/\_/\ Industrie- und Handelskammer
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Ausfertigung fir den Auszubildenden

Ausbildungsplan
Sachliche und zeitliche Gliederung der Ausbildung
Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Datum der Unterzeichnung

Ausbildungsbetrieb (Ausbildender):

Auszubildende/r:

Ausbildungsberuf: Immobilienkaufmann/-frau

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut der Ausbildungsverordnung
vom 14. Februar 2006 ist in den folgenden Seiten niedergelegt. Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen
Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in den
einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten. Anderungen des Zeitumfanges und des zeitlichen Ablaufes aus betrieblich oder
schulisch bedingten Griinden oder aus Griinden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Nach § 4 Absatz 1 Nr. 8 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Immobilienkaufmann/zur Immobilienkauffrau werden
als Wahlqualifikationseinheiten festgelegt. Die gekennzeichneten Wahlqualifikationseinheiten sind im Ausbildungsvertrag mit
festzulegen (Im Ausbildungsvertrag in der Zeile: Fachrichtung, Schwerpunkt, Einsatzgebiet, Wahlqualifikation).

Auswahlliste:
Bitte zwei Wahlqualifikationseinheiten aus der Auswahlliste auswéhlen. Inhaltliche Beschreibung ist im Abschnitt II.

|:| Steuerung und Kontrolle im Unternehmen (2)
@
(€)
4

®)

[ ] Gebaudemanagement
[ ] Maklergeschafte
[ ] Bauprojektmanagement

|:| Wohnungseigentumsverwaltung

Sachliche Gliederung der Ausbildungsinhalte
Abschnitt 1 (A1l): Gemeinsame Ausbildungsinhalte

Lfd. Teil des Ausbildungs-

N berufsbildes Zu vermittende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. |Der Ausbildungsbetrieb
(8 4 Abs. 1 Nr. 1)
Stellung, Rechtsform und
Struktur

(8 4 Abs. 1 Nr. 1.1)

11 a) Aufgaben, Aufbau und Entscheidungsstrukturen des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Kapitalausstattung von immobilienwirtschaftlichen Unternehmen in Abhéngigkeit von der
Rechtsform beschreiben

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

d) Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes und seine Stellung am Markt
erlautern

e) Geschaftsausiibung in eigenem Namen von der Geschéaftsaustibung im Auftrag Dritter|
unterscheiden

1.2|Berufsbildung, arbeits-, a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhaltnis beachten
sozial- und tarifrechtliche  |b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit dem Ausbildungsrahmenplan vergleichen
Vorschriften c) arbeits- und sozialrechtliche Bestimmungen, fir das Unternehmen wichtige tarif-
(84 Abs. 1 Nr. 1.2) vertragliche Regelungen, Dienst- und Betriebsvereinbarungen sowie Mitbestimmungs-
rechte beachten
d) wesentliche Inhalte des Arbeitsvertrages nennen
e) lebensbegleitendes Lernen als Voraussetzung fur berufliche und persénliche Entwicklung
nutzen, berufsbezogene Fortbildungsmdglichkeiten ermitteln
1.3|Sicherheit und Gesund- a) Gefahrdung fur Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen sowie Mal3nahmen

heitsschutz bei der Arbeit
(8 4 Abs.1 Nr. 1.3)

zu ihrer Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden

c¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste MaRnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und MaRnahmen zur Brandbek&dmpfung ergreifen
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Lfd.

Teil des Ausbildungs-

Zu vermittende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Nr. berufsbildes
1.4{Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungsbereich
(84 Abs. 1 Nr. 1.4) 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
c) Moglichkeiten der wirtschaftichen und umweltschonenden Energie- und Material-
verwendung nutzen
d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsorgung zufiihren
1.5|Personalwirtschaft a) Personalbedarf feststellen, Personalprofile erstellen
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.5) b) Aufgaben der Personalbetreuung wahrnehmen, insbesondere Auskunfte Uber Entgeltab-
rechnungen erteilen
¢) Beginn und Beendigung von Arbeitsverhaltnissen vorbereiten
2. |Organisation, Information
und Kommunikation
(8 4 Abs. 1 Nr. 2)
2.1|Arbeitsorganisation a) die eigene Arbeit in Geschaftsprozesse einordnen, systematisch und qualititsbewusst|
(8 4 Abs.1 Nr. 2.1) planen, durchfiihren und kontrollieren
b) Arbeitsprozesse dokumentieren
c) Moglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung
nutzen
d) MalZnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation vorschlagen
e) unternehmerisches Denken entwickeln, rechtliche Regelungen zur Aufnahme selbst-
sténdiger Tatigkeit erlautern
2.2|Informations- und a) Informations- und Kommunikationssysteme zur Umsetzung von Geschéftsprozessen
Kommunikationssysteme fachbezogen anwenden
(84 Abs. 1 Nr. 2.2) b) bei technischen Stérungen MalZnahmen zu ihrer Behebung veranlassen
c) Daten pflegen und sichern
d) Vorschriften zum Datenschutz und zum Urheberrecht beachten
2.3|Teamarbeit und a) Auswirkungen von Information, Kommunikation und Kooperation auf Betriebsklima,
Kooperation Arbeitsleistung und Geschéftserfolg beachten
(8 4 Abs. 1 Nr. 2.3) b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten, Ergebnisse abstimmen und auswerten
¢) zur Vermeidung von Kommunikationsstdérungen beitragen und Moglichkeiten der Konflikt-
I6sung anwenden
2.4|Anwenden einer Fremd-  |a) fremdsprachige Fachbegriffe verwenden
sprache bei Fachaufgaben |b) fremdsprachige Informationen auswerten
(8 4 Abs.1 Nr. 2.4) c) fremdsprachige Auskunfte erteilen und einholen
3. |Kaufméannische Steuerung
und Kontrolle
(84 Abs. 1 Nr. 3)
3.1|Betriebliches a) das Rechnungswesen als Instrument kaufménnischer Planung, Steuerung und Kontrolle
Rechnungswesen erlautern
(8 4 Abs. 1 Nr. 3.1) b) Rechnungen priifen, Zahlungen vorbereiten und veranlassen
c) Rechnungen erstellen, Zahlungseingédnge kontrollieren und Zahlungsriickstande
anmahnen
d) Belegbuchungen vorbereiten und Buchungen gemaR Kontenplan und Buchungs-
programmen ausfiihren
e) geschaftsbereichsbezogene Monats- oder Quartalsabschliisse erstellen
f) Statistiken und Berichte zur Vorbereitung von Entscheidungen erstellen
3.2|Controlling a) Notwendigkeit einer laufenden Kontrolle der Wirtschaftlichkeit von betrieblichen
(84 Abs. 1 Nr. 3.2) Leistungen begriinden
b) Soll-Ist-Vergleiche erstellen und Budgets vorbereiten
¢) an kaufmannischen Steuerungs- und Kontrollaufgaben mitwirken, insbesondere Statistiken
und Berichte zur Vorbereitung von Entscheidungen auswerten und zusammenfassen
3.3|Steuern und a) Steuern und Abschreibungen berechnen
Versicherungen b) Steuerarten fir Immobilien erlautern
(8 4 Abs. 1 Nr. 3.3) c) Versicherungsrisiken fir Immobilien unterscheiden, Versicherungsangebote einholen und
bewerten
4. |Marktorientierung
(8 4 Abs. 1 Nr. 4)
4.1|Kundenorientierte a) Wirkungen kundenorientierten Verhaltens fur den Geschaéftserfolg beachten
Kommunikation b) Gespréachsfihrungstechniken bei Informations-, Beratungs- und Verkaufsgesprachen
(84 Abs. 1 Nr. 4.1) anwenden
¢) Themen und Unterlagen situations- und adressatengerecht aufbereiten und prasentieren
4.2|Entwicklungsstrategien, a) Veranderungen von Angebot und Nachfrage feststellen, deren Ursachen und Auswirk-
Marketing ungen bewerten und Handlungsmdglichkeiten aufzeigen
(84 Abs. 1 Nr. 4.2) b) Marktaktivitdten des Ausbildungsbetriebes und der Wettbewerber vergleichen
¢) Werbeaktionen unter Beachtung rechtlicher Bestimmungen umsetzen
d) Zielgruppen analysieren
e) Marketingmal3nahmen vorschlagen
f) MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit vorschlagen
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Lfd.

Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Immobilienbewirtschaftung
(8 4 Abs. 1 Nr. 5)

5.

1

Vermietung
(84 Abs. 1 Nr.5.1)

a) Mietpreise kalkulieren, Mietpreisveranderungen planen und umsetzen

b) Kundengesprache und Wohnungsbesichtigungen unter Beriicksichtigung der Bedirfnisse
und Erwartungen von Mietern und Mietinteressenten planen und durchfiihren

c) Mietvertrage unterschriftsreif vorbereiten

d) Wohnungen abnehmen, Gibergeben und Protokolle anfertigen

e) Mietvertragskindigungen bearbeiten, deren Abwicklung koordinieren und Endabrechnun-
gen erstellen

f) Heiz- und Betriebskosten abrechnen

g) Mieter adressaten- und situationsgerecht informieren

h) auf Mieterstreitigkeiten mit Methoden des Konflikkmanagements reagieren sowie die
Einhaltung der Hausordnung sicherstellen

i) Vertragsstérungen mit sozialem Management entgegenwirken

j) Mieter in besonderen Lebenslagen Uber Hilfsangebote beraten

k) Mietriickstéande feststellen, gerichtliche und auergerichtliche Mahnverfahren, Zahlungs-
und Raumungsklagen sowie Zwangsvollstreckungen veranlassen

5.

N

Pflege des
Immobilienbestandes
(84 Abs. 1 Nr.5.2)

a) Bedarf an Instandhaltungen, Instandsetzungen, Modernisierungen und Sanierungen
ermitteln sowie deren Wirtschaftlichkeit und Férderméglichkeiten priifen

b) Produkte und MaRnahmen unter dem Gesichtspunkt des nachhaltigen Wirtschaftens
beurteilen und deren Einsatzmdoglichkeiten prifen

¢) Kosten schéatzen, Budgets erarbeiten

d) Auftrage erteilen und abwickeln

e) Mieterantrage zur Wohnwertverbesserung bearbeiten

f) Schadensfélle unter Berlicksichtigung der im Ausbildungsbetrieb bestehenden Versiche-
rungen bearbeiten

5.

w

Grundlagen des
Wohnungseigentums
(8 4 Abs. 1 Nr.5.3)

a) rechtliche Bedingungen und Verfahren der Begriindung von Wohnungs- und Teileigentum
erlautern

b) Bestimmungen von Teilungserklarungen und Gemeinschaftsordnungen anwenden sowie
ihre Auswirkungen auf die Wohnungseigentumsverwaltung und Wirtschaftsplane erlautern

¢) Rechte und Pflichten der Wohnungseigentiimer und der Verwaltung erlautern

d) Wohnungseigentimerversammlungen vor- und nachbereiten

5.

4

Verwaltung gewerblicher
Objekte
(8 4 Abs. 1 Nr. 5.4)

a) Lebenszyklen gewerblicher Objekte beschreiben
b) Flachenbewirtschaftung steuern

¢) Objektbuchhaltung durchfiihren

d) gewerbliche Mietvertrage gestalten und optimieren
e) Nebenkosten und Serviceleistungen abrechnen

Erwerb, VerauRerung und
Vermittlung von Immobilien
(8 4 Abs. 1 Nr. 6)

a) Leistungsarten und Leistungsbereiche eines Maklerunternehmens beschreiben

b) Exposés erstellen und auswerten

¢) Immobilien nach Lage, Beschaffenheit und Nutzungsmaoglichkeiten beurteilen

d) Grundstiicksrechte und -belastungen innerhalb und auBerhalb des Grundbuchs fest-
stellen, Risiken priifen

e) Kaufpreise ermitteln und Erwerbsnebenkosten feststellen

f) Inhalt und Abwicklung von Grundstiickskauf- und Erbbaurechtsvertragen erlautern

g) Kaufobjekte tibergeben, Kaufpreise abrechnen

h) Maklervertragsbedingungen und Provisionsanspriiche erlautern

Begleitung von
Bauvorhaben
(8 4 Abs. 1 Nr. 7)

7.

[N

Baumaflnahmen
(84 Abs. 1 Nr.7.1)

a) baurechtliche Anforderungen einschlie3lich ErschlieBung und stadtebaulicher Vorgaben
bei Planungen beriicksichtigen

b) Bauteile, Materialien und Produkte und ihre Anwendungsbereiche unterscheiden

¢) Bauzeichnungen erlautern

d) Unterlagen fiir Bauantrdge zusammenstellen

7.

N

Finanzierung
(84 Abs. 1 Nr. 7.2)

a) Investitions- und Wirtschaftlichkeitsberechnungen durchfiihren

b) Darlehensangebote anfordern, Konditionen vergleichen und alternative Finanzierungs-
plane entwerfen

c¢) Liquiditats- und Belastungspléne aufstellen

d) Moglichkeiten einer Umfinanzierung priifen

e) Voraussetzungen fur eine Forderung prifen und Antrage auf Gewahrung von Foérder-
mitteln vorbereiten

f) Rentabilitdtt beim Erwerb und bei der Erstellung von Mietwohnungs- und Gewerbe-
objekten ermitteln

g) Finanzierungsinstrumente und Sicherungsmdglichkeiten hinsichtlich ihrer Bedeutung

einschatzen
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Abschnitt 2 (A2): Ausbildungsinhalte in den Wahlqualifikationen

(zwei von fiinf im Ausbildungsvertrag festzulegende Wahlqualifikationseinheiten gemaR § 4 Abs. 1 Nr. 8. der Ausbildungs-
verordnung zum/zur Immobilienkaufmann/-frau)

Lfd. Teil des Aus_bildungs— Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
Nr. berufsbildes
1. [Steuerung und Kontrolle  |a) Portfoliomethode anwenden und Vorschlage fur Unternehmensentscheidungen erarbeiten

im Unternehmen
(84 Abs. 2 Nr. 1)

b) Aufbau und Gliederung von Ertragsbereichen erlautern

c) Deckungsbeitrags- und Betriebsergebnisrechnungen unter Beriicksichtigung der Auswir-
kungen von Steuern und Abgaben durchfiihren

d) die Erstellung von Jahresabschlissen und Wirtschaftsplanen vorbereiten, dabei handels-
rechtliche und steuerrechtliche Bilanzierungsgrundsatze anwenden

e) Steuerunterlagen zusammenstellen und Steuererklarungen vorbereiten

f) Anforderungen interner und externer Revisionen und Priifungen beachten

2. |Gebaudemanagement a) MalRnahmen der technischen Gebé&udebetreuung, insbesondere in den Bereichen
(8 4 Abs. 2 Nr. 2) Gebaudeleittechnik, Gebaudeautomation, Sanitér-, Klima- und Heizungstechnik, Netz-
werktechnik und Lichtsysteme, koordinieren
b) Reinigung, Entsorgung und Hausmeisterdienste organisieren
c) Pflege von AuBenanlagen veranlassen und kontrollieren
d) Fuhrparkmanagement betreiben
e) Malinahmen der Geb&udeiiberwachung und Sicherheitstechnik organisieren und deren
Einhaltung tUberprifen
f) Personaleinsatzplane erstellen
g) Betriebskosten optimieren
3. |Maklergeschéafte a) Vermittlungsobjekte suchen und in Informationssystemen verwalten
(8 4 Abs. 2 Nr. 3) b) Kunden akquirieren
c¢) in Fragen der Wertermittlung beraten
d) Maklervertragsbedingungen festlegen, Vertrage erstellen
e) Anzeigen und Exposés gestalten und in Medien verdffentlichen
f) Sonderaktionen und Veranstaltungen planen und durchfihren
g) Werbemalinahmen entwickeln und ihre Wirksamkeit beurteilen
h) Objektbesichtigungen organisieren und durchfiihren
i) Interessenten bei baulichen Gestaltungsfragen und Finanzierungsméglichkeiten beraten
i) notarielle Beurkundung und Ubergabe des Kaufobjektes vorbereiten und begleiten
k) Makler- und Bautragerverordnung anwenden
I) rechtliche Regelungen bei der Beratung von Kunden beachten, Haftungsrisiken feststellen
und Versicherungsschutz priifen
m) Provisionsanspriiche sichern
4. |Bauprojektmanagement a) BaumalRnahmen planen, Leistungsumfang festlegen und Bauleistungen unter Beachtung
(8 4 Abs. 2 Nr. 4) technischer Vorgaben beschreiben
b) Angebote einholen, Ausschreibungen und Submissionen sowie Bauvertrdge unter
rechtlichen und wirtschaftlichen Gesichtspunkten vorbereiten
¢) BaumaRnahmen veranlassen, organisieren und kontrollieren, bei Vertragsstérungen
geeignete MalRnahmen einleiten
d) BaumalRnahmen abrechnen
e) Kaufinteressenten unter Bericksichtigung ihrer individuellen Vorstellungen bei Fragen zur
baulichen Gestaltung und Ausstattung beraten
5. |Wohnungseigentums- a) Wirtschaftsplane, Jahresabrechnungen und Rechnungslegungen erstellen

verwaltung
(8 4 Abs. 2 Nr. 5)

b) Eigentiimerversammlungen durchfihren

¢) Beschlussfassungen im schriftichen Umlaufverfahren herbeifiihren

d) Konflikte erkennen und analysieren, Lésungsstrategien entwickeln und umsetzen

e) MalRnahmen zur Durchsetzung von Hausgeldanspriichen einleiten

f) rechtliche Regelungen zum Wohnungseigentum anwenden, das gerichtliche Verfahren in
Wohnungseigentumsangelegenheiten erlautern
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Zeitliche Gliederung der Aushildungsinhalte

Lfd. . . . L Vorgesehener
N SchwerpunktmaRig Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeltrahmen
in Monaten
1. Ausbildungsjahr
Zeitrahmen 1 Richtwert: 1 bis 2
1.1 | Stellung, Rechtsform und Struktur, alle Lernziele O
1.2 | Berufshildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziele abisc, | ... E
1.3 | Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit, alle Lernziele O
Zeitrahmen 2 Richtwert: 4 bis 5
1.4 | Umweltschutz, alle Lernziele O
2.4 | Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben, Lernziel a, O
3.1 | Betriebliches Rechnungswesen, Lernziele a bis d, E
3.2 | Controlling, Lernziela, | TvUTUTTY O
4.1 | Kundenorientierte Kommunikation, Lernziel a, O
5.1 | Vermietung, Lernziele a bis f, O
Zeitrahmen 3 Richtwert: 3 bis4
4.2 | Entwicklungsstrategien, Marketing, Lernziele a bis c, E
6. Erwerb, VerauRerung und Vermittlung von Immobilien, Lernzieleaundb, | T7TTT O
Zeitrahmen 4 Richtwert: 2 bis 3
1.2 | Berufshildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziel d, O
1.5 | Personalwirtschaft, alle Lernziele O
2.1 | Arbeitsorganisation, Lernziele abisc, | ... E
2.2 | Informations- und Kommunikationssysteme, alle Lernziele O
2.3 | Teamarbeit und Kooperation, Lernziel a, |
2. Ausbildungsjahr
Zeitrahmen 5 Richtwert: 3 bis5
2.3 | Teamarbeit und Kooperation, Lernziele b und c, E
4.1 | Kundenorientierte Kommunikation, Lernziele b und c, O
5.1 | Vermietung, Lernzielegbisk, | T O
5.3 | Grundlagen des Wohnungseigentums, alle Lernziele O
Zeitrahmen 6 Richtwert: 3 bis5
2.4 | Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben, Lernziele b und c, E
3.3 | Steuern und Versicherungen, Lernziel c, O
5.2 | Pflege des Immobilienbestandes, alle Lernziele | TUTTY O
5.4 | Verwaltung gewerblicher Objekte, alle Lernziele O
Zeitrahmen 7 Richtwert: 3 bis5
1.2 | Berufshildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziel e, E
2.1 | Arbeitsorganisation, Lernziele d und e, O
3.1 | Betriebliches Rechnungswesen, Lernziele e und f, O
3.2 | Controlling, Lernzielebundc, | T O
4.2 | Entwicklungsstrategien, Marketing, Lernziele d bis f, O
6. Erwerb, VerauRerung und Vermittlung von Immobilien, Lernziele ¢ bis h O
3. Ausbildungsjahr
Zeitrahmen 8 Richtwert: 4
3.3 | Steuern und Versicherungen, Lernziele aund b, O
7.1 | BaumaRnahmen, alle Lernziele | ... O
7.2 | Finanzierung, alle Lernziele O
Zeitrahmen 9 (zwei von funf Wahlqualifikationseinheiten wahlen) Richtwert: je 4
A2 1. | 1. Steuerung und Kontrolle im Unternehmen, alle Lernziele O
A2 2. | 2. Gebaudemanagement, alle Lernziele O
A2 3. | 3. Maklergeschafte, alle Lernziele | ... O
A2 4. | 4. Bauprojektmanagement, alle Lernziele O
A2 5. | 5. Wohnungseigentumsverwaltung alle Lernziele O

Zeitliche Gliederung der Ausbildungsinhalte

Am Ende eines jeden Ausbildungsabschnittes soll der Ausbilder zusammen mit dem Auszubildenden alle Positionen der Liste
durchchecken. Positionen, die dem Auszubildenden grundlich erklart worden sind und die er - wo es sich um Téatigkeiten
handelt - aufgrund dieser Unterweisung geiibt hat, erhalten in den dafiir vorgesehenen kleinen Kastchen der entsprechenden
Spalte ein Kreuz.
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