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Ausfertigung fur den Auszubildenden

Ausbildungsrahmenplan
Sachliche und Zeitliche Gliederung der Ausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag
Datum der Unterzeichnung

Ausbildungsbetrieb (Ausbildender):

Auszubildende/-r:

Ausbildungsberuf: Fachpraktiker/-in fir Buromanagement

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Ausbildungsrahmenlehrplan
der Ausbildungsregelung istin den folgenden Seiten niedergelegt. Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen
Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der Zwischen- und Abschlusspriifung 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.

Die gekennzeichneten Qualifikationseinheiten sind im Ausbildungsvertrag mit festzulegen.
(Im Ausbildungsvertrag in Zeile: Fachrichtung, Schwerpunkt, Einsatzgebiet)

Es sind zwei Wahlqualifikationseinheiten auszuwahlen. Inhaltliche Beschreibung in Abschnitt B.

[ ] Auftragsbearbeitung (1
[ ] kaufmannische Steuerung und Kontrolle @
[ ] kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen 3)
|:| Beschaffungs- und Logistikprozesse @)
[ ] Marketing und Vertrieb ®)
[ ] Unterstiitzung in der Personalwirtschaft ©®)
[ ] Assistenz- und Sekretariatsaufgaben )
|:| Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsorganisation ®)
[ ] Verwaltung und Recht (zutreffend fir Offentlichen Dienst) ©)
|:| offentliche Finanzwirtschaft (zutreffend fiir Offentlichen Dienst) (10)
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Ausbildungsrahmenplan fiir die Ausbildungsregelung
zum/zur Fachpraktiker/-in fur Biiromanagement

-1-

Abschnitt A:
Gemeinsame berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Pflicht-
qualifikationen

Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im

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

Nr. | Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1 Blroprozesse

1.1. | Informationsbeschaf- a) betriebliche Kommunikationssysteme auswah-

fung und -aufbereitung len und anwenden

b) Grundfunktionen des Betriebssystems anwen-
den

¢) Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen
aufzeigen

d) unterschiedliche Informationsquellen nutzen, In-
formationen recherchieren und auswahlen

e) Regelungen zur Datensicherung beachten, Da-

ten sichern und pflegen

1.2 | computergestutzte a) Texte des internen und externen Schriftverkehrs

Informationsbearbeitung adressatengerecht und normgerecht auch mit
Hilfe von Textbausteinen anfertigen

b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht an-
wenden

¢) Prasentationsmedien und -techniken unter Be-
ricksichtigung raumlicher und organisatorischer
Gegebenheiten einsetzen

d) bei der Gestaltung und Durchfiihrung von Pra-
sentationen mitwirken

e) Prasentationen nachbereiten

f) Tabellen erstellen und Berechnungen durchfiih-
ren

g) Daten in Diagramme darstellen

h) Tabellen und Diagramme dokumenteniibergrei-
fend verwenden

i) Dokumente pflegen und archivieren

j) Dateien exportieren und importieren

1.3 | burowirtschaftliche a) Bedarf an Biiromaterial verwalten und bei der
Ablaufe Beschaffung mitwirken 8

b) Posteingang und -ausgang bearbeiten
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Lfd
Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1.bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und
betrieblicher Aufbewahrungsfristen verwalten
zur Verbesserung von burowirtschaftlichen Ab-

laufen beitragen

14

Koordinations- und

Organisationsaufgaben

Termine planen, koordinieren und Gberwachen;
bei Terminabweichungen nach Riicksprache er-
forderliche MaRnahmen einleiten

Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen
und zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten

sowie betreuen

bei der Planung, Durchfiihrung und Kontrolle

von Projekten mitwirken

Geschaftsprozesse

Kommunikation mit

Kunden

eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkontakt
berlcksichtigen

Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten
und bei der Auswertung mitwirken
situationsgerecht und kundenorientiert Aus-
kiinfte geben und bei Beratungen mitwirken
Informationen kundengerecht vorbereiten
Bedeutung von Kundenservice fir die Kunden-

zufriedenheit erkennen und beriicksichtigen

22

Auftragsbearbeitung

und -nachbereitung

bei der Abwicklung von Kundenanfragen mitwir-
ken

Kundenauftrdge annehmen und bei der Bear-
beitung mitwirken

Auftragsabwicklung mit Kunden vorbereiten und
begleiten

Begleitdokumente und Rechnungen vorbereiten
bei der Durchflihrung von Kalkulationen mitwir-
ken

bei der Bearbeitung von Beschwerden und Re-

klamationen mitwirken

23

Beschaffung von
Material und externen

Dienstleistungen

bei der Ermittlung von Material- und Dienstleis-
tungsbedarf mitwirken

Bezugsquellen ermitteln und dabei Beschaf-
fungsrichtlinien beachten

Angebote einholen, prifen und vergleichen
Bestellungen durchfiihren

Liefertermine Gberwachen und bei Lieferverzug

nach Rucksprache mahnen

Version12122024|HKDDBIL

SZG Fachpraktiker/-in fur Buiromanagement -Seite 2-




Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. | Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1',\;“3 15. | 16.bis 36.
onat Monat

f) Bestellungen mit den Wareneingangsunteriagen
vergleichen und bei Abweichungen Klarungen

einleiten

24 | Unterstltzung bei a) Personaleinsatzplanung unterstiitzen und Ar-

personalbezogenen beitszeitregelungen beriicksichtigen

Aufgaben b) Dienstreiseantrage und Reisekostenabrechnun-

gen vorbereiten »

c) beider Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Rege-
lungen zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

d) bereichsbezogene Personalstatistiken flihren

25 | kaufmannische a) an der Steuerung und Kontrolle mitwirken und

Steuerung dabei Grundzuige des Rechnungswesens be-

unterstutzen ricksichtigen

b) Investitionen und Finanzierung an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes erldutern

c) Kosten-und Leistungsstruktur des Ausbildungs- 18
betriebes beurteilen

d) Belege unterscheiden, den jeweiligen Ge-
schaftsvorgangen zuordnen und rechnerisch
prufen

e) Zahlungen unter Bertcksichtigung der Zah-

lungsbedingungen vorbereiten
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Abschnitt B:
Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zwei Wahlqualifika-
tionen.

Zeitliche Richtwerte
Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im

Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und F&higkeiten 1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

1 Auftragsbearbeitung

1.1 Auftragsinitiierung a) bei der produktspezifischen Kundenberatung
mitwirken und erganzenden Service anbieten

b) Kalkulationsdaten fiir Angebote einholen

c) beider Erstellung von Angeboten mitwirken

d) Auftragseingang prufen, Auftragsbestatigung

vorbereiten

1.2 Auftragsabwicklung a) bei der Erstellung von Zeit- und Ressourcen-
plane mitwirken

b) bei auftragsrelevanten Beschaffungen mitwir-
ken

¢) beiderauftragsbegleitenden Kommunikation
mit Kunden mitwirken

d) auftragsbezogene Daten einholen

e) bei der Abnahme der Leistung mitwirken

1.3 | Auftragsabschluss a) Auftragsdokumentation nach betrieblichen
Vorgaben vervollstandigen

b) Auftragsfakturierung vorbereiten, Kundenrech-
nungen erstellen 6

¢) Zahlungseingange Gberwachen und bei Be-
darf nach Ricksprache Maflinahmen vorberei-

ten

14 Auftragsnachbereitung a) beider Ermittlung und Auswertung der Kun-
denzufriedenheit mitwirken

b) bei MaRnahmen zur Kundenbindung mitwir-
ken

¢) Kundenreklamationen nach Rucksprache be-

arbeiten

2 kaufmannische

Steuerung und Kontrolle

21 Finanzbuchhaltung a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten auf-
nehmen und pflegen

b) Geschaftsvorgange unter Berlicksichtigung
gesetzlicher und betrieblicher Regelungen 8
buchhalterisch einordnen

c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands-

und Erfolgskonten buchen
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Zeitliche Richtwerte

unter Berlicksichtigung der steuer-, sozial-

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1Ntls‘;sn;f 16Mt;irs1a3;6-
d) im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung un-
ter Anleitung Zahlungseingange uberwachen
und Zahlungsausgange veranlassen
e) MaRnahmen bei Zahlungsverzug nach Rick-
sprache einleiten
f) bei periodengerechten Abschlussarbeiten un-
terstitzen
2.2 Kosten- und a) Kosten unter Anleitung ermitteln, aufbereiten
Leistungsrechnung und Uberwachen
b) Leistungen unter Anleitung kalkulieren und
verrechnen 6
c) Ergebnisse unter Anleitung der Kosten- und
Leistungsrechnung fiir Entscheidungen aufbe-
reiten
23 Controlling a) beider Erfassung der Einflussfaktoren auf den
Betriebserfolg mitwirken
b) bei der Aufbereitung der Ergebnisse der Be-
triebsrechnung und der Finanzbuchhaltung fur 8
das Controlling mitwirken
¢) beider Durchfiihrung von Soll- und Ist-Verglei-
chen und der Feststellung von Abweichungen
mitwirken
3 kaufmannische Ablaufe
in kleinen und mittleren
Untemehmen
31 laufende Buchfiihrung a) beiderBearbeitung von Buchungsvorgangen
mitwirken
b) Kassenbuch fiihren
¢) Bestands-und Erfolgskonten fiihren
d) an der Verwaltung von Offene-Posten-Listen 7
mitwirken
e) Zahlungsein- und -ausgange kontrollieren und
bei Zahlungsverzug nach Ricksprache Maf3-
nahmen einleiten
32 Entgeltabrechnung a) Personalstammdaten erfassen und pflegen
b) an der Erfassung und Bearbeitung von Pro-
zessdaten fur die Entgeltabrechnung mitwir- .
ken
c) beider Ermittlung von Auszahlungsbetragen
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Lfd
Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1.bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

und tarifrechtlichen Bestimmungen unterstut-

zen

3.3

betriebliche Kalkulation

bei der verursachungsgerechten Zuordnung
der Kosten mitwirken

bei der Kalkulation von Angeboten unter Be-
ricksichtigung der Kosten und Marktchancen
mitwirken

bei Kontrollieren auftragsbezogener Kosten

mitwirken

3.4

betriebliche Auswert-
ungen

bei der Erstellung von Statistiken und bei
der Durchfiihrung von Plan-Ist-Vergleichen

mitwirken

bei der Vorbereitung unternehmerischer

Entscheidungen mitwirken

Beschaffungs- und

Logistikprozesse

41

Bedarfsemittiung

Bedarf an Produkten und Dienstleistungen
feststellen
Disposition von Mengen und Termine vorbe-

reiten

42

operativer

Einkaufsprozess

interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenver-
trage sowie betriebliche Compliance einhalten
bei der Ermittlung und Analyse von Bezugs-
quellen und bei der Lieferantenvorauswahl
mitwirken

Angebote einholen und flir Vergleich vorberei-
ten

Bestellung durchfiihren, Auftragsbestatigung
mit der Bestellung vergleichen und bei Abwei-
chungen bei der Einleitung von Malnahmen
mitwirken

bei der Uberwachung der Vertragserfillung

mitwirken

43

strategischer

Einkaufsprozess

Lieferanteninformationen fir Entscheidungen
erfassen
bei der Erstellung von Rahmenvertragen mit-

wirken
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Lfd
Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1.bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

44

Lagerwirtschaft

unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung
vergleichen

vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lagersys-
tem bei logistischen Ablaufen beriicksichtigen
Wareneingang prufen, bei MaRnahmen zur
Mangelbeseitigung mitwirken

Bestéande erfassen und kontrollieren

Marketing und Vertrieb

Marketing

an der Entwicklung von Marketingmafinahmen
mitwirken

bei der Planung und Organisation von Res-
sourcen sowie der Ermittlung von Kosten mit-
wirken

bei der Durchfiihrung von Marketingmafnah-
men, insbesondere bei Verkaufsférderung,
mitwirken und MaRRnahmen dokumentieren
bei der Uberwachung von Aktivitaten hinsicht-
lich Zeit, Wirtschaftlichkeit und Qualitat mitwir-

ken

52

Vertrieb von Produkten

und Dienstleistungen

Kundendaten und -informationen nutzen
Vertriebsformen berticksichtigen

bei der Analyse der Situation von Kunden, bei
der Bedarfsfeststellung, bei der Entwicklung
und Erlauterung kundengerechter Lésungs-
vorschlage sowie bei der Unterbreitung von
Angeboten mitwirken

Vertrage vorbereiten und an Vertragsverhand-
lungen und Vertragsabschlissen mitwirken
bei der Uberwachung der Vertragserfillung

mitwirken

53

Kundenbindung und

Kundenbetreuung

an der Gestaltung von Kundenbeziehungen
mitwirken

MaRnahmen der Kundenbindungen und -be-
treuung umsetzen

Beschwerden entgegennehmen und MafR3nah-
men des Beschwerdemanagements umsetzen
Kundenzufriedenheit ermitteln, bei MaRnah-

men zur Verbesserung mitwirken
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Zeitliche Richtwerte
Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im

Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

6 Unterstiitzung der

Personalwirtschaft

6.1 Personalsachbearbeitung | a) rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen
Beschaftigungs- und Dienstverhaltnissenim
Ausbildungsbetrieb beachten

b) Personalakten unter Berlcksichtigung von Da- 14
tenschutz und Datensicherheit fihren

c) beiderBearbeitung von Vorgangen im Zu-
sammenhang mit Entgelten oder Beziigen mit-
wirken

d) beider Bearbeitung von Vorgadngen im Zu-
sammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten mit-
wirken

e) Personalstatistiken fiihren und bei der Aus-
wertung mitwirken

f)  Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestim-
mungsrechte berticksichtigen

g) beiden bei Einstellungen und personellen
Veranderungen erforderlichen Meldungen, der
Vorbereitung von Vertradgen und der Erstel-

lung von Dokumenten mitwirken

6.2 Personalbeschaffung und | a) Personalbedarfsermittiung unter Berlicksichti-

-entwicklung gung von Anforderungsprofilen unterstiitzen

b) im Personalbeschaffungsprozess, insbeson-
dere bei Stellenausschreibungen, Auswahlver-
fahren und Entscheidungsfindungen mitwirken

¢) im Bereich der Personalentwicklung, insbe- 8
sondere bei der Organisation von Ma3nah-
men im Rahmen der Aus- und Weiterbildung,
mitwirken

d) betriebliche Gesundheitsférderungen unter-

stlitzen
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Lfd
Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1.bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Assistenz- und

Sekretariatsaufgaben

71

Sekretariatsfihrung

Methoden des Selbstmanagements zur Opti-
mierung von Buroorganisation und Arbeitsab-
laufen anwenden

Kommunikation zwischen den Beteiligten un-
terstitzen und Prioritdten von Interessen und
Anliegen erkennen

Kommunikation mit den Beteiligten situations-
gerecht gestalten, dabei Anliegen bertiicksich-
tigen, eigenes Rollenverstéandnis entwickeln

Kommunikationsstérungen vermeiden

72

Terminkoordination und
Korrespondenzbearbei-

tung

an der Koordination und Uberwachung von
Terminen mitwirken; Wiedervorlage steuern
termingerecht Informationen und Arbeitser-
gebnisse einfordern und bereitstellen
Informationen und Dokumente inhaltlich zu-
sammenstellen

Uber Dringlichkeiten von Informationen und
Dokumenten sowie deren Weiterleitung ent-
scheiden

Geschaftskorrespondenz nach Riicksprache

fUhren

7.3

Organisation von Reisen

und Veranstaltungen

Reisen organisieren, nachbreiten und bei der

Abrechnung mitwirken

bei der Organisation und Durchfiihrung sowie
Nachbereitung von Veranstaltungen mitwirken

Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungs-

organisation

8.1

Offentlichkeitsarbeit

an der Entwicklung von Mainahmen der Of-
fentlichkeitsarbeit unter Berticksichtigung von
Zielsetzung, Zielgruppen und unterschiedli-
chen Medien mitwirken

bei der Planung und Organisation der Umset-

zung von MaRRnahmen mitwirken
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Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten '1\/';:2:5 '1\/'%:; 36.
8.2 Veranstaltungs- a) an Veranstaltungsplanungen, insbesondere

management hinsichtlich Offentlichkeitsarbeit, raumlicher

Organisation und Ausstattung, mitwirken

b) Einladungen und Teilnehmerunterlagen erar-
beiten sowie Teilnehmer bei Anfragen und or-
ganisatorischen Problemen unterstiitzen

¢) beider Koordination und Uberwachung von 14
Prozessen mit Dienstleistern mitwirken, dabei
betriebliche Compliance einhalten

d) bei der Prifung und Kontierung von Rechnun-
gen mitwirken

e) Veranstaltungen dokumentieren, Informatio-
nen fiir die Offentlichkeitsarbeit und nachfol-

gende Prozesse zusammenstellen

Verwaltung und Recht

9.1 Kunden- und a) Kunden und Birger im Umgang mit Verwal-

Buirgerorientierung tung situationsgerecht unterstitzen, auf An-
tragstellung hinwirken

b) Madglichkeiten der Aufgabenerledigung Kun-
den und Burgern nachvollziehbar aufzeigen

c) Verwaltungsprozesse transparent gestalten

9.2 Rechtsanwendung a) bei der Klarung von Anliegen und Zustandig-
keiten sowie der Ermittlung von Sachverhalten
mitwirken und RegelmalRnahmen einleiten

b) bei der Durchfuhrung von Beteiligungsverfah-
ren mitwirken, standardisierte Beteiligungs-
mafnahmen durchfiihren und dabei Verfah-
rensvorschriften beachten 8

¢) Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von
Fachaufgaben anwenden

d) Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmale
subsumieren und unter Beachtung gebunde-

nen Verwaltungshandelns Rechtsfolgen fest-

stellen
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Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten '1\/';:2:5 '1\/'%:5 36.
9.3 | Verwaltungshandeln a) bei Entwirfen von Verwaltungsakten

mitwirken

b) Bekanntgabe von Verwaltungsakten veranlas-
sen

c) Widerspriiche, Einspriiche und Beschwerden 8
entgegennehmen, bei der Priifung von Form
und Frist mitwirken

d) Vorgangen nach rechtlichen und behordlichen

Vorgaben dokumentieren

10 offentliche

Finanzwirtschaft

10.1 | Finanzwesen a) am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplans mitwirken und dabei
rechtliche Regelungen beriicksichtigen 10

b) Anforderungen der Haushaltsaufsicht und

Haushaltskontrolle berticksichtigen

10.2 | Haushalts-und a) Geschaftsvorgange zuordnen und Buchungen

Kassenwesen vorbereiten

b) bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen
der Haushaltsausflihrung unter Anleitung mit-
wirken

c) bei der Ermittlung und Hochrechnung von ge- 12
buchten Einnahmen, Ausgaben, Ertrage und
Aufwendungen mitwirken

d) Ubersichten fur Mittelzu- und Mittelabfliisse er-
stellen und bei der Uberwachung mitwirken

e) Voraussetzungen fir Stundung, Niederschla-
gung und Erlass von Forderungen priifen

f)  Unterlagen fir den Jahresabschluss unter An-
leitung zusammenstellen
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Abschnitt C:
Wahlqualifikationsibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. | Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1'ben1af' 16M"’)‘§:t‘5'
1 Organisation des a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits-

Ausbildungsbetriebes, und Geschaftsprozesse des Ausbildungsbe-

Berufsbildung sowie triebes erlautern

Arbeits-und Tarifrecht b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-

trag sowie Dauer und Beendigung des Ausbil-
dungsverhéltnisses erldutern und Aufgaben
derim System der dualen Berufsausbildung
Beteiligten beschreiben

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

d) die fir den Ausbildungsbetrieben geltenden
arbeits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungs- wahrend der gesam-

rechtlichen Vorschriften erlautern ten Ausbildung

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertre-
tungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbe-
triebes erldutern

f)  Beziehungen des Ausbildungsbetriebs und
seiner beschaftigten zu Wirtschaftsorganisati-
onen und Gewerkschaften erlautern

g) Positionen dereigenen Entgeltabrechnung
erlautern

h)  wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen er-
lautem

i)  Moglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und

der beruflichen Weiterentwicklung edautem

2 Sicherheitund Gesund- | a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen

heit bei der Arbeit Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

b) Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit wahrend der gesam-
am Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg priifen ten Ausbildung
und beurteilen

¢) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten

erlautern
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Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. | Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1.0 15. ] 16 bis 36.
onat Monat

d) technische und organisatorische Mafinahmen
zur Vermeidung von Gefahrdungen sowie von
psychischen und physischen Belastungen fiir
sich und andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben und
erste Malinahmen bei Unfallen einleiten

g) betriebsbezogenen Vorschriften des vorbeugen-
den Brandschutzes anwenden, Verhaltenswei-
sen bei Branden beschreiben und erst Mal3-

nahmen zur Brandbekampfung ergreifen

3 Umweltschutz und a) Mdglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter

Nachhaltigkeit Belastungen fur Umwelt und Gesellschaft im ei-
genen Aufgabenbereich erkennen und zu deren
Weiterentwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Pro-
dukte, Waren oder Dienstleistungen, Materialien
und Energie unter wirtschaftlichen, umweltver-
traglichen und sozialen Gesichtspunkten der
Nachhaltigkeit nutzen

c) firden Ausbildungsbetrieb geltende Regelun- wahrend der gesam-

gen des Umweltschutzes einhalten ten Ausbildung

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

e) Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fiir den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen und sozial nachhalti-
gen Entwicklung zusammenarbeiten und adres-

satengerecht kommunizieren

4 Digitalisierte Arbeitswelt | a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten so-
wie mit Daten Dritter umgehen und dabei die
Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensi-
cherheit einhalten
. . " . wahrend dergesam-
b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien ten Ausbildung
und informationstechnischen Systemen ein-
schatzen und bei deren Nutzung betriebliche

Regelungen einhalten

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und
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Lfd
Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

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

effizient kommunizieren sowie Kommunikations-
ergebnisse dokumentieren

Stoérungen in Kommunikationsprozessen erken-
nen und zu ihrer L8sung beitragen
Informationen in digitalen Netzen recherchieren
und aus digitalen Netzen beschaffen sowie In-
formationen, auch fremde, priifen, bewerten und
auswahlen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale
Lernmedien nutzen und Erfordernisse des le-
bensbegleitenden Lernens erkennen und ablei-
ten

Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlief3-
lich der Beteiligten anderer Arbeits- und Ge-
schaftsbereiche, auch unter Nutzung digitaler
Medien, planen bearbeiten und gestalten
Wertschatzung anderer unter Berticksichtigung

gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

Produkt- und

Dienstleistungsangebot

Leistungsspektrum des Ausbildungsbetriebes
beschreiben

Leistungen des Wirtschaftszweiges darstellen
Markt- und Wettbewerbssituation des Ausbil-

dungsbetriebes darstellen

qualitatsorientiertes

Handeln in Prozessen

betriebliche Ablaufe unter Berlicksichtigung von
Informationsflissen, Entscheidungswesen und
Schnittstellen mitgestalten

eigenes Handeln im Arbeitsprozess in Bezug
auf den Erfolg des Geschaftsprozesses im
Team reflektieren und anpassen

zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-

prozessen im Betrieb beitragen

Information, Kommuni-

kation, Kooperation

71

Informationsbeschaffung
und Umgang mit

Informationen

a)

b)

Informationen recherchieren, aufbereiten und
archivieren
Vor- und Nachteile verschiedener Informations-

quellen bertcksichtigen

72

Kommunikation

bei der Gestaltung von interner und externer
Kommunikation mitwirken

Anlassen und Arten mindlicher und schriftlicher
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Zeitliche Richtwerte

Lfd Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. | Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1.0 15. ] 16 bis 36.
onat Monat

Kommunikation berlcksichtigen

¢) Gesprachsfiihrungs- und Fragetechniken an-
wenden

d) ziel- und kundenorientierte Gesprache fihren,
Zeitrahmen einhalten, Ergebnisse zusammen-
fassen

e) soziokulturelle Unterschiede in der Kommunika-
tion berlicksichtigen

f) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

7.3 | Kooperation und Team- a) Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit er-

arbeit kennen

b) Feedback konstruktiv geben und entgegenneh-
men

c) beider Gestaltung von internen und externen 6
Kooperationsprozessen mitwirken

d) Aufgabenim Team planen und bearbeiten

e) zur Konfliktiésung im eigenen Arbeitsumfeld

beitragen
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