Industrie- und Handelskammer

(‘ ’ Ostwiirttemberg

Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

AUSDIIAUNGSDEIIED: e

Verantwortlicher
AU £ o 1[0 1=

YN U LS4 U] 1[0 = To 1=

Ausbildungsberuf: IT-Systemkaufmann / IT-Systemkauffrau

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 10. Juli 1997
niedergelegt.

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

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden
oder aus Griinden in der Person des 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 Kenntnis-
se in sinngemaler Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter
Auszubildender: ..o des Auszubildenden: ...
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Ausbildungsrahmenplan tUber die Berufsausbildung

zum IT-Systemkaufmann / zur IT-Systemkauffrau

- Zeitliche Gliederung -

1. AUSBILDUNGSJAHR

Berufsbild-
position

Teile des Ausbildungsberufsbildes

Vermittlung vorgesehen
von — bis

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 3 — 4 Monate

4.1
4.2
4.3
53

Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Lernziel a
Systemarchitektur, Hardware und Betriebssysteme
Anwendungssoftware

Installieren und Konfigurieren

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate

2.1
2.4
6.1
7.1

Leistungserstellung und —verwertung, Lernziele a, c und d
Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziele c, f und g
Marktbeobachtung, Lernziel ¢

Vertriebstechniken, Lernziele b und ¢

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 2 — 4 Monate

2.5
5.2

kaufméannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele a und d

Programmiertechniken

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 1 — 2 Monate

11
1.2
1.3
1.4
2.2
3.1
3.2
3.3

(in Verbindung mit den bisher vermittelten Berufsbildpositionen)
Stellung, Rechtsform und Struktur

Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht, Lernziele a, b, e bis g
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

Umweltschutz

betriebliche Organisation, Lernziele a bis ¢

Informieren und Kommunizieren

Planen und Organisieren, Lernziele a bis c und g

Teamarbeit




2. AUSBILDUNGSJAHR

Berufsbild-
position

Teile des Ausbildungsberufsbildes

Vermittlung vorgesehen
von - bis

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate

21
2.2
2.3
2.4
2.5
3.2
4.1
5.1

14
2.4
2.5
3.1

Leistungserstellung und -verwertung, Lernziel b
betriebliche Organisation, Lernziel d

Beschaffung

Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziele a, b, d und e
kaufméannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele b und c
Planen und Organisieren, Lernziele d bis f

Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Lernziele b bis d

Ist-Analyse und Konzeption

Im Zusammenhang damit ist die Vermittlung der Fertigkeiten und

Kenntnisse der nachfolgenden Berufsbildpositionen fortzufihren:

Umweltschutz, Lernziele b bis d
Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziel g
kaufméannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele a und d

Informieren und Kommunizieren

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate

4.4
54
55

1.4
3.1
5.2

Netze, Dienste
Datenschutz und Urheberrecht

Systempflege

Im Zusammenhang damit ist die Vermittlung der Fertigkeiten und

Kenntnisse der nachfolgenden Berufsbildpositionen fortzufihren:

Umweltschutz, Lernziele b bis d
Informieren und Kommunizieren

Programmiertechniken, Lernziele b und c

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate

7.2
8
9

2.4
3.1

Kundenberatung
kundenspezifische Systemldsungen

Auftragsbearbeitung

Im Zusammenhang damit ist die Vermittlung der Fertigkeiten und

Kenntnisse der nachfolgenden Berufsbildpositionen fortzufuhren:

Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziele a bis e

Informieren und Kommunizieren




3. AUSBILDUNGSJAHR

Berufsbild-
position

Teile des Ausbildungsberufsbildes

Vermittlung vorgesehen
von — bis

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 2 — 4 Monate

6.1
6.2
6.3
7.1

3.1
3.2

Marktbeobachtung, Lernziele a, b, d und e
Marketinginstrumente
Werbung und Verkaufsférderung

Vertriebstechniken, Lernziel a

Im Zusammenhang damit ist die Vermittlung der Fertigkeiten und

Kenntnisse der nachfolgenden Berufsbildpositionen fortzufihren:

Informieren und Kommunizieren

Planen und Organisieren, Lernziele ¢, d, e und g

Vermittlungszeitraum It. Ausbildungsordnung: 8 — 10 Monate

1.2
10

© 00 N W

Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht, Lernziele c und d

Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Im Zusammenhang damit ist die Vermittlung der Fertigkeiten und

Kenntnisse der nachfolgenden Berufsbildpositionen fortzufuhren:

Umweltschutz

Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken
Vertrieb

kundenspezifische Systemlésungen

Auftragsbearbeitung




Ausbildungsrahmenplan Uber die Berufsausbildung
zum IT-Systemkaufmann / zur IT-Systemkauffrau

- Sachliche Gliederung -

Abschnitt I: Gemeinsame Ausbildungsinhalte

Position vermittelt

zufuihren

L,\];(rj Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse im Ausbildungsjahr
' 1 2 3
1 | Der Ausbildungsbetrieb
1.1 | Stellung, Rechtsform und Struktur
a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftlichen Ol
Zusammenhang beschreiben
b) Aufbau des ausbildenden Betriebes erlautern ]
c) Art und Rechtsform des Betriebes erlautern Ol
d) die Zusammenarbeit des Ausbhildungsbetriebes mit Wirtschaftsorganisationen, ]
Verbanden, Behdrden und Gewerkschaften beschreiben
1.2 | Berufshildung, Arbeits- und Tarifrecht
a) rechtliche Vorschriften zur Berufsausbildung erlautern, Rechte und Pflichten aus dem
Ausbildungsverhéltnis erkléaren
b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan vergleichen
c) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden Ol
d) berufliche Fortbildungsmdglichkeiten beschreiben und Aufstiegsmdglichkeiten nennen ]
e) wesentliche Bestimmungen des Arbeits- und Tarifrechtes beschreiben und ihre ]
Bedeutung fiir das Arbeitsverhaltnis erklaren
f) eigene Entgeltabrechnung erldutern ]
g) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebsverfassungsrechtlichen oder ]
personalvertretungsrechtlichen Organe des ausbildenden Betriebes beschreiben
1.3 | Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und ]
MaRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden ]
¢) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste MaRnahmen einleiten U]
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei ]
Branden beschreiben und MaRnahmen zur Brandbekampfung ergreifen
1.4 | 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) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden O] O] O]
c) Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und Material- 1 10 (4
verwendung nutzen
d) Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsorgung ] ] ]




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position vermittelt
im Ausbildungsjahr

1

2

3

2.1

Geschéfts- und Leistungsprozesse

Leistungserstellung und —verwertung

a) den Prozess der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb beschreiben
b) Wirtschaftlichkeit und Produktivitat betrieblicher Leistungen beurteilen

c) Einfluss der Wettbewerbssituation auf die Leistungserstellung und —verwertung
darstellen

d) die Rolle von Kunden und Lieferanten fur die Leistungserstellung und —verwertung
erlautern

2.2

Betriebliche Organisation

a) Zustandigkeiten fur die unterschiedlichen Aufgaben im Ausbildungsbetrieb
unterscheiden

b) die Zusammenarbeit zwischen den einzelnen Organisationseinheiten beschreiben,
insbesondere Informationsfliisse und Entscheidungsprozesse darstellen

¢) Vor- und Nachteile von zentralen und dezentralen Organisationsformen erlautern

d) Schwachstellen im Betriebsablauf aufzeigen, Verbesserungen vorschlagen

O

2.3

Beschaffung

a) Bedarf an informations- und telekommunikationstechnischen Produkten und
Dienstleistungen ermitteln

b) Produktinformationen von Anbietern unter wirtschaftlichen und fachlichen
Gesichtspunkten auswerten

c) Angebote einholen und vergleichen

d) Bestellvorgénge planen und durchfiihren, Wareneingang kontrollieren

(0 O R W

2.4

Markt- und Kundenbeziehungen

a) bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere Preise, Leistungen, Konditionen
von Wettbewerbern vergleichen

b) Bedirfnisse und Kaufverhalten von Benutzern informations- und telekommunikations-
technischer Systeme feststellen sowie Zielgruppen unterscheiden

c) Kunden unter Beachtung von Kommunikationsregeln informieren und beraten sowie
Kundeninteressen berlicksichtigen

d) Kundenbeziehungen unter Beruicksichtigung betrieblicher Grundsétze gestalten

e) an der Vorbereitung von Vertragen und Vertragsverhandlungen mitwirken, tUber
Finanzierungsmaoglichkeiten informieren

f) an Marketing- und VerkaufsférderungsmafRnahmen mitwirken

g) Auswirkungen der Kundenzufriedenheit auf das Betriebsergebnis darstellen

O

OO O o O

O

25

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
a) die Notwendigkeit der Steuerung und Kontrolle der Geschéftsprozesse begrinden

b) Kosten und Ertrage fir erbrachte Leistungen errechnen sowie im Zeitvergleich und
im Soll-Ist-Vergleich bewerten

c) Ergebnisse der Betriebsabrechnung fur Controllingzwecke auswerten

d) Daten fur die Erstellung von Statistiken beschaffen und aufbereiten, in geeigneter
Form darstellen und interpretieren

OO Od




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position vermittelt
im Ausbildungsjahr

1

2

3

3.1

Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken

Informieren und Kommunizieren

a) Informationsquellen, insbesondere technische Unterlagen, Dokumentationen und
Handbicher, in deutscher und englischer Sprache aufgabenbezogen auswerten

b) Gesprache situationsgerecht fihren und Sachverhalte prasentieren, deutsche und
englische Fachbegriffe anwenden

¢) Informationen aufgabenbezogen bewerten und auswéhlen
d) Schriftverkehr durchfiilhren und Protokolle anfertigen

e) Daten und Sachverhalte visualisieren und Grafiken erstellen sowie Standardsoftware
anwenden

Oodo o od

Oodo o od

Oodo o od

3.2

Planen und Organisieren
a) Zeitplan und Reihenfolge der Arbeitsschritte fiir den eigenen Arbeitsbereich festlegen

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

¢) Termine planen und abstimmen, Terminiberwachung durchfiihren

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

e) unterschiedliche Lerntechniken anwenden

f) Malinahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation und der Arbeitsgestaltung
vorschlagen

g) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und 6kologisch einsetzen

0 O

O O0d og god

3.3

Teamarbeit

a) Aufgaben im Team planen, entsprechend den individuellen Fahigkeiten aufteilen,
Zusammenarbeit aktiv gestalten

b) Aufgaben im Team bearbeiten, Ergebnisse abstimmen und auswerten

¢) Mdglichkeiten zur Konfliktregelung im Interesse eines sachbezogenen Ergebnisses
anwenden

0O

0O

4.1

Informations- und telekommunikationstechnische Produkte und Markte

Einsatzfelder und Entwicklungstrends

a) marktgangige Systeme der Informations- und Telekommunikationstechnik nach Ein-
satzbereichen, Leistungsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit unterscheiden

b) Verénderungen von Einsatzfeldern fiir Systeme der Informations- und Tele-
kommunikationstechnik aufgrund technischer, wirtschaftlicher und gesellschaftlicher
Entwicklungen feststellen

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

d) Auswirkungen der technologischen Entwicklung auf Lésungskonzepte aktueller
informations- und telekommunikationstechnischer Systeme darstellen




Position vermittelt

I}\‘I? Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse im Ausbildungsjahr
' 1 2 3
4.2 | Systemarchitektur, Hardware und Betriebssysteme
a) Systemarchitekturen und Hardwareschnittstellen marktgangiger informations- und ]
telekommunikationstechnischer Systeme unterscheiden sowie Kompatibilitét von
Speicherbausteinen, Ein-/Ausgabekomponenten und Peripheriegeraten beurteilen
b) verschiedene Speichermedien sowie Ein- und Ausgabegeréte nach Einsatzbereichen
unterscheiden
c) marktgangige Betriebssysteme, ihre Komponenten und ihre Anwendungsbereiche
unterscheiden
4.3 | Anwendungssoftware
a) Anwendungssoftware nach Einsatzbereichen unterscheiden Ol
b) Hardware- und Systemvoraussetzungen beurteilen ]
c) Leistungsfahigkeit und Erweiterbarkeit beurteilen ]
4.4 | Netze, Dienste
a) Hard- und Softwaresysteme sowie gangige Datenformate zur Dateniibertragung ]
unterscheiden
b) Netzwerkarchitekturen unterscheiden ]
c) Netzwerkbetriebssysteme nach Leistungsfahigkeit und Einsatzbereichen beurteilen ]
d) Angebote von Informations- und Telekommunikationsdiensten und Konditionen zur ]
Nutzung vergleichen
e) systemtechnische Voraussetzungen fir die Nutzung von Informations- und Tele- ]
kommunikationsdiensten schaffen
5 | Herstellen und Betreuen von Systemldsungen
5.1 | Ist-Analyse und Konzeption
a) Hard- und Software-Ausstattung eines Arbeitsplatzsystems zur Bearbeitung ]
betrieblicher Fachaufgaben ermitteln sowie Arbeitsablauf, Datenflisse und
Schnittstellen analysieren
b) Anforderungen an ein Arbeitsplatzsystem unter Berlcksichtigung der ]
organisatorischen Ablaufe und der Anforderungen der Benutzer feststellen
¢) Hard- und Softwarekomponenten auswéhlen sowie Losungsvarianten entwickeln O
und beurteilen
d) Datenmodelle entwerfen 0
e) die zu erbringende Leistung dokumentieren ]
5.2 | Programmiertechniken
a) prozedurale und objektorientierte Programmiersprachen unterscheiden ] ]
b) Programmierlogik und Programmiermethoden anwenden ] ]
c) Anwendungen in einer Makro- oder Programmiersprache erstellen ] ]




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position vermittelt
im Ausbildungsjahr

1

2

3

5.3

Installieren und Konfigurieren
a) Systeme zusammenstellen und verbinden
b) Hardware und Betriebssystem installieren und konfigurieren

¢) Anwendungsprogramme, insbesondere marktibliche Biroanwendungen, installieren
und konfigurieren

d) Systeme testen

e) Konfigurationsdaten festhalten sowie Systemdokumentation zusammenstellen

OO ood

5.4

Datenschutz und Urheberrecht

a) Verschlisselungsverfahren und Zugriffsschutzmethoden anwenden

b) Vorschriften zum Datenschutz anwenden

¢) Vorschriften zum Urheberrecht anwenden

d) technische Vorschriften zur Sicherung des Fernmeldegeheimnisses anwenden

e) Daten archivieren, nicht mehr benétigte Datenbestande I6schen, Datentrager
entsorgen

Ood od

5.4

Systempflege

a) Datenbankmodelle unterscheiden

b) Datenbanken einrichten und verwalten, Datenbankabfragen durchfiihren
c) Daten unterschiedlicher Formate Ubernehmen

d) Daten fur unterschiedliche Hard- und Softwaresysteme konvertieren

e) Datensicherung durchfiihren

f) Methoden zur Wiederherstellung von Daten einschlie3lich Daten defekter Datentrager
anwenden

g) Versionswechsel von Betriebssystemen und Anwendungssoftware durchfiihren

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

i) Wartungsmaf3nahmen durchfiihren

k) Serviceleistungen dokumentieren, kalkulieren und abrechnen

OO0 00O ODdoggo




Abschnitt Il: Berufsspezifische Ausbildungsinhalte

Position vermittelt

Kundenwiinsche aus technischer und kaufmannischer Sicht prasentieren sowie
Kunden bei der Auswahl beraten

L,\];? Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse im Ausbildungsjahr
' 1 2 3
6 Marketing
6.1 | Marktbeobachtung
a) Informationsbedarf an Marktdaten feststellen ]
b) zukinftige Entwicklung der Verkaufspreise am Markt unter Berilicksichtigung von ]
Innovationszyklen abschéatzen
¢) Informationen tber Mitbewerber, deren Verkaufsverhalten und Werbung auswerten O]
d) Informationen Giber Marktsegmente und Kaufverhalten unterschiedlicher Kunden- ]
gruppen erfassen und daraus Anforderungen fir die Produktplanung und —gestaltung
ableiten
e) Anfragen, erstellte Angebote, eingegangene Auftrdge und Reklamationen auswerten ]
6.2 | Marketinginstrumenten
a) verschiedene Kombinationsmdglichkeiten unterschiedlicher Marketinginstrumente, ]
insbesondere Produktgestaltung, Preisgestaltung, Werbung, Vertriebswege und
Serviceangebote, fir den Ausbildungsbetrieb beurteilen
b) Produkt- und Preisgestaltung sowie Serviceangebote in Zusammenarbeit mit den O
beteiligten Organisationseinheiten abstimmen
6.3 | Werbung und Verkaufsférderung
a) Werbeziele unter Berlicksichtigung des Produktsortiments, der Stellung des Produktes ]
im Markt und der Zielgruppen definieren
b) Werbemalnahmen, insbesondere Werbemitteln, —trdger und —kosten, planen ]
c) Daten zur Erfolgskontrolle von Werbung ermitteln und auswerten U]
d) an Konzepten fur verkaufsférdernde Mafinahmen mitwirken ]
7 | Vertrieb
7.1 | Vertriebstechniken
a) Vertriebswege fur unterschiedliche Produkt- und Zielgruppen sowie die damit U]
verbundenen Kosten ermitteln
b) Kundenkontakte und Informationen tiber den Kundenstamm des Ausbildungsunter- ] ]
nehmens systematisch auswerten und fur die Durchfiihrung von vertrieblichen
MaRRnahmen nutzen
¢) Kundenkontakte vorbereiten, herstellen sowie die Ergebnisse festhalten und ] ]
aufbereiten
7.2 | Kundenberatung
a) Kundenwiinsche und —erwartungen hinsichtlich der Eigenschaften der Produkte mit U] U]
dem eigenen Leistungsangebot vergleichen und daraus Vorgehensweisen fir die
Kundenberatung ableiten
b) Produkte und Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes unter Beachtung der M n

_10_




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position vermittelt
im Ausbildungsjahr

1

2

3

8.1

8.2

8.3

9.1

Kundenspezifische Systemlésungen

Analyse

a) Geschaftsprozesse des Kunden im Hinblick auf die Anforderungen an Systeme der
Informations- und Telekommunikationstechnik analysieren

b) Organisationsstruktur, Informationswege und —verarbeitung sowie Schnittstellen
zwischen verschiedenen Funktionsbereichen des Kundenunternehmens analysieren

c) Systeme der Informations- und Telekommunikationstechnik des Kunden erfassen und
nach MaRgabe ihrer Leistungsfahigkeit, Funktionalitat, Wirtschaftlichkeit und Erweiter-
barkeit bewerten

d) relevante Mengengeriiste, insbesondere Datenbestande und Transaktionsvolumen,
ermitteln

e) Richtlinien des Kundenunternehmens zum Einsatz von Systemen der Informations-
und Telekommunikationstechnik auswerten sowie technische und organisatorische
Rahmenbedingungen fir die Auftragsdurchfiihrung ermitteln

Konzeption

a) Realisierungsmdoglichkeiten der Kundenanforderungen in Absprache mit den beteilig-
ten Organisationseinheiten, unter Beriicksichtigung von Kapazitaten, Ressourcen und
Terminen, abschatzen

b) Ldsungsvarianten unter Berticksichtigung fachlicher, wirtschaftlicher, arbeits-
organisatorischer und sozialer Aspekte entwickeln und bewerten

c) Systemkonfiguration sowie Hard- und Softwareschnittstellen festlegen; Vernetzungen
planen

d) Ein- und Ausgabeformate, Dateien und Verarbeitungsalgorithmen festlegen
e) Datenbankstrukturen unter Beachtung von Datenmodellen entwerfen

f) Benutzerkommunikation und Bedienoberflachen unter Beachtung ergonomischer
Gesichtpunkte konzipieren

g) kundenspezifische Softwarelésungen konzipieren
h) Ablaufe zur Auftragsdurchfiihrung festlegen

i) Kosten-Nutzen-Rechnung fur den Kunden erstellen

Servicekonzepte
a) Serviceleistungen mit Kunden abstimmen
b) Leistungen zur Benutzerunterstiitzung festlegen

c) Einfiihrungs- und Schulungsmafinahmen unter Beriicksichtigung der Kundenwiinsche
konzipieren

Auftragsbearbeitung

Angebotserstellung

a) Kosten fur Eigen- und Fremdleistungen ermitteln

b) Angebotspreise unter Beriicksichtigung von Zuschlagen ermitteln
c) Serviceleistungen kalkulieren

d) Angebote unter Beriicksichtigung von technischen Spezifikationen, Gewahrleistung
sowie der kaufmannischen und rechtlichen Bedingungen erstellen

e) Finanzierungsarten unterscheiden und Kunden tber Finanzierungsméglichkeiten
beraten

OO0 Do ood o o 0

O Odogd

OO0 Do ood o o 0

O Odogd
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Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position vermittelt
im Ausbildungsjahr

1 2

3

9.2

Vertrage

a) die im Ausbildungsbetrieb verwendeten Vertragsarten und deren rechtliche und
kaufmannische Bedeutung erlautern

b) Vertragsverhandlungen fiihren und Vertrage unterschriftsreif vorbereiten

c) Reklamationen bearbeiten

O

O

9.3

Abrechnen von Leistungen
a) Rechnungen erstellen, Daten fir das betriebliche Rechnungswesen aufbereiten

b) Zahlungsvorgange tberwachen, eingegangene Zahlungen erfassen und priifen sowie
Buchung vorbereiten

c) betriebsubliche MalZnahmen bei Zahlungsverzug durchfiihren

OO

OO

10

10.1

Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Projektplanung
a) Projektziele festlegen und Teilaufgaben definieren

b) Teilaufgaben unter Beachtung arbeitsorganisatorischer, sicherheitstechnischer und
wirtschaftlicher Gesichtspunkte planen, insbesondere Personalplanung, Sachmittel-
planung, Terminplanung und Kostenplanung durchfiihren

¢) Bedarf an Fremdleistungen ermitteln, Termine fir die Bereitstellung von Fremd-
leistungen abstimmen sowie Auftrage vergeben

d) Projektplanungswerkzeuge anwenden

10.2

Projektdurchfiihrung

a) Auftrage unter Beachtung wirtschaftlicher und terminlicher Vorgaben kundengerecht
ausfiihren

b) die zum Projektumfang gehérenden Fremdleistungen koordinieren
c) Leistungen externer Anbieter prifen, tberwachen und abnehmen
d) Gesamtsystem an Kunden tubergeben, Abnahmeprotokolle anfertigen

e) Systemeinfiihrungen unter Bertcksichtigung der organisatorischen und terminlichen
Vorgaben mit Kunden abstimmen und kontrollieren

f) Benutzer in die Bedienung der Systeme einweisen

g) Schulungsziele und —methoden festlegen sowie Benutzerschulung durchfiihren
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10.3

Projektkontrolle, Qualitétssicherung

a) Zielerreichung kontrollieren, insbesondere Soll-Ist-Vergleich aufgrund der Planungs-
daten durchfiihren

b) Projektablauf sowie Qualitatskontrolle und technische Prifungen dokumentieren

¢) Bedienungsunterlagen und andere Dokumentationen zusammenstellen und
modifizieren

d) QualitatssicherungsmalRnahmen durchfihren
e) bei Leistungsstérungen Kunden informieren und Lésungsalternativen aufzeigen

f) Nachkalkulationen durchfiihren
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