Ausbildungsrahmenpian
fur die Ausbildungsregelung

Anlage
(zu § 8)

zum Fachpraktiker fiir Biiromanagement und zur Fachpraktikerin fiir Biromanagement

Abschnitt A:

Gemeinsame berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Pflichtqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

Lfd. Teil des Zu vermittelnde
Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1. bis 15. | 16. bis 36.
Manat Monat
1| 2 3 4
| |
1 | Blroprozesse
1.1 |Informationsbeschaffung und | a) betriebliche Kommunikationssysteme auswihlen und
-aufbereitung anwenden
b) Grundfunktionen des Betriebssystems anwenden
¢) Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen aufzeigen 8
d) unterschiedliche Informationsquellen nutzen, Informa-
tionen recherchieren und auswahlen
e) Regelungen zur Datensicherung beachten, Daten
sichern und pflegen
1.2 |computergestitzte a) Texte des internen und externen Schriftverkehrs adres-
Informationsbearbeitung satengerecht und normgerecht auch mit Hilfe von Text-
bausteinen anfertigen
b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht anwenden
c) Prasentationsmedien und -techniken unter Berlicksich-
tigung raumlicher und organisatorischer Gegebenheiten
einsetzen
d) bei der Gestaltung und Durchfiihrung von Présenta-
tionen mitwirken 7
e) Prasentationen nachbereiten
f) Tabellen erstellen und Berechnungen durchfihren
g) Daten in Diagrammen darstellen
h) Tabellen und Diagramme dokumentenibergreifend ver-
wenden
i) Dokumente pflegen und archivieren
j) Dateien exportieren und importieren
1.3 |biirowirtschaftliche Ablaufe a) Bedarf an Biiromaterial verwalten und bei der Beschaf-
fung mitwirken
b) Posteingang und -ausgang bearbeiten
c) Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und betrieb- 8
licher Aufbewahrungsfristen verwalten
d) zur Verbesserung von blrowirtschaftlichen Ablaufen
beitragen
1.4 |Koordinations- und a) Termine planen, koordinieren und Uberwachen; bei
Organisationsaufgaben Terminabweichungen nach Ricksprache erforderliche
MaBnahmen einleiten
b) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und
zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten sowie be- 6
treuen
¢) bei der Planung, Durchfiihrung und Kontrolle von Pro-
jekten mitwirken




Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

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

2

3

4

Geschéftsprozesse

2.1

Kommunikation mit Kunden

a) eigene Rolle ais Dienstleister im Kundenkontakt be-
ricksichtigen

b) Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und bei
der Auswertung mitwirken

c) situationsgerecht und kundenorientiert Auskiinfte ge-
ben und bei Beratungen mitwirken

d) Informationen kundengerecht vorbereiten

e) Bedeutung von Kundenservice flir die Kundenzufrie-
denheit erkennen und beriicksichtigen

2.2

Auftragsbearbeitung und
-nachbereitung

a) bei der Abwicklung von Kundenanfragen mitwirken

b) Kundenauftrdge annehmen und bei der Bearbeitung
mitwirken

c) Auftragsabwicklung mit Kunden vorbereiten und be-
gleiten

d) Begleitdokumente und Rechnungen vorbereiten
e) bei der Durchfithrung von Kalkulationen mitwirken

| 1) bei der Bearbeitung von Beschwerden und Reklama-
tionen mitwirken

2.3

Beschaffung von Material und

externen Dienstleistungen

a) bei der Ermittlung von Material- und Dienstleistungs-
bedarf mitwirken

b) Bezugsquellen ermitteln und dabei Beschaffungsricht-
linien beachten

¢) Angebote einholen, prifen und vergleichen

d) Bestellungen durchfihren

e) Liefertermine Uberwachen und bei Lieferverzug nach
Ricksprache mahnen

f) Bestellungen mit den Wareneingangsunterlagen ver-
gleichen und bei Abweichungen Klarungen einleiten

2.4

UnterstUtzung bei personal-
bezogenen Aufgaben

a) Personaleinsatzplanung unterstiitzen und Arbeitszeit-
regelungen berticksichtigen

b) Dienstreiseantrage und Reisekostenabrechnungen vor-
bereiten

c) bei der Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Regelungen
zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

d) bereichsbezogene Personalstatistiken fiihren

11

2.5

kaufmannische Steuerung
unterstitzen

a) an der Steuerung und Kontrolle mitwirken und dabei
Grundziige des Rechnungswesens berlcksichtigen

Ib) Investitionen und Finanzierung an Beispielen des Aus-

l bildungsbetriebes erlautern

'c) Kosten- und Leistungsstruktur des Ausbildungsbetrie-
bes beurteilen s

| d) Belege unterscheiden, den jeweiligen Geschaftsvorgén-

| gen zuordnen und rechnerisch priifen

e) Zahlungen unter Beriicksichtigung der Zahlungsbedin-

gungen votbereiten




Abschnitt B:
Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zwei Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wachen im

Lfd, Teil des Zu vermittelnde
Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1. bis 15. | 16. bis 36.
Maonat Monat
1 2 3 4
1 Auftragsbearbeitung
1.1 |Auftragsinitiierung a) bei der produktspezifischen Kundenberatung mitwirken
und ergédnzenden Service anbieten
b) Kalkulationsdaten fiir Angebote einholen
c) bei der Erstellung von Angeboten mitwirken .
d) Auftragseingang prifen, Auftragsbestétigung vorberei-
ten |
1.2 |Auftragsabwicklung a) bei der Erstellung von Zeit- und Ressourcenplénen mit-
wirken
b) bei auftragsrelevanten Beschaffungen mitwirken
c) bei der auftragsbegleitenden Kommunikation mit Kun- 6
den mitwirken
d) auftragsbezogene Daten einholen
e) bei der Abnahme der Leistung mitwirken
1.3 |Auftragsabschluss a) Auftragsdokumentation nach betrieblichen Vorgaben
vervollstéandigen
b) Auftragsfakturierung vorbereiten, Kundenrechnungen
erstellen B
¢) Zahlungseingénge Uberwachen und bei Bedarf nach
Riicksprache Mafinahmen vorbereiten
1.4 |Auftragsnachbereitung a) bei der Ermittlung und Auswertung der Kundenzufrie-
denheit mitwirken
b) bei MaBnahmen zur Kundenbindung mitwirken 4
¢) Kundenreklamationen nach Riicksprache bearbeiten
2 kaufménnische Steuerung und
Kontrolle
2.1 |Finanzbuchhaltung a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten aufnehmen und
pflegen
b) Geschaftsvorgange unter Berlcksichtigung gesetz-
licher und betrieblicher Regelungen buchhalterisch ein-
| ordnen
c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- und
Erfolgskonten buchen 8
d) im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung unter Anlei-
tung Zahlungseingdnge uberwachen und Zahlungs-
ausgédnge veranlassen
| &) MaBnahmen bei Zahlungsverzug nach Ricksprache
i einleiten
| f) bei periodengerechten Abschlussarbeiten unterstiitzen
2.2 |Kasten-und-Leistungs- - a) Kosten unter Anleitung ermitteln, aufbereiten und Gber-
Rechnung wachen
b) Leistungen unter Anleitung kalkulieren und verrechnen 6
| c) Ergebnisse unter Anleitung der Kosten-und-Leistungs-
Rechnung fiir Entscheidungen aufbereiten




Lfd.

Nr

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Waoghen im

1. bis 15.
Mcnat

16. bis 36.
Monat

2

3

23

Controlling

a) bei der Erfassung der Einflussfaktoren auf den Be-
triebserfolg mitwirken

b) bei der Aufbereitung der Ergebnisse der Betriebsrech-
nung und der Finanzbuchhaltung fir das Controlling
mitwirken

c) bei der Durchfiihrung von Soll- und Ist-Vergleichen und
der Feststellung von Abweichungen mitwirken

kaufméannische Abldufe
in kleinen und mittleren
Unternehmen

341

laufende Buchfidhrung

a) bei der Bearbeitung von Buchungsvorgéngen mitwirken
b) Kassenbuch flihren

c) Bestands- und Erfolgskonten fiihren

d) an der Verwaltung von Offene-Pasten-Listen mitwirken
)

e) Zahlungsein- und -ausgénge kontrollieren und bei Zah-
lungsverzug nach Ricksprache MaBnahmen einleiten

3.2

Entgeltabrechnung

a) Personalstammdaten erfassen und pflegen

b) an der Erfassung und Bearbeitung von Prozessdaten
fir die Entgeltabrechnung mitwirken

c) bei der Ermittlung von Auszahlungsbetrdgen unter Be-
riicksichtigung der steuer-, sozial- und tarifrechtlichen
Bestimmungen unterstiitzen

3.3

betriebliche Kalkulation

a) bei der verursachungsgerechten Zuordnung der Kosten
mitwirken

b} bei der Kalkulation von Angeboten unter Berticksichti-
gung der Kosten und Marktchancen mitwirken

¢) beim Kontrollieren auftragsbezogener Kosten mitwirken

3.4

betriebliche Auswertungen

a) bei der Erstellung von Statistiken und bei der Durch-
flthrung von Plan-Ist-Vergleichen mitwirken

b) bei der Vorbereitung unternehmerischer Entscheidun-
gen mitwirken

Beschaffungs- und
Logistikprozesse

4.1

Bedarfsermittiung

a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen feststellen
b) Disposition von Mengen und Termine vorbereiten

4.2

operativer Einkaufsprozess

a) interne Einkaufsrichtliinien und Rahmenvertridge sowie
betriebliche Compliance einhalten

b) bei der Ermittlung und Analyse von Bezugsquellen und
bei der Lieferantenvorauswahl mitwirken

c) Angebote einholen und fiir Vergleiche vorbereiten

d) Bestellung durchfihren, Auftragsbestdtigung mit der
Bestellung vergleichen und bei Abweichungen bei der
Einleitung von MaBnahmen mitwirken

e) bei der Uberwachung der Vertragserfiillung mitwirken

4.3

strategischer Einkaufsprozess

a) Lieferanteninformationen flr Entscheidungen erfassen
b) bei der Erstellung von Rahmenvertrdgen mitwirken




Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermitteinde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Lagerwirtschaft

a) unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung vergleichen

b) vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lagersystem bei
logistischen Abldufen berticksichtigen

c) Wareneingang prifen, bei MaBnahmen zur Méngel-
beseitigung mitwirken

d) Besténde erfassen und kontrollieren

Marketing und Vertrieb

Marketing

a) an der Entwicklung von MarketingmaBnahmen mit-
wirken

b) bei der Planung und Organisation von Ressourcen
sowie der Ermittlung von Kosten mitwirken

c) bei der Durchflinrung von MarketingmaBnahmen, ins-
besondere der Verkaufsférderung, mitwirken und MaB-
nahmen dokumentieren

d) bei der Uberwachung von Aktivitaten hinsichtlich Zeit,
Wirtschaftlichkeit und Qualitdt mitwirken

5.2

Vertrieb von Produkten und
Dienstleistungen

a) Kundendaten und -informationen nutzen
b) Vertriebsformen beriicksichtigen

c) bei der Analyse der Situation von Kunden, bei der Be-
darfsfeststellung, bei der Entwicklung und Erlauterung
kundengerechter Losungsvorschldge sowie bei der
Unterbreitung von Angeboten mitwirken

d) Vertrage vorbereiten und an Vertragsverhandlungen
und Vertragsabschlilissen mitwirken

@) bei der Uberwachung der Vertragserfiillung mitwirken

5.8

Kundenbindung und
Kundenbetreuung

a) an der Gestaltung von Kundenbeziehungen mitwirken

b) MaBnahmen der Kundenbindung und -betreuung um-
setzen

c) Beschwerden entgegennehmen und MaBnahmen des
Beschwerdemanagements umsetzen

d) Kundenzufriedenheit ermitteln, bei MaBnahmen zur Ver-
besserung mitwirken

Unterstitzung in der
Personalwirtschaft

6.1

Personalsachbearbeitung

a) rechtliche Vargaben aus unterschiedlichen Beschafti-
gungs- und Dienstverhéltnissen im Ausbildungsbetrieb
beachten

b) Personalakten unter Berlcksichtigung von Datenschutz
und Datensicherheit flihren

c) bei der Bearbeitung von Vorgéngen im Zusammenhang
mit Entgelten oder Bezligen mitwirken

d) bei der Bearbeitung von Vorgdngen im Zusammenhang
mit Arbeits- und Fehlzeiten mitwirken

e) Personalstatistiken flhren und bei der Auswertung mit-
wirken

f) Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte
berlcksichtigen

g) bei den bei Einstellungen und personellen Verénderun-
gen erforderlichen Meldungen, der Vorbereitung von
Vertragen und der Erstellung von Dokumenten mit-
wirken




Lfd,
Nr

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

8.2

Personalbeschaffung und
-entwicklung

a) Personalbedarfsermittiung unter Beriicksichtigung von
Anforderungsprofilen unterstitzen

b) im Personalbeschaffungsprozess, insbesondere bei
Stellenausschreibungen, Auswahlverfahren und Ent-
scheidungsfindungen, mitwirken

c) im Bereich der Personalentwicklung, insbesondere bei
der Organisation von MaBnahmen im Rahmen der Aus-
und Weiterbildung, mitwirken

d) betriebliche Gesundheitsfdrderung unterstiitzen

Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben

7.1

Sekretariatsfihrung

a) Methoden des Selbstmanagements zur Optimierung
von Biiroorganisation und Arbeitsablédufen anwenden

b) Kommunikation zwischen den Beteiligten unterstiitzen
und Prioritaten von Interessen und Anliegen erkennen

c) Kommunikation mit den Beteiligten situationsgerecht
gestalten, dabei Anliegen berlicksichtigen, eigenes
Rollenversténdnis entwickeln

d) Kommunikationsstérungen vermeiden

m

7.2

Terminkoordination und
Korrespondenzbearbeitung

a) an der Koordination und Uberwachung von Terminen
mitwirken; Wiedervorlage steuern

b) termingerecht Informationen und Arbeitsergebnisse
einfordern und bereitstellen

c) Informationen und Dokumente inhaltlich zusammen-
stellen

d) tiber Dringlichkeit von Informationen und Dokumenten
sowie deren Weiterleitung entscheiden

e) Geschéftskorrespondenz nach Ricksprache flihren

7.3

QOrganisation von Reisen und
Veranstaltungen

a) Reisen organisieren, nachbereiten und bei der Abrech-
nung mitwirken

b) bei der Organisation und Durchfiihrung sowie Nach-
bereitung von Veranstaltungen mitwirken

c) Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsorganisation

8.1

Offentlichkeitsarbeit

a) an der Entwicklung von MaBnahmen der Offentlich-
keitsarbeit unter Berlicksichtigung von Zielsetzung,
Zielgruppen und unterschiedlichen Medien mitwirken

b) bei der Planung und Organisation der Umsetzung von
MaBnahmen mitwirken

8.2

Veranstaltungsmanagement

a) an Veranstaltungsplanungen, insbesondere hinsichtlich
Offentlichkeitsarbeit, raumlicher Organisation und Aus-
stattung, mitwirken

b) Einladungen und Teilnehmerunteriagen erarbeiten sowie
Teilnehmer bei Anfragen und organisatorischen Proble-
men unterstlitzen

c) bei der Koordination und Uberwachung von Prozessen
mit Dienstleistern mitwirken, dabei betriebliche Compli-
ance einhalten




Lfd.
N,

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

d) bei der Prilfung und Kontierung von Rechnungen mit-
wirken

e) Veranstaltungen dokumentieren, Informationen fur die
Offentlichkeitsarbeit und nachfolgende Prozesse zu-
sammenstellen

Verwaltung und Recht

9.1

Kunden- und
Biirgerorientierung

a) Kunden und Biirger im Umgang mit Verwaltung situa-
tionsgerecht unterstitzen, auf Antragsteliung hinwirken

b) Méglichkeiten der Aufgabenerledigung Kunden und
Blrgern nachvollziehbar aufzeigen

c) Verwaltungsprozesse transparent gestalten

9.2

Rechtsanwendung

a) bei der Kldrung von Anliegen und Zustandigkeiten so-
wie der Ermittlung von Sachverhalten mitwirken und
RegelmaBnahmen einleiten

b) bei der Durchfiihrung von Beteiligungsverfahren mit-
wirken, standardisierte BeteiligungsmaBnahmen durch-
fihren und dabei Verfahrensvorschriften beachten

c) Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von Fachauf-
gaben anwenden

d) Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmale subsumieren
und unter Beachtung gebundenen Verwaltungshandelns
Rechtsfolgen feststellen

9.3

Verwaltungshandeln

a) bei Entwirfen von Verwaltungsakten mitwirken
b) Bekanntgabe von Verwaltungsakten veranlassen

c) Widerspriiche, Einspriche und Beschwerden entge-
gennehmen, bei der Prifung von Form und Frist mit-
wirken

d) Vorgédnge nach rechtlichen und behérdlichen Vorgaben
dokumentieren

10

6ffentliche Finanzwirtschaft

10.1

Finanzwesen

a) am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts- oder Wirt-

schaftsplans mitwirken und dabei rechtliche Regelun-
| gen bertcksichtigen

| b) Anforderungen der Haushaltsaufsicht und Haushalts-
kontrolle berticksichtigen

10

10.2

Haushalts- und Kassenwesen

a) Geschaftsvorgdnge zuordnen und Buchungen vorbe-

reiten

b) bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen der Haus-
haltsausfithrung unter Anleitung mitwirken

c) bei der Ermittlung und Hochrechnung von gebuchten
Einnahmen, Ausgaben, Ertrdge und Aufwendungen mit-
wirken

d) Ubersichten fir Mittelzu- und Mittelabflisse erstellen
und bei der Uberwachung mitwirken

e) Voraussetzungen fur Stundung, Niederschlagung und
Erlass von Forderungen priifen

f) Unterlagen fur den Jahresabschluss unter Anleitung
zusammenstellen

12




Abschnitt C:
Wahlqualifikationsibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lid
Nr.

Teil des
Ausbridungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

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

1

2

3

Organisation des Ausbildungs-
betriebes, Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und Ge-
schaftsprozesse des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag so-
wie Dauer und Beendigung des Ausbildungsverhéltnis-
ses erldutern und Aufgaben der im System der dualen
Berufsausbildung Beteiligten beschreiben

c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der Ausbil-
dungsordnung und des betrieblichen Ausbildungsplans
erldutern sowie zu deren Umsetzung beitragen

d) die fir den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-,
sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtlichen Varschrif-
ten erldutern

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebs-
verfassungs- oder personalvertretungsrechtlichen Or-
gane des Ausbildungsbetriebes erlautern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebs und seiner Be-
schaftigten zu Wirtschaftsorganisationen und Gewerk-
schaften erldutern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlautern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertrédgen erldutern

i) Méglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der beruf-
lichen Weiterentwicklung erlautern

Sicherheit und
Gesundheit bei der Arbeit

a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen Arbeits-
schutz- und UnfallverhUtungsvorschriften kennen und
diese Vorschriften anwenden

b) Geféhrdungen von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitspiatz und auf dem Arbeitsweg prifen und be-
urteilen

c) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten erldutern

d) technische und organisatorische MaBnahmen zur Ver-
meidung von Gefdhrdungen sowie von psychischen
und physischen Belastungen fir sich und andere, auch
praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben und erste

MaBnahmen bei Unfallen einleiten
g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden
‘ Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen bei Bran-
den beschreiben und erste MafBnahmen zur Brand-
‘ bekampfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit

a) Maglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter Be-
lastungen fiir Umwelt und Gesellschaft im eigenen Auf-
gabenbereich erkennen und zu deren Weiterentwick-
lung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte,
Waren oder Dienstleistungen Materialien und Energie
unter wirtschaftlichen, umweiltvertraglichen und sozia-
len Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

c) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes einhalten

wéhrend
der gesamten
Ausbildung




Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

d) Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Wiederverwertung oder Entsorgung
zufihren

e) Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fir den eigenen
Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne
einer dkonomischen, ékologischen und sozial nachhal-
tigen Entwicklung zusammenarbeiten und adressaten-
gerecht kommunizieren

Digitalisierte Arbeitswelt

a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie mit
Daten Dritter umgehen und dabei die Vorschriften zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und in-
formationstechnischen Systemen einschétzen und bei
deren Nutzung betriebliche Regelungen einhalten

¢) ressourcenschonend, adressatengerecht und effizient
kommunizieren sowie Kommunikationsergebnisse do-
kumentieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen erkennen und
zu ihrer L&sung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und aus
digitalen Netzen beschaffen sowie Informationen, auch
fremde, prifen, bewerten und auswiéhlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale Lernme-
dien nutzen und Erfordernisse des lebensbegleitenden
Lernens erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieBlich der
Beteiligten anderer Arbeits- und Geschéftsbereiche,
auch unter Nutzung digitaler Medien, planen, bearbei-
ten und gestaiten |

h) Wertschatzung anderer unter Berlcksichtigung gesell-
schaftlicher Vielfalt praktizieren

Produkt- und
Dienstleistungsangebot

; a) Leistungsspektrum des

Ausbildungsbetriebes be-
schreiben

b) Leistungen des Wirtschaftszweiges darstellen

c) Markt- und Wettbewerbssituation des Ausbildungs-
betriebes darstellen

qualitatsorientiertes Handeln
in Prozessen

a) betriebliche Ablaufe unter Bericksichtigung von In-|
formationsfiissen, Entscheidungswegen und Schnitt-I
stellen mitgestalten

b) eigenes Handeln im Arbeitsprozess in Bezug auf den
Erfolg des Geschéftsprozesses im Team refiektieren
und anpassen

c) zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozes-
sen im Betrieb beitragen

Information, Kommunikation,
Kooperation

7.1

Informationsbeschaffung und
Umgang mit Informationen

a) Informationen recherchieren, aufbereiten und archivie-
ren

b) Vor- und Nachteile verschiedener Informationsquellen
berlicksichtigen




Zeitliche Richtwerte
Lfd. Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1. bis 15. | 16. bis 36.
Monat Monat
1 2 3 4
7.2 |Kommunikation a) bei der Gestaltung von interner und externer Kommuni-
kation mitwirken
b) Anldsse und Arten mindlicher und schriftlicher Kom-
munikation berticksichtigen
¢) Gesprachsfiihrungs- und Fragetechniken anwenden g 5
d) ziel- und kundenorientierte Gespréache flhren, Zeit-
rahmen einhalten, Ergebnisse zusammenfassen
e) soziokulturelle Unterschiede in der Kommunikation be-
riicksichtigen

| f) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
7.3 'Kooperation und Teamarbeit | a) Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit erkennen
b) Feedback konstruktiv geben und entgegennehmen

c) bei der Gestaltung von internen und externen Koope- 6 2
rationsprozessen mitwirken

d) Aufgaben im Team planen und bearbeiten
| e) zur Konfliktldsung im eigenen Arbeitsumfeld beitragen




