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Vorwort

Vorwort

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

die Entwicklung zur Informationsgesellschaft mit ihren tief grei-
fenden strukturellen Verdnderungen stellt die beruflichen Schulen
vor grofle Herausforderungen. Sie miissen junge Menschen auf
eine Gesellschaft vorbereiten, in der das Leben und das Arbeiten,
die Formen des menschlichen Miteinanders, die Beziehungen zu-
einander und zur Allgemeinheit anders sein werden als heute.
Diese Aufgaben miissen die Schulen mit innovativen péddagogi-
schen Konzepten, die sich an der wirtschaftlichen, sozialen und
kulturellen Wirklichkeit orientieren, bewiltigen. Die Probleme, de-
nen sich die Schulen dabei gegeniibersehen, sind zwar tendenziell
ahnlich, in ihrer jeweiligen Ausprigung aber von Schule zu Schule
entsprechend den ortlichen Verhéltnissen verschieden. Eine innere
Reform soll den Schulen die Freirdume schaffen, die sie zur Be-
waltigung ihrer spezifischen piddagogischen Aufgaben bendtigen.

Normen und Werte, die Grundgesetz, Landesverfassung und
Schulgesetz von Baden-Wiirttemberg enthalten, sind Grundlage fiir
den Unterricht an unseren Schulen. Die dort formulierten tibergrei-
fenden Bildungsziele schlieen die heute so wichtigen und immer
dringlicher geforderten iiberfachlichen Qualifikationen ein. Sie
noch stérker in den Lehrpldnen zu verankern war und ist deshalb
ein wichtiges Ziel unserer Lehrplanarbeit.

Uberfachliche Qualifikationen, beispielsweise Selbststiandigkeit im
Denken und Handeln, Féhigkeit und Bereitschaft zur Zusammen-
arbeit mit anderen, Bereitschaft zur Ubernahme von Verantwor-
tung fiir sich selbst, fir den Mitmenschen und fiir die Umwelt,
miissen ganzheitlich erschlossen werden. Sie erfordern Fécher ver-
bindendes Denken, Planen und Unterrichten, das alle Facher der
beruflichen Schulen — berufsbezogene und allgemeine — einbe-
zieht. Ziele, Inhalte und Hinweise der Lehrpléne beschreiben des-
halb eine ganzheitliche Berufsbildung, die gleichermallen berufli-
che Handlungskompetenz und Personlichkeitsbildung einbezieht.

Inhaltlich orientieren sich die Lehrpldne der beruflichen Schulen
am aktuellen Stand von Wirtschaft und Technik. Sie sind so offen
formuliert, dass Anpassungen an kiinftige Entwicklungen leicht

und kurzfristig moglich sind. Die beruflichen Schulen bauen in ih-
rer padagogischen Arbeit auf den Leistungen der allgemein bilden-
den Schulen auf. Eine fundierte Berufsbildung schlieit daher die
sichere Beherrschung der Kulturtechniken, Aufgeschlossenheit fiir
neue Sachverhalte und die Bereitschaft zu lebenslangem berufs-
begleitendem Lernen ein. Berufliche Bildung ist Hilfe zur Daseins-
orientierung und Lebensbewiltigung und umfasst die Vorbereitung
auf eine Berufsausbildung, die Ausbildung selbst, verbunden mit
der altersgeméBen Erweiterung der allgemeinen Bildung und da-
riiber hinaus auch wichtige Teile der Weiterbildung.

Das Bewusstsein von der Notwendigkeit einer lebenslangen Fort-
und Weiterbildung bei den Auszubildenden zu schirfen ist eine
zunehmend wichtiger werdende Bildungsaufgabe der beruflichen
Schulen. Die Lehrpline rdumen den Schulen unterrichtliche Berei-
che ein, die selbststindiges Arbeiten und selbst bestimmtes Lernen
fordern. Diese Qualifikationen tragen wesentlich dazu bei, die be-
ruflichen und gesellschaftlichen Aufgaben fiir eine Zukunft in
Frieden und Wohlstand in einem vereinten Europa sachkompetent
und engagiert bewéltigen zu kdnnen.

Der hohe Ausbildungsstand der Lehrerinnen und Lehrer an beruf-
lichen Schulen in Baden-Wiirttemberg ist {iber die Landesgrenzen
hinaus bekannt. Er ist eine wichtige Sdule der beruflichen Bildung
und ein Garant fir ihre Qualitdt. Thn zu erhalten und auszubauen
ist mir ein zentrales Anliegen.

Das berufliche Schulwesen wird auch kiinftig seinen Beitrag zur
Wettbewerbstahigkeit des Landes leisten und der Wirtschaft ein
zuverldssiger Partner sein.

Fiir Ihre Arbeit wiinsche ich Thnen Freude und Erfolg.

Thre

btk Ginoa.

Dr. Annette Schavan
Ministerin fiir Kultus, Jugend und Sport
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Hinweise fiir die Benutzung

Hinweise fiir die Benutzung

1 Das visuelle Leitsystem der Umschliige

Die Bildungspléne fiir die beruflichen Schulen in Baden-Wiirttem-
berg tragen auf dem Umschlag ein Leitsystem, das eine Zuordnung
von Schularten und Schultypen auf einfache Art erméglicht und
damit den Zugriff zu verschiedenen Heften erleichtert.

1.1 Die Kennzeichnung der Schultypen

Die drei Schultypen werden durch Linienelemente mit gleicher Ge-
samtbreite unterschieden. Die gewerblichen Schulen sind durch
eine Linie gekennzeichnet, die stets im unteren Drittel des Formats
angeordnet ist. Die kaufménnischen Schulen sind durch zwei Li-
nien gekennzeichnet, diese sind immer im mittleren Drittel des
Heftformats angeordnet. Die hauswirtschaftlich-pflegerisch-sozial-
padagogischen und landwirtschaftlichen Schulen sind durch drei
Linien gekennzeichnet und stehen jeweils im oberen Drittel. Der
im jeweiligen Heft enthaltene Schultyp ist durch eine intensive
Farbe gekennzeichnet (s. Abb.). Kombinationen der unterschiedli-
chen Typen sind mdglich und kdnnen durch die Farbintensitit der
Balken abgelesen werden.

1.2 Die Kennzeichnung der Schularten

Die sechs Schularten sind durch Farben unterschieden:

2 Der Textteil

Jedes Lehrplanheft enthilt ein ausfiihrliches Inhaltsverzeichnis, das
den schnellen Zugriff zu den einzelnen Fécherlehrplénen ermog-
licht. Diesen Plidnen sind jeweils Lehrplaniibersichten vorange-
stellt.

2.1 Anordnung

Innerhalb der Lehrpline sind die Titel der Lehrplaneinheiten bzw.
Lernbereiche durch fettere Schrifttypen hervorgehoben. Hinter dem
einzelnen Titel steht der Zeitrichtwert in Unterrichtsstunden. Die
Lehrplaneinheiten bzw. Lernbereiche enthalten Ziele, Inhalte und
Hinweise. Bei zweispaltigen Lehrpldnen sind die Ziele den Inhal-
ten und Hinweisen vorangestellt, bei dreispaltigen Lehrpldnen ste-
hen Ziele, Inhalte und Hinweise parallel nebeneinander. Ziele und
Inhalte sind verbindlich. Die Zielformulierungen haben den Cha-
rakter von Richtungsangaben. Die Lehrerinnen und Lehrer sind
verpflichtet, die Ziele energisch anzustreben. Die Hinweise ent-
halten Anregungen und Beispiele zu den Lehrplaninhalten. Sie
sind nicht verbindlich und stellen keine vollstindige oder abge-
schlossene Liste dar; es konnen auch andere Beispiele in den Un-
terricht eingebracht werden.

2.2 Querverweise

Im Erziehungs- und Bildungsauftrag der einzelnen beruflichen
Schularten hat jedes Fach besondere Aufgaben. Querverweise sind
iiberall dort in die Hinweisspalte aufgenommen worden, wo bei der
Unterrichtsplanung andere Inhalte zu beriicksichtigen sind oder wo
im Sinne ganzheitlicher Bildung eine Abstimmung iiber die Fi-
cher, Schularten und ggf. auch Schulbereiche hinweg erforderlich

Berufsschulen (BS) - Cyanblau
Berufsfachschulen (BFS) - Blauviolett
Berufskollegs (BK) - Griin
Berufliche Gymnasien (BG) - Purpurrot
Berufsoberschulen (BO) - Rotorange
Fachschulen (FS) - Gelb
ist.
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Hinweise fiir die Benutzung

2.3 Zeitrichtwerte

Zeitrichtwerte geben Richtstundenzahlen an. Sie geben den Lehre-
rinnen und Lehrern Anhaltspunkte, wie umfangreich die Lehr-
planinhalte behandelt werden sollen. Die Zeit fiir Leistungsfest-
stellung und Wiederholungen ist darin nicht enthalten.

Kennzeichnung der Schulen

Gewerbliche Schulen

Kaufméannische Schulen

2.4 Reihenfolge

Die Reihenfolge der unterrichtlichen Behandlung fiir Lehrplan-
einheiten innerhalb einer Klassenstufe ist in der Regel durch die
Sachlogik vorgegeben, im Ubrigen aber in das pidagogische Er-
messen der Lehrerinnen und Lehrer gestellt.

Hauswirtschaftlich-pflegerisch-
sozialpddagogische und
landwirtschaftliche Schulen
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Inkraftsetzung

Baden-
Wiirttemberxg

Stuttgart, 2. Dezember 1999

KULTUS UND UNTERRICHT

Amtsblatt des Ministeriums fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg

Lehrplanheft 4/1999

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte

Vom 2. Dezember 1999 V/4-6512-2121-25/32

Fir die kaufménnische Berufsschule, Berufsfeld Wirtschaft und
Verwaltung, Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter/Ver-
waltungsfachangestellte gilt der als Anlage beigefligte Bildungs-
plan.

1L

Der Bildungsplan tritt

fiir das 1. Schuljahr mit Wirkung vom 1. August 1999,
fiir das 2. Schuljahr am 1. August 2000 und

fiir das 3. Schuljahr am 1. August 2001

in Kraft.

Im Zeitpunkt des jeweiligen Inkrafttretens tritt der im Lehrplanheft
29/1989 veroffentlichte Bildungsplan Band I Heft 10 vom
31. Marz 1989 fiir das jeweilige Schuljahr auBer Kraft.

K.u.U., LPH 4/1999

Landesinstitut fiir Erziechung und Unterricht — Abteilung III

Schulart: Kaufmaénnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Stand: 25.01.00/ru

L —-99/3092




Der Erziehungs- und Bildungsauftrag der beruflichen Schulen

Der Erziehungs- und Bildungsauftrag der beruflichen Schulen

Normen und Werte

Die Normen und Werte, die Grundgesetz, Landesverfassung und
Schulgesetz enthalten, sind Grundlage fiir den Unterricht an unse-
ren Schulen. Sie sind auch Grundlage fiir die Lehrplanrevision im
beruflichen Schulwesen. Die dafiir wichtigsten Grundsitze der
Landesverfassung und des Schulgesetzes von Baden-Wiirttemberg
lauten:

Art. 12 (1) Landesverfassung:

Die Jugend ist in der Ehrfurcht vor Gott, im Geiste der christlichen
Néchstenliebe, zur Briiderlichkeit aller Menschen und zur Frie-
densliebe, in der Liebe zu Volk und Heimat, zu sittlicher und poli-
tischer Verantwortlichkeit, zu beruflicher und sozialer Bewdhrung
und zu freiheitlicher demokratischer Gesinnung zu erziehen.

Art. 17 (1) Landesverfassung:

In allen Schulen waltet der Geist der Duldsamkeit und der sozialen
Ethik.

Art. 21 (1) Landesverfassung:

Die Jugend ist in allen Schulen zu freien und verantwortungsfreu-
digen Biirgern zu erziehen und an der Gestaltung des Schullebens
zu beteiligen.

§ 1 Schulgesetz:
Erziehungs- und Bildungsauftrag der Schule

(1) Der Auftrag der Schule bestimmt sich aus der durch das
Grundgesetz der Bundesrepublik Deutschland und die Verfassung
des Landes Baden-Wiirttemberg gesetzten Ordnung, insbesondere
daraus, dass jeder junge Mensch ohne Riicksicht auf Herkunft oder
wirtschaftliche Lage das Recht auf eine seiner Begabung entspre-
chende Erziehung und Ausbildung hat und dass er zur Wahrneh-
mung von Verantwortung, Rechten und Pflichten in Staat und Ge-
sellschaft sowie in der ihn umgebenden Gemeinschaft vorbereitet
werden muss.

(2) Die Schule hat den in der Landesverfassung verankerten Erzie-
hungs- und Bildungsauftrag zu verwirklichen. Uber die Vermitt-
lung von Wissen, Féhigkeiten und Fertigkeiten hinaus ist die
Schule insbesondere gehalten, die Schiilerinnen und Schiiler

in Verantwortung vor Gott, im Geiste christlicher Nachsten-
liebe, zur Menschlichkeit und Friedensliebe, in der Liebe zu
Volk und Heimat, zur Achtung der Wiirde und der Uberzeu-
gung anderer, zu Leistungswillen und Eigenverantwortung so-
wie zu sozialer Bewidhrung zu erziehen und in der Entfaltung
ihrer Personlichkeit und Begabung zu fordern,

zur Anerkennung der Wert- und Ordnungsvorstellungen der
freiheitlich-demokratischen Grundordnung zu erziehen, die im
Einzelnen eine Auseinandersetzung mit ihnen nicht aus-
schlieft, wobei jedoch die freiheitlich-demokratische Grund-
ordnung, wie in Grundgesetz und Landesverfassung verankert,
nicht in Frage gestellt werden darf,

auf die Wahrnehmung ihrer verfassungsméfligen staatsbiirger-
lichen Rechte und Pflichten vorzubereiten und die dazu not-
wendige Urteils- und Entscheidungsfahigkeit zu vermitteln,

auf die Mannigfaltigkeit der Lebensaufgaben und auf die An-
forderungen der Berufs- und Arbeitswelt mit ihren unter-
schiedlichen Aufgaben und Entwicklungen vorzubereiten.

(3) Bei der Erfiillung ihres Auftrags hat die Schule das verfas-
sungsméfige Recht der Eltern, die Erziehung und Bildung ihrer
Kinder mitzubestimmen, zu achten und die Verantwortung der iib-
rigen Trager der Erziehung und Bildung zu beriicksichtigen.

(4) Die zur Erfiillung der Aufgaben der Schule erforderlichen Vor-
schriften und MaBnahmen miissen diesen Grundsdtzen entspre-
chen. Dies gilt insbesondere fiir die Gestaltung der Bildungs- und
Lehrpline sowie fiir die Ausbildung und Weiterbildung der Lehre-
rinnen und Lehrer.
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Der Erziehungs- und Bildungsauftrag der beruflichen Schulen

Forderung der Schiilerinnen und Schiiler in beruflichen Schulen

In den beruflichen Schulen erfahren die Schiilerinnen und Schiiler
den Sinn des Berufes und dessen Beitrag fiir die Erfiillung
menschlichen Lebens sowie seine soziale Bedeutung. Berufliche
Bildung umfasst all jene Féhigkeiten, Fertigkeiten, Kenntnisse,
Einsichten und Werthaltungen, die den Einzelnen beféhigen, seine
Zukunft in Familie und Beruf, Wirtschaft und Gesellschaft ver-
antwortlich zu gestalten und die verschiedenen Lebenssituationen
zu meistern. Die Beschéftigung mit realen Gegenstinden und die
enge Verkniipfung von Praxis und Theorie fordert die Fahigkeit
abwigenden Denkens und die Bildung eines durch ganzheitliche
Betrachtungsweise bedingten ausgewogenen Urteils. Dies schlief3t
bei behinderten Schiilerinnen und Schiilern, soweit notwendig, die
Weiterfiihrung spezifischer Mafinahmen zur Minderung der Be-
hinderungsauswirkungen ein.

Aufgaben der Lehrerinnen und Lehrer an beruflichen Schulen

Der Erziehungs- und Bildungsauftrag stellt die Lehrkrifte an be-
ruflichen Schulen vor vielfiltige Aufgaben. Eine hohe fachliche
und padagogische Kompetenz ist Voraussetzung fiir eine erfolgrei-
che Tétigkeit:

a) Sie sind Fachleute sowohl im Blick auf die Vermittlung beruf-
licher Qualifikationen als auch schulischer Abschliisse, wie bei-
spielsweise der Fachhochschulreife. Als Fachleute miissen sie
im Unterricht neue Entwicklungen in Technik und Wirtschaft
berticksichtigen. Diese Fachkompetenz erhalten sie sich durch
laufende Kontakte zur betrieblichen Praxis und durch die Be-
schéftigung mit technologischen Neuerungen. Fachwissen und
Konnen verleihen ihnen Autoritdt und Vorbildwirkung gegen-
iiber ihren Schiilerinnen und Schiilern.

b

~

Sie sind Padagoginnen und Piddagogen und erziehen die Schii-
lerinnen und Schiiler, damit sie kiinftig in Beruf, Familie und
Gesellschaft selbststdndig und eigenverantwortlich handeln
konnen. Dabei beriicksichtigen sie die besondere Lebenslage
der heranwachsenden Jugendlichen ebenso wie das Erzie-
hungsrecht der Eltern und ggf. der fiir die Berufserziehung Mit-
verantwortlichen.

¢) Die Lehrerinnen und Lehrer fithren ihre Schiilerinnen und
Schiiler zielbewusst und fordern durch partnerschaftliche Un-
terstiitzung  Selbststindigkeit und eigenverantwortliches Han-
deln.

d) Sie sind Vermittler von wissenschaftlichen, kulturellen, gesell-
schaftlichen und politischen Traditionen. Dabei diirfen sie nicht
wertneutral sein, aber auch nicht einseitig handeln. Aus ihrem
Auftrag ergibt sich die Notwendigkeit, Tradition und Fortschritt
im Blick auf die Erhaltung der Wertordnung des Grundgesetzes
ausgewogen zu vermitteln.

Der Erziehungs- und Bildungsauftrag kann im Unterricht nur wir-
kungsvoll umgesetzt werden, wenn zwischen Eltern, Lehrkriften
und gegebenenfalls den fiir die Ausbildung Mitverantwortlichen
Konsens angestrebt wird.

Lehrerinnen und Lehrer an beruflichen Schulen unterrichten in der
Regel in mehreren Schularten und Unterrichtsfachern mit unter-
schiedlichen Zielsetzungen. Die Spannweite bei den zu vermit-
telnden Abschliissen reicht von der beruflichen Erstausbildung im
Rahmen des dualen Systems iiber die darauf aufbauende berufs-
qualifizierende Weiterbildung bis hin zur Vermittlung der Stu-
dierfahigkeit, also der Fachhochschul- bzw. der Hochschulreife.
Dies erfordert die Féhigkeit, dasselbe Thema den verschiedenen
schulart- und fachspezifischen Zielsetzungen entsprechend unter
Berticksichtigung von Alter und Vorbildung zu behandeln.

Dies setzt voraus

— Flexibilitdt in der didaktisch-methodischen Unterrichtsplanung;

— Sensibilitét fiir besondere Situationen und die Féhigkeit, situa-
tionsgerecht zu handeln;

— standige Fortbildung und die Bereitschaft, sich in neue Fachge-
biete einzuarbeiten.

Das breite Einsatzfeld macht den Auftrag einer Lehrerin oder eines
Lehrers an beruflichen Schulen schwierig und interessant zugleich.
Thr erweiterter Erfahrungs- und Erkenntnishorizont ermdglicht
einen lebensnahen und anschaulichen Unterricht.
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Der besondere Erziehungs- und Bildungsauftrag der Berufsschule

Ziele und allgemeine Anforderungen

,»Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Berufsausbil-
dung oder Berufsausiibung vor allem fachtheoretische Kenntnisse
zu vermitteln und die allgemeine Bildung zu vertiefen und zu er-
weitern® (§ 10 Abs. 1 Satz 1 SchG).

Sie stellt fiir den weit iiberwiegenden Teil aller Jugendlichen die
ihre Schullaufbahn abschliefende Bildungsinstitution dar. Auch
daraus wird ihre padagogische Bedeutung ersichtlich. Thre didak-
tische Pragung erfihrt sie durch ihre Rolle als Partner der Ausbil-
dungsbetriebe im dualen Berufsausbildungssystem. Die Ziele und
Inhalte der berufsbezogenen Unterrichtsfacher orientieren sich da-
bei an den beruflichen Qualifikationen, die gemi3 Ausbildungs-
ordnung zu vermitteln sind, und an der Betriebswirklichkeit.

Durch die Vermittlung dieses beruflichen Wissens und Koénnens,
aber auch durch ihr kultur- und sozialkundliches Bildungsangebot,
fiihrt die Berufsschule ihre Schiilerinnen und Schiiler zu einem
berufsbefdhigenden oder zusammen mit dem Ausbildungsbetrieb
berufsqualifizierenden Abschluss und zugleich zu einer erweiterten
und vertieften Allgemeinbildung.

Dabei gehoren die Erziehung zu Verstindnis fiir die wirtschaftli-
chen und sozialen Bedingungen im Betrieb, zu sachgerechter Be-
urteilung und zu verantwortlichem Handeln ebenso zum Ziel be-
ruflicher Bildung wie die Forderung der Begabung, des Leis-
tungswillens, der Eigenverantwortung der Schiilerinnen und
Schiiler und der Entfaltung ihrer Personlichkeit. In diesem Sinne
erginzen die Lerninhalte der allgemeinen Facher das berufstheo-
retische Unterrichtsangebot und tragen zu einer ganzheitlichen
Bildung bei.

In einer Zeit, in der das geforderte Fachwissen stindig zunimmt,
sind geistige Mobilitét, selbststindiges Problemldsen, Abstrakti-
onsvermdgen, Transfer und das Denken in Zusammenhéngen von
grofler Bedeutung. Einen Beitrag zur Vermittlung dieser Qualifi-
kationen leisten die Unterrichtsficher Methoden geistigen Arbei-
tens und berufsorientierter Projektunterricht (BOP) im Wahl-
pflichtbereich. In diesen beiden Féchern werden in besonderer
Weise Arbeitstechniken und Denkweisen eingeiibt, die in den be-
rufsbezogenen Unterrichtsfichern angewendet werden sollen.

Die Zielsetzung einer ganzheitlichen Bildung wird in allen Typen
und Organisationsformen der Berufsschule verfolgt. In Baden-
Wirttemberg werden die Typen der gewerblichen, kaufménni-
schen, hauswirtschaftlich-pflegerisch-sozialpddagogischen und
landwirtschaftlichen Berufsschule gefiihrt. Thre besondere Auspra-
gung erhalten diese Typen durch die Berufsfelder, die ihnen zuge-
ordnet sind.

Die Berufsschule gliedert sich in folgende Berufsfelder:

I Wirtschaft und Verwaltung

I Metalltechnik

I Elektrotechnik

IV Bautechnik

A% Holztechnik

VI Textiltechnik und Bekleidung
VII  Chemie, Physik, Biologie
VIII  Drucktechnik

IX  Farbtechnik und Raumgestaltung
X Gesundheit

XI  Korperpflege

XII  Erndhrung und Hauswirtschaft
XIII  Agrarwirtschaft

Organisation und Abschluss

Die Berufsschule ist eine berufsbegleitende Pflichtschule. Die Be-
rufsschulpflicht ist fir Jugendliche in einem Berufsausbildungs-
verhéltnis an die jeweilige Dauer dieser Ausbildung gekoppelt. Fiir
Jugendliche ohne Ausbildungsvertrag dauert die Pflicht zum Be-
such der Berufsschule grundsitzlich 3 Jahre. Ist das Berufsvorbe-
reitungsjahr eingerichtet, sind diese Jugendlichen zum Besuch
dieses schulischen Angebots verpflichtet. Danach sind sie von der
Berufsschulpflicht befreit, es sei denn, sie gehen ein Berufsausbil-
dungsverhiltnis ein, solange sie das 18. Lebensjahr noch nicht
vollendet haben.

Die Berufsschule wird als Teilzeitschule, im 1. Schuljahr ggf. auch
als Vollzeitschule gefiihrt.
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Der besondere Erziehungs- und Bildungsauftrag der Berufsschule

Die Anforderungen der Berufs- und Arbeitswelt verlangen eine
qualifizierte Fachbildung. Daneben steht gleichberechtigt die For-
derung nach einer breiten Grundausbildung, die die berufliche
Mobilitdt fordern soll. Der Unterricht ist daher so gegliedert, dass
die Berufsschule in der Grundstufe, also im 1. Ausbildungsjahr,
mit einer breit angelegten Grundbildung beginnt und danach durch
zunehmende Spezialisierung in den Fachstufen, also im 2., 3. und
ggf. 4. Ausbildungsjahr, den Bediirfnissen der Berufsgruppen, Be-
rufe und Fachrichtungen sowie Einzelberufe Rechnung trigt.

Die Berufsschule schlieit mit der Abschlusspriifung ab. Auf Grund
besonderer Vereinbarungen werden in Baden-Wiirttemberg die
Abschlusspriifung der Berufsschule und der schriftliche Teil der
Abschlusspriifung der Kammern (ggf. anderer zusténdiger Stellen)
gemeinsam durchgefiihrt. Damit wird auch in der Prifung die ge-
meinsame Verantwortung der Partner im dualen System wahrge-
nommen und eine Doppelpriifung fiir die Schiilerinnen und Schii-
ler vermieden.

Der Abschluss der Berufsausbildung in der Berufsschule und im
Ausbildungsbetrieb schliefit eine Vielzahl von Befdhigungen und
Berechtigungen ein. Dazu gehort, dass eine abgeschlossene Be-
rufsausbildung

— Qualifikationen vermittelt, die die unmittelbare Aufnahme von
Berufstitigkeiten in Industrie, Handwerk, Handel, Hauswirt-
schaft, Landwirtschaft, Dienstleistungsbereichen und im 6ffent-
lichen Dienst ermoglicht,

— dazu berechtigt, iiber den 2. Bildungsweg (z. B. die Berufsauf-
bauschule, die Technische Oberschule oder Wirtschaftsober-
schule sowie im Einjdhrigen Berufskolleg zum Erwerb der Fach-
hochschulreife) alle weiterfithrenden schulischen Abschliisse zu
erwerben, die zu qualifizierten Berufstitigkeiten auf der mittle-
ren Ebene oder zur Aufnahme eines Studiums an den Fachhoch-
schulen und Universititen berechtigen,

— im Sinne der Gleichwertigkeit beruflicher und allgemeiner Bil-
dung unmittelbar zum mittleren Bildungsabschluss fiihrt, wenn
die Hauptschule, die Berufsschule und die betriebliche Ausbil-
dung mit qualifizierten Ergebnissen abgeschlossen wurden. Fiir
Jugendliche ohne Hauptschulabschluss wird mit dem erfolgrei-
chen Abschluss der Berufsschule und der beruflichen Abschluss-
priifung ein dem Hauptschulabschluss gleichwertiger Bildungs-
stand zuerkannt,

— nach ein-, zwei- oder mehrjahriger Berufspraxis zum Besuch ei-
ner Fachschule (z. B. Meisterschule) berechtigt. Dieses Weiter-
bildungsangebot wird differenziert in mehr als 50 Fachrichtun-
gen und Berufe und verteilt sich auf alle Regionen des Landes.
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Das Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung

Das Berufsfeld gliedert sich insbesondere in die Bereiche
— Industrie und GroBhandel

— Banken und Immobilien

— Verkehrsberufe

— Einzelhandel

— Anwalts- und Notariatsfachangestellte

— steuerberatende Berufe

— Offentliche Verwaltung.

Die Schiilerinnen und Schiiler in diesem Berufsfeld bringen eine
unterschiedliche Vorbildung mit. Sie haben Hauptschulabschluss,
vorwiegend jedoch Realschulabschluss und Abitur. Hinzu kommt,
dass neben den Absolventinnen und Absolventen aus allgemein
bildenden Schulen auch solche aus berufsbildenden Schulen (Be-
rufskollegs, Wirtschaftsschule, Wirtschaftsgymnasium) aufgenom-
men werden, die schon volks- und betriebswirtschaftliche Grund-
kenntnisse mitbringen. Bei der Klassenbildung wird deshalb mog-
lichst auf vergleichbare Vorkenntnisse der Schiilerinnen und Schii-
ler geachtet.

Eine zusitzliche Differenzierung ergibt sich dadurch, dass fiir ver-
kiirzte Ausbildungszeiten 2- bis 2'5-jédhrige Kurzzeitklassen gebil-
det werden miissen. Auch diese Schiilerinnen und Schiiler miissen
auf die Abschlusspriifung, die den Stoff der Regelausbildungszeit
von 3 Jahren umfasst, vorbereitet werden.

Ziele des Unterrichts sind:

— Grundlegende Einsichten, die fiir eine Tatigkeit in kaufménni-
schen und verwaltenden Berufen erforderlich sind, gewinnen
und die hier tiblichen Arbeitsweisen kennen lernen,

— einzelbetriebliche Tatbestinde und Sachverhalte im Gesamtge-
flige rechtlicher, organisatorischer, rechnungstechnischer und
gesamtwirtschaftlicher Wechselbeziige sehen und ihre Auswir-
kungen analysieren,

— durch entscheidungsorientierte Betrachtungsweise Verstéindnis
flir betriebswirtschaftliche und soziale Prozesse im Betrieb we-
cken,

— betriebswirtschaftlich-kaufménnisches Denken und Handeln bei
der Entscheidungsfindung am Beispiel praxis- und problembe-
zogener Sachverhalte des Betriebes verwirklichen,

— die fiir die Entscheidungsfindung notwendigen Informationen
unter Verwendung moderner technischer Hilfsmittel beschaffen,
verarbeiten und auswerten,

— die Fahigkeit erwerben, mit Arbeitsmitteln sorgfiltig umzugehen
und Fachliteratur zu nutzen,

— zu Kooperations- und Kommunikationsféhigkeit erziehen sowie
das planerische und abstrakte Denken fordern und die Bereit-
schaft zu lebenslangem Lernen als Voraussetzung zur Bewilti-
gung der beruflichen Zukunft wecken,

— mogliche Umweltbelastungen und unrationellen Einsatz von
Energietragern im eigenen Arbeitsbereich erkennen und darauf
reagieren.

In Wirtschaft und Verwaltung werden in zunehmendem Maf3e Da-
ten- und Textverarbeitungssysteme eingesetzt. Diese Entwicklung
wird im Unterricht an der kaufménnischen Berufsschule beriick-
sichtigt.

Im Fach Datenverarbeitung werden die Schiilerinnen und Schiiler
in die Benutzung von Softwarewerkzeugen eingefiihrt. Hierauf
baut sich der Anwendungsbezug der Datenverarbeitung in den be-
rufsbezogenen Féchern Spezielle Betriebswirtschaftslehre und
Rechnungswesen auf.

Dieser Anwendungsbezug in den genannten berufsbezogenen Fi-
chern kann in unterschiedlicher Weise hergestellt werden

— beim Einsatz des Computers als ,,Rechenknecht®, z. B. bei der
Auswertung von Planspielen, statistischem Zahlenmaterial, beim
Betriebsabrechnungsbogen oder bei verschiedenen Kalkulatio-
nen,
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— als Hilfsmittel bei der grafischen Darstellung von statistischem
Zahlenmaterial (Présentationsgrafik), z. B. Umsatz- und Ge-
winnentwicklung, Aktienkursentwicklung, Einkommensvertei-
lung,

— beim Einsatz zur Demonstration der betrieblichen Vorgehens-
weise nach Abschluss der theoretischen Vermittlung entspre-
chender Lehrplaninhalte, wie z. B. Einsatz eines Programms fiir
Projekt-Management (Netzplantechnik), Durchfiihrung eines
Abschlusses mittels eines FIBU-Programms.

Diese Einsatzmoglichkeiten des Computers in den kaufménnischen
Fédchern haben nur ihren Sinn, wenn

— den Schiilerinnen und Schiilern mehr gezeigt, vermittelt und ver-
stindlich gemacht werden kann, als es ohne den Einsatz der Da-
tenverarbeitung moglich ist,

— ein vorgegebenes Unterrichtsziel auf andere Weise nicht erreicht
werden kann,

— Schiilerinnen und Schiiler ebenso wie Lehrkréifte von unnétiger
Rechenarbeit entlastet werden konnen, wodurch der schnellere
Einstieg in fachlich relevante Fragestellungen mdglich ist,

— in die Arbeitsmethoden der Praxis eingefiihrt werden soll,

— komplexe reale Vorgénge — beispielsweise im Rahmen von Plan-
spielen — simuliert werden sollen.

Im Zusammenhang mit den Einsatzmoglichkeiten und deren Gren-
zen sollte unter methodischen Aspekten besonders darauf geachtet
werden, dass im Unterricht nur dann Programme eingesetzt wer-
den, wenn sie mehr Unterrichtserfolg bringen als die bisherigen
Medien wie z. B. Wandtafel, Tageslichtprojektor, Buch, Film- und
Videogerite.
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Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter

Berufsbeschreibung

Verwaltungsfachangestellte nehmen biiroorganisatorische und
verwaltende Aufgaben in Verwaltungen wahr. Sie sind iiberwie-
gend in Service-Einheiten in der Bundes-, Landes-, Kommunal-
verwaltung, Handwerksorganisation und Industrie- und Handels-
kammern und in der Kirchenverwaltung in den Gliedkirchen der
Evangelischen Kirche in Deutschland tétig.

Dort sind sie auch Ansprechpartner fiir Rat suchende Biirgerinnen
und Biirger und beriicksichtigen deren besondere Situation und
Interessen.

Verwaltungsfachangestellte verbinden umfassende Fachkenntnisse
und Fertigkeiten mit kommunikativen bzw. kooperativen und in-
formationsverarbeitenden Qualifikationen, die zur Erledigung von

Titigkeiten auf der mittleren Beschiftigungsebene in den Verwal-
tungen befahigen. Im Besonderen tragen sie der Absicht Rechnung,
arbeitsteilige Erledigung der Arbeitsabldufe zu Gunsten einer
ganzheitlichen Erledigung in Service-Einheiten aufzuheben.

Daraus ergeben sich als typische Aufgabenbereiche ausgebildeter
Verwaltungsfachangestellter die Mitwirkung in den verschiedenen
Fachgebieten in Verbindung mit biiroorganisatorischen Tatigkei-
ten.

Die Erledigung der Aufgaben erfordert selbststindige Sachbearbei-
tung in Form funktionsiibergreifender und zum Teil komplexer
Fall- bzw. Vorgangsbearbeitung sowie Teamarbeit. Dabei werden
die modernen Informations- und Kommunikationstechniken auf-
gabengerecht genutzt.
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Stundentafel 14
Stundentafel
Schulart: Kaufméinnische Berufsschule
Berufsfeld: Wirtschaft und Verwaltung
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

durchschnittliche Zahl der Wochenstunden
Bereiche/Ficher 1. Schuljahr 2. Schuljahr

1 Pflichtficher
1.1  Allgemeiner Bereich

Religionslehre 2
Deutsch 2
Gemeinschaftskunde 2

1.2 Fachlicher Bereich

Allgemeine Wirtschaftslehre
Offentliches Recht
Kommunales Finanzwesen
Rechtslehre
Rechnungswesen
Datenverarbeitung
Textverarbeitung

NN N B 0 A

2 Wahlpflichtficher
S/E-Programm 4

davon:

Berufsorientierter

Projektunterricht BOP
Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

NS S S Y Y

Summe 34

34
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Wirtschaft und Verwaltung

Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte
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Vorbemerkungen

Im Fach Allgemeine Wirtschaftslehre mit seinen volkswirtschaftli-
chen und betriebswirtschaftlichen Teilbereichen erwerben die
Schilerinnen und Schiler grundlegende Kenntnisse, Einsichten
und Qualifikationen, die sie befdhigen, Lebenssituationen beziig-
lich Beschéftigung, Konsum und Staatsbirgerschaft zu bewéltigen.
Eine breite berufsbezogene Handlungskompetenz, die Fachkom-
petenz mit Methodenkompetenz und Sozialkompetenz verbindet,
soll die Schiilerinnen und Schiiler zum Urteilen, Entscheiden und
Handeln befdhigen. Fachkompetenz umfasst Fahigkeiten, Fertig-
keiten und Kenntnisse zur Bewaltigung konkreter berufsbezogener
Aufgaben. Methodenkompetenz ist vor allem die Fahigkeit, bei
vorgegebenen Arbeitsaufgaben eigenstdndig Lésungswege zu fin-
den. Sozialkompetenz umfasst die Fahigkeit, mit anderen Men-
schen kommunikativ und kooperativ zusammenzuarbeiten, zu-
sammenzuleben und die eigene Arbeitswelt mitzugestalten.

Strukturierung und Systematisierung der Lerninhalte erfolgen im
Rahmen einer wissenschaftsorientierten Fachsystematik und fiihren
auf der Basis des so erworbenen Fachwissens zu hoher Fachkom-
petenz. Methoden- und Sozialkompetenz lassen sich am wirksams-
ten fordern, wenn der Unterricht von ganzheitlichen, lebensnahen
Problem- und Entscheidungssituationen ausgeht, die den Schiile-
rerinnen und Schiilern ein hohes MaR an Selbststandigkeit abfor-
dern, und Lerninhalte Facher verbindend vernetzt sind. In diesem
Sinne sind die Lehrplanthemen handlungsorientiert zu bearbeiten.
Dies erfordert vermehrt den Einsatz von Unterrichtsformen wie
z. B. Projektmethode, Fallstudie, Planspiel und Rollenspiel. Fir
den dadurch bedingten erhdhten Zeitbedarf sieht der Lehrplan zu-
satzliche zeitliche Ressourcen fir die handlungsorientierte The-
menbearbeitung (HOT) vor.

Die Schilerinnen und Schiler sollen

— typische kaufméannische Aufgaben, Arbeitsprozesse und betrieb-
liche Dispositionen verstehen und lernen, selbststandig Arbeits-
aufgaben sachgerecht zu erfiillen,

— einzelwirtschaftliche Aufgaben in den volkswirtschaftlichen Ge-
samtzusammenhang einordnen sowie weltwirtschaftliche Ge-
gebenheiten, Zusammenhange und Abhangigkeiten angesichts

der Internationalisierung der Markte erkennen, nachvollziehen
und beurteilen,

— ein abgewogenes Okologiebewusstsein als Voraussetzung fiir die
Sicherung menschlicher Existenz entwickeln.

Sie sollen daruiber hinaus

— Einblick erhalten in wirtschafts- und sozialpolitische Zielvorstel-
lungen und deren Umsetzung aus unterschiedlichen Interessen-
lagen beurteilen,

— Einsicht und Verstandnis fir die Notwendigkeit einzelwirt-
schaftlicher Rahmenbedingungen gewinnen und in globalen Zu-
sammenhéngen denken,

— zur human- und sozialvertraglichen Mitgestaltung des eigenen
Arbeitsplatzes und der Arbeitswelt beféhigt werden.

Sie sollen

— am Beispiel komplexer Falle lernen, 6konomisch und gesell-
schaftlich zu denken und zu handeln,

— Modelldenken und Modellbildung als Mdglichkeit der Reduk-
tion von Komplexitét kennen lernen,

— durch die Arbeit mit Gesetzestexten mit der rechtssystemati-
schen Denkweise vertraut werden.

Beim Einsatz von Planspielen und Fallstudien dbernimmt der
Computer Rechen- und Présentationsaufgaben und ermdglicht ins-
besondere Simulationen auf der Grundlage alternativer Entschei-
dungsgréBRen. Der Computer ist deshalb immer dann einzusetzen,
wenn Lehrkrafte, Schilerinnen und Schiiler von unnétiger Rechen-
arbeit entlastet werden kénnen und ein tieferes VVersténdnis der je-
weiligen Problemsituation vermittelt werden kann.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestreb-
ten Ziele moglichst umfassend abdecken. Sie dirfen sich nicht auf
das Abpriifen erworbener Kenntnisse beschrénken, sondern sollen
handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen ent-
halten. Darin sind hohere Lernzielebenen und unterrichtliche
Schwerpunkte zu beriicksichtigen.
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Lehrplandbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
1 Rechtliche und soziale Rahmenbedingungen menschlicher 35
Arbeit in Betrieb und Verwaltung
2 Unternehmensformen und Finanzierung (bis LPE 2.1) 15 60
Zeit fir Leistungsfeststellung und zur maéglichen Vertiefung 20
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
2 Unternehmensformen und Finanzierung (ab LPE 2.2) 10
3 Grundlagen der Sozialen Marktwirtschaft 20
4 Grundzuge der Wirtschaftspolitik 20 60
Zeit fir Leistungsfeststellung und zur mdéglichen Vertiefung 20
160
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

10

Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Fécher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
1 Rechtliche und soziale Rahmenbedingungen menschlicher Arbeit in Betrieb und Verwaltung 35
11 Individual- und Kollektivarbeitsrecht Ausbildungsverhéltnis Einstellungstestverfahren
als Grundlagen des Arbeitsverhaltnisses  Beschéftigungsverhaltnis im &ffentlichen
beschreiben Dienst
Befristete und unbefristete Arbeits-
verhaltnisse
Eingruppierung nach BAT
Rechtsstellung der Arbeitnehmer
Arbeitszeitmodelle Flexibilisierung
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
1.2 Wesentliche Bestimmungen zum Kiindigungsschutz Datenschutz, vgl. Lehrplan Daten-
Schutz der Arbeitnehmer sowie die Jugendarbeitsschutz verarbeitung, LPE 11.1
Maéglichkeiten der gerichtlichen Unfallschutz
Durchsetzung darstellen Mutterschutz
Avrbeitsschutz
Avrbeitsgerichtsbarkeit Besuch eines Gltetermins
13 Die Notwendigkeit der Mitbestimmung Betriebsrat, Jugend- und Auszubildenden-
und Mitwirkung der Arbeitnehmer vertretung
beurteilen sowie wichtige Regelungen Personalrat
darstellen Betriebsvereinbarung
14 Die Bedeutung von Tarifvertrégen er- Tarifautonomie
klaren, Inhalt, Abschluss und Geltungs-  Tarifverhandlung
bereich eines Tarifvertrages beschrei- Arbeitskampf
ben sowie die Rolle der Sozialpartner Tarifvertrag
erortern
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15 Ziele und Probleme der sozialen Arbeitsforderung, Arbeitslosen- Sozialgerichtsbarkeit
Sicherung beschreiben und erértern versicherung
Krankenversicherung
Pflegeversicherung
Unfallversicherung
Rentenversicherung
Sozialhilfe
1.6 Formen der Vermdgensbildung Private Vorsorge Im Uberblick
darstellen — Bausparen Nicht verbindlich fur Justizfach-
— Lebensversicherung angestellte
— Sparvertrage
1.7 Eine einfache Gehaltsabrechnung Gehaltsabrechnung DV-Anwendung
erstellen Steuerklassen
1.8 Das zu versteuernde Einkommen eines Einkommensteuererklérung DV-Anwendung
Arbeitnehmers an einem einfachen — Einkunftsarten Im Uberblick
Beispiel ermitteln — abzugsfahige Aufwendungen
— Einkommensteuertarif
2 Unternehmensformen und Finanzierung 25
2.1 Handelsrechtliche Rahmenbedingungen ~ Kaufmann
und Rechtsformen der Unternehmung Handelsregister
darstellen Einzelunternehmung
Personengesellschaft Nur Kommanditgesellschaft
Kapitalgesellschaft Am Beispiel der GmbH, vgl. Lehrplan
Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre,
LPE 1.5
Rechtliche bzw. betriebswirtschaftliche
Aspekte
— Firma
— Haftung
— Kapitalaufbringung
— Mitbestimmung im Aufsichtsrat
— Geschéftsfiihrung
— Vertretung
— Vollmachten Nur Handlungsvollmacht und
Prokura, vgl. Lehrplan Rechtslehre,
LPE 25
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert
bearbeiten

Z.B.
Projekt
Fallstudie
Planspiel
Rollenspiel

10

Die Themenauswahl hat aus den
nachfolgenden Lehrplaneinheiten
unter Beachtung Fécher verbindender
Aspekte zu erfolgen.

Vgl. LEU-Handreichung

2.2 Kreditarten und Kreditsicherungen Kreditvertrag Nicht verbindlich fir Verwaltungs-
beschreiben Bankkredite nach Verfligbarkeit fachangestellte
— Darlehen
— Kontokorrentkredit
Bankkredite nach der Sicherheit Pfandrechte, vgl. Lehrplan Rechts-
— Burgschaft lehre, LPE 4.3
— Zessionskredit
— Sicherungsibereignung
3 Grundlagen der Sozialen Marktwirtschaft 20
3.1 Das System der Sozialen Marktwirt- Grundgesetz und Wirtschaftsordnung
schaft der Bundesrepublik Deutschland Ordnungsmerkmale
darstellen und die Ordnungsmerkmale — Eigentum
beurteilen — Vertragsfreiheit
— Gewerbefreiheit
— Berufs- und Arbeitsplatzwahl
— Preishildung am Markt Vgl. Lehrplan Verwaltungsbetriebs-
wirtschaftslehre, LPE 1.2
Markteingriffe des Staates
3.2 Gefahren fiir den Wetthewerb dar- Kooperations- und Konzentrationsformen Européisches Wettbewerbsrecht,
stellen und MalRnahmen des Staates zur Staatliche Wettbewerbspolitik Gesetz gegen Wettbewerbsbeschréan-
Sicherung des Wettbewerbs erortern — Ziele kungen, Gesetz gegen unlauteren
— Malnahmen Wettbewerb
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3.3 MessgroRen der volkswirtschaftlichen Wirtschaftskreislauf
Gesamtrechnung kennen und Zusam- Inlandsprodukt
menhénge aufzeigen — Entstehung
— Verteilung
— Verwendung
4 Grundzige der Wirtschaftspolitik 20
4.1 Ziele und Probleme der Wirtschafts- Preisniveaustabilitét
politik beschreiben und diskutieren Vollbeschaftigung
AuRenwirtschaftliches Gleichgewicht
Wirtschaftswachstum
Einkommens- und Vermdgensverteilung
Lebenswerte Umwelt
Zielkonflikte
4.2 Konjunkturelle Schwankungen und Konjunkturphasen
strukturelle Veranderungen analysieren Konjunkturindikatoren
Strukturkrisen Globalisierung der Mérkte
4.3 Auswirkungen der Geldpolitik Européisches System der Zentralbanken Entwicklung der europdischen
erdrtern — Aufgaben Integration
— geldpolitisches Instrumentarium Im Uberblick
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Wirtschaft und Verwaltung
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Vorbemerkungen

Das Fach Offentliches Recht vermittelt die fachbezogene, berufli-
che Bildung fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestell-
ter/Verwaltungsfachangestellte. Die Schilerinnen und Schuler
sollen in diesem Fachgebiet die fir den Beruf bedeutsamen Fach-
kenntnisse, Fahigkeiten, Einstellungen und Werthaltungen erwer-
ben. Dabei sollen ihre Selbststdndigkeit, Flexibilitdt und Kreativi-
tat, ihre Kritikfahigkeit, Teamféhigkeit, Entscheidungsfahigkeit
sowie ihr Verantwortungsbewusstsein gefordert werden. Sie sollen
zu effizientem Arbeiten angehalten werden und die Notwendigkeit
korrekter Verhaltensweisen einsehen.

Im Mittelpunkt des Tatigkeitsfeldes der Verwaltungsfachange-
stellten steht die Bewéltigung komplexer Aufgaben aus den Berei-
chen Staatsrecht, kommunale Selbstverwaltung sowie dem Gebiet
des Verwaltungshandelns in einer Gemeinde. Dabei werden die er-
forderlichen Arbeiten in zunehmendem Mafe mit Hilfe der moder-
nen Informationstechnik erledigt.

Von Verwaltungsfachangestellten wird umgehende Anpassung an
sich stdndig verandernde Rechtsnormen erwartet. Die Arbeit ver-
langt Denken in Zusammenhéngen und Selbststandigkeit beim Pla-
nen, Durchflihren und Kontrollieren von Arbeitsvorgéangen. In der
Begegnung mit der Offentlichkeit und Mitarbeitern sind Kommu-
nikations-, Présentations- und Kooperationsfahigkeit unumgang-
lich.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben als Verwaltungsfachangestell-
ter/Verwaltungsfachangestellte sollen die Schiilerinnen und Schii-
ler eine breite berufliche Handlungskompetenz erwerben, die
Fachkompetenz mit Methodenkompetenz und Sozialkompetenz
verbindet. Fachkompetenz umfasst Fahigkeiten, Fertigkeiten und

Kenntnisse zur Bewaltigung konkreter beruflicher Aufgaben. Me-
thodenkompetenz ist vor allem die Fahigkeit, bei vorgegebenen
Arbeitsaufgaben eigenstdandig mit Hilfe der entsprechenden
Rechtsnormen Losungswege zu finden. Sozialkompetenz umfasst
die Fahigkeit, mit anderen Menschen kommunikativ und koopera-
tiv zusammenzuarbeiten, zusammenzuleben und die Arbeitswelt
mitzugestalten.

Strukturierung und Systematisierung der Lerninhalte erfolgen im
Rahmen einer wissenschaftsorientierten Fachsystematik und fiihren
auf der Basis des so erworbenen Fachwissens zu hoher Fachkom-
petenz. Methoden- und Sozialkompetenz lassen sich am wirksams-
ten fordern, wenn der Unterricht von ganzheitlichen, lebensnahen
Problem- und Entscheidungssituationen ausgeht, die den Schiile-
rinnen und Schillern ein hohes MaR an Selbsttatigkeit abfordern,
und Lerninhalte Facher verbindend vernetzt sind. In diesem Sinne
sind Lehrplanthemen handlungsorientiert zu bearbeiten. Dies er-
fordert vermehrt den Einsatz von Unterrichtsformen wie z. B. Pro-
jektmethode, Fallstudie, Planspiel, Rollenspiel. Fir den dadurch
bedingten erhdhten Zeitbedarf sieht der Lehrplan zusétzliche zeitli-
che Ressourcen flr die handlungsorientierte Themenbearbeitung
(HOT) vor.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestreb-
ten Ziele moglichst umfassend abdecken. Sie dirfen sich nicht auf
das Abpriifen erworbener Kenntnisse beschréanken, sondern sollen
handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen ent-
halten, d.h. die Schiilerinnen und Schiler sollen unter VVerwendung
entsprechender Gesetzestexte eigenstandig Félle 16sen. Darin sind
héhere Lernzielebenen und unterrichtliche Schwerpunkte zu be-
riicksichtigen.
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Lehrplandbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 15
1 Staatsrecht 30
2 Grundlagen kommunaler Selbstverwaltung 30 75
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 25
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
3 Allgemeines Verwaltungsrecht 65 75
Zeit fir Leistungsfeststellung und zur maéglichen Vertiefung 25
200
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

15

Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Fécher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
1 Staatsrecht 30
11 Den Staat in seinen Grundziigen Aufgaben
erfassen Elemente
— Staatsvolk
— Staatsgebiet
— Staatsgewalt Art. 20 GG, vgl. Lehrplan
Verfassungsprinzipien Rechtslehre, LPE 1.3
12 Die Bedeutung einzelner Grundrechte Grundrechte Art. 1-3, 8, 14, 15, 17 GG
erkennen
13 Die Aufteilung der Staatsgewalt er- Horizontale und vertikale Gewaltenteilung Bundesstaat — Einheitsstaat
lautern
14 Staats- und Regierungsformen gegen- Republik
Uberstellen Monarchie
Demokratie
Diktatur
15 Die Gesetzgebungszustandigkeit in AusschlieBliche Gesetzgebung des Bundes  Art. 70-75 GG
Deutschland zuordnen Konkurrierende Gesetzgebung
Rahmengesetzgebung
Landesgesetzgebung
1.6 Die Bedeutung Deutschlands im euro- Organe der EU und deren Aufgaben
paischen Rechtssystem darstellen Gemeinschaftsrecht
Nationales Recht
— Vorrang des Gemeinschaftsrechts
— Umsetzung in nationales Recht Spannungsfeld aufzeigen
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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1.7 Die horizontale und vertikale Bundesverwaltung Im Uberblick
Gliederung der Verwaltung in Landesverwaltung
Deutschland skizzieren Kommunale Selbstverwaltung Ausbildungsbetrieb einordnen
1.8 Die Landesverfassung in ihren Staatsordnung Art. 23-26 LV
Grundzugen darstellen Organe und ihre Aufgaben Art. 27, 45, 65, 68 LV
2 Grundlagen kommunaler Selbstverwaltung 30
2.1 Verfassungsrechtliche Grundlagen Grundgesetz Art. 28 GG
aufzeigen Landesverfassung BW Art. 69, 71-76 LV
2.2 Die Rechtsnatur der Gemeinde Gebietskdrperschaft 881, 7 GemO
beschreiben
2.3 Die Merkmale und Grenzen kommu- Allzustandigkeit §2GemO
naler Selbstverwaltung erklaren Satzungsrecht § 4 GemO
— gesetzliche Grundlagen
— Zustandekommen
— Besonderheiten der Hauptsatzung
Finanzhoheit
Personalhoheit
Organisationshoheit
Planungshoheit
Rechts- und Fachaufsicht §§ 118-129 GemO
24 Die Aufgaben der Gemeinde einteilen Weisungsfreie Aufgaben
— freiwillige Aufgaben
— Pflichtaufgaben
Weisungsaufgaben
2.5 Die Rechtsstellung der Einwohner und Einwohner 88 10-21 GemO
Burger bewerten Burger
Beteiligung der Birgerschaft
2.6 Die Besonderheiten der Stadtkreise Erwerb des Status
und GroRen Kreisstadte erldutern Erweiterte Aufgabenbereiche Rechtsaufsichtsbehdrde, vgl. LPE 2.3
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2.7

2.8

Schulart:

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Die Gemeindeverfassung von BW
erlautern

Die Bedeutung des Landkreises
wirdigen und den Landkreis mit der
Gemeinde vergleichen

Suddeutsche Ratsverfassung
— Gemeinderat

— Blrgermeister

Rechtsnatur

Aufgaben

Organe

Doppelfunktion des Landratsamtes

§§ 24-38 GemO

Ausschiisse

§8 42-47 GemO

Stellvertreter

Besondere Verwaltungsformen

§1LkrO
§ 2 LkrO
88 18-44 LkrO

Andere Formen der kommunalen
Zusammenarbeit z. B. nach GKZ

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

10

Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Fécher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
3 Allgemeines Verwaltungsrecht 65
3.1 Tréger der 6ffentlichen Verwaltung Kdorperschaften
vergleichen Anstalten
Stiftungen
Beliehene Personen
3.2 Arten der &ffentlichen Verwaltung Hoheitliche und fiskalische Verwaltung

unterscheiden

3.3 Formen des Verwaltungshandelns
aufzeigen

34 Technik der Rechtsanwendung
durchfiihren

35 Allgemeine Grundsatze des Verwal-

tungshandelns anwenden

3.6 Méglichkeiten fehlerhafter Ermessens-
austibung darstellen

3.7 Die Grundziige des Verfahrensrechts
darstellen

Ordnungs- und Leistungsverwaltung
Staats- und Selbstverwaltung
Planende und Vollzugsverwaltung

Tatsachliches Handeln
Rechtliches Handeln
Internes Verwaltungshandeln

Aufbau von Rechtsnormen

— Tatbestand

— Rechtsfolge

— unbestimmte Rechtsbegriffe

GesetzmaBigkeit
VerhéltnisméaBigkeit
Gleichbehandlung

Treu und Glauben
PflichtgemaRes Ermessen

Ermessensfehler

Begriff des Verwaltungsverfahrens
Ablauf des nichtférmlichen Verfahrens

Vgl. LPE 1.2

§ 40 LVwWVTG

§ 9 LVWVIG
88 4, 10-14, 22-29 LVWVTG

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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3.8 Die Bedeutung des Verwaltungsaktes
als Hauptinstrument der hoheitlichen
Verwaltung aufzeigen

39 Die Mdglichkeiten des Rechtsschutzes
gegen VerwaltungsmalRnahmen er-
klaren

Merkmale

Arten
Nebenbestimmungen
Wirksamkeit und Bestandskraft

Fehler und deren Rechtsfolgen
Beendigung der Wirksamkeit aulerhalb
eines Rechtsbehelfsverfahrens

Formlose Rechtshehelfe
Widerspruchsverfahren als formliches
Rechtsbehelfsverfahren

§ 35 LVWVTG

Unter Wahrung der Grundrechte, vgl.

LPE 1.2

§ 36 LVWVTG

8§ 37-43 LVWVfG
Zustellung

88 42-46 LVWVIG

88 43, 48, 49 LVWVTG

§ 8 AGVWGO, §§ 68-70, 72,

73, 80 VwWGO
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:
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Vorbemerkungen

Das Fach Kommunales Finanzwesen vermittelt die fachbezogene,
berufliche Bildung fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachan-
gestellter/Verwaltungsfachangestellte. Die Schiilerinnen und
Schiiler sollen in diesem Fachgebiet die fiir den Beruf bedeutsamen
Fachkenntnisse, Fahigkeiten, Einstellungen und Werthaltungen er-
werben. Dabei sollen ihre Selbststédndigkeit, Flexibilitdt und Krea-
tivitét, ihre Kritikfahigkeit, Teamféhigkeit, Entscheidungsfahigkeit
sowie ihr Verantwortungsbewusstsein geférdert werden. Sie sollen
zu effizientem Arbeiten angehalten werden und die Notwendigkeit
korrekter Verhaltensweisen einsehen.

Im Mittelpunkt des Tétigkeitsfeldes der Verwaltungsfachange-
stellten steht die Bewiltigung komplexer Aufgaben aus den Berei-
chen Offentliche Finanzwirtschaft, Verwaltungsbetriebswirt-
schaftslehre sowie auf dem Gebiet der Kosten- und Leistungsrech-
nung. Dabei werden die erforderlichen Arbeiten in zunehmendem
MaBe mit Hilfe der modernen Informationstechnik erledigt.

Von Verwaltungsfachangestellten wird umgehende Anpassung an
sich stindig verdndernde Verwaltungsprozesse erwartet, die im
Rahmen der Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre und des Control-
lings die Arbeitsabldufe verdndern. Die Arbeit verlangt Denken in
Zusammenhéngen und Selbststindigkeit beim Planen, Durchfiithren
und Kontrollieren von Arbeitsvorgiangen. In der Begegnung mit der
Offentlichkeit und Mitarbeitern sind Kommunikations-, Prisenta-
tions- und Kooperationsfiahigkeit unumgénglich.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben als Verwaltungsfachangestell-
ter/Verwaltungsfachangestellte sollen die Schiilerinnen und Schii-
ler eine breite berufliche Handlungskompetenz erwerben, die
Fachkompetenz mit Methodenkompetenz und Sozialkompetenz
verbindet. Fachkompetenz umfasst Féhigkeiten, Fertigkeiten und

Kenntnisse zur Bewiltigung konkreter beruflicher Aufgaben. Me-
thodenkompetenz ist vor allem die Fiahigkeit, bei vorgegebenen
Arbeitsaufgaben eigenstdndig mit Hilfe der entsprechenden
Rechtsnormen Losungswege zu finden. Sozialkompetenz umfasst
die Féhigkeit, mit anderen Menschen kommunikativ und koopera-
tiv zusammenzuarbeiten, zusammenzuleben und die Arbeitswelt
mitzugestalten.

Strukturierung und Systematisierung der Lerninhalte erfolgen im
Rahmen einer wissenschaftsorientierten Fachsystematik und fithren
auf der Basis des so erworbenen Fachwissens zu hoher Fachkom-
petenz. Methoden- und Sozialkompetenz lassen sich am wirksams-
ten fordern, wenn der Unterricht von ganzheitlichen, lebensnahen
Problem- und Entscheidungssituationen ausgeht, die den Schiile-
rinnen und Schiilern ein hohes Mal} an Selbsttitigkeit abfordern,
und Lerninhalte Facher verbindend vernetzt sind. In diesem Sinne
sind Lehrplanthemen handlungsorientiert zu bearbeiten. Dies er-
fordert vermehrt den Einsatz von Unterrichtsformen wie z. B. Pro-
jektmethode, Fallstudie, Planspiel, Rollenspiel. Fiir den dadurch
bedingten erhéhten Zeitbedarf sieht der Lehrplan zusétzliche zeitli-
che Ressourcen fiir die handlungsorientierte Themenbearbeitung
(HOT) vor.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestreb-
ten Ziele moglichst umfassend abdecken. Sie diirfen sich nicht auf
das Abpriifen erworbener Kenntnisse beschrianken, sondern sollen
handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen ent-
halten, d. h. die Schiilerinnen und Schiiler sollen unter Verwen-
dung entsprechender Gesetzestexte eigenstindig Falle 16sen. Darin
sind hohere Lernzielebenen und unterrichtliche Schwerpunkte zu
beriicksichtigen.

Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Kommunales Finanzwesen

Stand: 04.04.11/gi

L -99/3092 03
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Lehrplaniibersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 15
1 Offentliche Finanzwirtschaft 60 75
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur moglichen Vertiefung 25
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
2 Kommunale Kosten- und Leistungsrechnung 65 75
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur moglichen Vertiefung 25
200

Die Lehrplaneinheit 1 wird in einer Ubergangszeit unterrichtet, bis in den 6ffentlichen Verwaltungen die Modelle der Verwaltungsbetriebs-
wirtschaftslehre umgesetzt werden. Die im Rahmenlehrplan geforderte Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre wird so lange im SE-Programm
gelehrt. Wenn die Ausbildungspraxis flichendeckend diese Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre erfahrbar machen kann, wird die LPE 1
Offentliche Finanzwirtschaft durch die Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre aus dem SE-Programm ersetzt.

Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Schulart: Kaufmaénnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Kommunales Finanzwesen

Stand: 04.04.11/gi

L -99/3092 03
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Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Kommunales Finanzwesen

Stand: 04.04.11/gi L -99/3092 03
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert
bearbeiten

Z.B.
Projekt
Fallstudie
Planspiel
Rollenspiel

15

Die Themenauswahl hat aus den
nachfolgenden Lehrplaneinheiten
unter Beachtung Facher verbindender
Aspekte zu erfolgen.

Vgl. LEU-Handreichung

1 Offentliche Finanzwirtschaft 60
1.1 Die Besonderheiten der 6ffentlichen Tréager der 6ffentlichen Finanzwirtschaft
Finanzwirtschaft gegeniiber der Privat- Unterscheidungskriterien
wirtschaft aufzeigen — Finanzhoheit
— Bedarfsdeckungsprinzip
— Zwangseinnahmen
— Bindung an einen Plan
1.2 Die Struktur der 6ffentlichen Ein- Offentlich-rechtliche Einnahmen
nahmen am Beispiel einer Gemeinde — Steuern
darstellen — Gebiihren Vgl. LP 2.5
— Beitrédge
— BuB- und Zwangsgelder
— Kommunaler Finanzausgleich
Privat-rechtliche Einnahmen
— Erwerbseinnahmen
— Kredite
Rangfolge der Einnahmebeschaffung § 78 GemO
Besonderheiten kostenrechnender
Einrichtungen
1.3 Die Einnahmequellen eines Kreisumlage § 49 LkrO
Landkreises beschreiben Steuern Nur Jagd- und Grunderwerbsteuer
Gebiihren
Finanzzuweisungen § 35 FAG
Erwerbseinnahmen
1.4 Die Bedeutung der Gemeindehaushalts- ~ Rechtsgrundlage §§ 79, 81, 86, 87, 89 GemO
satzung erldutern Inhalt der Satzung
Besonderheiten gegeniiber anderen
Gemeindesatzungen
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Kommunales Finanzwesen
Stand: 04.04.11/gi L -99/3092 03




38 Kaufmiénnische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
1.5 Aufbau und Inhalt des Haushaltsplans Aufbau des Produktplans § 80 GemO und §§ 1ff. GemHVO
auf der Basis des Produktplans Bestandteile des Haushaltsplans
erldutern - Gesamthaushalt
- Teilhaushalte Budget
- Stellenplan
Anlagen zum Haushaltsplan
1.6 Die Grundsitze bei der Erstellung und Allgemeine Haushaltsgrundsétze §§ 77,79, 80 (2) GemO
Ausfithrung des Haushaltsplans und Planungsgrundsitze
deren Ausnahmen erkldren Bewirtschaftungsgrundsétze
- Gesamtdeckung Zweckbindung
- Sachliche Bindung Verfligungsmittel
Deckungsfahigkeit
Planabweichungen
- Zeitliche Bindung Ubertragbarkeit
- Vollstandige Erfassung und rechtzeitige Stundung, Niederschlagung, Erlass
Einziehung der Ertrage, Einzahlungen
und Forderungen
1.7 Die Bedeutung der Voraussetzungen fiir den Erlass § 82, 84 GemO und § 8 GemHVO
Nachtragshaushaltssatzung erlédutern
1.8 Die Notwendigkeit der Haushalts- Instrumente der Haushaltsiiberwachung §§ 26 - 29 GemHVO
iiberwachung erkennen Haushaltswirtschaftliche Sperre und
Berichtspflicht
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I1I
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Kommunales Finanzwesen
Stand: 04.04.11/gi L —99/3092 03




Kommunales Finanzwesen 39
Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Facher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
2 Kommunale Kosten- und Leistungsrechnung 65
2.1 Die Grundlagen der Kosten- und Ziele und Aufgaben
Leistungsrechnung einer Gemeinde Einzahlungen — Auszahlungen
erlédutern Einnahmen - Ausgaben
Ertrage - Aufwendungen
Leistungen - Kosten
2.2 Die Ursachen fiir die Entstehung der Kostenartenrechnung
Kosten aufzeigen und Kosten be- Kalkulatorische Kosten
rechnen
23 Die Abgrenzungsrechnung durchfilhren  Ergebnistabelle
24 Die Aufgaben der kommunalen Kosten-  Bildung von Kostenstellen
stellenrechnung beschreiben und einen Verteilung der Gemeinkosten Nur einstufiger BAB
BAB erstellen Gemeinkostenzuschlagssitze
2.5 Die Kostentragerrechnung durchfiihren Kostentrigerstiickrechnung Gebiihrenkalkulation vgl. LP 1.2
— Divisionskalkulation
— Zuschlagskalkulation Nur Vorwirtskalkulation bis zu den
Selbstkosten
2.6 Die Deckungsbeitragsrechnung als Fixe und variable Kosten
Moglichkeit der Teilkostenrechnung Einstufige Deckungsbeitragsrechnung
und als Entscheidungsgrundlage
verstehen
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung III
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Kommunales Finanzwesen
Stand: 04.04.11/gi L -99/3092 03
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fiir Erziechung und Unterricht — Abteilung I1I

Kaufménnische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Kommunales Finanzwesen
04.04.11/gi

L -99/3092 03




Kaufmannische Berufsschule Rechtslehre

Wirtschaft und Verwaltung

Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart: Kaufmannische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellter
Fach: Rechtslehre

Stand: 25.01.00/ru L —99/3092 04



42 Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Vorbemerkungen

Im Fach Rechtslehre erwerben die Schiilerinnen und Schuler
grundlegende Kenntnisse und Qualifikationen, die sie beféhigen,
Lebenssituationen bezliglich Beschéftigung, Konsum und Staats-
birgerschaft zu bewdltigen. Dabei sollen ihre Selbststandigkeit,
Flexibilitdt und Kreativitdt, ihre Kritikfahigkeit, Teamfahigkeit,
Entscheidungsféhigkeit, ihr Rechtsverstandnis sowie ihre soziale
Werthaltung geftrdert werden. Sie sollen zu effizientem Arbeiten
angehalten werden und die Notwendigkeit korrekter Verhaltens-
weisen einsehen.

Das komplexe berufliche Tétigkeitsfeld von Verwaltungsfachange-
stellten erfordert, das Verstdndnis der Systematik von Rechtsnor-
men und die Fahigkeit, Rechtsprobleme eigenstandig anhand der
Rechtsvorschriften zu durchdringen und zu I6sen. Hierfiir eignen
sich in besonderem MaRe die Rechtsnormen des Biirgerlichen Ge-
setzbuches. In Rechtslehre sind somit entscheidungsorientiertes
Denken und Handeln zu férdern.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben als Verwaltungsfachangestell-
ter/Verwaltungsfachangestellte sollen die Schiilerinnen und Schi-
ler eine breite berufliche Handlungskompetenz erwerben, die
Fachkompetenz mit Methodenkompetenz und Sozialkompetenz
verbindet. Fachkompetenz umfasst Fahigkeiten, Fertigkeiten und
Kenntnisse zur Bewéltigung konkreter beruflicher Aufgaben. Me-
thodenkompetenz ist vor allem die Fahigkeit, bei vorgegebenen
Arbeitsaufgaben eigenstdndig mit Hilfe der entsprechenden
Rechtsnormen Ldsungswege zu finden. Sozialkompetenz umfasst
die Fahigkeit, mit anderen Menschen kommunikativ und koopera-
tiv zusammenzuarbeiten, zusammenzuleben und die Arbeitswelt
mitzugestalten.

Strukturierung und Systematisierung der Lerninhalte erfolgen im
Rahmen einer wissenschaftsorientierten Fachsystematik und fiihren
auf der Basis des so erworbenen Fachwissens zu hoher Fachkom-
petenz. Methoden- und Sozialkompetenz lassen sich am wirksams-
ten fordern, wenn der Unterricht von ganzheitlichen, lebensnahen
Problem- und Entscheidungssituationen ausgeht, die den Schiile-
rinnen und Schilern ein hohes MaR an Selbststandigkeit abverlan-
gen und Lerninhalte Facher verbindend vernetzt sind. In diesem
Sinne sind Lehrplanthemen handlungsorientiert zu bearbeiten. Dies
erfordert vermehrt den Einsatz von Unterrichtsformen wie z. B.
Projektmethode, Fallstudie, Planspiel, Rollenspiel. Fir den dadurch
bedingten erhdhten Zeitbedarf sieht der Lehrplan zusatzliche zeitli-
che Ressourcen fiir die handlungsorientierte Themenbearbeitung
(HOT) vor.

Beim Projektunterricht und beim Einsatz von Fallstudien werden
Prasentationen auch mit Hilfe des Personalcomputers vorbereitet.
Der Computer ist immer dann einzusetzen, wenn die Ergebnisse
eines handlungsorientierten Unterrichts in einer ansprechenden
Form dokumentiert und einem Personenkreis auBerhalb der Ar-
beitsgruppe zuganglich gemacht werden sollen.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestreb-
ten Ziele moglichst umfassend abdecken. Sie dirfen sich nicht auf
das Abpriifen erworbener Kenntnisse beschrénken, sondern sollen
handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen ent-
halten, d. h. die Schiilerinnen und Schiller sollen unter Verwen-
dung entsprechender Gesetzestexte eigenstandig Félle 16sen. Darin
sind hohere Lernzielebenen und unterrichtliche Schwerpunkte zu
berlicksichtigen.

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart:
Ausbildungsberuf:

Kaufmannische Berufsschule

Fach: Rechtslehre
Stand: 25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellter

L —99/3092 04
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Lehrplandbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
1 Einflihrung in das Recht 12
2 Grundlagen rechtlichen Handelns in Beruf und Gesellschaft 20
3 Schuldrecht (bis LPE 3.3) 18 60
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
3 Schuldrecht (ab LPE 3.4) 22
4 Sachenrecht 20
5 Familienrecht 8 60
Zeit fir Leistungsfeststellung und zur mdéglichen Vertiefung 20
160
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmannische Berufsschule

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellter

Rechtslehre
25.01.00/ru

L —99/3092 04
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Kaufmannische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellter

Rechtslehre
25.01.00/ru

L —99/3092 04
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

10

Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Fécher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
1 Einflhrung in das Recht 12
11 Die Notwendigkeit einer Rechtsord- Sitte und Moral

nung als Vernunfts- und Friedens-
ordnung erkennen

1.2 Aufgaben des Rechts beschreiben

1.3 Grundlegende rechtsstaatliche Merk-
male der Bundesrepublik Deutschland
an Hand des Grundgesetzes aufzeigen

Naturrecht

Gewohnheitsrecht

Gesetztes Recht (Rechtsnormen)
— Verfassung

— Gesetz

— Rechtsverordnung

— Satzung

Offentliches und Privates Recht

Ordnungsfunktion
Schutzfunktion
Sicherheitsfunktion
Ausgleichsfunktion

Rechtsstaatsprinzip

Unabhangigkeit der Richter

Kontrollfunktion des Bundesverfassungs-

gerichtes

Technik der Rechtsanwendung, vgl.
Lehrplan Offentliches Recht, LPE 3.4

Art. 80 GG, Art. 61 LV

Vgl. Lehrplan Offentliches Recht,
LPE 1.1

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach: Rechtslehre
Stand: 25.01.00/ru

Kaufmannische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellter

L —99/3092 04
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Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

2 Grundlagen rechtlichen Handelns in Beruf und Gesellschaft 20
2.1 Voraussetzungen fur die Teilnahme Rechtsfahigkeit
der Rechtssubjekte am Rechtsverkehr — natlrliche Personen
erkléaren — juristische Personen
Handlungsféhigkeit
— Geschaftsfahigkeit
— Deliktsfahigkeit
Parteifahigkeit
Prozessfahigkeit
Strafmindigkeit
2.2 Arten der Rechtsobjekte unterscheiden Sachen
Bestandteile
Rechte
2.3 Maéglichkeiten rechtlicher Bindung Willenserklarungen
beschreiben Rechtsgeschafte
— Arten
— Formvorschriften Kontrahierungszwang 6ffentlicher
Grundsatz der Vertragsfreiheit Unternehmen
24 Grenzen der Vertragsfreiheit begriinden  Nichtigkeit
Anfechtbarkeit
2.5 Arten und Rechtswirkung der Vertre- Rechtsgeschéftliche Vertretung Vgl. Lehrplan Allgemeine
tung erklaren Gesetzliche Vertretung Wirtschaftslehre, LPE 2.1
2.6 Verjahrung von Anspriichen feststellen Verjahrungsfristen Fristen und Termine 88 186 ff. BGB
Hemmung
Unterbrechung
3 Schuldrecht 40
3.1 Entstehen, Inhalt und Erléschen von Antrag und Annahme
Schuldverhéltnissen am Beispiel des Verpflichtungs- und Erfiillungsgeschaft
Kaufvertrages darstellen Liefer- und Zahlungsbedingungen
Erflllungsort
Gerichtsstand
Erflllung Aufrechnung, Erlass
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmaénnische Berufsschule

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Rechtslehre
25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellter

L —99/3092 04
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3.2

3.3

Schulart:

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Auf Stérungen bei der Vertragser-
fullung rechtlich und wirtschaftlich
sinnvoll reagieren

Den Zweck von Verbraucherschutz-
gesetzen erkennen

Unmaglichkeit
Schuldnerverzug
Gléaubigerverzug
Mangelhafte Lieferung

AGB-Gesetz
Haustlrwiderrufsgesetz
Produkthaftungsgesetz
Verbraucherkreditgesetz

Jeweils im Uberblick

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Kaufmaéannische Berufsschule

Rechtslehre
25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellter

L —99/3092 04
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Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert
bearbeiten

Z.B.
Projekt
Fallstudie
Planspiel
Rollenspiel

10

Die Themenauswahl hat aus den
nachfolgenden Lehrplaneinheiten
unter Beachtung Fécher verbindender
Aspekte zu erfolgen.

Vgl. LEU-Handreichung

34 Wesentliche Unterschiede weiterer Miete, Leihe, Pacht Leasing
vertraglicher Schuldverhaltnisse anhand ~ Schenkung
des Gesetzestextes erarbeiten Darlehen
Dienstvertrag
Werk-,Werklieferungsvertrag
35 Entstehung gesetzlicher Schuld- Unerlaubte Handlung
verhaltnisse darstellen und deren — Verrichtungsgehilfe Gegen Erfillungsgehilfe abgrenzen
Rechtsfolgen erarbeiten — Amtspflichtverletzung
Ungerechtfertigte Bereicherung
Gefahrdungshaftung
3.6 SelbstschutzmaRnahmen beurteilen Notwehr
Notstand
Selbsthilfe
4 Sachenrecht 20
4.1 Die sich aus den verschiedenen Formen Besitz
der Herrschaft Giber Sachen ergebenden Besitzschutz Verbotene Eigenmacht
Anspriiche aufzeigen Eigentum Art. 14 GG
Anspruch des Eigentiimers auf
Herausgabe
Beseitigung von Stdrungen
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmannische Berufsschule

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Rechtslehre
25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellter
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4.2 Maéglichkeiten des Eigentumserwerbs
darstellen

4.3 Pfandrechte unterscheiden und ihre
wirtschaftliche Bedeutung bewusst
machen

44 Weitere dingliche Rechte an Grund-
stiicken beschreiben

Ubertragung bei beweglichen Sachen
Gutglaubiger Erwerb

Erwerb kraft Gesetzes

— Verbindung, Vermischung,Verarbeitung
— Aneignung

— Fund

Ubertragung bei unbeweglichen
Sachen

Grundbuch

— Zweck

— Aufbau, Inhalt

— Grundsatze

Vertragliches und gesetzliches Pfandrecht
an beweglichen Sachen

Grundpfandrechte

— Hypothek

— Grundschuld

Wohnungseigentum
Erbbaurecht
Dienstbarkeiten
Vorkaufsrecht

Gefahren beim Eigentumsvorbehalt

Inshesondere § 978 BGB

Eintragung, Vorrang, Offentlichkeit

Vgl. Lehrplan Allgemeine Wirt-
schaftslehre, LPE 2.2

WEG

Gesetzliches Vorkaufsrecht der
Gemeinden, vgl. Baugesetzbuch

5 Familienrecht

5.1 Verwandtschaft und Schwégerschaft
unterscheiden und ihre rechtliche
Bedeutung kléaren

5.2 Voraussetzungen und Rechtswirkungen
der Ehe erldutern

Linien

Grad

Unterhaltspflicht
Zeugnisverweigerungsrecht

Verldbnis
Ehefahigkeit
Eheschlielung

Verpflichtung zur ehelichen
Lebensgemeinschaft
Unterhaltspflicht
Namensrecht

Eheverbote
Art. 6 GG, Abgrenzung zur nicht
ehelichen Gemeinschaft

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart:
Ausbildungsberuf:

Rechtslehre
25.01.00/ru

Fach:
Stand:

Kaufmannische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellter

L —99/3092 04
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Kaufmaénnische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellter

Rechtslehre
25.01.00/ru

L —99/3092 04



Kaufméannische Berufsschule Rechnungswesen

Wirtschaft und Verwaltung

Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte

Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Rechnungswesen

Stand: 04.04.11/gi L —99/3092 05



52 Kaufmiénnische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Vorbemerkungen

Im Fach Rechnungswesen (Buchfiihrung und Wirtschaftsrechnen)
lernen die Schiilerinnen und Schiiler das Rechnungswesen als not-
wendige Informationsbasis flir unternehmerisches Handeln kennen
und fiir die Planung und Uberpriifung sowie die Dokumentation
O0konomischen Handelns nutzen. Sie sollen erkennen, dass das
Zahlenwerk des Rechnungswesens Leistungsprozesse und Leis-
tungspotenzial der Unternehmung in komprimierter und abstrakter
Form erfasst und damit der Unternehmung Erkenntnisse liefert, die
fiir ihre Existenz und Entwicklung von zentraler Bedeutung sind.

Zur Wahrmehmung ihrer Aufgaben als Verwaltungsfachangestellte
sollen die Schiilerinnen und Schiiler eine breite berufliche Hand-
lungskompetenz erwerben, die Fachkompetenz mit Methodenkom-
petenz und Sozialkompetenz verbindet. Fachkompetenz umfasst
Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse zur Bewiltigung kon-
kreter berufsbezogener Aufgaben. Methodenkompetenz ist vor
allem die Fahigkeit, bei vorgegebenen Arbeitsaufgaben eigenstin-
dig Losungswege zu finden. Sozialkompetenz umfasst die Féhig-
keit, mit anderen Menschen kommunikativ und kooperativ zu-
sammenzuarbeiten, zusammenzuleben und die eigene Arbeitswelt
mitzugestalten.

Strukturierung und Systematisierung der Lerninhalte erfolgen im
Rahmen einer wissenschaftsorientierten Fachsystematik und fithren
auf der Basis des so erworbenen Fachwissens zu hoher Fachkom-
petenz. Methoden- und Sozialkompetenz lassen sich am wirksams-
ten fordern, wenn der Unterricht von ganzheitlichen, lebensnahen
Problem- und Entscheidungssituationen ausgeht, die den Schiile-
rinnen und Schiilern ein hohes Maf3 an Selbststéindigkeit abfordern,
und Lerninhalte Facher verbindend vernetzt sind. In diesem Sinne
sind die Lehrplanthemen handlungsorientiert zu bearbeiten. Dies
erfordert vermehrt den Einsatz von Unterrichtsformen wie z. B.
Projektmethode, Fallstudie, Planspiel und Rollenspiel. Fiir den da-
durch bedingten erhdhten Zeitbedarf sieht der Lehrplan zusétzliche
zeitliche Ressourcen fiir die handlungsorientierte Themen-
bearbeitung (HOT) vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen

— die Notwendigkeit einer laufenden rechnerischen Uberwachung
der betrieblichen Leistungserstellung und Leistungsverwertung
einsehen,

— wirtschaftliche Tatbestdnde und Entwicklungen mit Hilfe von
Zahlenmaterial beurteilen,

— die Struktur des Rechnungswesens und den Zusammenhang zwi-
schen seinen Teilbereichen kennen lernen,

— Zielsetzung und Einfluss der Gesetzgebung auf das Rechnungs-
wesen verstehen,

— das System der doppelten Buchfiihrung verstehen und kauf-
ménnische Rechentechniken beherrschen,

— den Computer bei der Bearbeitung praxisbezogener Aufgaben-
stellungen nutzen und Einsatzmdglichkeiten von berufsbezoge-
nen Anwenderprogrammen kennen.

Sie sollen dariiber hinaus

— zu kostenbewusstem Verhalten und zu Verantwortungsbewusst-
sein gegeniiber Unternehmung, Mitarbeitern, Staat und Umwelt
bereit sein,

— Sorgfalt und Genauigkeit als Voraussetzungen der Arbeit im
Rechnungswesen einsehen,

— Ergebnisse iibersichtlich und sauber présentieren kdnnen.

Durch die Nutzung der Informations- und Kommunikationstechni-
ken sollen sowohl Handlungsorientierung und Praxisndhe des Un-
terrichts sichergestellt als auch Voraussetzungen zur praxisgerech-
ten Auswertung von Informationen geschaffen werden. Der Com-
puter ist deshalb insbesondere fiir Buchungsarbeiten und zur Simu-
lation von Ergebnissen alternativer Entscheidungen einzusetzen.

Mit dem Einsatz kommerzieller Software wird eine weitere Stufe
der Abstraktion erreicht. Dem Rechnungswesenunterricht kommt
daher die Aufgabe zu, die im alltiglichen Arbeitsvollzug nicht
mehr gegebene Transparenz herzustellen.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestreb-
ten Ziele moglichst umfassend abdecken. Sie diirfen sich nicht auf
das Abpriifen erworbener Kenntnisse beschrianken, sondern sollen
handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen ent-
halten. Darin sind hohere Lernzielebenen und unterrichtliche
Schwerpunkte zu beriicksichtigen.

Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Rechnungswesen

Stand: 04.04.11/gi

L —99/3092 05



Rechnungswesen 53
Lehrplaniibersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 5
1 Einflihrung in die Systematik der Buchfiihrung unter
Beriicksichtigung der kommunalen Rechnungslegung 25 30
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur mdglichen Vertiefung 10
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 5
2 Umsatzsteuer mit Prozentrechnen 10
3 Zahlungsverkehr mit Zinsrechnen 15 30
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur mdglichen Vertiefung 10
80
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Rechnungswesen
Stand: 04.04.11/gi L —99/3092 05
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Kaufménnische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Rechnungswesen
04.04.11/gi

L —99/3092 05



Rechnungswesen 55
Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 5
Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Fécher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
1 Einfiihrung in die Systematik der Buchfiihrung unter Beriicksichtigung der kommunalen 25
Rechnungslegung
1.1 Die Bedeutung und Notwendigkeit des Grundfunktionen des Rechnungswesens
Rechnungswesens aufzeigen — Dokumentation
— Information
— Planung
— Kontrolle
Grundsitze ordnungsméifiger 6ffentlicher
Buchfiihrung
1.2 Vermdgen und Schulden der Unter- Inventur
nehmung erfassen und darstellen Inventar
1.3 Bilanz aus dem Inventar ableiten Bilanzgliederung Vermdgensrechnung
1.4 Wertverdnderungen in der Bilanz durch ~ Aktivtausch
Geschiftsfille aufzeigen Passivtausch
Aktiv-Passiv-Minderung
Aktiv-Passiv-Mehrung
1.5 Konten aus der Bilanz ableiten und Bestandskonten
Geschiftsfille buchen
1.6 Bestandskonten abschlieen Schlussbilanz
1.7 Geschiftsfille auf Ergebniskonten Aufwands- und Ertragskonten
buchen und abschlieflen GuV-Konto Ergebnisrechnungskonto
1.8 Die Bedeutung der Abschreibung Abschreibung als Nur lineare Abschreibung
erfassen und Abschreibungsbetrige - Wertminderung
buchen - Aufwand
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung III
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Rechnungswesen
Stand: 04.04.11/gi L —99/3092 05



56 Kaufmiénnische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
1.9 Die Notwendigkeit der zeitlichen Zeitliche Abgrenzung von Ertrdgen und
Abgrenzung erkennen Aufwendungen durchfiihren
1.10 Buchfiihrung und Jahresabschluss als Einfacher Jahresabschluss Beleggeschiftsgang,
zusammenhdngende Einheit erkennen Soll-Ist-Vergleich
1.11 Besonderheiten des kommunalen Jahresabschluss § 95 GemO
Jahresabschluss darstellen — Vermogensrechnung (Bilanz)
— Finanzrechnung
— Ergebnisrechnung
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I1I
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Rechnungswesen
Stand: 04.04.11/gi L —99/3092 05
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Féacher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
2 Umsatzsteuer mit Prozentrechnen 10
2.1 Geschiftsfille unter Beriicksichtigung Vorsteuer Besonderheiten der Umsatzsteuer in
der Umsatzsteuer buchen Umsatzsteuer der kommunalen Verwaltung
Zahllast
2.2 Kaufméannische Aufgaben mit Hilfe der =~ Prozentwert
Prozentrechnung 16sen Prozentsatz
Grundwert
— vermehrter Grundwert
— verminderter Grundwert
3 Zahlungsverkehr mit Zinsrechnen 15
In der LPE 3 soll der Zahlungsverkehr
unter betriebswirtschaftlichen, rechne-
rischen und buchhalterischen Aspek-
ten integrativ behandelt werden.
3.1 Zahlungsmoglichkeiten unterscheiden Uberweisung
Lastschrift
Moderne Zahlungssysteme
3.2 Zinsrechnung anwenden Zinsformel Verzugszinsen
Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung III
Schulart: Kaufménnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Rechnungswesen
Stand: 04.04.11/gi L —99/3092 05
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fiir Erziehung und Unterricht — Abteilung I11

Kaufménnische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Rechnungswesen
04.04.11/gi

L —99/3092 05



Kaufmannische Berufsschule Datenverarbeitung

Wirtschaft und Verwaltung

Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart: Kaufmannische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellte
Fach: Datenverarbeitung

Stand: 25.01.00/ru L —99/3092 06



60 Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Vorbemerkungen

Viele Unternehmen aus Wirtschaft und Verwaltung strukturieren
ein unternehmensweites Datenmodell, implementieren relationale
sowie verteiltrelationale Datenbanken und setzen entsprechende
Auswertungswerkzeuge ein.

Im Mittelpunkt des Lehrplans steht eine Datenbank als Sammlung
betrieblicher Daten. Die Schillerinnen und Schiiler sollen die Da-
tenbank als informationstechnisches Gebilde begreifen, auf dessen
Grundstrukturen sie keinen oder nur einen geringen Gestaltungs-
einfluss haben. Die Datenbank als Kernstiick der Informationsver-
arbeitung ist ein zentraler Schwerpunkt des DV-Unterrichts in der
Kaufménnischen Berufsschule.

Die Lehrplaninhalte werden mit einer berufsspezifischen Daten-
bank als Modell eines privatwirtschaftlichen oder 6ffentlichen Un-
ternehmens realisiert. Anhand verschiedener Selektionen, Projek-
tionen und Datenbanksichten besteht die Mdglichkeit, in nahezu
jeder Lehr- und Lernphase des DV-Unterrichts auf die Datenbank
zuriickzugreifen. Die Schilerinnen und Schiiler werden unmittelbar
mit berufsbezogenen Daten konfrontiert und entwickeln auch Fé-
cher tbergreifend und im Team berufsspezifische Lésungsanséatze
und -strategien, anhand derer die Prinzipien und Inhalte des Faches
Datenverarbeitung erarbeitet werden. Die Umsetzung der Unter-
richtsinhalte kann entsprechend dem Schiilerinnen- und Schiilerni-
veau in unterschiedlichen Tiefen erfolgen. Der Lehrplan weist au-

Rerdem Lehrinhalte optional aus, die leistungsstarken Schilerinnen
und Schiilern vermittelt werden kénnen.

Die Lehrplaninhalte sollen mit Hilfe von Situationsaufgaben (z. B.
Fallstudien) erarbeitet werden. Die Sachverhalte, Situationen und
die Anweisungen beziehen sich ausschlieflich auf eine dem Un-
terricht zugrundeliegende Datenbank.

Ziele des Unterrichts:

— Einsicht in das System einer relationalen Datenbank als Abbil-
dung von komplexen Informationsstrukturen privatwirtschaftli-
cher oder 6ffentlicher Unternehmen,

— Begreifen von Aufbau und Struktur eines Datenbanksystems,

— Fahigkeit, in kaufménnischen Problemsituationen Informations-
bedarfe und -auswertungen mit den Techniken der Informations-
verarbeitung zu l6sen,

— Présentation und grafische Aufbereitung von Daten zur Vorbe-
reitung von wirtschaftlichen Entscheidungen in privatwirt-
schaftlichen oder 6ffentlichen Unternehmen,

— Fahigkeit zur elementaren Bedienung von Anwendungspro-
grammen unter einer grafischen Benutzungsoberflache,

— Fahigkeit, Systemvoraussetzungen fiir Software einzuordnen,

— Beschreiben sozialer Konsequenzen der DV-Entwicklung in ei-
ner Informationsgesellschaft.

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart:
Ausbildungsberuf:

Kaufmannische Berufsschule

Fach: Datenverarbeitung
Stand: 25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

L —99/3092 06



Datenverarbeitung
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Lehrplandbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 1 Der PC als Werkzeug zur Bearbeitung und Auswertung von 4
Informationen
2 Aufbau und Struktur einer Tabelle sowie elementare 7
Bedienung des Datenbankprogramms
3 Datenbankmanipulation auf der Basis einer Tabelle 6
4 Tabellen als Strukturelemente der Datenbank (optional)*
5 Datenbankmanipulation auf der Basis mehrerer Tabellen
in Datenbankansichten (optional)*
6 Masken und Berichte 6
7 Hard- und Software 3
8 Grafische Aufbereitung von Daten 4 30
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10
2 9 Verfahren der Kommunikation und des Datenaustauschs 6
mit externen Rechnern (Datenferniibertragung)
10 Wirtschaftliche Problemstellungen auf der Basis betrieblicher 22
Daten (Datenbank) in Tabellen strukturieren und aufbereiten
11 Gesellschaftliche Aspekte der Informationstechnologie 2 30
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10
80

* Optionale Lehrplaneinheiten fiir leistungsstarke Schiilerinnen und Schiiler.

Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Kaufmannische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellte

Datenverarbeitung
25.01.00/ru

L —99/3092 06
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Kaufmannische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Datenverarbeitung
25.01.00/ru

L —99/3092 06



Datenverarbeitung 63
1 Der PC als Werkzeug zur Bearbeitung und Auswertung von Informationen 4
11 Einen PC als Werkzeug zur Informa- Erstellen von verkniipften Dokumenten Vgl. Lehrplan Textverarbeitung,
tionsdarstellung einsetzen — Texte LPE 1.5
— Bilder
1.2 Elementare Bedienung des PC und der Handhabung der Peripherie Z. B. Drucker, Scanner, digitale
Peripherie Kamera
Handhabung der Anwendungssoftware
2 Aufbau und Struktur einer Tabelle sowie elementare Bedienung des Datenbankprogramms 7
2.1 Den Aufbau einer Tabelle als Element Analyse einer Tabelle, die Datensatze Die Erarbeitung der Lehrplaninhalte
einer Datenbank beschreiben, Daten als enthalt ist auf der Basis einer einfachen
Grundlage der Datenverarbeitung — Attribut (Merkmal), Tupel (Datensatz, Datenbank durchzufihren.
analysieren und klassifizieren Zeile), Doméne (Spalte) LEU-Unterrichtsmaterialien
— Merkmalstypen (Datentyp)
— Merkmalseigenschaften (Datenformat)
und Merkmalsgrofen
Schliissel
2.2 Ein Datenbankprogramm bedienen Pflege und Ausgabe der Daten einer Z. B. Akten-, Terminverwaltung,
kénnen gegebenen Tabelle: Suchen, Andern, Kostenrechnung
Einfligen und Léschen von Datensétzen an
einfachen Beispielen
3 Datenbankmanipulation auf der Basis einer Tabelle 6
3.1 Die Bedeutung der Strukturierung von Abfragen Grundlage ist die eingefiihrte
Daten durch Abfragen fir die Lésung — Selektion und Projektion berufsgruppenspezifische Datenbank.
von wirtschaftlichen Aufgabenstel- — Abfragen mit Platzhaltern LEU-Unterrichtsmaterialien
lungen aus dem fachlichen Bereich — Sortierung
erkennen — Gruppierung
Aktualisieren, Léschen und Einfugen
von Datensétzen
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmannische Berufsschule

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Datenverarbeitung
25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellte

L —99/3092 06



64 Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

3.2 Problemstellungen aus dem fachlichen
Bereich mit Hilfe von Berechnungen in
Datenbanksichten 16sen

Elementare Berechnungen

Z. B. Anzahl, Summe, einfacher
Durchschnitt

4 Tabellen als Strukturelemente der Datenbank (optional)

4.1 Den Aufbau einer relationalen Daten-
bank beschreiben und analysieren

4.2 Kriterien eines relationalen Datenbank-
programms beschreiben

Beziehungen zwischen mehreren Tabellen
vom Typ 1:N anhand eines ausgewéhlten
berufsbezogenen Datenbankbeispiels
Begriff und Aufgabe eines Schliissels
Schlusselarten

— einfacher Schlussel

— zusammengesetzter Schlissel

— Primérschlissel

— Fremdschlissel

Integritatsbedingungen

— Vollstandigkeit

— Wertebereichsintegritat
— referenzielle Integritat

Drei-Schichten-Konzept

Bei der Erarbeitung ist mit dem
schuleigenen Datenbanksystem eine
schiilergerechte Sicht aus der berufs-
gruppenspezifischen Datenbank
auszuwdahlen.

5 Datenbankmanipulation auf der Basis mehrerer Tabellen in Datenbanksichten (optional)

5.1 Die Bedeutung der Strukturierung von
Daten durch Abfragen fur die Lésung
von wirtschaftlichen Aufgabenstel-
lungen erkennen

Abfragen

— Selektion und Projektion

— Abfragen mit Platzhaltern

— Sortierung

— Gruppierung

Aktualisieren, Loschen und Einfiigen von
Datensatzen

Berechnungen in Datenbanksichten

Grundlage ist die eingeflhrte berufs-
gruppenspezifische Datenbank
LEU-Unterrichtsmaterialien

Z. B. Summe, Mittelwert, Anzahl

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart: Kaufmannische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellte
Fach: Datenverarbeitung

Stand: 25.01.00/ru

L —99/3092 06



Datenverarbeitung 65
6 Masken und Berichte 6
6.1 Masken und Berichte erstellen und Uberblick tiber Masken und Berichte In leistungsstarken Klassen: ge-
verwenden — Einzelsatzdarstellung schachtelte Masken und Berichte
— Listen Z. B. Haupt- und Unterformular
7 Hard- und Software 3
Die Lehrplaneinheit 7 soll mit den
anderen Lehrplaneinheiten metho-
disch verknuipft werden.
7.1 Eine grafische Benutzungsoberflache Avrbeiten mit einer grafischen GUI-Grundlagen der in der Schule
bedienen und anwenden Benutzungsoberflache installierten Benutzungsoberflache
Dokumentverwaltung
— Speichern und Umbenennen von
Dokumenten
— Kopieren von Dokumenten und
Dokumentteilen (Zwischenspeicher)
— Anlage von Strukturen Verzeichniserstellung oder Erstellen
von Ordnern
7.2 Kenntnisse von Hardware erwerben Systemhardware Schematischer Aufbau eines
— Prozessor programmgesteuerten Rechners (PC)
— interner Speicher entsprechend dem aktuellen techni-
— externer Speicher schen Stand
— Ein- und Ausgabegerate
System- und Anwendungssoftware
8 Grafische Aufbereitung von Daten 4
8.1 Daten fiir Prasentationszwecke in Bestandteile eines Diagramms Legende, Achsen, Beschriftungen
Wirtschaft und Verwaltung grafisch Diagrammtypen und deren
aufbereiten situationsgerechte Verwendung
Diagrammerstellung
Bearbeitung der Diagrammelemente
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmannische Berufsschule

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Datenverarbeitung
25.01.00/ru

Verwaltungsfachangestellter/\Verwaltungsfachangestellte

L —99/3092 06



66 Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
9 Verfahren der Kommunikation und des Datenaustauschs mit externen Rechnern (Datenferniibertragung) 6
9.1 Kommunikationsmaglichkeiten in Verfahren des externen Informations- Z. B. Softwaredecoder, Terminal-
Informationssystemen kennen und austauschs programm, e-mail
anwenden Einsatz von Applikationen zur
Kommunikation
Einsatz von Suchwerkzeugen in externen
Netzen
9.2 Kommunikation zur Beschaffung von Suche von Informationen Gezielte Nutzung berufsspezifischer
Informationen aus dem fachlichen Auswerten der Suchergebnisse Online-Dienstleistungen, z.B. Voll-
Bereich einsetzen textrecherche von Urteilen, Neue
Gesetze, Gesetzesnovellierungen,
Richtlinien, Verordnungen
10 Wirtschaftliche Problemstellungen auf der Basis betrieblicher Daten (Datenbank) in Tabellen 22
strukturieren und aufbereiten
10.1 Ein Tabellenkalkulationsprogramm zur Tabellenentwurf Z.B. Statistische Auswertungen auf
Ldsung betriebswirtschaftlicher Datenaustausch mit anderen DV-An- der Grundlage der eingefiihrten
Probleme einsetzen wendungen Datenbank
Formeln, Funktionen
Eigenschaften von Zellen und Bereichen
— Zahlenformate, Darstellung, Schutz
— Adressierungsarten in Formeln und
einfache Funktionen
— Einfligen und Léschen von Zeilen,
Spalten und Bereichen
— Kopieren von Zellen und Zellbereichen
11 Gesellschaftliche Aspekte der Informationstechnologie 2
111 Informationstechnologie im wirt- Informationsgesellschaft Z. B. Telebanking, Teleshopping
schaftlichen und gesellschaftlichen Telearbeit
Umfeld einordnen Datenschutz Bundesdatenschutz
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmaénnische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellte
Fach: Datenverarbeitung
Stand: 25.01.00/ru L —99/3092 06



Kaufmannische Berufsschule Textverarbeitung

Wirtschaft und Verwaltung

Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart: Kaufmannische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellte
Fach: Textverarbeitung

Stand: 25.01.00/ru L —99/3092 07



68 Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Vorbemerkungen

Der vorliegende Lehrplan hat das Ziel, die Inhalte der Textverar- auseinander setzen mussen. Sie werden dadurch beféhigt, die er-
beitung praxisnah zu vermitteln. Er ermdglicht eine leistungsdiffe- worbenen Kenntnisse und Féhigkeiten auf andere Situationen im
renzierte Vorgehensweise. Je nach Vorkenntnissen der Schilerin- beruflichen Bereich zu (ibertragen.

nen und Schiler sind die Inhalte unterschiedlich zu gewichten.

Die Lern- und Leistungskontrollen sollen so angelegt werden, dass
sich die Schilerinnen und Schiler praxisgerecht mit den Aufgaben

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Schulart: Kaufmannische Berufsschule
Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte
Fach: Textverarbeitung

Stand: 25.01.00/ru L —99/3092 07



Textverarbeitung

69

Lehrplantbersicht

Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden

1 1 Integrative Textverarbeitung (bis LPE 1.3) 30 30

Zeit fir Leistungsfeststellung und zur maéglichen Vertiefung 10

2 1 Integrative Textverarbeitung (ab LPE 1.4) 30 30

Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10

80

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Kaufmannische Berufsschule

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Verwaltungsfachangestellter/VVerwaltungsfachangestellte

Textverarbeitung
25.01.00/ru

L —99/3092 07
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

Kaufmannische Berufsschule
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Textverarbeitung
25.01.00/ru

L —99/3092 07



Textverarbeitung 71
1 Integrative Textverarbeitung 60
11 Die Organisationsstruktur der Betriebs- Bildschirmkonfiguration Z. B. Dateiverwaltung
systemoberflache kennen lernen
1.2 Grundfunktionen eines Textprogram- Programmfunktionen
mes beherrschen Umgang mit Dateien
1.3 Das Tastenfeld rationell bedienen und Erarbeitung der
Texte erfassen — Buchstaben 10-Finger-Tastmethode
— Ziffern
— Zeichen Sonderzeichen, Zeichensétze
— Rucktaste Sofortkorrektur
— Tab-Taste
Druckausgabe Druckoptionen
1.4 Texte und Briefe normgerecht gestalten ~ Schreib- und Anordnungsregeln DIN 5008, DIN 676
und Uberarbeiten Textgliederung Zeilen- und Seitenumbruch, Abséatze
Textformatierung
— Zeichenformatierung
— Absatzformatierung
— Seitengestaltung Papierformat und Textfeld, DIN 476
Textkorrekturen Korrekturzeichen DIN 16511
Z. B. Uberschreiben, Ldschen,
Einfligen, Kopieren, Suchen und
Ersetzen etc.
Silbentrennung
Rechtschreibkontrolle
Grammatik Worterblicher, Grenzen des Einsatzes
15 Weitere Funktionen anwenden Aufzéhlungen
Nummerierungen
Aufstellungen Tabulatorausrichtungen
Tabellen Tabellenfunktion
Kopf- und FuBzeilen Z. B. Seitennummerierung, automati-
sche Variablen
Grafische Elemente
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Schulart:
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Fach:
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Wirtschaft und Verwaltung

Verwaltungsfachangestellter/
Verwaltungsfachangestellte
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74 Kaufmannische Berufsschule Wirtschaft und Verwaltung Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Vorbemerkungen

Das Fach Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre vermittelt die fach-
bezogene, berufliche Bildung fir den Ausbildungsberuf Verwal-
tungsfachangestellter/\VVerwaltungsfachangestellte. Die Schulerin-
nen und Schuler sollen in diesem Fachgebiet die fiir den Beruf be-
deutsamen Fachkenntnisse, Fahigkeiten, Einstellungen und Wert-
haltungen erwerben. Dabei sollen ihre Selbststandigkeit, Flexibi-
litdt und Kreativitat, ihre Kritikfahigkeit, Teamfahigkeit, Ent-
scheidungsfahigkeit sowie ihr Verantwortungshewusstsein gefor-
dert werden. Sie sollen zu effizientem Arbeiten angehalten werden
und die Notwendigkeit korrekter Verhaltensweisen einsehen.

Im Mittelpunkt des Tatigkeitsfeldes der Verwaltungsfachange-
stellten steht die Bewdltigung komplexer Aufgaben in der Ver-
waltungsbetriebswirtschaftslehre sowie auf dem Gebiet der Kos-
ten- und Leistungsrechnung. Dabei werden die erforderlichen Ar-
beiten in zunehmendem Mafe mit Hilfe der modernen Informati-
onstechnik erledigt.

Von Verwaltungsfachangestellten wird umgehende Anpassung an
sich standig ver&ndernde Verwaltungsprozesse erwartet, die im
Rahmen der Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre und des Control-
lings die Arbeitsablaufe verédndern. Die Arbeit verlangt Denken in
Zusammenhangen und Selbststandigkeit beim Planen, Durchfiihren
und Kontrollieren von Arbeitsvorgéngen. In der Begegnung mit der
Offentlichkeit und Mitarbeitern sind Kommunikations-, Prasenta-
tions- und Kooperationsfahigkeit unumganglich.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben als Verwaltungsfachangestell-
ter/Verwaltungsfachangestellte sollen die Schiilerinnen und Schii-
ler eine breite berufliche Handlungskompetenz erwerben, die
Fachkompetenz mit Methodenkompetenz und Sozialkompetenz
verbindet.

Fachkompetenz umfasst Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse
zur Bewaltigung konkreter beruflicher Aufgaben. Methodenkom-
petenz ist vor allem die Fahigkeit, bei vorgegebenen Arbeitsauf-
gaben eigenstandige Ldsungswege zu finden. Sozialkompetenz
umfasst die Fahigkeit, mit anderen Menschen kommunikativ und
kooperativ zusammenzuarbeiten, zusammenzuleben und die Ar-
beitswelt mitzugestalten.

Strukturierung und Systematisierung der Lerninhalte erfolgen im
Rahmen einer wissenschaftsorientierten Fachsystematik und fiihren
auf der Basis des so erworbenen Fachwissens zu hoher Fachkom-
petenz. Methoden- und Sozialkompetenz lassen sich am wirksams-
ten fordern, wenn der Unterricht von ganzheitlichen, lebensnahen
Problem- und Entscheidungssituationen ausgeht, die den Schiile-
rinnen und Schillern ein hohes MaR an Selbsttétigkeit abfordern,
und Lerninhalte Facher verbindend vernetzt sind. In diesem Sinne
sind Lehrplanthemen handlungsorientiert zu bearbeiten. Dies er-
fordert vermehrt den Einsatz von Unterrichtsformen wie z. B. Pro-
jektmethode, Fallstudie, Planspiel, Rollenspiel. Fir den dadurch
bedingten erhdhten Zeitbedarf sieht der Lehrplan zusétzliche zeitli-
che Ressourcen flr die handlungsorientierte Themenbearbeitung
(HOT) vor.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestreb-
ten Ziele mdglichst umfassend abdecken. Sie diirfen sich nicht auf
das Abpriifen erworbener Kenntnisse beschrénken, sondern sollen
handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen ent-
halten. Darin sind hohere Lernzielebenen und unterrichtliche
Schwerpunkte zu beriicksichtigen.
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 5
1 Grundlagen der VVerwaltungsbetriebswirtschaftslehre 25 30
(bis LPE 1.5)
Zeit fir Leistungsfeststellung und zur maéglichen Vertiefung 10
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 5
1 Grundlagen der Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre 25 30
(ab LPE 1.6)
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10
80
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Schulart:
Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:
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7

Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert
bearbeiten

Z.B.
Projekt
Fallstudie
Planspiel
Rollenspiel

Die Themenauswahl hat aus den
nachfolgenden Lehrplaneinheiten
unter Beachtung Fécher verbindender
Aspekte zu erfolgen.

Vgl. LEU-Handreichung

11

1.2

1.3

14

Schulart:

Ausbildungsberuf:

Fach:
Stand:

Grundlagen der Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

Die Verwaltung als Marktteilnehmer
kennzeichnen

Die Steuerungsfunktion des Preises auf
den Mérkten beschreiben

Offentliche Aufgaben in den politi-
schen Willensbildungsprozess
einordnen

Geeignete Rechtsformen zur Erfullung
offentlicher Aufgaben bestimmen

Guter

— freie und wirtschaftliche
— private und &ffentliche
Wirtschaftlichkeitsprinzip

Offentliche Verwaltung als Anbieter und

Nachfrager

Die Verwaltung als Nachfrager
— Preisbildung am Markt

— Preisfunktionen

Die Verwaltung als Anbieter

— politische Preishildung

Entstehung als &ffentliches Bedurfnis
— gesetzliche Vorgaben

— politische Vorgaben

Feststellung eines Bedarfs durch die
Verwaltung

Beschlussfassung durch das zustandige
Organ

Aufgabenerfiillung
— Offentlich-rechtlich durch Satzung
— privat-rechtlich durch Entgelt

50

Nur Gleichgewichtspreis, keine
mathematischen Ableitungen

Z.B. KGaG
Z.B. Burgerentscheid
Z.B. Ersatzbeschaffung

Z.B. Gemeinderat, Parlament

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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15 Rechtsformen offentlicher und privat- Eigenbetriebe

wirtschaftlicher Unternehmen Eigengesellschaften

abgrenzen — GmbH
- AG
Beteiligung
Kriterien
— Ziele Z. B. Bedarfsdeckung, Gewinn-

erzielung

— Finanzierung
— Haftung
— Selbststandigkeit
Mitspracherechte des 6ffentlichen Trégers

Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert Z.B. Die Themenauswahl hat aus den
bearbeiten Projekt nachfolgenden Lehrplaneinheiten
Fallstudie unter Beachtung Fécher verbindender
Planspiel Aspekte zu erfolgen.
Rollenspiel Vgl. LEU-Handreichung
1.6 Ablaufplanung und Entscheidungs- Kriterien
strukturen &ffentlicher und privater — Entscheidungsvorbereitung
Betriebe unterscheiden — Entscheidungsfindung
— Entscheidungsumsetzung
— Kontrolle
17 Die Erstellung kundenorientierter Leistungserbringung
Verwaltungsleistungen unter — angebotsorientiert
wirtschaftlichen Gesichtspunkten — nachfrageorientiert
planen
1.8 Die Verwaltungsleistungen unter Verwaltungsleistungen
Bedarfs- und Absatzgesichtspunkten — marktféhige
einordnen — nicht marktfahige
1.9 Verwaltungsleistungen als Produkte Produkthildung
beschreiben Produktbeschreibung
Produktkatalog
1.10 Ein Marketingkonzept beispielhaft fir Marketing-Mix
einzelne Produkte einer Gemeinde
darstellen und analysieren
111 Erbrachte Leistungen einer Qualitats- Oko-Audit
kontrolle unterziehen 1SO 9000 ff.
Zertifizierung
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Schulart:
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Stand:
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