer den Unterricht sorgféltig
vorzubereiten und das Recht und die Pflicht, anGkstaltung des Schullebens mitzuwirken.

Die Sicherung des Bildungsauftrages (8 46 des Sdhamisationsgesetzes) und die Erfillung des
Lehrplanes erfordern die Kooperation der Lehrenmued Lehrer. Diese Kooperation umfasst insbes@nder

die Anordnung, Gliederung und Gewichtung der Ledmpihalte unter Einbindung der mitverantwortlic
- Lehrerinnen und Lehrer sowie unter Bericksichtigursghulorganisatorischer undzeitlichel
Rahmenbedingungen,

den Einsatz jener Lehund Lernformen sowie Unterrichtsmittel, welche bestmdgliche Entwicklung ui
Forderung der individuellen Begabungen ermdéglichen.

Die Unterrichtsplanung (Vorbereitung) erfordert \aen Lehrerinnen und Lehrern die Konkretisierung de
allgemeinen Bildungszieles sowie der Bildungs- ustiraufgaben der einzelnen Unterrichtsgegenstandshd
die Festlegung der Unterrichtsziele sowie der Mégimound Medien fur den Unterricht.

Die Unterrichtsplanung hat einerseits den Erfortsen des Lehrplanes zu entsprechen und andeserseit
didaktisch angemessen auf die Fahigkeiten, Bediggniind Interessen der Schulerinnen und Schilée sk
aktuelle Ereignisse und Berufsnotwendigkeiten ajehen. Bei der Einschatzung der individuellen
Lernfahigkeit von Schilerinnen und Schilern miteeianderen Erstsprache ist immer eine etwaige &jskiz
zwischen vorhandenen Méglichkeiten und tatséchtiéghesdrucksfahigkeit zu beriicksichtigen.
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Bei der qualitativen und quantitativen Aufbereiturder Lehrinhalte und der Festlegung der
Unterrichtsmethoden ist vom Bildungsstand der Samfrithen und Schiler sowie von deren Lebens- und
Berufswelt auszugehen.

Der Unterricht ist handlungsorientiert zu gestalterd hat sich an den Anforderungen der beruflichen
Praxis zu orientieren. Bei der Unterrichtsgestajtsind die Wissens-, Erkenntnis- und Anwendungsdsioa
sowie die personale und soziale Dimension zu beidlckigen. Produktorientierte Arbeitsformen mit
schriftlicher oder dokumentierender Komponente e a8 Portfolio-Présentationen oder Projektarbeitesind
fur die Entwicklung der personalen Kompetenz sowie Forderung der Fahigkeit zur Selbsteinschatzung
geeignet. Die Anwendung elektronischer Medien intethicht wird ausdrticklich empfohlen.

Bei der Unterrichtsplanung und Erarbeitung von Alfignstellungen sind die Querverbindungen zu
anderen Pflichtgegensténden zu bericksichtigerUnterricht sind komplexe Aufgabenstellungen einzzese
welche die Schiilerinnen und Schiiler zur selbstg@ndPlanung, Durchfiihrung, Uberpriifung, Korrekind
Bewertung praxisnaher Arbeiten fiihren und den Kaepsaufbau férdern.

Lehrmethoden sind so zu wahlen, dass sie das sdzshen und die individuelle Férderung sicherstell
sowie beide Geschlechter gleichermaf3en anspretkarerinnen und Lehrer sind angehalten, ein (L&lima
der gegenseitigen Achtung zu schaffen, eigene Hmwgshaltungen, Geschlechterrollenbilder und
Interaktionsmuster zu reflektieren sowie die Schifiteen und Schiler anzuregen, dies gleichermaléwmnzu

Zur Forderung des selbsttatigen Erwerbs von Keasémi, Fertigkeiten und Fahigkeiten sind Methoden zu
Weiterentwicklung von Lerntechniken in der Untehntggestaltung zu beriicksichtigen.

Eine detaillierte Rickmeldung Uber die jeweiligearifortschritte, Uber die aktuelle Auspragung von
Starken und Schwéachen sowie Uber die erreichtaurgs(erworbene Kompetenzen) ist wichtig und steftth
bei der Leistungsbeurteilung im Vordergrund. Klaefidierte und transparente Bewertungskriterienesoll
Anleitung zur Selbsteinschatzung bieten sowie Muidn, Ausdauer und Selbstvertrauen der Schilemirumel
Schuler positiv beeinflussen.

Zur Leistungsfeststellung sollen praxis- und lelnaie Aufgabenstellungen herangezogen werden, iauf re
reproduzierendes Wissen ausgerichtete Leistungtfahgen sind zu vermeiden.

Bei der Gestaltung von schriftlichen Uberprifungerd Schularbeiten ist zu beriicksichtigen, dass das
Lésen anwendungsbezogener Aufgabenstellungen negheZordert. Dem Berufsleben entsprechend emipfieh
es sich, Unterlagen, Nachschlagewerke und techaiddfsmittel auch bei der Leistungsfeststellunguassen.

Zum Zweck der koordinierten Unterrichtsarbeit ungdr #ermeidung von Doppelgleisigkeiten hat die
Abstimmung der Lehrerinnen und Lehrer untereinazdegrfolgen.

D. Unterrichtsprinzipien:

Der Schule sind Bildungs- und Erziehungsaufgabdinigrrichtsprinzipien®) gestellt, die nicht einem
Unterrichtsgegenstand zugeordnet werden kdnnergesonnur facheribergreifend zu bewaltigen sind. Die
Unterrichtsprinzipien umfassen entwicklungspoliiscBildungsarbeit, die Erziehung zur Gleichstelluran
Frauen und Mannern, europapolitische Bildungsartbé Erziehung zum unternehmerischen Denken und
Handeln, Gesundheitserziehung, Lese- und Spreemenzg, Medienbildung, Politische Bildung,
Sexualerziehung, Umweltbildung, Verkehrserziehungwis Wirtschafts-, Verbraucherinnen- und
Verbraucherbildung.

Ein weiteres Unterrichtsprinzip stellt die Entwigklh der sozialen Kompetenzen (soziale Verantwortung
Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit, Fihrungskmtenz und Rollensicherheit) sowie der personalen
Kompetenzen (Selbststandigkeit, SelbstbewusstsinSelbstvertrauen, Stressresistenz sowie die efunsty
zur gesunden Lebensfihrung und zu lebenslangenehgdar.

IV. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN PFLICH TGEGENSTAND
POLITISCHE BILDUNG

Im Vordergrund des Unterrichts stehen die Iderdiiitn mit Demokratie, Menschenrechten und
Rechtsstaatlichkeit sowie die Forderung des Inge®san Politik und an politischer Beteiligung. Die
Auseinandersetzung mit aktuellen politischen undetigchaftlichen Geschehen ist vor das Faktenwigsen
stellen.

Begegnungen mit Vertreterinnen und Vertretern ams dffentlichen Leben sind zu férdern.

Die Unterrichtsgestaltung ist auf die Entwicklungnes (selbst-)kritischen Haltung gegeniber
gesellschaftlichen Weltanschauungen, den Aufbaeneig Wertehaltungen, die Forderung der Fahigkeit zu
selbststdndigen Beurteilung von politischen Sadialegn sowie die Entwicklung von Toleranzfahigkeit
auszurichten.
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Breiter Raum ist dem Dialog zu geben. Was in Gsshlft und Politik kontrovers ist, ist auch im
Unterricht kontrovers darzustellen. Unterschiedli®tandpunkte, verschiedene Optionen und Altergatsind
sichtbar zu machen und zu diskutieren. Lehrerinaed Lehrer haben den Schilerinnen und Schilern fir
gegensatzliche Meinungen ausreichend Platz zurlasseterschiedliche Ansichten und Auffassungen etiirf
nicht zu Diskreditierungen fihren; kritisch abwadenDistanzen zu persénlichen Stellungnahmen sollen
moglich sein. Auf diese Weise ist ein wichtiges idgen des Unterrichts, die Schiilerinnen und Schiller
selbststdndigem Urteil, zur Kritikfahigkeit und zaolitischen Mindigkeit zu fihren, umzusetzen. Béigkeit,
Alternativen zu erwagen, Entscheidungen zu treffévijcourage zu zeigen und Engagement zu entwickist
zu stéarken.

Zeitgeschichtliche Entwicklungen sind unter Beaobtder Bedeutung der historischen Dimension der zu
behandelnden Themenbereiche, insbesondere der Deirokind Menschenrechte, in den Unterricht zu
integrieren.

V. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN PFLICHT GEGENSTAND
DEUTSCH UND KOMMUNIKATION UND FUR DEN FREIGEGENSTAN D DEUTSCH

Als Grundlage einer gezielten Unterrichtsplanung®ahlt es sich, den Stand der Kenntnisse, Feritigke
und Fahigkeiten der Schiilerinnen und Schiiler asfsBginer standardisierten Diagnose zu erheben.

Im Vordergrund des Unterrichts steht die muindli¢ct@mmunikation im beruflichen und persénlichen
Umfeld. Durch den Einsatz geeigneter Unterrichteio@én sollen die Schilerinnen und Schiler in ihrem
Selbstbewusstsein gestarkt und zur Kommunikatiortivieot werden. Bei der Unterrichtsplanung sind
Querverbindungen zum Fachunterrichtsbereich hezlteist

Im Bereich der mundlichen Kommunikation sind sowdhdlividuelle Aufgabenstellungen als auch
Ubungen in Gruppen anzuwenden. Durch den Einsatatginsgerechter Gesprachs- und Sozialformen werde
die Schiilerinnen und Schiiler zu aktiver Mitarbeitimert, kommunikative Selbst- und Fremderfahrumge
ermoglicht sowie wertvolle Beitrage zur Personligitbildung geleistet. Zur Unterstiitzung der indixgllen
Selbst- und Fremdreflexion wird dariiber hinaus adehEinsatz audiovisueller Medien empfohlen.

Die Schlusselkompetenz ,Lesen” ist Basis fir dagteslange Lernen. Um die Schiilerinnen und Schiler z
motivieren und in der Entwicklung einer personlicheesekultur zu férdern, sind im Kompetenzbereicbsen*
in erster Linie Texte aus dem beruflichen Umfeldaneuziehen. Bei der Auswahl von literarischen &axdind
die Vorbildung und Interessen der Schulerinnen Sckiler sowie nach Mdglichkeit der Bezug des Textas
beruflichen Hintergrund zu bericksichtigen.

Handlungsorientierte Methoden verbessern Lesekampatnd Kommunikationsfahigkeit der Schilerinnen
und Schiler. Vor dem Hintergrund der Bedeutung\Wéssensmanagements fur die berufliche Praxis uisd da
lebenslange Lernen sind bei der Unterrichtsgestgltdie Vermittlung von Strategien zum selbststaewig
Beschaffen von Informationsmaterial zu beriicksggi

Einer behutsamen Fehlerkorrektur kommt insbesonideden Bereichen Orthografie und Grammatik eine
groRe Bedeutung zu. Durch die Beriicksichtigung M@thoden zur Forderung der Selbsteinschatzung iin de
Unterrichtsgestaltung sollen die Schilerinnen uetiifr dabei unterstiitzt werden, ihre Rechtschraiid
Grammatikfertigkeiten zu analysieren sowie Verbassgspotentiale zu erkennen. Orthografie und Gratikma
sind nicht isoliert zu unterrichten, sondern ardazegen in den Unterricht einzubeziehen.

VI. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN PFLICH TGEGENSTAND
BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE UND FUR DEN FREIGEGENSTAND LEBENDE
FREMDSPRACHE

Die Schilerinnen und Schiler sollen Situationen Hesuflichen und personlichen Umfelds in der
Fremdsprache bewaltigen kdnnen. Es empfiehlt siahudden Stand der Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten auf der Basis des Gemeinsamen EurdwiisReferenzrahmens fur Sprachen, entsprechend der
Empfehlung des Ministerkomitees des Europaratedie@iitgliedstaaten Nr. R (98) 6 vom 17. Marz 19298n
Gemeinsamen Européischen Referenzrahmen fir Spraoiherheben.

Ausgehend vom individuellen Einstiegsniveau deriain bzw. des Schiilers ist durch eine differemnegie
Unterrichtsgestaltung zum Erreichen des nachstledhezw. der ndchsthéheren Kompetenzniveaus bejgutra
Die Bildungs- und Lehraufgabe sowie der Lehrstafidsso festgelegt, dass sie in der letzten Schelsien
Anforderungen des Niveaus B1 (,Independant Usamtygrechen.

Grundsatzlich soll immer nach dem Prinzip ,von agtfen Aufgaben zu komplexen Aufgabenstellungen
vorgegangen werden. Aufbauend auf einem gemeinsadnandangebot fur alle Schilerinnen und Schuler
bekommen leistungsstarkere Schilerinnen und Schldlemplexere Aufgaben, die aber auch fir
leistungsschwéchere Schilerinnen und Schiler zlighrsgin sollen.
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Die Schulerinnen und Schiiler sollen durch eine2éiel von sprachlichen Angeboten zur kommunikativen
Anwendung der Fremdsprache motiviert und angeleiéetien.

Zur Forderung der kommunikativen Fertigkeiten ist @ine weitgehende Verwendung der Fremdsprache
als Unterrichtssprache sowie den Einsatz geeigié¢elien, Unterrichtsmittel und Kommunikationsformzun
achten, wobei insbesondere der Einsatz von Palinegén, Gruppenarbeiten, Rollenspielen und Diskossi
empfohlen wird. Die besten Ergebnisse werden érzielnn die Freude an der Mitteilungsleistung Vogaor
der Sprachrichtigkeit genief3t.

Um die Schulerinnen und Schiler auf Begegnungen khinschen aus anderen Kultur- und
Sprachgemeinschaften vorzubereiten sowie die FreameSprachenlernen zu férdern, empfiehlt es sich,
authentische Hor- und Lesetexte einzusetzen, dieh adie Interessen der Schilerinnen und Schuler
berucksichtigen.

Die Verwendung fachspezifischer Originaltexte fatdgcht nur das Leseverstehen, sondern verstédt a
den Praxisbezug, daher wird in Abhéangigkeit desifiehen Hintergrunds sowie des Kompetenzniveaus de
Schilerinnen und Schiler empfohlen, beispielswdsglienungs-, Wartungs- und Reparaturanleitungen,
Anzeigen, Produkt- und Gebrauchsinformationen, Gé&fssbriefe und Artikel aus Fachzeitschriften im
Unterricht einzusetzen. Bei der Auswahl von Origmeen sind auch elektronische Textsorten sowie
berufsbezogene Software zu berlcksichtigen. Bei Wdeaterrichtsplanung sind Querverbindungen zum
Fachunterrichtsbereich herzustellen.

Verstandnis fur die Grammatik und das Erlernen\&¥estschatzes ergeben sich am wirkungsvollsten aus
der Bearbeitung authentischer Texte und kommunigaituationen.

VIl. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN
BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHEN UNTERRICHT

Die Unterrichtsplanung ist insbesondere auf dieciEnung folgender Lernergebnisse auszurichten: das
Verstandnis von wirtschaftlichen Zusammenhangetrepreneurship- und intrapreneurshiporientierteakea
sowie reflektiertes Konsumverhalten. Der Kontakt Behorden, Beratungsstellen und Institutionen ist z
fordern. Aufgabenstellungen sind so zu wahlen, das$roblemlésungskompetenz im Mittelpunkt st&l#bei
ist der Schriftverkehr integrierter Bestandteil.

Der Unterricht soll von den Erfahrungen der Schififeen und Schiler sowie von aktuellen Anlassen
ausgehen, wobei entsprechend den BesonderheitenLal@berufes und den regionalen Gegebenheiten
Schwerpunkte zu setzen sind. Bei der Planung déesrtibhts ist auf das fachiibergreifende Prinzipp@s®ondere
auch im Zusammenhang mit projektspezifischen Asheitragen Bedacht zu nehmen.

Im Unterricht sind aktuelle Medien unter Beriicksighng von Datensicherheit und Datenschutz
einzusetzen. Die fur den aul3erberuflichen und beheih Alltag notwendigen Schriftstlicke und Beraamgen
sind computergestitzt anzufertigen.

Die Méglichkeiten von E-Government sind zu nutzen.

VIll. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN FACH UNTERRICHT

Es ist inshesondere auf die Vermittlung einer gatferten Basisausbildung fir den Lehrberuf Bedaaht
nehmen. Der grundlichen Erarbeitung in der notwgewli Beschrénkung und der nachhaltigen Festigung
grundlegender Fertigkeiten und Kenntnisse ist derz\g gegenuber einer oberflachlichen Vielfalt aben.

Die Kompetenzbereiche sind gegenstandsubergreiderfigebaut, daher sind Teamabsprachen zwischen den
Lehrerinnen und Lehrern erforderlich.

Im Unterricht und insbesondere bei PrasentationgchdSchilerinnen und Schiler ist auf die adaquate
Verwendung von Fachbegriffen zu achten. Die Verbngd zu den Pflichtgegenstanden ,Deutsch und
Kommunikation“ und ,Berufsbezogene Fremdspracheti&bei herzustellen.

Auf die sprachliche Ausdrucksweise sowie auf diespelichen Umgangsformen ist besonderer Wert zu
legen.

IX. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DIE UNVERB INDLICHE UBUNG
BEWEGUNG UND SPORT
Um die Schulerinnen und Schuler fur sportliche Bgtéiigen im Rahmen des Berufsschulunterrichtes zu
motivieren, sollen sie bei der Planung und Gestgltdes Unterrichtes einbezogen werden. Um sie darib

hinaus auch in der Freizeit fir sportliche Aktité& zu gewinnen, sind Kooperationen mit Sportvediean -
einrichtungen, -organisationen und -vereinen vasohderer Bedeutung.
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Geschlechtsspezifische Anliegen sowie Anliegen @chilerinnen und Schilern mit besonderen
Bediirfnissen sollen in der Unterrichtsplanung Bksizhtigung finden.

Bei der Wahl der Schwerpunkte und Inhalte sindAdiersgematheit, die Art der Lehrberufe, die spéie
Rahmenbedingungen der Berufsschule und die jeweigonal zur Verfigung stehenden Sportstatten zu
bertcksichtigen. Insbesondere sind die Jugendlicghehrer Bewegungsfreude durch die Einbeziehurrgrih
Bewegungswelt und durch die Einbeziehung unterdtibfeer Freizeittrends zu motivieren.

Durch innere Differenzierung des Unterrichtes istf alie unterschiedliche Leistungsfahigkeit der
Schulerinnen und Schiiler Rucksicht zu nehmen.

Im Unterricht ist zu jeder Zeit ein hdchstmdglichdal3 an Sicherheit der Schulerinnen und Schiler zu
gewabhrleisten.

X. LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT

(Bekanntmachungen gemal § 2 Abs.2 des Religioasigiitsgesetzes BGBI. Nr. 190/1949, zuletzt
geandert durch das Bundesgesetz BGBI. | Nr. 36/2012

1. Katholischer Religionsunterricht
Siehe die BekanntmachB@&BI. Il Nr. 571/2003 idgF.

2. Evangelischer Religionsunterricht
Die Bekanntmachung B@GBI Nr. 130/2009 (Lehrplan fur den Evangelisc
Religionsunterricht an berufsbildenden mittlerew lxdheren Schulgrindet mit der Mal3gabe Anwendui
dass Themenbereiche aus jeder Kompetenzifeiner dem Lehrberuf und den jeweiligen Lehrgaogaér
entsprechenden Verteilung von der Lehrperson niggmem Ermessen ausgewdahlt werden sollen.

3. Islamischer Religionsunterricht
Siehe die BekanntmachBGBI. 11 Nr. 234/2011.

XI. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN SOWIE LEHRSTOFF DER EINZELNEN
UNTERRICHTSGEGENSTANDE

PFLICHTGEGENSTANDE
Hinweis:

Die in mehreren Klassen angefiihrten Bildungs- uedraufgaben sind mit steigendenden Anforderungeieim
jeweiligen Klassen zu beriicksichtigen.

POLITISCHE BILDUNG

1. Klasse
Kompetenzbereich Lernen und Arbeiten

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kdnnen die fir sie geltenden schul-, arbeits- umkiagrechtlichen Bestimmungen des dualen
Ausbildungssystems recherchieren und deren Umsgtzesschreiben,

- kdnnen bei den zustéandigen Interessenvertretungamiesbei Sozialversicherungen und Behorden
Informationen einholen, diese reflektieren und darasituationsadaquate Handlungen ableiten und
argumentieren,

- kennen die Mitbestimmungs- und Mitgestaltungsmddditen in Interessenvertretungen und kénnen diese
Artikulation ihrer Standpunkte und Interessen nojze

- kdnnen sich persénliche und berufliche Ziele setzeereits erworbene Fahigkeiten und Fertigkeiten
reflektieren sowie darauf aufbauend Fort- und Wheitdungsangebote recherchieren und darstellen.

Lehrstoff:
Schulrecht und Schulgemeinschaft. Berufsausbildyeggtz. Kinder- und Jugendlichen-Beschéaftigungsgese
Interessenvertretungen. Arbeitsrecht. Sozialrdatienslanges Lernen.
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Kompetenzbereich Leben in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Rollenverhalten in Gemeinschaften erkennen, hirtgen, auf die eigene Person beziehen und dariiber
diskutieren,

- Diskriminierungen erkennen, Vorurteile reflektierand personliche Strategien zur Vermeidung voneties
entwickeln,

- ihr Verhalten in Bezug auf Gesundheit, Umwelt, \&hissicherheit und Jugendschutz hinterfragen und
Konsequenzen fiir sich und die Gesellschaft daestell

Lehrstoff:
Soziale Beziehungen. Persdnliche und gesellsattadt/erantwortung.

Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler

- kénnen sich in Birgerinnen- und Birgerangelegeahedn die dafir zustandigen Stellen wenden, ihre
Anliegen artikulieren und Entscheidungen tber déteven Schritte treffen und argumentieren,

- kdnnen Leistungen der offentlichen Hand recherehiederen Bedeutung fir das Gemeinwohl prasentieren
sowie daraus die Notwendigkeit der eigenen Beitedgeiten und begriunden.

Lehrstoff:
Offentliche Verwaltung. Leistungen der éffentlichidand.

2. Klasse
Kompetenzbereich Leben in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Inhalt und Wirkung von Medien kritisch analysiereten Wahrheitsgehalt bewerten und MalRhahmen zum
verantwortungsvollen Umgang mit Informationen dgele,

Lehrstoff:
Medien und Manipulation.

Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kdnnen personliche Standpunkte und Interessenubetikn und reflektieren sowie die Auswirkungen
politischer Entscheidungen auf die Staatsbirgenirzsy. Staatsbirger nachvollziehen und beurteilen,

- kennen die Bedeutung der Grund- und Menschenrekbimen deren Inhalte interpretieren sowie daraus
Konsequenzen fir das personliche Verhalten ablemenbeschreiben,

- kénnen politische Strukturen und Prozesse in Gstgriund der EU darlegen sowie Moglichkeiten deivak
Teilnahme aufzeigen,

- kennen die wesentlichen Prinzipien und die Grurildéieen der EU und kénnen deren Auswirkungen auf de
Alltag darlegen,

- kdnnen sich in Birgerinnen- und Blrgerangelegeahedn die daflir zustandigen Stellen wenden, ihre
Anliegen artikulieren und Entscheidungen tber dét@ven Schritte treffen und argumentieren,

- kdnnen Leistungen der offentlichen Hand recherehiederen Bedeutung fiir das Gemeinwohl prasentieren
sowie daraus die Notwendigkeit der eigenen Beitedgeiten und begrunden.

Lehrstoff:

Politische Meinungsbildung. Zivilgesellschaftlich&ngagement. Grund- und Menschenrechte. Politisches
System Osterreich. Politisches System der EuropgisdJnion. Offentliche Verwaltung. Leistungen der
offentlichen Hand.
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3. Klasse
Kompetenzbereich Lernen und Arbeiten

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler

- kbnnen sich personliche und berufliche Ziele setzkereits erworbene Fahigkeiten und Fertigkeiten
reflektieren sowie darauf aufbauend Fort- und Whitdungsangebote recherchieren und darstellen.

Lehrstoff:
Arbeitsrecht. Lebenslanges Lernen.

Kompetenzbereich Leben in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- den Generationenvertrag erklaren und die Auswirkanguf die eigene Person sowie die Gesellschaft
darlegen.

Lehrstoff:
Generationenvertrag.

Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kennen zentrale Kriterien von Demokratie und kénaégse im Vergleich zu anderen Regierungsformen
darstellen,

- kdnnen personliche Standpunkte und Interessenubetikn und reflektieren sowie die Auswirkungen
politischer Entscheidungen auf die Staatsbirgenirasy. Staatsbirger nachvollziehen und beurteilen,

- kdnnen politische Positionen bewerten, sich eireiUttilden, eigene Meinungen und Haltungen fornmeiie
und begrinden sowie Mdglichkeiten der Teilnahmedamokratischen Entscheidungsprozessen und zum
zivilgesellschaftlichen Engagement aufzeigen,

- konnen politische Strukturen und Prozesse in Gatdrund der EU darlegen sowie Méglichkeiten deivek
Teilnahme aufzeigen,

- kdnnen sich in Birgerinnen- und Blrgerangelegeahedn die daflir zustandigen Stellen wenden, ihre
Anliegen artikulieren und Entscheidungen tber dét@ven Schritte treffen und argumentieren,

- kdnnen Leistungen der offentlichen Hand recherehiederen Bedeutung fiir das Gemeinwohl prasentieren
sowie daraus die Notwendigkeit der eigenen Beitedgieiten und begriinden,

- kennen die Bedeutung der internationalen Zusamrbeitaund kénnen deren Auswirkungen sowohl fir
Osterreich als auch fiir die einzelne Biirgerin bdsw einzelnen Birger darlegen.

Lehrstoff:

Demokratie. Politische Meinungsbildung. Zivilgesehaftliches Engagement. Politisches System Ogthsie
Politisches System der Européaischen Union. OffeméliVerwaltung. Leistungen der éffentlichen Hand.
Internationale Zusammenarbeit.
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DEUTSCH UND KOMMUNIKATION
Hinweis:

Die Schilerinnen und Schuler, die sich auf die Beeifeprifung vorbereiten, kénnen zusétzlich koewpl
Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen undideu gehérenden Lehrstoffinhalten Iésen.

1. Klasse
Kompetenzbereich Zuhéren

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- gesprochene Inhalte verstehen, Kerninformationkengren, strukturieren und wiedergeben,

- aktiv zuhéren, verbale und nonverbale Signale aeuteterschiedliche Kommunikationsebenen wahrnehmen
und sich in die Gedanken- und Gefuhlswelt andeieeitiversetzen sowie situationsadaquate Reaktionen
ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signalemikwnikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kdnnen Gesprachsverhalten reflektieren, sich gebpfardernd verhalten, nonverbale Signale gezielt
einsetzen sowie sich personen- und situationsatiagsdrucken,

- kdnnen eigene Umgangsformen reflektieren, geeigbetgangsformen fur berufliche, gesellschaftlichel un
kulturelle Anlasse erarbeiten sowie diese in uetgesllichen Kommunikationssituationen einsetzen,

- kdnnen Meinungen und Werthaltungen von Kommunikesp@rtnerinnen und -partnern respektieren,
Gesprache und Diskussionen moderieren, sich zufdsperzifischen und gesellschaftichen Themen
Meinungen bilden, diese &uf3ern sowie Standpunktdish und emotional argumentieren,

- kdnnen Strategien fur verschiedene Gesprachsforbesthreiben und umsetzen, in Konfliktsituationen
sprachlich angemessen kommunizieren und fachligguraentieren sowie kooperativ und wertschatzend
agieren,

- kennen unterschiedliche Présentationstechniken kiwhen allgemeine und berufsspezifische Inhalte
strukturieren, zielgruppenspezifisch formulierem ymésentieren,

- kdnnen sich in ein Team einbringen, konstruktiveedback geben sowie mit Feedback umgehen.

Lehrstoff:

Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsidgrdes Verhalten. Gesprachs- und Umgangsformen.
Prasentationstechniken. Feedback.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kbnnen

- Texte flussig lesen und verstehen, dabei unterdiitie Lesetechniken anwenden, Textsignale nutzen,
zentrale Inhalte erschlieRen und von irrelevantdarinationen unterscheiden, Inhalte wiedergeberesein
Gesamtverstandnis fur Texte entwickeln,

- unbekannte Worter aus dem Kontext erschlieBen omwbld ihren allgemeinen Wortschatz als auch ihren
Fachwortschatz erweitern und festigen.

Lehrstoff:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachsetiatz.
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Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kbnnen

- in beruflichen und auferberuflichen Situationerotnfationen notieren, gliedern und zielgruppensptif
aufbereiten,

- situationsadaquat, zielgruppenorientiert sowie @meansibel formulieren, Texte strukturieren, allgéra und
berufsbezogene Texte sowohl sachlich, formal ath aprachlich richtig verfassen und geeignete Medie
deren Verbreitung auswahlen.

Lehrstoff:
Schriftiche Kommunikation. Verfassen unterschielddir Textsorten.

2. Klasse
Kompetenzbereich Zuhéren

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen
- gesprochene Inhalte verstehen, Kerninformationkengren, strukturieren und wiedergeben.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoren.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kdnnen eigene Umgangsformen reflektieren, geeigoetgangsformen fur berufliche, gesellschaftlichel un
kulturelle Anlasse erarbeiten sowie diese in uctdegllichen Kommunikationssituationen einsetzen,

- kdnnen Meinungen und Werthaltungen von Kommunikep@rtnerinnen und -partnern respektieren,
Gesprache und Diskussionen moderieren, sich zufdsperifischen und gesellschaftlichen Themen
Meinungen bilden, diese au3ern sowie Standpunktdish und emotional argumentieren,

- kdnnen mdogliche Ursachen fiir Missverstandnisseesgegn, diese in Gesprachen erkennen und vermeiden
sowie durch Nachfragen klaren,

- kdnnen Strategien fir verschiedene Gesprachsforbesthreiben und umsetzen, in Konfliktsituationen
sprachlich angemessen kommunizieren und fachligfuraentieren sowie kooperativ und wertschatzend
agieren,

- kdnnen berufsspezifische Inhalte unter Verwendurey &achsprache erklaren sowie Fachgesprache
zielgruppen- und situationsadaquat fihren,

- kennen unterschiedliche Présentationstechniken kiwhen allgemeine und berufsspezifische Inhalte
strukturieren, zielgruppenspezifisch formulierem ymésentieren,

- kénnen sich in ein Team einbringen, konstruktiveedback geben sowie mit Feedback umgehen.

Lehrstoff:

Gesprachsférderndes Verhalten. Gesprachs- und Ursfyamen. Fachsprache. Prasentationstechniken.
Feedback.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen
- Texte flussig lesen und verstehen, dabei unterdiitie Lesetechniken anwenden, Textsignale nutzen,
zentrale Inhalte erschlieBen und von irrelevanigarinationen unterscheiden, Inhalte wiedergeberiesein

Birokaufmann/Biirokauffrau, Stand Dezember 2016 11



Gesamtverstandnis fir Texte entwickeln,
- Textsorten und deren Merkmale unterscheiden, Faeti-Sachtexte sowie literarische Texte lesen uadedi
mit eigenen Erfahrungen und Vorwissen vernetzen.

Lehrstoff:
Textverstandnis. Textsorten.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen
- in beruflichen und aufRerberuflichen Situationerotnfationen notieren, gliedern und zielgruppenspstif
aufbereiten.

Lehrstoff:
Schriftiche Kommunikation.

3. Klasse
Kompetenzbereich Zuhéren

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen
- gesprochene Inhalte verstehen, Kerninformationkengren, strukturieren und wiedergeben.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoren.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler

- kdbnnen Meinungen und Werthaltungen von Kommunikep@rtnerinnen und -partnern respektieren,
Gesprache und Diskussionen moderieren, sich zufdsperifischen und gesellschaftlichen Themen
Meinungen bilden, diese auf3ern sowie Standpunktdish und emotional argumentieren,

- kdnnen berufsspezifische Inhalte unter Verwendurey &achsprache erklaren sowie Fachgesprache
zZielgruppen- und situationsadaquat fihren,

- kennen unterschiedliche Préasentationstechniken k#when allgemeine und berufsspezifische Inhalte
strukturieren, zielgruppenspezifisch formulierem ymasentieren,

- kdnnen sich in ein Team einbringen, konstruktiveedback geben sowie mit Feedback umgehen.

Lehrstoff:
Gespréachsforderndes Verhalten. Fachsprache. Patisestechniken. Feedback.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Texte flussig lesen und verstehen, dabei unterdiitie Lesetechniken anwenden, Textsignale nutzen,
zentrale Inhalte erschlieBen und von irrelevanigarinationen unterscheiden, Inhalte wiedergeberiesein
Gesamtverstandnis fur Texte entwickeln,

- Fach- und Sachtexten Informationen zielgerichtetnetimen und Losungskonzepte fir berufliche
Problemstellungen entwickeln,

- Textsorten und deren Merkmale unterscheiden, Fact-Sachtexte sowie literarische Texte lesen uadedi
mit eigenen Erfahrungen und Vorwissen vernetzen.
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Lehrstoff:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachsetiatz. Textsorten.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- in beruflichen und aufRerberuflichen Situationerotnfationen notieren, gliedern und zielgruppenspsetif
aufbereiten,

- situationsadaquat, zielgruppenorientiert sowie @meansibel formulieren, Texte strukturieren, allgéra und
berufsbezogene Texte sowohl sachlich, formal ath aprachlich richtig verfassen und geeignete Medie
deren Verbreitung auswahlen,

- Texte inhaltlich und sprachlich Gberarbeiten.

Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen unterschieladir Textsorten. Schreibrichtigkeit.

Schularbeiten:
In jeder Schulstufe: Eine Schularbeit ( je nachdédin- oder zweistindig).
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BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE

Hinweis:

Die Schilerinnen und Schiler, die sich auf die Beeifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich koewpl
Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen undideu gehérenden Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kénnen unter der V&g@izung, dass langsam und deutlich gesprochen wird

- vertraute Worter, alltagliche Ausdriicke und gamfagihe Séatze, die sich auf sie selbst, die Fannid
das Umfeld beziehen, verstehen,

- vertraute Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Beildfsitiren beruflichen Tétigkeiten sowie dem
betrieblichen Leistungsangebot verstehen,

- vertraute Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Bfgfanisation, mit Biroeinrichtungen und
Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystersewie Vertragsabwicklungen verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiiezhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen einzelne vatdrllamen und Worter sowie ganz einfache Satze

- aus dem persoénlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- aus Fachtexten sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- sich auf einfache Art verstandigen, wenn die Gedm@artnerinnen oder Gesprachspartner langsam
und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

- sich selbst oder andere Personen beschreiben usteNen sowie mit einfachen Wendungen und
Satzen Uber ihren Wohn- und Arbeitsort berichten,

- vertraute einfache Ausdriicke im Zusammenhang mit &erufsbild, ihren beruflichen Téatigkeiten
sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwendew ganz einfache Fragen zu diesen
Themenbereichen stellen und beantworten,

- vertraute einfache Fachbegriffe im ZusammenhangBirborganisation, mit Biroeinrichtungen und
Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystensemwie Vertragsabwicklungen verwenden und
ganz einfache Fragen zu diesen Themenbereichdenstld beantworten.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.
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Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- kurze einfache Mitteilungen, GrufRkarten und kurinéaehe Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem beruflichen und persbeat Umfeld in Formulare eintragen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Héren im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- einzelne Satze und héaufig verwendete Ausdriickesidie auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Fitgktivitaiten beziehen, verstehen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke umaZmmenhang mit dem Berufsbild, ihren
beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichenstigngsangebot verstehen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegnff@isammenhang mit der Blroorganisation, mit
Blroeinrichtungen und  Arbeitsmaterialien, EDV- undommunikationssystemen sowie
Vertragsabwicklungen verstehen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus persdnlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurzen einfachen berufsbezogenen Fach- urdeSen Informationen entnehmen,
- ganz kurze einfache persdnliche und berufliche &kpondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- Gadhtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- sich in einfachen routinemaRigen Situationen vaditgien, um Informationen einfach und direkt
auszutauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriickesidie auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmaoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Figiktivitaiten beziehen, verwenden, sich selbst
oder andere Personen beschreiben und vorstelleie soitveinfachen Mitteln Gber die eigene Herkunft
und berufliche Ausbildung berichten,

- einzelne Satze und héaufig verwendete Ausdricke umammenhang mit dem Berufsbild, ihren
routinemafigen beruflichen Tatigkeiten sowie denridglichen Leistungsangebot verwenden und
Informationen zu diesen Themenbereichen auf eiefachnd direktem Weg austauschen,
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- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegnff@isammenhang mit der Blroorganisation, mit
Biroeinrichtungen und  Arbeitsmaterialien, EDV- undommunikationssystemen sowie
Vertragsabwicklungen verwenden und Informationerdimsen Themenbereichen auf einfachem und
direktem Weg austauschen,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach mit Personen ams ruflichen Umfeld fiihren, verstehen aber
normalerweise nicht genug, um selbst das GespraGaing zu halten.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- unter Zuhilfenahme von Vorlagen einfache berufsdisehe und personliche Korrespondenz
schreiben.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich H6ren im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schuler kénnen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung komiinttebdten und Dialogen Hauptpunkte entnehmen sowie
vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, SchuleFuaiteit verstehen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommibrtebten und Dialogen, die sich mit der
Biroorganisation, mit Biroeinrichtungen und Arbmigderialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie
Vertragsabwicklungen befassen, Hauptpunkte entnehme

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Texte, in denen sehr gebrauchliche Alltagssprachémwendung kommt, sinnerfassend lesen,

- berufsbezogenen Fach- und Sachtexten, in denengsdnéduchliche Fachsprache zur Anwendung kommt,
Informationen entnehmen und Handlungen daraustablei

- personliche und berufliche Korrespondenz sinneefaddesen und Handlungen daraus ableiten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- Gadhtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen
- Uber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Zielschmeiben und zu Planen und Ansichten kurze
Begriindungen oder Erklarungen geben,
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- sich einfach und zusammenhéangend zur Biroorgamisatiu Buroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien,
EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertragsaklitgen in normalem Sprechtempo auf3ern,
- initiativ an Gesprachen mit Personen aus dem benefi Umfeld teilnehmen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen
- einfache berufsspezifische und persénliche Kornedpnz schreiben,
- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

2. Klasse

Kompetenzbereich Héren im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiulerinnen und Schiler kénnen unter der V&g@izung, dass langsam und deutlich gesprochen wird

- vertraute Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Beildfsiinren beruflichen Tatigkeiten sowie dem
betrieblichen Leistungsangebot verstehen,

- vertraute Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Bfgranisation, mit Blroeinrichtungen und
Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystersewie Vertragsabwicklungen verstehen.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kdnnen einzelne vatdrBlamen und Worter sowie ganz einfache Satze

- aus dem persoénlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- aus Fachtexten sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- sich auf einfache Art verstandigen, wenn die Gedm@artnerinnen oder Gesprachspartner langsam
und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,
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- vertraute einfache Ausdriicke im Zusammenhang mit &erufsbild, ihren beruflichen Tatigkeiten
sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwendew ganz einfache Fragen zu diesen
Themenbereichen stellen und beantworten,

- vertraute einfache Fachbegriffe im ZusammenhangBirborganisation, mit Biroeinrichtungen und
Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystensemwie Vertragsabwicklungen verwenden und
ganz einfache Fragen zu diesen Themenbereichdenstld beantworten.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- kurze einfache Mitteilungen, Gruf3karten und kurinéaehe Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem beruflichen und persbeati Umfeld in Formulare eintragen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- das Wesentliche von kurzen, klaren und einfacheteMingen und Durchsagen verstehen,

- einzelne Satze und héaufig verwendete Ausdricke umammenhang mit dem Berufsbild, ihren
beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichenstghgsangebot verstehen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegnff@isammenhang mit der Blroorganisation, mit
Blroeinrichtungen und  Arbeitsmaterialien, EDV- undommunikationssystemen sowie
Vertragsabwicklungen verstehen.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kbnnen

- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurze einfache personliche und berufliche é&spondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- Gagdhtexte.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke umaZmmenhang mit dem Berufsbild, ihren
routinemafigen beruflichen Tatigkeiten sowie denridglichen Leistungsangebot verwenden und
Informationen zu diesen Themenbereichen auf eiefachnd direktem Weg austauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegnif@isammenhang mit der Blroorganisation, mit
Biroeinrichtungen und  Arbeitsmaterialien, EDV- undommunikationssystemen sowie
Vertragsabwicklungen verwenden und Informationerdimsen Themenbereichen auf einfachem und
direktem Weg austauschen,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach mit Personen ams truflichen Umfeld fiihren, verstehen aber
normalerweise nicht genug, um selbst das GespraGaing zu halten.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiller kénnen unter Zuhilfena von Vorlagen

- kurze, einfache Notizen, Mitteilungen und Schriftite schreiben
- einfache berufsspezifische und personliche Kormnedpnz schreiben.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich H6ren im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommiiebdten und Dialogen im Zusammenhang mit dem
betrieblichen Leistungsangebot Hauptpunkte entnehme

- wenn relativ langsam und deutlich gesprochen witddienberichten zu aktuellen Ereignissen und Themen
aus dem eigenen Berufsumfeld oder personlichendsdengebieten zentrale Informationen entnehmen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen
- Texte, in denen sehr gebrauchliche Alltagssprachéawendung kommt, sinnerfassend lesen,
- personliche und berufliche Korrespondenz sinneefaddesen und Handlungen daraus ableiten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kbnnen

- im Alltag und auf Reisen gelaufige berufliche uredgbnliche Situationen sprachlich bewaltigen,

- sich einfach und zusammenhangend zum betrieblichestungsangebot in normalem Sprechtempo aul3ern,

- sich einfach und zusammenhéngend zur Biroorgamisatiu Buroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien,
EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertragsaklwingen in normalem Sprechtempo auf3ern,

- initiativ an Gesprachen mit Personen aus dem behnefi Umfeld teilnehmen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiiezhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler kbnnen

- Notizen und Konzepte fiir das freie Sprechen sowid élefongesprache schreiben,
- einfache berufsspezifische und persénliche Kornedenz schreiben,

- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen.

Lehrstoff:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiiezhe Fremdsprache.

3. Klasse

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiulerinnen und Schiler kénnen unter der V&g@izung, dass langsam und deutlich gesprochen wird

- vertraute Worter, alltagliche Ausdriicke und gamfagihe Séatze, die sich auf sie selbst, die Fannid
das Umfeld beziehen, verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen einzelne vatdrBlamen und Worter sowie ganz einfache Satze

- aus dem persoénlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- aus Fachtexten sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- sich auf einfache Art verstandigen, wenn die Gedm@artnerinnen oder Gespréachspartner langsam
und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

- vertraute einfache Ausdriicke im Zusammenhang mit &erufsbild, ihren beruflichen Tatigkeiten
sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwendew ganz einfache Fragen zu diesen
Themenbereichen stellen und beantworten,

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- kurze einfache Mitteilungen, GrufR3karten und kurinéaehe Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem beruflichen und persbeat Umfeld in Formulare eintragen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- einzelne Satze und héaufig verwendete Ausdriickesidie auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Fitgktivitaten beziehen, verstehen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke umaZmmenhang mit dem Berufsbild, ihren
beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichenstigngsangebot verstehen.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurze einfache personliche und berufliche é&spondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- Gadhtexte.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- einzelne Satze und héaufig verwendete Ausdricke umammenhang mit dem Berufsbild, ihren
routinemafigen beruflichen Tatigkeiten sowie denridglichen Leistungsangebot verwenden und
Informationen zu diesen Themenbereichen auf eiefachnd direktem Weg austauschen,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach mit Personen ams ruflichen Umfeld fiihren, verstehen aber
normalerweise nicht genug, um selbst das GespraGaing zu halten.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiller kénnen unter Zuhilfena von Vorlagen

- einfache berufsspezifische und personliche Kornedenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiiezhe Fremdsprache.

3. Klasse
Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schuler kénnen,
- sofern klare Standardsprache zur Anwendung komiinttebdten und Dialogen Hauptpunkte entnehmen sowie
vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, SchuleFuaiteit verstehen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen
- Texte, in denen sehr gebrauchliche Alltagssprachémwendung kommt, sinnerfassend lesen,
- personliche und berufliche Korrespondenz sinneefaddesen und Handlungen daraus ableiten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- initiativ an Gesprachen mit Personen aus dem benefi Umfeld teilnehmen.

Lehrstoff:
Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Bl

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- einfache berufsspezifische und persénliche Kornedpnz schreiben,
- hach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbung sadmeib

- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufssiimzhe Fremdsprache.

Schularbeiten:

In jeder Schulstufe: Zwei Schularbeiten (je nacd@éein- oder zweistindig).
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ANGEWANDTE WIRTSCHAFTSLEHRE

Hinweis:
Die Schilerinnen und Schiiler der Leistungsgruppevertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sichdie

Berufsreifepriifung vorbereiten, kénnen zusatzliomglexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbeneiche
und den dazu gehdrenden Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- aufgrund eines Haushaltsplanes das eigene Konshaiten reflektieren sowie finanzielle Entscheidumge
treffen und begriinden,

- Konsumentenschutzeinrichtungen situationsbezogdpenusowie die damit in Zusammenhang stehenden
Handlungen darlegen und argumentieren,

- Vertragsarten unterscheiden, unter Bericksichtigaeg rechtlichen Grundlagen Vertrage abschlief3en,
stornieren, kiindigen und von Vertragen zuriicktretemie die daraus resultierenden Konsequenzententau

- die Inhalte von Kaufvertragen ausgehend von Sehiidken und Geschaftsfallen von der Anbahnung tnis z
Erfullung unter Bertcksichtigung der rechtlicheru@dlagen erlautern,

- Preise, Tarife und Konditionen fiir Kaufentscheidemgergleichen sowie unter Beriicksichtigung dessPre
und Leistungsverhaltnisses eine Auswahl treffenhewgtiinden,

- Rechnungen auf Basis der gesetzlichen Grundlagesichilich der sachlichen und rechnerischen Ri&kiig
Uberprifen,

- Stérungen bei der Geschéaftsabwicklung identifiziererechtliche Mdglichkeiten recherchieren und
situationsadaquate MaRnahmen darlegen,

- Vor- und Nachteile von unterschiedlichen Zahlunggar nennen und deren betriebswirtschaftliche
Auswirkungen erklaren,

- die Notwendigkeit der Buchfuhrung erlautern, dieu@tagen und die Formvorschriften der Buchflihrung
anwenden sowie Nebenaufzeichnungen fihren,

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem Ostéiseiten Einheitskontenrahmen entsprechend konfieren

- Geschaftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehrdenien abschlie3en, Auswirkungen von Buchungen
darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen uterjmetieren,

Lehrstoff:

Private Haushaltsplanung. Konsumentenschutz. \(grir&aufvertrag. Preis-, Tarif- und Konditionsvesigh.
Rechnungen. Zahlungsarten. Nebenaufzeichnungen Rlerhfiilhrung. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung.
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Bilanz. Doppelte Buchfuhrung.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen Lehrlingsergifungen, Lohne und Gehalter berechnen, Lohn- und
Gehaltsabrechnungen nachvollziehen sowie Persdnalad verbuchen.

Lehrstoff:
Lehrlingsentschadigung.
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Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler konnen volkswirtsditdi® Zusammenhange auf Grundlage des
Wirtschaftskreislaufes erklaren sowie die Bedeuttieigeinzelnen Wirtschaftssektoren erlautern.

Lehrstoff:
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Wirtschaftsseken.

2. Klasse

Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- unterschiedliche Spar- und FinanzierungsformenruBeeticksichtigung gegebener finanzieller Moglicitede
recherchieren, auswéhlen und begriinden,

- finanzielle Belastungen reflektieren sowie unteisdliche Losungsmdglichkeiten bei finanziellen Eaggen
zur Entschuldung recherchieren und aufzeigen,

- die Inhalte von Kaufvertragen ausgehend von Sehiidken und Geschaftsfallen von der Anbahnung tnis z
Erfullung unter Bertcksichtigung der rechtlicheru@dlagen erlautern,

- Stérungen bei der Geschéaftsabwicklung identifiziereechtliche Méglichkeiten recherchieren und
situationsadaquate MaRnahmen darlegen,

- die Notwendigkeit der Buchfuhrung erlautern, dieu@tagen und die Formvorschriften der Buchflihrung
anwenden sowie Nebenaufzeichnungen fihren,

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem 6stéisetten Einheitskontenrahmen entsprechend kontieren

- Geschaftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehidenien abschlie3en, Auswirkungen von Buchungen
darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen uterfmetieren.

Lehrstoff:

Eigen- und Fremdfinanzierung. Versicherungen. Karfag. Nebenaufzeichnungen der Buchfiihrung. Bilanz
Doppelte Buchfiihrung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Eigen- und Fremdfinanzierung. Doppelte Buchfiihrung.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- rechtliche Informationen im Zusammenhang mit detedrehmensgriindung und -fiihrung beschaffen,

- Unternehmens- und Rechtsformen unterscheiden, ddévdenkmale charakterisieren sowie mdgliche
Rechtsformen fiir ein Unternehmen vorschlagen ugdiipelen,

- Gewerbearten unterscheiden, gewerberechtliche Besthgen fir Unternehmen recherchieren und die
erforderlichen Schritte fir eine Unternehmensgringddiarlegen,

- Funktionen sowie Aufgaben von Unternehmensmitagbieiten und -mitarbeitern, Bevollméchtigten im
Unternehmen, Aul3endienstmitarbeiterinnen und Auigastinitarbeitern sowie Handelsvermittlerinnen und
vermittlern erklaren und Unterschiede aufzeigen,

- Grundbegriffe des Marketings beschreiben, in Griigén die Funktionsweise der marketingpolitischen
Instrumente erklaren sowie Marketing- und Werbésgian vergleichen,

- Bezugs- und Absatzkalkulationen durchfiihren,

- Personal- und Personalnebenkosten ermitteln une emv
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Lehrstoff:

Unternehmens- und Rechtsformen. Gewerbearten. Gewainung. Unternehmensgrindung. Vollmachten.
Marketing. Kalkulationen. Lohn- und Gehaltsabreaimu

Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen

- anhand von Medienberichten grundlegende Begriffe \delkswirtschaft, der Wirtschaftspolitik und des
Finanzmarktes erklaren,

- Moglichkeiten, die der europdische Wirtschaftsraumd der europdische Arbeitsmarkt bieten, recherehie
und darlegen.

Lehrstoff:
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Finanzmarkt.repa als Wirtschafts- und Arbeitsraum.

3. Klasse

Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- die Inhalte von Kaufvertragen ausgehend von Sehiiiiken und Geschéftsfallen von der Anbahnung tois z
Erfullung unter Berticksichtigung der rechtlicheru@dlagen erlautern,

- Preise, Tarife und Konditionen fiir Kaufentscheidemgergleichen sowie unter Berlicksichtigung dessPre
und Leistungsverhaltnisses eine Auswahl treffenhegtiinden,

- die Notwendigkeit der Buchfuhrung erlautern, dieu@tagen und die Formvorschriften der Buchfiihrung
anwenden sowie Nebenaufzeichnungen fihren,

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem Osthiseiten Einheitskontenrahmen entsprechend konfieren

- Geschaftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehidenien abschlie3en, Auswirkungen von Buchungen
darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen uterjmetieren.

- Abgaben nennen, berechnen und verbuchen, administidorgange mit Behdrden abwickeln, Bescheide auf
Plausibilitat Uberprifen und gegebenenfalls MaRrehgetzen.

Lehrstoff:

Kaufvertrag. Preis-, Tarif- und KonditionenverglgidNebenaufzeichnungen der Buchfiihrung. Bilanz.[i2tip
Buchfihrung. Abgabewesen.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- Auswirkungen der Unternehmensfuhrung nach innenauféén beschreiben,

- Funktionen sowie Aufgaben von Unternehmensmitagbieiten und -mitarbeitern, Bevollmachtigten im
Unternehmen, Au3endienstmitarbeiterinnen und Aui@estmitarbeitern sowie Handelsvermittlerinnen und
vermittlern erklaren und Unterschiede aufzeigen,

- Grundbegriffe des Marketings beschreiben, in Grigdn die Funktionsweise der marketingpolitischen
Instrumente erklaren sowie Marketing- und Werbésgian vergleichen,

- Zuschlagssatze und Regien fiir Dienstleistungs-delanund Produktionskalkulationen ermitteln,

- Bezugs- und Absatzkalkulationen durchfiihren,

- Gemeinkostenzuschlagssatze ausgehend von den Znl8&uchfuhrung berechnen,
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- rechtliche Bestimmungen im Zusammenhang mit der rlBetung und Auflésung von Lehr- und
Dienstverhaltnissen erlautern sowie die entspreddme®Schritte setzen,

- Lehrlingsentschadigungen, Léhne und Gehélter bemthLohn- und Gehaltsabrechnungen nachvollziehen
sowie Personalaufwand verbuchen,

- Personal- und Personalnebenkosten ermitteln une emv

Lehrstoff:

Unternehmenskultur. Vollmachten. Marketing. Kosestmung. Kalkulationen. Kollektivvertrag. Begriindun
und Aufldsung von Dienstverhéltnissen. Lohn- undh@esabrechnung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Kalkulationen. Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- anhand von Medienberichten grundlegende Begriffe \dalkswirtschaft, der Wirtschaftspolitik und des
Finanzmarktes erklaren,

- Moglichkeiten, die der europdische Wirtschaftsraumd der europdische Arbeitsmarkt bieten, recherehie
und darlegen.

Lehrstoff:
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Finanzmarkt.rBpa als Wirtschafts- und Arbeitsraum.

Schularbeiten:
In jeder Schulstufe: Zwei Schularbeiten (je nackd@éein- oder zweistiindig).
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BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHES PROJEKTPRAKTIKUM

1. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- Unterstiitzungsangebote fur Lehrlinge recherchierehbeantragen,

- mundliche und schriftiche Kommunikation in Bezugf &ertragsabschluss, -stornierung, -kiindigung und
rucktritt abwickeln,

- in Verbindung mit dem Kaufvertrag fachspezifischis@mmenhéangende Geschaftsfille bearbeiten sowie die
mundliche und schriftliche Kommunikation abwickeln,

- Rechnungen erstellen, diese fur die Buchhaltunergiten und verbuchen,

- bei Vertragsunregelmafigkeiten auf Basis der rietigh Mdglichkeiten situationsadédquate MalRhahmen
setzen und buchhalterisch erfassen.

Lehrstoff:

Unterstitzungsangebote fir Lehrlinge. KaufvertRgchnungen. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Einnalkmen
Ausgaben-Rechnung. Mindliche und schriftliche Komikation.

Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler
- kdnnen ihr Konsumverhalten unter Bericksichtigurgkswirtschaftlicher, ©kologischer und regionaler
Aspekte analysieren, argumentieren und bewerten.

Lehrstoff:
Konsumverhalten. Globalisierung. Okologie.

2. Klasse

Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- unterschiedliche Spar- und FinanzierungsformenruBeeticksichtigung gegebener finanzieller Moglicitre
vergleichen, auswahlen, begriinden und préasentieren,

- mundliche und schriftiche Kommunikation in Bezugf &ertragsabschluss, -stornierung, -kiindigung und
rucktritt abwickeln,

- in Verbindung mit dem Kaufvertrag fachspezifischis@mmenhangende Geschaftsfille bearbeiten sowie die
mundliche und schriftliche Kommunikation abwickeln,

- bei VertragsunregelmaBigkeiten auf Basis der rietigth Mdoglichkeiten situationsadaquate MalBnahmen
setzen und buchhalterisch erfassen,

- Geschaftsfalle mit einer Standardsoftware verbueheheinfache Bilanzen erstellen.

Lehrstoff:

Eigen- und Fremdfinanzierung. Versicherungen. Karfag. Kalkulationen. Betriebswirtschaftliche Sedte.
Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Mindliche und schtiafte Kommunikation.
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Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und —fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- nach der Ideenfindung und der Erstellung einesri@ssiplanes die Umsetzung einer Unternehmensgriindung
im Rahmen eines Projektes unter Einbeziehung vandsttfaktoren prasentieren,

- fur ein Produkt bzw. eine Dienstleistung oder fiir @énternehmen ein Marketingkonzept unter Einbezieh
werbestrategischer MalRnahmen vorschlagen, dieggdroen und préasentieren.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Unternehmensgrindung. Marketing

3. Klasse

Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen

- mundliche und schriftiche Kommunikation in Bezugf &ertragsabschluss, -stornierung, -kiindigung und
rucktritt abwickeln,

- in Verbindung mit dem Kaufvertrag fachspezifischis@mmenhéangende Geschaftsfille bearbeiten sowie die
mundliche und schriftiche Kommunikation abwickeln,

- Rechnungen erstellen, diese fur die Buchhaltunesrgiten und verbuchen,

- Geschaftsfalle mit einer Standardsoftware verbuchmeheinfache Bilanzen erstellen.

Lehrstoff:

Kaufvertrag. Kalkulationen. Rechnungen. Betriebtseinaftliche Software. Doppelte Buchfiihrung. Mucikéi
und schriftliche Kommunikation.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und —fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- unter Berucksichtigung der Personalplanung undwieklung ein Fahigkeitsprofil fur eine zu besetzend
Stelle entwerfen sowie die fur die Ausschreibungvwemdigen MaRnahmen setzen,

- fur ein Produkt bzw. eine Dienstleistung oder fiir @énternehmen ein Marketingkonzept unter Einbezieh
werbestrategischer Mal3nahmen vorschlagen, diegg@roken und présentieren,

- die Notwendigkeit des Qualitdtsmanagements erkJaren

- ausgehend von betrieblichen Vorgaben Kennzahlerecheen, diese interpretieren sowie geeignete
MaRnahmen zur Erreichung von Zielvorgaben ergraifehbegriinden.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Personalmanagement. Marketimgjit@tsmanagement. Controlling.
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ORGANISATION UND MANAGEMENT

Hinweis:

Die Schulerinnen und Schiiler der Leistungsgrupgeverntieftem Bildungsangebot kdnnen zusatzlich kizxg
Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen undideu gehérenden Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- typische Ablaufe im Betrieb von der Warenbestellurig zum Verbrauch nach betriebswirtschaftlichen,
fachlichen und organisatorischen Kriterien besdt@e;j planen, gegebenenfalls optimieren und préagent;

- Kostenvoranschlage nach betrieblichen Vorgaberellst und rechtskonformes Verhalten im Zuge von
Ausschreibungen darlegen,

- Reklamationen entgegennehmen, analysieren, Loswatggsen entwickeln und die erforderlichen
MalRnahmen setzen,

- sich in ein Team konstruktiv und engagiert untertiBksichtigung der Kommunikations- und FeedbacHrege
einbringen und sind in der Lage, ihre Handlung&umasionsadéaquat zu setzen.

Lehrstoff:
Beschaffungsmanagement. BeschwerdemanagementeBsi®ehaviour. Sozialformen des Arbeitens.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- MaBnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erknagén aufzeigen und sind in der Lage diese zu
ergreifen,

- die Anforderungen fir ihren Lehrberuf zusammenfassad présentieren, situationsadaquates Verhalten
aufzeigen sowie die Burokultur im Arbeitsumfeld lys#ren,

- unter Berlcksichtigung der gesetzlichen Rahmenigadigen Informationen mit Hilfe elektronischer Madie
beschaffen und verarbeiten sowie MéglichkeitenNiechrichtenibermittlung situationsadaquat auswéhlen

- Termine mittels elektronischer Medien planen, Ulaatven und sind in der Lage, Optimierungsmaogliclekeit
fur ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betridiglic als auch im persodnlichen Bereich zu entwickelt
umzusetzen sowie Geschaftsbesuche vorzubereitste @aempfangen und zu betreuen.

Lehrstoff:

Gesundheitsforderung. Berufliches Anforderungsprisfformationstechnologien. Informationsbeschaffumd
—verarbeitung. Zeitmanagement.

Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung.
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Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

- Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbelitgr und Arbeitnehmerin bzw. Arbeitnehmer besclereib
mogliche Konsequenzen bei Konflikten darstellersirigen finden und begrinden.

Lehrstoff:
Dienstpflichten. Arbeitsrecht.

Lehrstoff der Vertiefung:
Arbeitsrecht.

2. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- in der internationalen Geschéftswelt gangige Adeind Umgangsformen recherchieren und beschreiben.
- sich in ein Team konstruktiv und engagiert untertiBksichtigung der Kommunikations- und FeedbacHrege
einbringen und sind in der Lage, ihre Handlungaumasionsadaquat zu setzen.

Lehrstoff:
Business Behaviour. Sozialformen des Arbeitens.

Lehrstoff der Vertiefung:
Business Behaviour.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Termine mittels elektronischer Medien planen, Ulzatven und sind in der Lage, Optimierungsmaogliclekeit
fur ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betridiglic als auch im personlichen Bereich zu entwickelc
umzusetzen sowie Geschéftshesuche vorzubereitste @empfangen und zu betreuen.

Lehrstoff:
Héflichkeitsnormen. Zeitmanagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Prinzipien und Methoden des Projektmanagements raaeve sowie Projekte unter Einbeziehung von
Kreativitats- und Prasentationstechniken situatidésjuat prasentieren,

- Zustéandigkeiten von Verwaltungsbehdrden recherehiend anlassbezogene Schritte erlautern,

Lehrstoff:
Projektmanagement. Verwaltungsbehdrden. Instanzenzu
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Lehrstoff der Vertiefung:
Projektmanagement.

3. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- Kostenvoranschlage nach betrieblichen Vorgaberellst und rechtskonformes Verhalten im Zuge von
Ausschreibungen darlegen,

- Reklamationen entgegennehmen, analysieren, Loswmagssen entwickeln und die erforderlichen
MalRnahmen setzen,

- sich in ein Team konstruktiv und engagiert untertiBksichtigung der Kommunikations- und FeedbacHrege
einbringen und sind in der Lage, ihre Handlung&umasionsadéaquat zu setzen.

Lehrstoff:
Beschwerdemanagement. Business Behaviour. Soris@fodes Arbeitens.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Termine mittels elektronischer Medien planen, Ulzatven und sind in der Lage, Optimierungsmaogliclekeit
fur ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betridiglic als auch im persdnlichen Bereich zu entwickelct
umzusetzen sowie Geschéaftshesuche vorzubereitste @iempfangen und zu betreuen.

Lehrstoff:
Hoflichkeitsnormen. Zeitmanagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Prinzipien und Methoden des Projektmanagements raaeve sowie Projekte unter Einbeziehung von
Kreativitats- und Prasentationstechniken situatidésjuat prasentieren,

- Zustéandigkeiten von Verwaltungsbehdrden recherehiend anlassbezogene Schritte erlautern.

- Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbelitgr und Arbeitnehmerin bzw. Arbeitnehmer besclereib
mogliche Konsequenzen bei Konflikten darstellersirigen finden und begrinden.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Verwaltungsbehdrden. Instanzeienstpflichten. Arbeitsrecht.

Lehrstoff der Vertiefung:
Arbeitsrecht.
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BUROPROZESSE

1. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- computerunterstitzt Einnahmen und Ausgaben aufzeichind einen Haushaltsplan erstellen,

- geeignete Kommunikationsformen fir Konsumentensangelegenheiten auswéahlen und situationsbezogen
einsetzen,

- einschlagige Software zur Bearbeitung von fachdigehen Geschéftsfallen in Verbindung mit dem
Kaufvertrag einsetzen,

- im Zuge einer Kaufentscheidung auf Grundlage eBedarfsermittlung potenzielle Lieferfirmen suchen,
Angebote einholen, diese vergleichen und den darassltierenden Schriftverkehr einschlieRlich der
Bestellung durchfihren,

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlichechtSiabwickeln sowie bei Nutzung elektronischer
Bankdienstleistungen die Datensicherheit berickigieh.

Lehrstoff:

Haushaltsplan. Mindliche und schriftiche Kommutida. Schriftverkehr zum Kaufvertrag. Bedarfserhaitg.
Angebotsvergleiche. Praxisrelevante Software. Zajduerkehr. Datensicherheit.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- sind in der Lage, Buroarbeitsplatze nach gesundieh, ergonomischen, ékologischen und ékonomische
Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimierungsioftkeiten vorzuschlagen und zu prasentieren,

- kdnnen unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Stmigtungstechniken Arbeitsablaufe sowie fachlichiealte
visualisieren und prasentieren,

- kdnnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arkiteie und -platze beschreiben sowie technische
Biroeinrichtungen fir effiziente Arbeitsablaufe schlagen, auswahlen und begriinden,

- kdnnen eine Dateistruktur anlegen und die Dateiatituug effizient durchfuhren,

- kdnnen Mdglichkeiten der Datensicherung anwendaviesaten im personlichen und beruflichen Umfeld
vor unberechtigtem Zugriff schitzen,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit givaind beruflichen Informationen sowie mit sensible
Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten zuktiften,

- kdnnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogramegizient und strukturiert erstellen.

Lehrstoff:

Arbeitsplatzgestaltung. Strukturierungs- und Prés@mstechniken. Arbeitsprozesse. Umgang mit Daten
Schriftstiicke. Software.

2. Klasse
Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- geeignete Kommunikationsformen fiir Konsumentensemgelegenheiten auswahlen und situationsbezogen
einsetzen,

- MaBnahmen zu Spar- und Finanzierungsformen sowi&zischuldung in mindlicher und schriftlicher Form
darlegen und durchfihren,

- einschlagige Software zur Bearbeitung von fachéigeben Geschéftsfallen in Verbindung mit dem
Kaufvertrag einsetzen,

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlichechtSiabwickeln sowie bei Nutzung elektronischer
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Bankdienstleistungen die Datensicherheit berickigieh,

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgange mit Behoranline bzw. schriftich abwickeln und den
notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Bescden gegen Bescheide durchfiihren,

- komplexe Blro- und Geschéftsprozesse effizienttdliteen und prasentieren.

Lehrstoff:

Mundliche und schriftiche Kommunikation. Schriftkehr zum Kaufvertrag. Praxisrelevante Software.
Zahlungsverkehr. Datensicherheit. Abgaben. Komp@g&echaftsfélle.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kdnnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrameiizient und strukturiert erstellen,

- kdnnen Telefongesprache in deutscher und englisBpeache fihren sowie Gesprachsnotizen erstelldn un
weiter bearbeiten,

- kdnnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oderangwltungen unter Berlicksichtigung des
Veranstaltungsmanagements planen sowie die Plaargeimisse prasentieren und evaluieren.

Lehrstoff:
Schriftstiicke. Software. Telefongesprache. Verétastgs- und Reisemanagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen
- erforderliche Schritte fiir eine Unternehmensgrugdsgtzen.

Lehrstoff:
Unternehmensgrindung.

3. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- einschlagige Software zur Bearbeitung von faché$igeben Geschéftsfallen in Verbindung mit dem
Kaufvertrag einsetzen,

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgange mit Behoranline bzw. schriftich abwickeln und den
notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Bescden gegen Bescheide durchfiihren,

- komplexe Buro- und Geschéftsprozesse effizienttdirezen und présentieren.

Lehrstoff:

Mundliche und schriftiche Kommunikation. Schriftkehr zum Kaufvertrag. Praxisrelevante Software.
Abgaben. Komplexe Geschaftsfalle.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- kdnnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrameiizient und strukturiert erstellen,

- kbnnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oderangwltungen unter Bericksichtigung des
Veranstaltungsmanagements planen sowie die Plaargeimisse prasentieren und evaluieren.
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Lehrstoff:
Schriftstiicke. Software. Veranstaltungs- und Re@sagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Umgangsformen und Fihrungsstile in Hinblick auf Mation und Arbeitszufriedenheit analysieren und
gegebenenfalls Losungsstrategien entwickeln,

- Aufbau und Ablauforganisation eines Unternehmens. legner Institution in einem Organigramm darstglle
die Aufgaben der einzelnen Verantwortungstragerinnmd -tréger beschreiben sowie die rechtlichen
Auswirkungen von gesetzten Handlungen darlegen,

- Stellenausschreibungen in  Hinblick auf das eigenéhigkeitsprofil analysieren und geeignete
Bewerbungsunterlagen erstellen,

- Bewerbungsgesprache fiihren und analysieren,

- Dienstzeugnisse nachvollziehen und Kiindigungsdobneiverfassen.

Lehrstoff:

Unternehmenskultur. Organisationsmanagement. Skellgerbung. Bewerbungsgespréache. Auflésung von
Dienstverhéaltnissen.

Schularbeiten:
In jeder Schulstufe: Zwei Schularbeiten (je nacd@éein- oder zweistindig).

FREIGEGENSTANDE

Hinweis:

Die in mehreren Klassen angefiihrten Bildungs- uedraufgaben sind mit steigendenden Anforderungeieim
jeweiligen Klassen zu beriicksichtigen.

LEBENDE FREMDSPRACHE

1- 3. Klasse:

Kompetenzbereich Héren im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kdnnen unter der V&seizung, dass langsam und deutlich gesprochen wird
vertraute Worter, alltagliche Ausdriicke und gan#fagihe Satze, die sich auf sie selbst, die Famitig¢ das
Umfeld beziehen, verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen einzelne uetdrdlamen und Warter sowie ganz einfache Sétze aus
dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen.
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Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- sich auf einfache Art verstandigen, wenn diepBé&shspartnerinnen oder Gesprachspartner langsdm un
deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

- sich selbst oder andere Personen beschreibervanstellen sowie mit einfachen Wendungen und
Satzen Uber ihren Wohn- und Arbeitsort berichten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kbénnen
- kurze einfache Mitteilungen, Gruf3karten und kueinfache Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem persoénlichen UmfelBarmulare eintragen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Héren im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdridiee,sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmaoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Figgktivitdten beziehen, verstehen,

- das Wesentliche von kurzen, klaren und einfadggteilungen und Durchsagen verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte am gersonlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurze einfache personliche Korrespondemesiassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- sich in einfachen routineméafigen Situationenstéerdigen, um Informationen einfach und direkt
auszutauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdridie,sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmdglichkeiten und -gewohnheiten sowie Figiktivitditen beziehen, verwenden, sich selbst
oder andere Personen beschreiben und vorstelleie soitveinfachen Mitteln Uber die eigene Herkunft
und berufliche Ausbildung berichten,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach fuhren, verstedtger normalerweise nicht genug, um selbst das
Gesprach in Gang zu halten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen unter Zuhilfema von Vorlagen
- kurze einfache Notizen, Mitteilungen und Maithieiben,
- einfache personliche Korrespondenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kornttexten und Dialogen Hauptpunkte entnehmen
sowie vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, Balmd Freizeit verstehen,

- wenn relativ langsam und deutlich gesprocherdwiWedienberichten zu aktuellen Ereignissen und
personlichen Interessengebieten zentrale Informati@ntnehmen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- Alltagstexte und literarische Texte, in denemrsgebrauchliche Sprache zur Anwendung kommt,
sinnerfassend lesen,

- personliche Korrespondenz sinnerfassend lesériHamdlungen daraus ableiten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Literatur und Medien.
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Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- im Alltag und auf Reisen gelaufige Situationpreghlich bewaltigen,

- Uber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Zimdschreiben und zu Planen und Ansichten kurze
Begriindungen oder Erklarungen geben,

- initiativ an Gesprachen teilnehmen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Freies Kommunizieren.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Bl

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kdnnen
- Notizen und Konzepte fur das freie Sprechenfiind elefongesprache schreiben,
- einfache personliche Korrespondenz schreiben,
- nach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbungeredzn,
- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen,
- unterschiedliche Textsorten verfassen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Kreatives Schreiben.

DEUTSCH

1- 3. Klasse:

Kompetenzbereich Zuhéren

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- verbale und nonverbale Elemente sowie Gestatuittel der Kommunikation erkennen und verstehen,

- aktiv zuhoren, unterschiedliche Kommunikatioressdn wahrnehmen und sich in die Gedanken- und
Geflihlswelt anderer hineinversetzen sowie situatiddquate Reaktionen ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhdren. Verbale und nonverbale Signalemikaunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schler

- kénnen Gesprachsverhalten reflektieren, siclprgetisfordernd verhalten, nonverbale Signale dgeziel
einsetzen sowie sich personen- und situationsatiagsdrucken,

- kdnnen zu aktuellen Themen der Gesellschaftes@ws dem Berufs- und Privatleben mindlich Stellung
nehmen, sich konstruktiv an Gesprachen und Diskoesi beteiligen und auf Gesprachsbeitrage
angemessen reagieren,

- kénnen Stil- und Sprachebenen unterscheidenesdiese situationsadaquat einsetzen,
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- kennen unterschiedliche Préasentationstechnikerkénnen ihre Anliegen vor Publikum vorbringen und
referieren.

Lehrstoff:

Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsitmes Verhalten. Gesprachs- und
Umgangsformen. Prasentationstechniken. Stil- und@gbenen.

Kompetenzbereich Lesen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kdnnen
- still und laut sinnerfassend sowie gestaltesdre

- Texten Informationen entnehmen und Beziige zuememd Texten, zum eigenen Wissen und zu
individuellen Erfahrungen sowie zu unterschiedlithéeltansichten und Denkmodellen herstellen.

Lehrstoff:
Lesestrategien. Textinterpretation.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie @gaflichen und auB3erberuflichen Bereichs schrhtlic
Stellung nehmen,

- Texte mit unterschiedlichen Intentionen zielgrepadaquat verfassen,
- mit analogen und digitalen Medienangebotendaitiumgehen und diese situationsgerecht nutzen,

- Rechtschreib- und Grammatikregeln anwenden, diddhgewerke verwenden sowie ihren Grund-,
Fach- und Fremdwortschatz erweitern und festigen.

Lehrstoff:

Schriftiche Kommunikation. Verfassen und Lesen ewsthiedlicher Textsorten. Umgang mit
Informationsquellen. Orthografie und Grammatik.

ANGEWANDTE MATHEMATIK

1- 3. Klasse:
Kompetenzbereich Zahlen und Male

Bildungs- und Lehraufgabe

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- die Mengen der natirlichen, ganzen, rationalahreellen Zahlen anhand der auf ihnen durchfllerbar
Rechenoperationen unterscheiden, Zahlen diesene@abkhgen zuordnen und Berechnungen
durchfihren,

- Mafeinheiten situationsadaquat verwenden undedinmungen durchfihren,

- Prozentangaben verstehen, berufsspezifischnecBauaegen mit diesen durchfuhren sowie absolute
Grol3en als Prozentwerte ausdriicken und Anderuegsbatstimmen,

- Verhaltnisrechnungen durchfiihren und den Loswegserklaren.

Lehrstoff:
Zahlenmengen. Mal3einheiten. Prozentrechnung. Meisi@chnungen.
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Kompetenzbereich Algebra und Geometrie

Bildungs- und Lehraufgabe

Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

- berufsspezifische Zusammenhange mit Hilfe vonidkden, Termen und Formeln beschreiben, Terme
vereinfachen und Formeln nach vorgegebenen Grofdéoronen,

- Gleichungen und Ungleichungen I6sen und grafikaistellen,
- berufsspezifische Fragestellungen als lineascBlngssysteme darstellen und diese losen,
- geometrische und trigonometrische Berechnungechdihren.

Lehrstoff:
Terme. Formeln. Gleichungen. Ungleichungen. Lin€&lschungssysteme. Geometrie und Trigonometrie.

Kompetenzbereich Funktionale Zusammenhange

Bildungs- und Lehraufgabe

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- den Begriff Funktion definieren sowie funktioeaaZusammenhéange in ihrem Berufsfeld erkennen und
préasentieren,

- Funktionen benennen, in Abhéangigkeit ihrer Paat@mm skizzieren, anhand ihrer Eigenschaften
unterscheiden sowie geeignete Funktionen fur discBeibung berufsspezifischer Zusammenhénge
auswahlen und argumentieren,

- Funktionsparameter interpretieren, anhand vageger Daten ermitteln und die Funktionsgleichung
zur Bestimmung unbekannter Funktionswerte nutzen.

Lehrstoff:
Funktionstypen. Eigenschaften von Funktionen. Fonkgleichungen.

Kompetenzbereich Stochastik

Bildungs- und Lehraufgabe

Die Schulerinnen und Schiiler kennen Verfahren deskiibtiven Statistik und konnen diese auf
berufsspezifische Daten anwenden sowie die Ergebmigerpretieren und prasentieren.

Lehrstoff:
Beschreibende Statistik.

Schularbeiten:
In jeder Schulstufe: Eine Schularbeit (je nach Beeim- oder zweistlindig).
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UNVERBINDLICHE UBUNGEN

Hinweis:

Die in mehreren Klassen angefiihrten Bildungs- uedraufgaben sind mit steigendenden Anforderungeieim
jeweiligen Klassen zu beriicksichtigen.

BEWEGUNG UND SPORT
1- 3. Klasse:

Kompetenzbereich Grundlagen zum Bewegungshandeln

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kbnnen Methoden zuwulsag der konditionellen, koordinativen und
beweglichkeitsbezogenen Fahigkeiten eigenveraniiclodnwenden.

Lehrstoff:

Ubungen aus den Bereichen Turnen, Gymnastik, Laticlttik und Schwimmen. Ubungen an
Fitnessgeréaten. Sportmotorische Tests.

Kompetenzbereich Leistungsorientierte und spielerishe Bewegungshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- ihr Leistungsvermdgen in Bewegungshandlungescéiditzen,

- Regeln einhalten und sich fair verhalten sowés &erhalten auf Spielsituationen abstimmen und
taktische Entscheidungen in der Gruppe bzw. Marafstteffen,

- ausgewahlte Wettbewerbe und Sportspiele orgaeisiund leiten.

Lehrstoff:
Wettbewerbe und Spiele. Trendsportarten.

Kompetenzbereich Gestaltende und darstellende Beweggshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- sich durch Bewegung ausdriicken und verstandigen,
- Bewegung gestalten und kreative Ausdrucksmolkgtan finden.

Lehrstoff:

Pantomime. Gefiihle durch Bewegungen darstellenz.Tiiusikgymnastik. Rhythmische Gymnastik und
Akrobatik.

Kompetenzbereich Gesundheitsorientierte und ausglehende
Bewegungshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

- korperliche Belastungssymptome und deren Ursaelnkennen sowie mogliche Auswirkungen auf die
Gesundheit beschreiben,
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- alltagliche Bewegungshandlungen durch gezieltburigen verbessern und berufsspezifische
Belastungen ausgleichen.

Lehrstoff:
Funktionsgymnastik. Regeneration. Atemtechnikensjgannungs- und Dehntechniken.

Kompetenzbereich Erlebnisorientierte Bewegungshandingen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kénnen herausfordefddeegungssituationen aufsuchen, personliche
Grenzen und Verhaltensweisen erfahren, Erlebnistiestsund in der Gruppe reflektieren sowie Gefahren
einschatzen.

Lehrstoff:
Bergsport. Gleit- und Rollsport. Wassersport. Badle. Sportveranstaltungen.

ANGEWANDTE INFORMATIK

1. Klasse
Kompetenzbereich Informationssysteme, Mensch und Gsellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

-sind in der Lage, Computerarbeitsplatze nach gdwmitidhen, ergonomischen, &6kologischen und
Okonomischen Gesichtspunkten zu analysieren sowji@m@@rungsmoglichkeiten vorzuschlagen und zu
prasentieren,

- kennen Vor- und Nachteile marktublicher Betriebtmy®, kdnnen ein Betriebssystem in Betrieb nehmen,
Software installieren und deinstallieren sowie G@mrérbindungen entsprechend ihrem Einsatzgebiet
unterscheiden und fallbezogen auswébhlen,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit mivaind beruflichen Informationen sowie mit sensible
Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten ziktigften,

- kdnnen Mdoglichkeiten der Datensicherung anwend&iesDaten vor unberechtigtem Zugriff im persénliche
und beruflichen Umfeld schutzen,

- kdnnen Daten in verschiedenen Formaten erkenneigrigte Dateiformate auswéahlen und begriinden sowie
eine Dateistruktur anlegen und Dateien effiziemvadten,

- kdnnen die umwelt- und fachgerechte Entsorgungiamware und Verbrauchsmaterialien beschreiben.

Lehrstoff:
Computerarbeitsplatze. Betriebssysteme. Datenscbhatensicherheit. Dateiverwaltung. Entsorgung.

Kompetenzbereich Textverarbeitung, Prasentation undKkommunikation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kbnnen

- Schriftsticke mit Hilfe von Textverarbeitungssofteaeffizient und strukturiert erstellen, bearbeitand
drucken,

- unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Software sowiésualisierungs- und Strukturierungstechniken
Besprechungs- und Prasentationsunterlagen erstellen

- E-Mails verantwortungsbewusst nutzen und verwalten,

- mit Hilfe elektronischer Medien unter BerUcksichtigy der gesetzlichen Rahmenbedingungen Informatione
beschaffen und verarbeiten sowie die Mdoglichkeitdar Nachrichtenibermittlung situationsadaquat
auswahlen,
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- Bilder und Grafiken mit geeigneter Software veramtwngsbewusst bearbeiten.

Lehrstoff:

Schriftstiicke. Besprechungs- und Prasentationdage. E-Mail. Dateien. Informationsmedien.
Bildbearbeitung.

2. Klasse
Kompetenzbereich Informationssysteme, Mensch und Gsellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler
- kdnnen Daten importieren, exportieren, Uberprifeth weiterverarbeiten.

Lehrstoff:
Dateiverwaltung

Kompetenzbereich Textverarbeitung, Prasentation undKkommunikation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- Schriftsticke mit Hilfe von Textverarbeitungssofteaeffizient und strukturiert erstellen, bearbeitend
drucken,

- unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Software sowésualisierungs- und Strukturierungstechniken
Besprechungs- und Préasentationsunterlagen erstellen

- Bilder und Grafiken mit geeigneter Software veraortwngsbewusst bearbeiten.

Lehrstoff:
Schriftstiicke. Besprechungs- und Prasentationdages. Bildbearbeitung.

Kompetenzbereich Tabellenkalkulation und Datenbanke

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler

- kennen Einsatzbereiche von Tabellenkalkulationeso& und kdnnen mit dieser einfache Berechnungéar un
Verwendung von Formeln und Funktionen durchfiihren,

- kdnnen Diagramme erstellen und Datenbestédnde ateswer

Lehrstoff:
Tabellenkalkulationssoftware.

3. Klasse
Kompetenzbereich Informationssysteme, Mensch und Gsellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler
- kdnnen Daten fachgerecht konvertieren.

Lehrstoff:
Dateiverwaltung
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Kompetenzbereich Textverarbeitung, Prasentation undKkommunikation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen

- Schriftsticke mit Hilfe von Textverarbeitungssofteaeffizient und strukturiert erstellen, bearbeitand
drucken,

- unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Software sowésualisierungs- und Strukturierungstechniken
Besprechungs- und Préasentationsunterlagen erstellen

- Bilder und Grafiken mit geeigneter Software veraortwngsbewusst bearbeiten.

Lehrstoff:
Schriftstiicke. Besprechungs- und Prasentationdages. Bildbearbeitung.

Kompetenzbereich Tabellenkalkulation und Datenbanke

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kdnnen einfache Datekdn unter Verwendung eines Standardprogrammes
anlegen, verwalten und bearbeiten sowie Abfragddaitenbanken durchfihren und die Ergebnisse piiésemt

Lehrstoff:
Datenbanken.

FORDERUNTERRICHT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die vorubergehend von einem Leistungsabfall betroéfi Schilerinnen und Schiler sollen jene
Kompetenzen entwickeln, die ihnen die Erfillung dBildungs- und Lehraufgabe des betreffenden
Pflichtgegenstandes ermdglichen.

Lehrstoff:

Pflichtgegensténde des sprachlichen, betriebswafiichen und des fachtheoretischen Unterrichtes.
Wie im entsprechenden Pflichtgegenstand unter Béskhng auf jene Lehrinhalte, bei denen Wiederhgdun
und Ubungen notwendig sind.
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