Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Sachliche und zeitliche Gliederung

der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan

Der sachlich und zeitlich gegliederte Ausbildungsplan ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Industriekaufmann
Industriekauffrau

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende(r):

Ausbildungszeit von: bis:

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermitteInden Kenntnisse und
Fertigkeiten laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den

folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des
Berufsschulunterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des/der
Auszubildende(n) ist in den einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch
bedingten Griinden oder aus Griinden in der Person des/der Auszubildende(n)

bleiben vorbehalten.
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Industrie- und Handelskammer
Em zu Dortmund

Teile des Ausbildungsberufsbildes Zeitrahmen in Monaten

Arbeitstubergreifende Qualifikationen in Zusammenhang mit den Teilen des
Ausbildungsberufsbildes Marketing und Absatz, Beschaffung und Bevorratung, Personal,
Leistungserstellung, Leistungsabrechnung sowie Fachaufgaben im Einsatzgebiet wahrend
der gesamten Ausbildungszeit

Der Ausbildungsbetrieb

Stellung, Rechtsform und Struktur
Berufsbildung

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
Umweltschutz

Geschaftsprozesse und Markte

Markte, Kunden, Produkte und Dienstleistungen
Geschéftsprozesse und organisatorische Strukturen

vom 1. bis 3.
Information, Kommunikation, Arbeitsorganisation Ausbildungsjahr
Informationsbeschaffung und —verarbeitung zu vermitteln

Informations- und Kommunikationssysteme

Planung und Organisation

Teamarbeit, Kommunikation und Prasentation
Anwendung einer Fremdsprache (bei Fachaufgaben)

Integrative Unternehmensprozesse

Logistik

Qualitat und Innovation
Finanzierung
Controlling
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Teile des Ausbildungsberufsbildes / Zeitrahmen in Monaten

1. Ausbildungsjahr

Beschaffung und Bevorratung
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 5 —7 Monate

Zeitrahmen Ausbildungsbetriep: ... Monate

Kosten- und Leistungsrechnung in Verbindung mit Leistungserstellung
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetriep: ... Monate

Personal einschliel3lich Stellung, Rechtsform, Struktur und Berufsbildung
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 1 - 3 Monate

Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: . Monate

2. Ausbildungsjahr

Personal einschliel3lich Stellung, Rechtsform, Struktur und Berufsbildung
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 1 - 3 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetriep: ... Monate

Buchhaltungsvorgange unter Fortfihrung der Leistungserstellung
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetriep: ... Monate

Erfolgsrechnung und Abschluss
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 1 -3 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetriep: ... Monate

Marketing und Absatz
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetriep: ... Monate

3. Ausbildungsjahr

Marketing und Absatz
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 2 — 4 Monate

Zeitrahmen Ausbildungsbetrieo: ... Monate

Fachaufgaben im Einsatzgebiet
Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 8 —10 Monate

Zeitrahmen Ausbildungsbetrieo: ... Monate
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Der Ausbildungsbetrieb

Stellung, Rechtsform und Struktur

b)
c)

d)

Zielsetzung und Geschéftsfelder des
Ausbildungsbetriebes sowie seine Stellung am
Markt und seine Bedeutung in der Region
beschreiben

Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behérden,
Gewerkschaften und Berufsvertretungen
beschreiben

Aufbau- und Ablauforganisation sowie
Zustandigkeiten im Ausbildungsbetrieb erlautern

Berufsbildung

a)

b)

c)

Die Rechte und Pflichten aus dem
Ausbildungsvertrag feststellen und die Aufgaben
der Beteiligten im Dualen System beschreiben

Den betrieblichen Ausbildungsplan mit der
Ausbildungsordnung vergleichen und unter
Nutzung von Arbeits- und Lerntechniken zu
seiner Umsetzung beitragen

Qualifizierung fir die berufliche und personliche
Entwicklung begriinden; branchenbezogene
Fortbildungsmaoglichkeiten ermitteln

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

a)

b)

d)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen und MalRnahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

Berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfallverhiitungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféallen beschreiben
sowie erste MalRnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden;

Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und
MaRnahmen zur

Brandbekampfung ergreifen
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Information, Kommunikation, Arbeitsorganisatio

n

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter
Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den
Ausbildungsbetrieb und seinen Beitrag zum
Umweltschutz an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

¢) Madglichkeiten der wirtschaftlichen und
umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

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

Geschéftsprozesse und Markte

Markte, Kunden, Produkte und Dienstleistungen

a) Bedeutung der Méarkte, der Wettbewerber, des
Standortes und des eigenen
Leistungsangebotes fiir den Ausbildungsbetrieb
aufzeigen

b) Marktaktivitdten des Ausbildungsbetriebes mit
Wettbewerbern vergleichen
¢) Veranderungen von Angebot und Nachfrage
feststellen und deren Auswirkungen bewerten
d) Kunden und Kundengruppen des
Ausbildungsbetriebes unterscheiden und deren
Erwartungen beriicksichtigen
e) Betriebliche Gestaltungsmdglichkeiten der
Kundenorientierung nutzen
f) Mit Geschéftspartnern kommunizieren und dabei
kulturelle sowie branchenspezifische
Geschaftsgepflogenheiten beriicksichtigen
a) betriebliche Organisationsformen und
Geschaftsprozesse und organisatorische Entscheidungswege erlautern
Strukturen b) den Zusammenhang von Geschéftsprozessen
und Organisation beschreiben
c) Systematik von Prozessablaufen und
Zusammenhange von Teilprozessen beachten
d) Erfordernisse von ganzheitlichen

Geschaftsprozessen beachten
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Information, Kommunikation, Arbeitsorganisation

Informationsbeschaffung u. —verarbeitung

a)

b)

Externe und interne Informationsquellen
auswahlen und nutzen

Daten und Informationen erfassen, ordnen,
verwalten und auswerten

Vorschriften zu Datenschutz und Urheberrecht
einhalten

Informations- und Kommunikationssysteme

d)
e)
f)
9)

h)

Netze und Dienste nutzen

Kommunikationstarife und -kosten
berucksichtigen

Leistungsmerkmale und Kompatibilitat von
Hardware- und Softwarekomponenten beachten

Betriebssystem, Standardsoftware und
betriebsspezifische Software anwenden

Daten und Informationen eingeben, mit
betriebsiblichen Verfahren sichern und pflegen

Technische und ergonomische
Bedienungserfordernisse bertcksichtigen

Unterschiedliche Zugriffsberechtigungen
erklaren

Einflisse von Informations- und
Kommunikationssystemen auf
Geschaftsprozesse, Betriebsablaufe und
Arbeitsplatze im Ausbildungsbetrieb erldautern

Planung und Organisation

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

Ziele, Reihenfolge und Zeitplan fur Aufgaben
festlegen

Probleme analysieren, Lésungsalternativen
entwickeln und bewerten

Organisations- und Arbeitsmittel wirtschaftlich
und 6kologisch einsetzen

Termine planen, abstimmen und tberwachen

Durchfiihrungs- und Erfolgskontrollen
vornehmen und Korrekturmaflinahmen ergreifen

Lern- und Arbeitstechniken anwenden
Regeln funktionaler und ergonomischer

Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung
beachten

Eigene Arbeit systematisch und
gualitatsorientiert planen, durchfiihren und
kontrollieren
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Teamarbeit, Kommunikation und Prasentation

a)

b)

Auswirkungen von Information, Kommunikation
und Kooperation fiir Betriebsklima,
Arbeitsleistung und Geschéftserfolg beachten

Aufgaben im Team planen und bearbeiten,
Ergebnisse abstimmen und auswerten

Moderationstechniken anwenden und an der
Teamentwicklung mitwirken

Regeln unterschiedlicher
Kommunikationsformen anwenden

Mdglichkeiten der Konfliktlésung anwenden

Themen und Unterlagen situations- und
adressatengerecht aufbereiten und présentieren

Anwendung einer Fremdsprache

(bei Fachaufgaben)

Fremdsprachige Fachbegriffe verwenden

Im Ausbildungsbetrieb tbliche fremdsprachige
Informationen auswerten

Auskinfte erteilen und einholen, auch in einer
fremden Sprache

Integrative Unternehmensprozesse

Logistik

a)
b)
<)

d)

Ziele, Konzepte, Aufgabentrager und Objekte in
der Logistikkette erlautern

Transporttréger und -mittel unter wirtschaftlichen
Aspekten beurteilen

Produktspezifische Transport- und
Lagervorschriften berticksichtigen

Versanddispositionen durchfiihren

Produkte und Leistungen annehmen, priifen und
dokumentieren

Quialitat und Innovation

a)

b)

Bedeutung von Qualitatsstandards und
Zertifizierungen als Leistungsmerkmal darstellen

Produkt- und Prozessinnovationen im
Ausbildungsbetrieb unterscheiden
Qualitatssichernde MaRhahmen anwenden,

Fehlern und Stérungen vorbeugen und an
Innovationsprozessen mitwirken

Finanzierung

a)

b)

Finanzierungskosten fiir Auftrage und Projekte
ermitteln

Finanzierungen fur Auftrage oder Projekte
vorbereiten und abwickeln

Formen der Kreditsicherung beachten
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Controlling

a)

b)

Controllingsysteme beachten und
Controllinginstrumente des
Ausbildungsbetriebes anwenden

Betriebswirtschaftliche Informations-, Kontroll-
und Planungsinstrumente anwenden

Statistiken anfertigen, Kennzahlen ableiten und
auswerten

Marketing und Absatz

Auftragsanbahnung und -vorbereitung

f)

Markt- und Kundendaten erheben und
auswerten

Marketinginstrumente anwenden und an
Maflnahmen mitwirken

Wettbewerbsrechtliche Vorschriften beachten
Verfahren der Preisbildung anwenden

Anfragen bearbeiten, Kunden beraten und
Angebote unter Beriicksichtigung von Liefer-
und Zahlungsbedingungen sowie der Bonitét
von Kunden erstellen

Absatzwege in Abhéngigkeit von Produkt- und
Zielgruppen nutzen

Auftragsbearbeitung

Kundengesprache vorbereiten, durchfiihren und
nachbereiten

Auftrdge annehmen

Einzelheiten der Auftragsabwicklung mit Kunden
vereinbaren

Auftragsabwicklung mit internen und externen
Leistungserstellern koordinieren, Auftrage
disponieren und abwickeln

Rechnungen erstellen

Auftragsnachbereitung und Service

b)

c)
d)

Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen
situations- und kundengerecht einsetzen

Zahlungsverhalten von Kunden beachten
Kundenreklamationen bearbeiten

Kundenpflege und Malinahmen der
Kundenbindung durchfiihren

Beschaffung und Bevorratung

Bedarfsermittlung und Disposition

a)

b)

Bedarf an Produkten und Dienstleistungen
ermitteln

Dispositionsverfahren anwenden
Bestellmengen und Bestelltermine ermitteln
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Bestelldurchflihrung

a) Bezugsquellen ermitteln, vergleichen und
auswerten

b) Angebote einholen, prifen und vergleichen

c) Bestellungen bei Lieferanten vorbereiten,
durchfiihren und nachbereiten

d) Vertragserfillung tberwachen und Malnahmen
zur Vertragserfillung einleiten

Vorratshaltung und Besténdeverwaltung

a) System der Vorratshaltung des
Ausbildungsbetriebes auftragsbezogen
berucksichtigen

b) Besténde erfassen, kontrollieren und bewerten

Personal

Rahmenbedingungen, Personalplanung

a) Betriebliche und tarifliche Regelungen sowie
arbeits- und sozialrechtliche Bestimmungen
beachten

b) Mit anderen Bereichen sowie mit den
betriebsverfassungsrechtlichen Organen
zusammenarbeiten

c) Betriebliche Ziele und Grundsétze der
Personalplanung, Personalbeschaffung und des
Personaleinsatzes bericksichtigen

Personaldienstleistungen

a) Instrumente zur Personalbeschaffung und
Personalauswahl anwenden

b) Aufgaben der Personalverwaltung einschlief3lich
Eintritte und Austritte bearbeiten

c) Entgeltregelungen unterscheiden, die Positionen
einer Abrechnung

d) beschreiben und das Nettoentgelt ermitteln

e) Die sozialen Leistungen und Einrichtungen
sowie deren Ziele im

f)  Ausbildungsbetrieb benennen

Personalentwicklung

a) Malinahmen der Personalentwicklung des
Ausbildungsbetriebes erklaren

b) Interne und externe
Weiterbildungsmaoglichkeiten beschreiben und bei
ihrer organisatorischen Umsetzung mitwirken
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Teile des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Leistungserstellung

Produkte und Dienstleistungen a) Art, Beschaffenheit und Gute von Produkten und
Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes
beschreiben

b) Kunden- und Lieferanteneinfliisse auf die
betriebliche Leistungserstellung beachten

c) Prozesse der Leistungserstellung im
Ausbildungsbetrieb unterscheiden

d) Daten zur Leistungserstellung auswerten

e) Beider Planung und Vorbereitung der
Leistungserstellung mitwirken

Prozessunterstitzung a) Maoglichkeiten der betrieblichen Infrastruktur
nutzen

b) Erhalt und Verbesserung der
Betriebseinrichtungen begriinden und
kaufmannisch bearbeiten

c) Beim Investitionsprozess mitwirken

Leistungsabrechnung

Buchhaltungsvorgange a) Geschaftsvorgange fur das Rechnungswesen
bearbeiten

b) Bestands- und Erfolgskonten fiihren

c) Vorgange des Zahlungsverkehrs und des
Mahnwesens bearbeiten

Kosten- und Leistungsrechnung a) Kosten erfassen und Giberwachen
b) Leistungen bewerten und verrechnen
¢) Kalkulationen betriebsbezogen durchfiihren

d) Instrumente der Kostenplanung und -kontrolle
anwenden

Erfolgsrechnung und Abschluss a) Bewertungsvorschriften anwenden.

b) Geschaftsabschliisse des Ausbildungsbetriebes
beurteilen

c) Kennzahlen zur Darstellung des betrieblichen
Erfolges ermitteln und auswerten.
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Teile des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse

Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Einsatzgebietsspezifische Losungen

b)

d)

e)

Typische Arbeitstechniken und Verfahren unter
Beachtung der Sachverhalte des
Einsatzgebietes anwenden

Einsatzgebietsspezifische Aufgaben, Produkte,
Dienstleistungen, Funktionen, Prozesse zu den
Kernaufgaben des Ausbildungsbetriebes in
Beziehung setzen; deren Bedeutung,
Zusammenhéange und Wechselwirkungen
darstellen und bewerten

Einsatzgebietsspezifische Aufgaben anhand
betriebsspezifischer Kennzahlen analysieren
und Lésungen erarbeiten

Vorhandene Lésungen im Einsatzgebiet
erfassen, ihre Ubertragbarkeit und
Wirtschaftlichkeit aufgabenbezogen tberprifen
und anpassen

Einsatzgebietsspezifische
Entscheidungsvorlagen strukturieren,
aufbereiten und préasentieren

Koordination einsatzgebietsspezifischer Aufgaben und

Prozesse

a)

b)

c)

d)

Mit internen und externen Partnern
zusammenarbeiten und dabei Organisation,
Arbeitsablaufe und Zustandigkeiten
einsatzgebietiibergreifend beachten

Ressourceneinsatz und Leistungen unter
Beachtung wirtschaftlicher und zeitlicher
Vorgaben planen, Uberwachen und steuern

Prozesse des Einsatzgebietes analysieren,
Teilprozesse verknipfen und zur Optimierung
beitragen

Qualitatssichernde und -férdernde Instrumente
anwenden; Stérungen und Fehlern systematisch
vorbeugen; Probleme einsatzgebietsspezifisch
l6sen
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