
 

 
 
 

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung 
 

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag 
 
 
 
 
 
 

Ausbildungsplan 

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan  
ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages 

Kaufmann für audiovisuelle 
Medien 

Kauffrau für audiovisuelle 
Medien 

Ausbildungsbetrieb: 

 

Auszubildende(r): 

 

Ausbildungszeit von: 

 

bis: 

 
 
 
 
 
Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut 
Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten nieder- 
gelegt. 
 
Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschul- 
unterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprüfung des/der Auszubildende(n) ist in den 
einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten. 
 
Änderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufs aus betrieblich oder schulisch bedingten 
Gründen oder aus Gründen in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten  
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Fertigkeiten und Kenntnisse laut zeitlicher  Gliederung der Berufsausbildung 
 

1 .  Ausb i l dungs jah r  
 

 
Teil des Ausbildungsberufsbildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 
 

Vermittlung 
von – bis 

(1) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der 
Berufsbildpositionen 
 
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes, 
1.2 Berufsbildung, 
1.3 Personalwirtschaft, arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften,  
      Lernziele a bis e, 
1.4 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit, 
1.5 Umweltschutz 
 
in Verbindung mit den Fertigkeiten und Kenntnissen der Berufs- 
bildpositionen 
 
2.1 Planung, Lernziel a, 
5.1 Team- und Projektarbeit, Lernziel a, 
 
zu vermitteln. 

 

 

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
position 
 
4.1 Rechnungswesen 
 
in Verbindung mit den Fertigkeiten und Kenntnissen der Berufsbild- 
position 
 
5.4 Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele a bis c, 
 
zu vermitteln. 

 

 

(3) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis drei Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
positionen 
 
2.2 Durchführung, Lernziele a und b, 
5.3 Anwenden von Fremdsprachen bei Fachaufgaben, Lernziele a  
     und b, 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

Vermittlung 
von – bis 

 
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der 
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition 
 
2.1 Planung, Lernziel a, 
 
fortzuführen. 
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2 .  Ausb i l dungs jah r  

 
 

Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

Vermittlung 
von – bis 

(1) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
positionen 
 
1.3 Personalwirtschaft, arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften,  
      Lernziele f bis h, 
2.1 Planung, Lernziel b, 
2.2 Durchführung, Lernziel c, 
 
in Verbindung mit den Fertigkeiten und Kenntnissen der Berufsbild- 
positionen 
 
5.1 Team- und Projektarbeit, Lernziele b bis f, 
5.2 Kommunikation, Lernziele a bis c, 
 
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und 
Kenntnisse der Berufsbildpositionen 
 
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes,  
      Lernziel c, 
1.3 Personalwirtschaft, arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften,  
      Lernziel d, 
5.4 Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziel a, 
 
fortzuführen. 

 

 

(2) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis drei Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der 
Berufsbildpositionen 
 
2.3 Repertoire- und Rechtebeschaffung, 
4.4 Honorar- und Lizenzabrechnung, Lernziel a, 
 
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der 
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen  
 
5.3 Anwenden von Fremdsprachen bei Fachaufgaben, Lernziele  
      a und b, 
5.4 Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele b und c, 
 
fortzuführen.  
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

Vermittlung 
von – bis 

(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
positionen 
 
4.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling, Lernziele a bis d, 
5.4 Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziel d, 
 
zu vermitteln.  
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3 .  Ausb i l dungs jah r  

 
 

Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

Vermittlung 
von – bis 

(1) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fünf Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
positionen 
 
3.   Marketing und Vertrieb, 
5.3 Anwenden von Fremdsprachen bei Fachaufgaben, Lernziel c, 
 
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der 
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen 
 
1.5 Umweltschutz, 
5.3 Anwenden von Fremdsprachen bei Fachaufgaben, Lernziele  
      a und b, 
5.4 Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele a und d, 
 
fortzuführen. 

 

 

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fünf Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
positionen 
 
2.1 Planung, Lernziel c, 
2.2 Durchführung, Lernziele d bis h, 
4.4 Honorar- und Lizenzabrechnung, Lernziel b, 

 
in Verbindung mit den Fertigkeiten und Kenntnissen der 
Berufsbildpositionen 
 
5.1 Team- und Projektarbeit, Lernziele g und h, 
5.2 Kommunikation, Lernziel d, 
 
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der 
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen 
 
2.3 Repertoire- und Rechtebeschaffung, 
5.3 Anwenden von Fremdsprachen bei Fachaufgaben 
 
fortzuführen. 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

Vermittlung 
von – bis 

(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fünf Monaten sind 
schwerpunktmäßig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild- 
positionen 
 
4.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling, Lernziele e und f, 
4.3 Investitions- und Finanzierungsrechnung, 
 
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der 
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen 
 
2.1 Planung, Lernziel a, 
2.2 Durchführung, Lernziele a und b, 
5.4 Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziel a, 
 
fortzuführen. 
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Fertigkeiten und Kenntnisse laut sachlicher  Gliederung der Berufsausbildung 
 
 

 
Teil des Ausbildungsberufsbildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 
 

vermittelt 

 
Der  Ausb i l dungsbe t r ieb  

 

 
Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbe triebes 
a) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen 

b) Zielsetzung, Tätigkeitsfelder und Aktivitäten des Ausbildungsbetrie- 
bes sowie seine Stellung am Markt erläutern 

c) Organisation und Entscheidungsstrukturen des Ausbildungsunter- 
nehmens darstellen 

d) die Zusammenarbeit des Ausbildungsunternehmens mit Wirt- 
schaftsorganisationen, Berufsvertretungen, Gewerkschaften und 
Behörden darstellen 

 

 

 
Berufsbildung  
a) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsordnung 

vergleichen und zu seiner Umsetzung beitragen 

b) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhältnis feststellen 
und den jeweiligen Beitrag der Beteiligten im dualen System an 
praktischen Beispielen beschreiben 

c) berufliche Fortbildungsmöglichkeiten sowie deren Nutzen für die 
persönliche und berufliche Entwicklung erläutern 

 

 

 
Personalwirtschaft, arbeits- und sozial- rechtliche  Vorschriften 
a) Handlungskompetenz der Mitarbeiter als wesentliche Vorausset- 

zung für den Kundennutzen, den Unternehmenserfolg und für die 
persönliche Entwicklung an Beispielen darstellen 

b) für den Ausbildungsbetrieb wichtige arbeits- und sozialrechtliche 
sowie tarifliche Regelungen erläutern 

c) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebsverfassungsrecht- 
licher oder personalvertretungsrechtlicher Organe des Ausbil- 
dungsbetriebes erklären 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

vermittelt 

d) betriebliche Arbeitszeitregelungen und -modelle anwenden 

e) für das Arbeitsverhältnis wichtige Nachweise erläutern 

f) betriebliche Grundsätze der Personalplanung, Personalbeschaf- 
fung und des Personaleinsatzes beschreiben 

g) die im Ausbildungsbetrieb üblichen Verträge für den Personalein- 
satz unter Berücksichtigung der arbeits-, steuer- und sozialver- 
sicherungsrechtlichen Auswirkungen anwenden 

h) eine Entgeltabrechnung durchführen 

 

 

 
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit 
a) Gefährdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz fest- 

stellen und Maßnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen 

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften 
anwenden 

c) Verhaltensweisen bei Unfällen beschreiben sowie erste Maßnah- 
men einleiten 

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhal- 
tensweisen bei Bränden beschreiben und Maßnahmen zur Brand- 
bekämpfung ergreifen 

 

 

 
Umweltschutz 
Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen 
Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere 

a) mögliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und 
seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklären 

b) für den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschut- 
zes anwenden  

c) Möglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- 
und Materialverwendung nutzen 

d) Abfälle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden 
Entsorgung zuführen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

vermittelt 

 
P roduk t ion  und D iens t le is tungen 

 
 
Planung 
a) Informationen über Herstellungsverfahren sowie Produkte und 

Dienstleistungen der Medienbranche für Planungszwecke auswer- 
ten 

b) Planungsprozesse im Ausbildungsbetrieb unter Berücksichtigung 
der Zusammenarbeit der Funktionsbereiche gestalten 

c) Teilaufgaben festlegen, insbesondere Personalplanung, Sachmit- 
telplanung, Terminplanung und Kostenplanung durchführen 

 

 

 
Durchführung 
a) Beschaffungsmöglichkeiten wirtschaftlich beurteilen 

b) Material und technische Ausrüstung beschaffen 

c) bei der Personalbeschaffung mitwirken 

d) Risiken feststellen und den Abschluss von Versicherungen veran- 
lassen 

e) Arbeitsabläufe koordinieren 

f) Qualitätssicherungsmaßnahmen bei der Abnahme von Produkten 
und Dienstleistungen durchführen 

g) Kalkulationen für Produkte und Dienstleistungen nach betrieb- 
lichem Kalkulationsschema durchführen 

h) bei der Nachkalkulation von Produktionen mitwirken, Daten für 
Controllingzwecke aufbereiten und auswerten 

 

 

 
Repertoire- und Rechtebeschaffung 
a) Bestimmungen des nationalen und internationalen Medien- und 

Presserechts anwenden 

b) Vorschriften zum Urheber-, Verwertungs- und Nutzungsrecht an- 
wenden 

c) an der Beschaffung von Rechten mitwirken 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

vermittelt 

d) zur Sicherung von Rechten und zur Vermeidung von Missbrauch 
beitragen 

e) Verträge verwalten, Rechte archivieren und Produkte lagern 

 

 

 
Marke t ing  und Ve r t r ieb  

 
 
Marktbeobachtung 
a) Instrumente der Marktbeobachtung und der Marktforschung be- 

schreiben 

b) Informationen über Mitbewerber und Marktentwicklungen auswer- 
ten  

c) Markt- und Kundeninformationen für Planungen aufbereiten 

 

 

 
Marketingkonzeption 
a) bei der Entwicklung von Vermarktungsideen mitwirken 

b) Einsatzmöglichkeiten von Marketinginstrumenten beurteilen 

c) Möglichkeiten von Werbekooperationen, Sponsoring und Merchan- 
dising für die Marketingkonzeption bewerten 

d) Kriterien für die Auswahl von Merchandisingprodukten anwenden 
und bei der Beschaffung mitwirken 

e) den Vertrieb für Merchandisingprodukte organisieren, insbesondere 
Vertriebswege auswählen 

 

 

 
Werbung und Öffentlichkeitsarbeit 
a) Funktion von Werbung, Promotion und Öffentlichkeitsarbeit für den 

Ausbildungsbetrieb begründen 

b) rechtliche Vorschriften zu Wettbewerb und Werbung berücksichti- 
gen 

c) bei Werbe- und verkaufsfördernden Maßnahmen mitwirken und 
deren Wirksamkeit ermitteln 

d) Instrumente zur Kundenbindung einsetzen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

vermittelt 

 
Vertrieb 
a) Vertriebs- und Vermarktungsformen von Produkten und Dienstleis- 

tungen anwenden sowie Möglichkeiten der Rechteverwertung auf- 
zeigen 

b) Kundendaten und -informationen für Vermarktung und Vertrieb 
nutzen 

 

 

 
Kau fmänn ische  S teuerung und Kon t ro l le  

 
 
Rechnungswesen 
a) Rechnungswesen als Instrument kaufmännischer Steuerung und 

Kontrolle an Beispielen des Ausbildungsbetriebes begründen und 
die Gliederung des Rechnungswesens erläutern 

b) gesetzliche und betriebliche Regelungen zur Buchführung anwen- 
den 

c) Belege erfassen und Buchungen unterschiedlicher Geschäftsfälle 
vorbereiten 

d) Konten führen 

e) vorbereitende Abschlussarbeiten durchführen 

f) eine Kasse führen 

g) Zahlungsvorgänge bearbeiten, betriebsübliche Maßnahmen bei 
Zahlungsverzug einleiten 

 

 

 
Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling 
a) Zweck und Aufbau der Kosten- und Leistungsrechnung des Ausbil- 

dungsbetriebes erläutern 

b) Kostenrechnungsvorgänge bearbeiten 

c) statistische Daten ermitteln, aufbereiten und auswerten 

d) Funktion des Controllings als Informations- und Steuerungsinstru- 
ment an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erläutern 

e) Ergebnisse des Rechnungswesens für Controllingzwecke auswer- 
ten 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

vermittelt 

f) an der Erfolgsrechnung mitwirken 
 

 

 
Investitions- und Finanzierungsrechnung 
a) Ablauf und Auswirkungen von Investitions- und Programmpla- 

nungsprozessen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes aufzei- 
gen 

b) Grundsätze der Finanzrahmenplanung berücksichtigen 

c) vorbereitende Arbeiten für Liquiditäts- und Kreditsicherungsmaß- 
nahmen durchführen 

d) Vor- und Nachteile unterschiedlicher Finanzierungsarten und -
formen bewerten 

e) eine Kosten-Nutzen-Rechnung für eine Investition sowie eine 
Kapitalbedarfsrechnung durchführen 

 

 

 
Honorar- und Lizenzabrechnung 
a) vertragliche und gesetzliche Ansprüche von natürlichen und juris- 

tischen Personen sowie Verwertungsgesellschaften prüfen 

b) Honorare und Lizenzen abrechnen 

 

 

 
Kommun ika t i on  und Koopera t i on  

 
 
Team- und Projektarbeit 
a) Einsatzmöglichkeiten unterschiedlicher Formen von Team- und 

Projektarbeit für den Ausbildungsbetrieb bewerten 

b) Möglichkeiten der Zusammenarbeit der Funktionsbereiche des 
Ausbildungsbetriebes berücksichtigen 

c) Projektziel definieren, Aufgaben im Team planen und unter Beach- 
tung individueller Fähigkeiten verteilen und bearbeiten  

d) Projektplanungswerkzeuge anwenden 

e) Termine strukturieren, abstimmen und überwachen 

f) Arbeitsergebnisse abstimmen, auswerten und dokumentieren 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse 

 

vermittelt 

g) qualitätssichernde Maßnahmen projektbegleitend anwenden  

h) Soll-Ist-Vergleich durchführen, Kostenabweichun- 
gen ermitteln 

 

 

 
Kommunikation 
a) Sachverhalte unter Berücksichtigung von Kommunikationsregeln 

situations- und zielgruppengerecht präsentieren 

b) Kommunikationsstörungen feststellen und Lösungsmöglichkeiten 
aufzeigen 

c) Methoden der Konfliktregelung im Interesse eines sachbezogenen 
Ergebnisses anwenden 

d) Kommunikation unter Berücksichtigung betrieblicher Grundsätze 
gestalten 

 

 

 
Anwenden von Fremdsprachen bei Fachaufgaben 
a) fremdsprachige Informationsquellen aufgabenbezogen auswerten 

b) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden 

c) fachliche Auskünfte in einer Fremdsprache erteilen 
 

 

 
Informations- und Kommunikationssysteme 
a) Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenbezogen an- 

wenden 

b) Regelungen zum Datenschutz einhalten 

c) Datenpflege und Datensicherung begründen sowie Daten sichern 

d) Informationsquellen aufgabenbezogen auswerten, Informationen 
auswählen und weitergeben 

 

 

 


