Ausbildungsrahmenplan Informatikkaufmann / Informatikkauffrau

V ~ Nord Westfalen
’m ord Wes

Anlage 4 Teil A zu § 23

Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung
zum Informatikkaufmann/zur Informatikkauffrau
- Sachliche Gliederung -

Abschnitt I: Gemeinsame Ausbildungsinhalte

Lfd Teil des Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
. . hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Nr. | Ausbildungsberufsbildes . - .
Kontrollierens zu vermitteln sind
2 3
1 | Der Ausbildungsbetrieb
(§ 22 Abs. 1 Nr. 1)

1.1 | Stellung, Rechtsform und a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes

Struktur im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang be-

(§ 22 Abs. 1 Nr. 1.1) schreiben

b) Aufbau des ausbildenden Betriebes erlautern

c) Artund Rechtsform des Betriebes erlautern

d) die Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Verbanden, Behdrden
und Gewerkschaften beschreiben

1.2 | Berufsbildung, Arbeits- und |a) rechtliche Vorschriften zur Berufsausbildung erlau-

Tarifrecht tern, Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs-

(§ 22 Abs. 1 Nr. 1.2) verhaltnis erklaren

b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen
Ausbildungsplan vergleichen

c) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizie-
rung begrinden

d) berufliche Fortbildungsmdglichkeiten beschreiben
und Aufstiegsmaoglichkeiten nennen

e) wesentliche Bestimmungen des Arbeits- und Tarif-
rechtes beschreiben und ihre Bedeutung flr das
Arbeitsverhaltnis erklaren

f) eigene Entgeltabrechnung erlautern

g) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungsrechtlichen oder personalvertre-
tungsrechtlichen Organe des ausbildenden Betrie-
bes beschreiben

1.3 | Sicherheit und Gesundheits- |a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am

schutz bei der Arbeit Arbeitsplatz feststellen und Malnahmen zu ihrer

(§ 22 Abs. 1 Nr. 1.3) Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie
erste Mallnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und Mafinahmen zur Brandbekampfung
ergreifen
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd Teil des
Nr. | Ausbildungsberufsbildes

1 2 3
1.4 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 1.4) im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbe-
sondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

c) Madglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufuhren

2 | Geschafts- und Leistungs-

prozesse
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2)
2.1 | Leistungserstellung und - a) den Prozess der Leistungserstellung im Ausbil-
verwertung dungsbetrieb beschreiben
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2.1) b) Wirtschaftlichkeit und Produktivitat betrieblicher
Leistungen beurteilen
c) Einfluss der Wettbewerbssituation auf die Leis-
tungserstellung und -verwertung darstellen
d) die Rolle von Kunden und Lieferanten fir die Leis-
tungserstellung und -verwertung erldutern
2.2 | Betriebliche Organisation a) Zustandigkeiten flr die unterschiedlichen Aufgaben
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2.2) im Ausbildungsbetrieb unterscheiden
b) die Zusammenarbeit zwischen den einzelnen Or-
ganisationseinheiten beschreiben, insbesondere In-
formationsfllisse und Entscheidungsprozesse dar-
stellen
c) Vor- und Nachteile von zentralen und dezentralen
Organisationsformen erlautern
d) Schwachstellen im Betriebsablauf aufzeigen, Ver-
besserungen vorschlagen
2.3 | Beschaffung a) Bedarf an informations- und telekommunikations-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2.3) technischen Produkten und Dienstleistungen ermit-

teln

b) Produktinformationen von Anbietern unter wirt-
schaftlichen und fachlichen Gesichtspunkten aus-
werten

c) Angebote einholen und vergleichen

d) Bestellvorgange planen und durchfiihren, Waren-
eingang kontrollieren
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-

hff Ausbilduzglslggrsufsbildes l&ung se!bsténdigen Pla_nens, _Durchfl'.'lhrens und
ontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
2.4 | Markt- und Kundenbezie- a) bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere
hungen Preise, Leistungen, Konditionen von Wettbewer-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2.4) bern vergleichen
b) Bedirfnisse und Kaufverhalten von Benutzern in-
formations- und telekommunikationstechnischer
Systeme feststellen sowie Zielgruppen unterschei-
den
c) Kunden unter Beachtung von Kommunikationsre-
geln informieren und beraten sowie Kundeninteres-
sen berucksichtigen
d) Kundenbeziehungen unter Berlicksichtigung be-
trieblicher Grundséatze gestalten
e) an der Vorbereitung von Vertragen und Vertrags-
verhandlungen mitwirken, Uber Finanzierungsmog-
lichkeiten informieren
f) an Marketing- und VerkaufsférderungsmalRnahmen
mitwirken
g) Auswirkungen der Kundenzufriedenheit auf das
Betriebsergebnis darstellen
2.5 | Kaufmannische Steuerung |a) die Notwendigkeit der Steuerung und Kontrolle der
und Kontrolle Geschéaftsprozesse begriinden
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2.5) b) Kosten und Ertrage fur erbrachte Leistungen er-
rechnen sowie im Zeitvergleich und im Soll-Ist-
Vergleich bewerten
c) Ergebnisse der Betriebsabrechnung fiir Control-
lingzwecke auswerten
d) Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaffen
und aufbereiten, in geeigneter Form darstellen und
interpretieren
3 | Arbeitsorganisation und Ar-
beitstechniken
(§ 22 Abs. 1 Nr. 3)
3.1 | Informieren und Kommuni- a) Informationsquellen, insbesondere technische Un-

zieren
(§ 22 Abs. 1 Nr. 3.1)

terlagen, Dokumentationen und Handbdicher, in
deutscher und englischer Sprache aufgabenbezo-
gen auswerten

b) Gesprache situationsgerecht fihren und Sachver-
halte prasentieren, deutsche und englische Fach-
begriffe anwenden

c) Informationen aufgabenbezogen bewerten und
auswahlen

d) Schriftverkehr durchflihren und Protokolle anferti-
gen

e) Daten und Sachverhalte visualisieren und Grafiken
erstellen sowie Standardsoftware anwenden
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Lfd
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

3.2

Planen und Organisieren
(§ 22 Abs. 1 Nr. 3.2)

a) Zeitplan und Reihenfolge der Arbeitsschritte flr den
eigenen Arbeitsbereich festlegen

b) den eigenen Arbeitsplatz unter Bertcksichtigung
betrieblicher Vorgaben und ergonomischer Aspekte
gestalten

c) Termine planen und abstimmen, Terminiberwa-
chung durchfiihren

d) Probleme analysieren und als Aufgabe definieren,
Ldsungsalternativen entwickeln und beurteilen

e) unterschiedliche Lerntechniken anwenden

f) Malnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorgani-
sation und der Arbeitsgestaltung vorschlagen

g) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und
Okologisch einsetzen

3.3

Teamarbeit
(§ 22 Abs. 1 Nr. 3.3)

a) Aufgaben im Team planen, entsprechend den indi-
viduellen Fahigkeiten aufteilen, Zusammenarbeit
aktiv gestalten

b) Aufgaben im Team bearbeiten, Ergebnisse ab-
stimmen und auswerten

c) Madaglichkeiten zur Konfliktregelung im Interesse
eines sachbezogenen Ergebnisses anwenden

Informations- und telekom-
munikationstechnische Pro-
dukte und Markte

(§ 22 Abs. 1 Nr. 4)

41

Einsatzfelder und Entwick-
lungstrends

(§ 22 Abs. 1 Nr. 4.1)

a) marktgangige Systeme der Informations- und Tele-
kommunikationstechnik nach Einsatzbereichen,
Leistungsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit unter-
scheiden

b) Veranderungen von Einsatzfeldern fiir Systeme der
Informations- und Telekommunikationstechnik auf-
grund technischer, wirtschaftlicher und gesell-
schaftlicher Entwicklungen feststellen

c) technologische Entwicklungstrends von Systemen
der Informations- und Telekommunikationstechnik
feststellen sowie ihre wirtschaftlichen, sozialen und
beruflichen Auswirkungen bewerten

d) Auswirkungen der technologischen Entwicklung auf
Lésungskonzepte aktueller informations- und tele-
kommunikationstechnischer Systeme darstellen
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd Teil des
Nr. | Ausbildungsberufsbildes

1 2 3
4.2 | Systemarchitektur, Hardware |a) Systemarchitekturen und Hardwareschnittstellen
und Betriebssysteme marktgangiger informations- und telekommunikati-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 4.2) onstechnischer Systeme unterscheiden sowie

Kompatibilitdt von Speicherbausteinen, Ein-
/Ausgabekomponenten und Peripheriegeraten be-
urteilen

b) verschiedene Speichermedien sowie Ein- und Aus-
gabegerate nach Einsatzbereichen unterscheiden

c) marktgangige Betriebssysteme, ihre Komponenten
und ihre Anwendungsbereiche unterscheiden

4.3 | Anwendungssoftware a) Anwendungssoftware nach Einsatzbereichen un-

(§ 22 Abs. 1 Nr. 4.3) terscheiden
b) Hardware- und Systemvoraussetzungen beurteilen

c) Leistungsfahigkeit und Erweiterbarkeit beurteilen

4.4 |Netze, Dienste a) Hard- und Softwaresysteme sowie gangige Daten-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 4.4) formate zur Datenlbertragung unterscheiden

b) Netzwerkarchitekturen unterscheiden

c) Netzwerkbetriebssysteme nach Leistungsfahigkeit
und Einsatzbereichen beurteilen

d) Angebote von Informations- und Telekommunikati-
onsdiensten und Konditionen zur Nutzung verglei-
chen

e) systemtechnische Voraussetzungen fir die Nut-
zung von Informations- und Telekommunikations-
diensten schaffen

5 | Herstellen und Betreuen von
Systemlésungen

(§ 22 Abs. 1 Nr. 5)

5.1 |Ist-Analyse und Konzeption |a) Hard- und Software-Ausstattung eines Arbeits-

(§ 22 Abs. 1 Nr. 5.1) platzsystems zur Bearbeitung betrieblicher Fach-
aufgaben ermitteln sowie Arbeitsablauf, Datenflus-
se und Schnittstellen analysieren

b) Anforderungen an ein Arbeitsplatzsystem unter
Berucksichtigung der organisatorischen Ablaufe
und der Anforderungen der Benutzer feststellen

¢) Hard- und Softwarekomponenten auswahlen sowie
Lésungsvarianten entwickeln und beurteilen

d) Datenmodelle entwerfen

e) die zu erbringende Leistung dokumentieren
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Lfd
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

5.2

Programmiertechniken
(§ 22 Abs. 1 Nr. 5.2)

a) prozedurale und objektorientierte Programmier-
sprachen unterscheiden

b) Programmierlogik und Programmiermethoden an-
wenden

c) Anwenden in einer Makro- oder Programmierspra-
che erstellen

5.3

Installieren und Konfigurie-
ren

(§ 22 Abs. 1 Nr. 5.3)

a) Systeme zusammenstellen und verbinden

b) Hardware und Betriebssysteme installieren und
konfigurieren

c) Anwendungsprogramme, insbesondere marktubli-
che Blroanwendungen, installieren und konfigurie-
ren

d) Systeme testen

e) Konfigurationsdaten festhalten sowie Systemdo-
kumentation zusammenstellen

5.4

Datenschutz und Urheber-
recht

(§ 22 Abs. 1 Nr. 5.4)

a) Verschlusselungsverfahren und Zugriffsschutzme-
thoden anwenden

b) Vorschriften zum Datenschutz anwenden
c) Vorschriften zum Urheberrecht anwenden

d) technische Vorschriften zur Sicherung des Fern-
meldegeheimnisses anwenden

e) Daten archivieren, nicht mehr bendétigte Datenbe-
stande 16schen, Datentrager entsorgen

5.5

Systempflege
(§ 22 Abs. 1 Nr. 5.5)

a) Datenbankmodelle unterscheiden

b) Datenbanken einrichten und verwalten, Daten-
bankabfragen durchfiihren

c) Daten unterschiedlicher Formate ibernehmen

d) Daten fur unterschiedliche Hard- und Softwaresys-
teme konvertieren

e) Datensicherung durchfiihren

f) Methoden zur Wiederherstellung von Daten ein-
schliel3lich Daten defekter Datentrager anwenden

g) Versionswechsel von Betriebssystemen und An-
wendungssoftware durchfiihren

h) Stérungen unter Einsatz von Diagnosewerkzeugen
analysieren und beheben, Fehlertypologie und
Fehlerhaufigkeiten ermitteln

i)  Wartungsmaflnahmen durchfiihren

k) Serviceleistungen dokumentieren, kalkulieren und
abrechnen
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Abschnitt Il: Berufsspezifische Ausbildungsinhalte

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-

Lfd Teil des P .
Nr. | Ausbildungsberufsbildes hung se!bstandlgen Pla_mens, _Durchfuhrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 £
6 | Branchenspezifische Leis-
tungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 | Geschéaftsprozesse a) den Aufbau der Organisationseinheiten des Ausbil-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.1) dungsbetriebes sowie deren Funktionen und Kom-

munikationswege darstellen

b) die wesentlichen betrieblichen Voraussetzungen fur
die Erstellung der Leistungen und deren Abnahme
erlautern

c) Abnehmer oder Kunden Uber die Leistungspalette
informieren

d) ausgewahlte Arbeitsaufgaben in unterschiedlichen
Organisationseinheiten unter Beachtung einschla-
giger Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln
ausfihren

e) mit internen und externen Stellen unter Beachtung
von Geschaftsordnungen und geschaftlichen Ge-
pflogenheiten zusammenarbeiten

f) das Zusammenspiel von Leistungserstellung und
Informationsfluss des Ausbildungsbetriebes erkla-
ren, mit dem Leistungsprozess anfallende Daten
erfassen

g) Systeme der Informations- und Telekommunikati-
onstechnik zur Erledigung von Fachaufgaben ein-

setzen
6.2 | Planung, Steuerung und a) bei der Planung der Leistungserstellung mitwirken
Kontrolle b) Geschéftsprozesse und Austauschbeziehungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) analysieren, Daten zur Steuerung und Kontrolle der

Leistungserstellung auswerten

c) Stoérungen im Prozess der Leistungserstellung in
wirtschaftlicher und organisatorischer Hinsicht ana-
lysieren sowie MalRnahmen zu ihrer Behebung ein-
leiten

d) Verfahren und Vorschriften zur Qualitatssicherung
anwenden

7 | Rahmenbedingungen fir
den Einsatz von Informati-
ons- und Telekommunikati-
onstechnik

(§ 22 Abs. 1 Nr. 7)
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd Teil des
Nr. | Ausbildungsberufsbildes

1 2 3
7.1 | Arbeitsorganisation und Or- |a) Methoden der Arbeitsorganisation und -planung
ganisationsabwicklung des Ausbildungsbetriebes beschreiben
(§ 22 Abs. 1 Nr. 7.1) b) Zusammenhang zwischen Arbeitsorganisation,

dem Einsatz von Informations- und telekommunika-
tionstechnischen Systemen und Rationalisierung
bewerten

¢) Wirkungen des Einsatzes von Systemen der Infor-
mations- und Telekommunikationstechnik auf die
Arbeitsorganisation und die Mitarbeiter an Beispie-
len des Ausbildungsbetriebes beschreiben

d) Vorschlage zur Veranderung von Arbeitsablaufen
im Zusammenhang mit der Einfihrung von Syste-
men der Informations- und Telekommunikations-
technik erarbeiten

e) Methoden und Aufgaben der Organisationsentwick-
lung im Unternehmen erlautern

f) Beteiligungsstrukturen und Mitwirkungsrechte bei
der Einflhrung von Informations- und telekommu-
nikationstechnischen Systemen berticksichtigen

7.2 | Informationsorganisation a) Ursachen fir Stérungen im betrieblichen Informati-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 7.2) onsfluss untersuchen und Gegenmafnahmen vor-
schlagen

b) Schnittstellen, Ubergabeparameter und Schliissel-
systeme im betrieblichen Informationsfluss definie-
ren und dokumentieren

¢) an der Entwicklung von arbeitsorganisatorischen,
arbeitsgestalterischen und technischen Standards
der betrieblichen Systeme der Informations- und
Telekommunikationstechnik mitarbeiten und ihre
Umsetzung kontrollieren

d) Richtlinien und Handbucher fur die Nutzung von
Systemen der Informations- und Telekommunikati-
onstechnik erarbeiten und aktualisieren

7.3 | Personalwirtschaft a) Verfahren und Einflussfaktoren der Personalpla-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 7.3) nung, -beschaffung und -abrechnung unter Ge-
sichtspunkten ihrer organisatorischen Abwicklung
erlautern

b) betriebliche Malknahmen der Personalfiihrung, -
betreuung und -entwicklung als Instrumente zur
Mitarbeitermotivation und Qualifikation aufzeigen

c) Auswirkungen des Einsatzes von Systemen der
Informations- und Telekommunikationstechnik auf
Qualifikationsanforderungen und -struktur feststel-
len; Ergebnisse flir Planung und Durchfiihrung von
Aus- und Weiterbildung im Unternehmen aufberei-
ten
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-

Hie hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und

Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

7.4

Rechnungswesen und Cont-
rolling

(§ 22 Abs. 1 Nr. 7.4)

a)

b)

f)

Aufgaben, Rechtsgrundlagen des Rechnungswe-
sens erlautern

Aufgaben und Verfahren der Kosten- und Leis-
tungsrechnung darstellen, sowie die Verbindung
zur Buchfuhrung am Beispiel des Ausbildungsbe-
triebes

Voll- und Teilkostenrechnung sowie Wirtschaftlich-
keitsabrechnung durchfiuihren, Ergebnisse fur be-
triebliche Entscheidungen anwenden

Daten fiir die Betriebsabrechnung erheben und
abgrenzen

Informations- und Steuerungsinstrumente des
Controllings an Beispielen des Einsatzes von in-
formations- und telekommunikationstechnischen
Systemen anwenden

Kennziffern flr die Auslastung und den wirtschaftli-
chen Einsatz von informations- und telekommuni-
kationstechnischen Systemen ermitteln und als
Planungsgrundlage bei der Einflihrung oder An-
passung von Systemen verwenden

Projektplanung und -
durchflihrung

(§ 22 Abs. 1 Nr. 8)

8.1

Anforderungsanalyse
(§ 22 Abs. 1 Nr. 8.1)

Fachaufgaben und betriebliche Funktionsbereiche
im Hinblick auf die Moglichkeiten des Einsatzes
von Systemen der Informations- und Telekommu-
nikationstechnik analysieren

Arbeitsablaufe und Arbeitsorganisationen sowie die
damit verbundenen Datenflisse und Schnittstellen
analysieren

Systeme der Informations- und Telekommunikati-
onstechnik des Ausbildungsbetriebes auf ihre Eig-
nung, Erweiterbarkeit und Wirtschaftlichkeit zur L6-
sung von Fachaufgaben beurteilen

Anforderungsanalysen in Zusammenarbeit mit den
beteiligten Organisationseinheiten und unter Be-
ricksichtigung von Mitwirkungsrechten durchfihren

8.2

Konzeption
(§ 22 Abs. 1 Nr. 8.2)

Hard- und Softwarekonfiguration festlegen; Vernet-
zung planen

Ein- und Ausgabeformate, Dateien und Verarbei-
tungsalgorithmen festlegen

Datenmodelle entwickeln sowie Datenbankstruktu-
ren festlegen
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Lfd Teil des Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
. . hung selbsténdigen Planens, Durchfiihrens und
Nr. | Ausbildungsberufsbildes . . .
Kontrollierens zu vermitteln sind

1 2 3

d) Benutzerkommunikation und Bedienoberflachen
unter Beachtung ergonomischer Gesichtspunkte
konzipieren

e) Standard- und Individuelllésungen unter Aspekten
der Wirtschaftlichkeit, Erweiterbarkeit und des War-
tungsaufwandes konzipieren

f) Ldsungsvarianten unter Berlicksichtigung fachli-
cher, wirtschaftlicher, arbeitsorganisatorischer und
sozialer Aspekte entwickeln und bewerten

g) Pflichtenhefte fir die Einfiihrung oder Anpassung
von Systemen, der Informations- und Telekommu-
nikationstechnik erstellen

8.3 | Projektvorbereitung a) Projektplanung zur Einflihrung oder Anpassung
(§ 22 Abs. 1 Nr. 8.3) von Systemen der Informations- und Telekommu-
nikationstechnik, insbesondere flir Teilaufgaben
Personal-, Sachmittel-, Termin- und Kostenpla-
nung, durchfiihren

b) Kosten- und Nutzenrechnung fir Investitionen zur
Einfihrung von Systemen der Informations- und
Telekommunikationstechnik erstellen sowie Kapi-
talbedarfsrechnungen durchfiihren

c) die geplante Einflhrung oder Anderung von Sys-
temen der Informations- und Telekommunikations-
technik hinsichtlich der Auswirkungen auf die Quali-
fikationsanforderungen an die Benutzer und die Ar-
beitsintensitat beurteilen

d) Konzepte fir Systemlésungen prasentieren

8.4 | Projektdurchfiihrung a) Vorgehensmodell und betriebliche Standards zur
(§ 22 Abs. 1 Nr. 8.4) Projektdurchflihrung bei unterschiedlichen Aufga-
benstellungen anwenden

b) Projektdurchflihrung mit den beteiligten Organisati-
onseinheiten des Ausbildungsbetriebes unter Be-
ricksichtigung der Auswirkungen auf die Betriebs-
ablaufe abstimmen

c) betriebliche Voraussetzungen fur die Abwicklung
von Auftragsleistungen herstellen

d) Zielerreichung kontrollieren, insbesondere Soll-Ist-
Vergleiche aufgrund der Planungsdaten durchfiih-
ren

e) Projektablaufe analysieren und Verbesserungsvor-
schlage entwickeln

f) Projektablauf sowie Qualitatskontrollen und techni-
sche Prifungen dokumentieren
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Lfd
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

—_

2

3

Beschaffen und Bereitstellen
von Systemen

(§ 22 Abs. 1 Nr. 9)

9.1

Einkauf
(§ 22 Abs. 1 Nr. 9.1)

a) Leistungen ausschreiben
b) Bezugsquellen ermitteln

c) Gesprache mit Anbietern und Lieferanten systema-
tisch vorbereiten, fuhren und nachbereiten

d) Vertragsverhandlungen fihren und Vertrage ab-
schliel3en

9.2

Auftragsabwicklung
(§ 22 Abs. 1 Nr. 9.2)

a) Vertragserfillung Gberwachen

b) erbrachte Leistungen prifen, bewerten und ab-
nehmen

c) Malinahmen bei Leistungsstorungen einleiten

9.3

Installation und Optimierung
(§ 22 Abs. 1 Nr. 9.3)

a) Systemldsungen nach Maligabe der betrieblichen
Erfordernisse einrichten und passen

b) Vorschlage fir Leistungsverbesserungen betriebli-
cher Systemlésungen erarbeiten und umsetzen

c) ein Entwicklungssystem zur Erstellung von Anwen-
dungslésungen anwenden

d) Systemlésungen im Zusammenarbeit mit den Be-
nutzern einfihren

9.4

Systemverwaltung
(§ 22 Abs. 1 Nr. 9.4)

a) Benutzerzugange flr branchenspezifische Informa-
tionsdienste und Expertensysteme einrichten und
die Kostenentwicklung dokumentieren

b) Datenbanken an veranderte Anforderungen anpas-
sen

c) Methoden zur fach- und benutzergerechten Pflege
und Verwaltung von Datenbestanden sowie zur Si-
cherung der Datenintegritat entwickeln

d) Malnahmen zur Gewahrleistung der Datensicher-
heit und des Datenschutzes planen und in Zusam-
menarbeit mit den Benutzern umsetzen

e) Systemressourcen verwalten und Benutzern zutei-
len

f) Informations- und telekommunikationstechnisches
Inventar und Verbrauchsmaterial verwalten

10

Benutzerberatung und -
unterstitzung

(§ 22 Abs. 1 Nr. 10)
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Lfd
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

10.1

Ergonomie
(§ 22 Abs. 1 Nr. 10.1)

a) Bildschirmarbeitsplatze nach ergonomischen Ge-
sichtspunkten prifen und einrichten

b) Benutzer Uber die Moglichkeiten zur Vermeidung
gesundheitlicher Risiken im Umgang mit Systemen
der Informations- und Telekommunikationstechnik
beraten

10.2

Anwendungsprobleme
(§ 22 Abs. 1 Nr. 10.2)

a) Hard- und Softwarefehler, Bedienungsfehler und
Probleme der Informations- und Arbeitsorganisati-
on voneinander abgrenzen

b) Stérungen nach Art, Umfang und Haufigkeit analy-
sieren und dokumentieren

¢) Anwendungsprobleme unter Berlicksichtigung von
Wirtschaftlichkeit, technischer Realisierbarkeit und
Schulungsaufwand I6sen

d) Verbesserungen bei der Nutzung von Anwen-
dungssystemen in Zusammenarbeit mit den Benut-
zern erarbeiten

10.3

Einweisen und Schulen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 10.3)

a) Benutzer in die Bedienung und Nutzung der Sys-
teme einweisen und beraten

b) Bedienungsunterlagen und Hilfe-Programme zur
Benutzerunterstitzung auswahlen und bereitstellen

c) Benutzerschulungen planen und durchfiihren
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Abschnitt lll: Fachbereichsspezifische Ausbildungsinhalte
1. Industrie

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd Teil des
Nr. | Ausbildungsberufsbildes

1 2 3
6 | Branchenspezifische Leis-
tungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 | Geschaftsprozesse a) das Zusammenspiel von Material, Waren- und In-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.1) formationsfluss darstellen

b) fir den Ausbildungsbetrieb typische Beschaffungs-
vorgange durchfiuhren, insbesondere

aa) Bedarf ermitteln

bb) Bezugsquellen ermitteln und prifen

cc) Angebote einholen und vergleichen

dd) Bestellungen bearbeiten und iberwachen

c) betriebstypische Formen der Lagerhaltung abgren-
zen

d) Produkte und Produktionsverfahren erldutern und
bei der Produktionsvorbereitung mitwirken

e) vertriebliche Aufgaben durchflhren, insbesondere
aa) Anfragen bearbeiten und Angebote erstellen
bb) Auftrdge annehmen und bearbeiten

f) Daten fir das Rechnungswesen bereitstellen

6.2 | Planung, Steuerung und a) Malnahmen und Methoden des Ausbildungsbe-
Kontrolle triebes zur Planung, Steuerung und Kontrolle der
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) Leistungserstellung

b) den Prozess der Leistungserstellung in wirtschaftli-
cher und organisatorischer Hinsicht analysieren,
Storungen feststellen und Gegenmal3nahmen ein-
leiten

c) die Auswirkungen von betrieblichen Strukturveran-
derungen, insbesondere beim Technik- und Roh-
stoffeinsatz und bei MalRnahmen zum Umwelt-
schutz, analysieren und bewerten
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2. Handel

Lfd
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstindigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

1

2

3

6

Branchenspezifische Leis-
tungen

(§ 22 Abs. 1 Nr. 6)

6.1

Geschaftsprozesse
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.1)

a) das Zusammenspiel von Waren- und Informations-
fluss des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Einkaufsvorgange durchfiihren, insbesondere
aa) Bezugsquellen ermitteln
bb) Lieferanten und Artikel auswahlen

cc) bei der Gestaltung von Sortimenten und Prei-
sen mitwirken

dd) Mengen und Zeiten disponieren, Lieferungen
Uberwachen

c) Lagerbestande Uberprifen, Warenein- und -
ausgang Uberwachen sowie Lagerdaten aktualisie-
ren

d) Verkaufs- und Bestandsdaten erfassen und aus-
werten

e) Marktanalyse durchfihren, Preise, Leistungen und
Konditionen von Wettbewerbern auswerten

f) Warenwirtschaftssysteme fur Einkauf, Lagerhaltung
und Verkauf sowie deren Leistungsfahigkeit beur-
teilen

g) Zahlungsverkehr iberwachen

6.2

Planung, Steuerung und
Kontrolle

(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2)

a) Geschaftsprozesse und Austauschbeziehungen
des Unternehmens zu Kunden, Lieferanten, Orga-
nisationen und Banken sowie deren Unterstlitzung
durch das informations- und telekommunikations-
technische System aufzeigen

b) Stérungen im Geschaftsprozess, insbesondere bei
Lieferverzug, feststellen und Gegenmal3nahmen
einleiten

¢) an Malnahmen zur Planung, Steuerung und Kon-
trolle der Warenwirtschaft mitwirken
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3. Banken

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstindigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd Teil des
Nr. | Ausbildungsberufsbildes

1 2 B
6 | Branchenspezifische Leis-
tungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 | Geschéaftsprozesse a) Aufgaben und Ablauf des Zahlungsverkehrs im
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.1) ausbildenden Betrieb erldutern

b) bei der Abwicklung des Zahlungsverkehrs, insbe-
sondere bei der Kontoflhrung, dem Inlandszah-
lungsverkehr, dem dokumentaren und nicht doku-
mentaren Auslandsgeschaft, mitwirken

¢) Arten und Bedeutung der Geld- und Kapitalanlage
erlautern, insbesondere die Anlage auf Konten und
Wertpapieren

d) bei der Abwicklung von Wertpapiergeschéaften mit-
wirken

e) Arten und Bedeutung von Kreditgeschaften ab-
grenzen und bei der Bearbeitung und Prifung mit-

wirken
6.2 | Planung, Steuerung und a) Geschaftsprozesse und Austauschbeziehungen
Kontrolle des Unternehmens zu Kunden und Partnern sowie
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) deren Unterstlitzung durch das informations- und

telekommunikationstechnische System erklaren

b) informations- und telekommunikationstechnische
Maflnahmen und Methoden des Ausbildungsbe-
triebes zur Planung, Steuerung und Kontrolle der
Leistungserstellung, insbesondere Managementin-
formationssysteme und datenverarbeitungsgestitz-
tes Controlling, nutzen

¢) an Malinahmen zur Planung, Steuerung und Kon-
trolle der Leistungserstellung mitwirken, insbeson-
dere Analysedaten zur Kundenberatung und Kun-
denbilanzauswertung beschaffen und erfassen

d) Malnahmen des Ausbildungsbetriebes zur Quali-
tatssicherung erlautern, insbesondere Kundenan-
forderungen und Leistungsangebot der Bank ver-
gleichen

e) interne Vorschriften zur Qualitatssicherung, insbe-
sondere Arbeitsanweisungen und Revisionsvor-
schriften, anwenden

f) Prozesse der Leistungserstellung in wirtschaftlicher
und organisatorischer Hinsicht analysieren, St6-
rungen feststellen und Gegenmalnahmen einleiten
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4. Versicherungen

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-

Lfd Teil des - .
Nr. | Ausbildungsberufsbildes hung se!bstandlgen Pla_mens, _Durchfuhrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 £
6 | Branchenspezifische Leis-
tungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 | Geschéaftsprozesse a) Versicherungsprodukte aus den Sparten Lebens-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.1) und Unfall-, Kranken- und Schadensversicherung
gegeneinander abgrenzen
b) bei der Ermittlung und Fortschreibung der Markt-
segmente mitwirken
c) Kontakte zu Kunden und Interessenten systema-
tisch vorbereiten
d) Kunden unter Bertiicksichtigung von Produktquali-
tat, Kundennutzen und -zufriedenheit beraten
e) Aufgaben in der Antragsbearbeitung Gbernehmen,
insbesondere in den Bereichen Beratung und Risi-
koanalyse; Problemlésungen vorschlagen
f) Versicherungsvertrage unter Berucksichtigung von
Risikoanderungen sowie der Maltgabe der Erhal-
tung der Wertbestandigkeit der Versicherungs-
schutzes und die Bestandserhaltung Uberwachen
6.2 | Planung, Steuerung und a) versicherungsspezifische Rechtsgrundlagen sowie

Kontrolle
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2)

betriebliche Regelungen anwenden

b) Daten, insbesondere aus den Funktionsbereichen
Antrag, Vertrag und Leistung sowie zu den betrieb-
lichen Zielen der ertragsorientierten Steuerung,
aufbereiten und auswerten

¢) den Einsatz von Informations- und telekommunika-
tionstechnischen Systemen prifen und Verbesse-
rungen vorschlagen

5. Krankenhaus

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-

(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.1)

Lfd Teil des . .
Nr. | Ausbildungsberufsbildes hung se!bstandlgen Pla_nens, _Durchfuhrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
6 | Branchenspezifische Leis-
tungen
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 | Geschaftsprozesse a) Struktur und Kommunikationswege der Organisati-

onseinheiten, insbesondere flir die Bereiche Pfle-
ge, Diagnostik, Therapie, Versorgung und Verwal-
tung, unterscheiden
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Lfd
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbezie-
hung selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

b) Patientendaten erfassen und verwalten, insbeson-
dere Krankenakten anlegen sowie Belege und pa-
tientenbezogene Dokumente erstellen und weiter-
leiten

¢) an der Organisation von Versorgungsablaufen mit-
wirken

d) die fur die Abrechnung mit den Kostentragern rele-
vanten Daten erfassen und fir das Rechnungswe-
sen und die Statistik aufbereiten

e) Materialbedarfsplanungen durchfiihren, insbeson-
dere Medikamente und Verbrauchsguter unter Be-
ricksichtigung von Bestell- und Lagerfristen be-
schaffen

f) bei der Personaleinsatzplanung und ihrer Abstim-
mung zwischen den Bereichen arztliche Versor-
gung, Pflege und Verwaltung mitwirken

g) Zugange zu Online-Diensten der medizinischen
Dokumentation herstellen sowie medizinische Do-
kumentationen beschaffen und verwalten

h) krankenhausspezifische Informations- und tele-
kommunikationstechnische Systeme, insbesondere
zum Patientenmanagement, zur Dienst- und Ter-
minplanung, zur Befundverwaltung und medizini-
schen Dokumentation, anwenden

6.2

Planung, Steuerung und
Kontrolle

(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2)

a) die fur die Krankenhausorganisation wesentlichen
Aufgaben analysieren und mit den jeweiligen Or-
ganisationseinheiten Verfahren zur Erfassung und
Bewertung der erbrachten Leistung entwickeln und
einsetzen

b) den Einsatz von Informations- und Telekommunika-
tionssystemen, insbesondere in den Bereichen
Terminiberwachung, Medikamentenverbrauch und
Patientenverwaltung, analysieren und Verbesse-
rungen vorschlagen

c) Stérungen im Verwaltungsablauf analysieren und
mit den Organisationseinheiten Gegenmalinahmen
entwickeln
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