Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsbetrieb: | |

Verantwortliche/r
Ausbilder/-in: | |

Auszubildende/r: | |

Ausbildungsberuf: Industriekaufmann / Industriekauffrau

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 12. Mérz 2024
niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und
der gestreckten Abschlusspriifung des/der Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden oder
aus Grinden in der Person des/der Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung
vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefuhrten Fertigkeiten und Kenntnisse
in sinngemaler Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Unter folgendem Link www.ihk.de/regensburg/ausbildungsrahmenplan kénnen die sachlichen und zeitlichen
Gliederungen der einzelnen Berufe eingesehen und heruntergeladen werden.

Gesetzliche/r Vertreter/-in
AUSZUDIIAENAE/T: oo des/der Auszubildenden: ..o
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift


www.ihk.de/regensburg/ausbildungsrahmenplan

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse, und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

varmittalt

Leistungserstellung pla-
nen und koordinieren

(§ 4 Absatz 2 Nr. 1)

a) wesentliche Produkte und Dienstleistungen des
Ausbildungsbetriebes beschreiben

b) Prozesse der Leistungserstellung entlang der
Wertschopfungskette erlautern und ihre jeweili-
gen Schnittstellen benennen

c¢) Leistungserstellung planen und koordinieren und
dabei Kunden- und Lieferanteneinflisse beachten

d) Leistungserstellung dokumentieren und unter
Okonomischen, 6kologischen und sozialen Ge-
sichtspunkten bewerten

18

[] []| Position

O O

Logistik und Lagerpro-
zesse planen und steu-
ern

(§ 4 Absatz 2 Nr. 2)

a) Ziele, Aufgaben, Objekte und Ablaufe der Logis-
tikketten erlautern

b) Logistik- und Lagerkonzepte analysieren und be-
werten sowie Vorschlage fiir MalRnahmen erar-
beiten

c¢) produktspezifische Lager- und Transportvorschrif-
ten bei der Planung und Steuerung bericksichti-
gen und anwenden

d) Transporttrager und -mittel unter 6konomischen,
Okologischen sowie sozialen Aspekten beurteilen
und auswahlen

e) Zusammenarbeit mit nationalen oder internatio-
nalen Logistikdienstleistern organisieren

f) Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten

14

[

[

Beschaffung planen
und steuern

(§ 4 Absatz 2 Nr. 3)

a) Bedarfe fur die Leistungserstellung ermitteln und
Dispositionen durchfiihren

b) Bestellmengen und -termine ermitteln

c) Lieferantenmanagement nach 6konomischen,
Okologischen, rechtlichen und sozialen Gesichts-
punkten durchfiihren

d) Bestellungen durchfuhren, die Vertragserflllung
Uberwachen und MafRnahmen zu deren Sicher-
stellung einleiten

14
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[

MarketingmalRnahmen
planen und umsetzen

(§ 4 Absatz 2 Nr. 4)

a) Leistungsspektrum des Ausbildungsbetriebes in
den Markt einordnen und die Bedeutung fiir die
Branche herausstellen

b) unternehmensspezifische Marketingaktivitaten er-
ldutern

c) Ergebnisse der Marktbeobachtung und Marktana-
lyse fiir die Entwicklung und Planung von Marke-
tingmafnahmen nutzen und dabei aktuelle
Trends beachten

d) MarketingmafRnahmen unter Einhaltung rechtli-
cher Vorschriften und betrieblicher Vorgaben aus-
wahlen und umsetzen und dabei 6konomische,
Okologische und soziale Aspekte berticksichtigen

e) Wirksamkeit von Marketingmafinahmen tberpri-
fen und beurteilen sowie Vorschlage fur kinftige
MalRnahmen ableiten

12

[




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse, und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 15. | 16. bis 36.
Monat Monat

varmittalt

Vertriebsprozesse um-
setzen

(§ 4 Absatz 2 Nr. 5)

a) Preisermittlung und angebotsspezifische Kalkula-
tionen sowie Angebotserstellung durchfiihren

b) Auftragserfassung und fiir den Vertrieb relevante
Terminkoordination mit internen und externen
Schnittstellenpartnern durchfiihren und dabei In-
formationsfluss sowie Datenqualitat sicherstellen

c) Rechnungen erstellen und nachverfolgen

d) Reklamationen zu Produkt- und Prozessqualitat
sowie Beschwerden entgegennehmen, erfassen
und bearbeiten

e) Kundenbetreuung und -pflege sowie MalRnah-
men zur Kundenzufriedenheit und -bindung
durchfiihren

f) Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen
situations- und kundengerecht organisieren und
sicherstellen

14
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Personalprozesse um-
setzen

(§ 4 Absatz 2 Nr. 6)

a) bei der Personalbedarfsermittiung mitwirken und
Mafnahmen ableiten

b) Konzepte der Arbeitsorganisation unterscheiden
und bei der Personaleinsatzplanung mitwirken

c¢) bei Ma3nahmen zur Positionierung der Arbeitge-
bermarke fur die Personalgewinnung mitwirken
sowie den Stellenausschreibungs- und Personal-
auswahlprozess durchfiihren und dabei mit den
betriebsverfassungsrechtlichen Organen zusam-
menarbeiten

d) EinfGhrung neuer Mitarbeitender begleiten sowie
bei Mallnahmen zur Personalbindung mitwirken

e) bei personellen MalRnahmen erforderliche Mel-
dungen veranlassen, Vertrége vorbereiten und
Dokumente erstellen sowie im Personalverwal-
tungssystem erfassen

f) Entgeltbestandteile unterscheiden, wesentliche
Positionen einer Entgeltabrechnung erlautern so-
wie Entgeltbescheinigungen und weitere entgelt-
relevante Dokumente erstellen

g) MaBnahmen im Rahmen von Qualifikationsmog-
lichkeiten, insbesondere der Aus- und Weiterbil-
dung, sowie der betrieblichen Gesundheitsforde-
rung organisieren

h) bei der Bearbeitung von personalbezogenen Auf-
gaben betriebsinterne Schnittstellen beriicksichti-
gen und arbeits- und sozialrechtliche Bestimmun-
gen sowie betriebliche und tarifliche Regelungen
einhalten

14
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Lfd.
Nr.

Berufsbildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse, und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Position

varmittalt

kaufmannische Steue-
rung und Kontrolle
durchflihren

(§ 4 Absatz 2 Nr. 7)

a) Geschaftsfalle und -vorgange entsprechend der
Grundsatze der Buchflhrung und der Bilanzie-
rung prufen und bewerten sowie bei Abweichun-
gen MalRnahmen ableiten

[

b) betriebliche Kosten und Leistungsrechnung an-
wenden, insbesondere Kosten planen, erfassen
und Uberwachen, betriebliche Leistungen bewer-
ten und verrechnen sowie Mallnahmen zur Ziel-
erreichung vorschlagen

c) betriebliches Controlling als Informations-, Pla-
nungs- und Steuerungsinstrument nutzen, Kenn-
zahlen ermitteln und analysieren sowie Hand-
lungsoptionen ableiten und unternehmerische
Entscheidungen vorbereiten

d) Finanzierungsmoglichkeiten und -kosten fir Auf-
trage, Investitionen und Projekte ermitteln und
bewerten

e) vor- und nachbereitende Téatigkeiten fir Ge-
schaftsabschliisse, insbesondere fiir den Jahres-
abschluss, durchfiihren

10

einsatzgebietsspezifi-
sche Lésungen erarbei-
ten

(§ 4 Absatz 2 Nr. 8)

a) Informationen fiir einsatzgebietsspezifische An-
forderungen beschaffen, auswerten und nutzen

b) Arbeitsmethoden und Verfahren unter Beachtung
der betriebsspezifischen Losungen anwenden

c) einsatzgebietsspezifische Aufgaben, Produkte,
Dienstleistungen, Funktionen und Prozesse zu
den Kernaufgaben des Ausbildungsbetriebes in
Beziehung setzen sowie deren Bedeutung, Zu-
sammenhange und Wechselwirkungen darstellen
und bewerten

d) einsatzgebietsspezifische Aufgaben kennzahlen-
gestitzt analysieren, Transfer- und Weiterent-
wicklungsmoglichkeiten Uberpriifen sowie Losun-
gen erarbeiten

e) einsatzgebietsspezifische Entscheidungsvorla-
gen strukturieren, aufbereiten und prasentieren

13

[

einsatzgebietsspezifi-
sche Aufgaben und
Prozesse koordinieren

(§ 4 Absatz 2 Nr. 9)

a) mit internen und externen Partnern einsatzge-
bietsiibergreifend kooperieren und dabei die be-
triebliche Prozessorganisation, Terminvorgaben
und Zustandigkeiten beachten

b) Ressourceneinsatz und Leistungen unter Beach-
tung wirtschaftlicher und zeitlicher Vorgaben pla-
nen, uberwachen und steuern

c) Prozesse des Einsatzgebietes analysieren, Teil-
prozesse verknlUpfen und zur nachhaltigen Wei-
terentwicklung beitragen

d) betriebliche Qualitatssicherungssysteme anwen-
den oder Qualitatssicherungsprozesse umsetzen

13




Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse, und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

varmittalt

Organisation des Aus-
bildungsbetriebes, Be-
rufsbildung sowie Ar-
beits- und Tarifrecht

(§ 4 Absatz 3 Nr. 1)

a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
Geschaftsprozesse des Ausbildungsbetriebes er-
lautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag sowie Dauer und Beendigung des Ausbil-
dungsverhaltnisses erlautern und Aufgaben der
im System der dualen Berufsausbildung Beteilig-
ten beschreiben

c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der
Ausbildungsordnung und des betrieblichen Aus-
bildungsplans erlautern sowie zu deren Umset-
zung beitragen

d) die fir den Ausbildungsbetrieb geltenden ar-
beits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtli-
chenVorschriften erlautern

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungs- oder personalvertretungs-
rechtlichen Organe des Ausbildungsbetriebes er-
ldutern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und sei-
ner Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisationen
und Gewerkschaften erldutern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlau-
tern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erlau-
tern

i) Moglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erlautern

Sicherheit und Gesund-
heit bei der Arbeit

(§ 4 Absatz 3 Nr. 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhiutungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

b) Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg priifen und
beurteilen

c¢) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten er-
lautern

d) technische und organisatorische Mallnahmen zur
Vermeidung von Gefahrdungen sowie von psy-
chischen und physischen Belastungen fir sich
und andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und an-
wenden

f) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben und
erste MaRnahmen bei Unfallen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugen-
den Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und erste Malnahmen
zur Brandbekampfung ergreifen

Wahrend der
gesamten Ausbil-
dungszeit zu
vermitteln.
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse, und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 15. | 16. bis 36.
Monat Monat

Position

varmittalt

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit

(§ 4 Absatz 3 Nr. 3)

a) Mdglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen fir Umwelt und Gesellschaft im ei-
genen Aufgabenbereich erkennen und zu deren
Weiterentwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Pro-
dukte, Waren oder Dienstleistungen Materialien
und Energie unter wirtschaftlichen, umweltver-
traglichen und sozialen Gesichtspunkten der
Nachhaltigkeit nutzen

c) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes einhalten

d) Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Wiederverwertung oder
Entsorgung zufiihren

e) Vorschlage fir nachhaltiges Handeln fiir den ei-
genen Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen, 6kologischen und so-
zial nachhaltigen Entwicklung zusammenarbeiten
und adressatengerecht kommunizieren

digitalisierte Arbeitswelt
(§ 4 Absatz 3 Nr. 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie
mit Daten Dritter umgehen und dabei die Vor-
schriften zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und
informationstechnischen Systemen einschéatzen
und bei deren Nutzung betriebliche Regelungen
einhalten

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effi-
zient kommunizieren sowie Kommunikationser-
gebnisse dokumentieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen erken-
nen und zu ihrer Lésung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren
und aus digitalen Netzen beschaffen sowie Infor-
mationen, auch fremde, prifen, bewerten und
auswahlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale
Lernmedien nutzen und Erfordernisse des le-
bensbegleitenden Lernens erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschliel3-
lich der Beteiligten anderer Arbeits- und Ge-
schéaftsbereiche, auch unter Nutzung digitaler Me-
dien, planen, bearbeiten und gestalten

h) Wertschatzung anderer unter Berlcksichtigung
gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

Waihrend der
gesamten Ausbil-
dungszeit zu
vermitteln.
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse, und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Position
varmittalt

digitale Geschaftspro-
zesse im Unternehmen
gestalten

(§ 4 Absatz 3 Nr. 5)

a) betriebliche Anwendungssysteme nutzen und de-
ren Einsatzmdglichkeiten erlautern sowie Nutzen
und Risiken der Digitalisierung von Geschaftspro-
zessen aufzeigen und bewerten

b) Datenquellen nach Kriterien, insbesondere nach

Aktualitat, Seriositat und Verwendbarkeit, priifen
und bewerten

[

c) vorhandene Prozesse analysieren sowie Mdglich-
keiten zur digitalen Weiterentwicklung prufen und
dabei betriebliche Vorgaben, rechtliche Regelun-
gen und wirtschaftliche Aspekte berlicksichtigen

d) schnittstellenoptimierte, automatisierte Teilpro-
zesse konzipieren und dabei die richtige Abfolge
der Prozessschritte beachten

e) die Umsetzung von Digitalisierungskonzepten mit
internen und externen Schnittstellen gestalten

f) komplexe Informationen, Informationsstrukturen
und Datenmengen aus unterschiedlichen Quellen
und Systemen zusammenfihren und auswertbar
machen

[

Zusammenarbeit, Kom-
munikation und indivi-
duelle Arbeitsorganisa-
tion gestalten

(§ 4 Absatz 3 Nr. 6)

a) Zusammenarbeit mit internen und externen Ziel-
gruppen durch wertschatzende, vertrauensvolle
und Iésungsorientierte Kommunikation gestalten,
auch in einer Fremdsprache

b) kulturelle Unterschiede im eigenen beruflichen
Kontext identifizieren, mogliche Auswirkungen auf
die Kommunikation reflektieren und in der Zu-
sammenarbeit berlcksichtigen

c¢) unter Berucksichtigung der Zielgruppe und des
Sachverhaltes geeignete analoge oder digitale
Kommunikationswege auswahlen und zielfiihrend
einsetzen

d) Informationen recherchieren, auswerten, auch in
einer Fremdsprache, und daraus Reporte, Pra-
sentationen und Gesprachsunterlagen situations-
und adressatengerecht aufbereiten

e) Arbeitsaufgaben strukturieren und priorisieren,
die eigene Arbeitsweise reflektieren, Verbesse-
rungspotential identifizieren und zur kontinuierli-
chen Verbesserung von Arbeitsprozessen im Be-
trieb beitragen

f) aufbereitete Informationen zielgruppengerecht
prasentieren, Besprechungen moderieren

g) Methoden der Projektarbeit unterscheiden und
projektorientierte Arbeitsweisen anwenden

h) aktiv an einer positiven Unternehmens-, Kommu-
nikations- und Fehlerkultur mitwirken sowie zur
Konfliktldsung und Teamentwicklung im eigenen
Arbeitsumfeld beitragen

O O
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