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Senderreihe
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kaufménnischer Bereich

Berufliche Schulen
gewerblicher Bereich

Berufliche Schulen
hauswirtschaftlicher, landwirt-
schafilicher und sozialpidagogischer
Bereich

Einzelne berufliche Schulen

Grundschulen, Hauptschulen, Realschulen, allgemein bildende Gymnasien, Schulen
besonderer Art, alle Sonderschulen mit Ausnahme der Schulen fiir Geistigbehinderte

Alle Sonderschulen, Grundschuien, Hauptschulen

Alle Sonderschulen, Grundschulen, Schulen besonderer Art, Hauptschulen

Grundschulen, Hauptschulen, Realschulen, Schulen besonderer Art, Berufsschulen,
alle Sonderschulen mit Ausnahme der Schulen fiir Geistigbehinderte

Grundschulen, Hauptschulen, Realschulen, allgemein bildende Gymnasien, Schulen
besonderer Ari, Berufsschulen, alle Sonderschulent mit Ausnahme der Schulen fiir
Geistigbehinderie und Forderschule

Grundschulen, Realschulen, allgemein bildende Gymnasien, Schulen besonderer An,
alle Sonderschulen mit Ausnahme der Schulen filr Geistipbehinderte und
Férderschule

Einzelne allgemein bildende Schulen
Berufliche Gymnasien, Realschulen

Alle kanfm#nnischen Schulen einschlieBlich entsprechender beruflicher Gymnasien
Alle gewerblichen Schulen einschlicBlich entsprechender beruflicher Gymnasien

Alle hauswirischaftlichen und landwirischaftlichen sowie sozialpddagogischen
Schulen einschlieBlich entsprechender beruflicker Gymnasien

Je nach Bedarf per Erlass

Die vorticgenden Lehrplanhefie erscheinen in der Reihe K und kdnnen beim Neckar-Verlag bezogen werden,
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Vorworl

Vorwort

Selr gechrie Damen, sehr geehrte Herren,

die Entwickiung zur Informationsgesellschaft mit ihren tief grei-
fenden sirukturellen Veriinderungen stelle die beruflichen Schulen
vor grofle Herausfordernngen, Sie miissen junge Menschen auf
eine Gesellschaft vorbereiten, in der das Leben und das Arbeiten,
die Formen des menschlichen Miteinanders, die Bezichungen zu-
einander und zur Allgemeinheit anders sein werden als heute.
Diese Aufgaben milssen die Schulen mit innovaiiven pidagogi-
schen Konzeplen, die sich an der wirtschaftlichen, sozialen und
kuliurellen Wirklichkeit orientieren, bewiiltigen. Die Probleme, de-
nen sich die Schulen dabei gegeniibersehen, sind zwar tendenziell
dhnlich, in ihrer jeweiligen Ausprigung aber von Schule zu Schule
entsprechend den 8rtlichen Verhiltnissen verschieden. Eine innere
Reform soll den Schulen die Freiriume schaffen, die sie zur Be-
wiiltigung ilrer spezifischen pidagogischen Aufgaben bendtigen.

Normen und Werte, die Grundgesetz, Landesverfassung und
Schulgesetz von Baden-Wilritemberg enthalten, sind Grundlage fiir
den Unierricht an unseren Schulen. Die dort formulierten ibergrei-
fenden Bildungsziele schlieflen die heute so wiclitigen und immer
dringlicher geforderten iberfachlichen Qualifikationen ein. Sie
noch stiirker in den Lehrptinen zu verankern war und ist deshalb
ein wichtiges Ziel unserer Lehrplanarbeit.

Uberfachliche Qualifikationen, beispielsweise Selbststindigkeit im
Denken und Handeln, Fihigkeit und Bereitschaft zur Zusammen-
arbeit mit anderen, Bereitschaft zur Ubemahme von Verantwor-
tung filr sich selbst, fiir den Mitmenschen und fiir die Umwelt,
miissen ganzheitlich erschlossen werden. Sie erfordern Fiicher ver-
bindendes Denken, Planen und Unlerrichien, das alle Ficher der
beruflichen Schulen — berufsbezogene und allgemeine — ginbe-
ziehl, Ziele, Inhalte und Hinweise der Lehrplédne beschreiben des-
halb eine ganzheitliche Berufsbildung, die gfeichermafien berufli-
che Handlungskompetenz und Persénlichkeitsbildung einbezicht.

Inhattlich orienticren sich die Lehrpliime der beruflichen Schulen
am aktuellen Stand von Wirtschaft und Technik. Sie sind so offen
formuliert, dass Anpassungen an kilnftige Entwicklungen leicht

und kurzfristig moglich sind. Dic beruflichen Schulen bauen in ih-
rer piidagogischen Arbeit auf den Leistungen der allgemein bilden-
den Schulen auf. Eine fundierte Berufsbildung schliefit daher die
sichere Beherrschung der Kulturtechniken, Aufgeschlossenheit filr
neune Sachverhalie und die Bereitschaft zu lebenslangem berufs-
begleitendem Lernen ein. Berufliche Bildung ist Hilfe zur Daseins-
orientierung und Lebensbewiiltigung und umfasst die Vorbereitung
auf eine Berfsausbildung, die Ausbildung selbst, verbunden mit
der aliersgemiflen Erweiterung der allgemeinen Bildung und da-
riiber hinaus auch wichtige Teile der Weiterbildung.

Das Bewussisein von der Notwendigkeit einer lebenslangen Fort-
und Weiterbildung bei den Auszubildenden zu schirfen ist eine
zunchmend wichtiger werdende Bildungsaufpabe der beruflichen
Schulen. Die Lehrpldne riumen den Schulen unterrichtliche Berei-
che ein, die selbststindiges Arbeiten und selbst bestimmies Lernen
fordern. Diese Qualifikationen tragen wesenilich dazu bel, die be-
ruflichen wnd gesellschafilichen Aufgaben Rir cine Zukundl in
Frieden wnd Wohlstand in einem vereinten Europa sachkompetent
und engagiert bewiltipen zu kGnnen.

Der hohe Ausbildungsstand der Lehrerinnen und Lehrer an beruf-
lichen Schulen in Baden-Wiirttemberg ist tiber die Landesgrenzen
hinavs bekanut. Er ist eine wichtige S#ule der beruflichen Bildung
und ein Garant fir ihre Qualitéi. Ihn zu erhalten und auszubauven ist
mir e¢in zenirales Anliegen.

Das berufliche Schulwesen wird auch kimflig seinen Beitrag zur
Weithewerbsfihigkeit des Landes leisten und der Wirtschaft ein
zuverlissiger Partner sein.

Filr Thre Arbeit wilnsche ich Thnen Freude und Erfolg.

Thre

btk Gonva.

Dr. Annette Schavan
Ministerin fiir Kuttus, Jugend und Sport

Kaulminnische Berufsschule

Landesinslitul fir Erziehung und Unterricht — Ableilung TII

10.10.00/ru

KuU,LPH Reihe K Band 7 Wahlpflichtficher des E-Programms
L - 00/315% 02



Hinweise fir die Benuizung

Hinweise fiir die Benutzung

1 Das visuelle Leitsystem der Umschliige

Die Bildungspline fiir die beruflichen Schulen in Baden-Wilrtiem-
berg tragen auf dem Umschlag ein Leitsysten, das ¢ine Zuordnung
von Schularten wnd Schultypen auf e¢infache Art erméglicht und
damit den Zugriff zu verschicdenen Heften erleichtert.

1.1 Die Kennzeichmung der Sehultypen

Die drei Schultypen werden durch Linienelemente mit gleicher Ge-
samibreite unterschieden. Dic gewerblichen Schulen sind durch
eine Linie gekennzeichnet, die stets im unteren Drittel des Formats
angeordnet ist. Dic kaufminnischen Schulen sind durch zwei Li-
nien gekennzeichnet, diese sind immer im mittleren Drittel des
Heftformats angeordnet. Die hauswirtschaftlich-pflegerisch-sozial-
pidagogischen und landwidschalilichen Schulen sind durch drei
Linien gekennzeichnet und sichen jeweils im oberen Drittel. Der
im jeweilipen Hell enthaltene Schuityp ist durch eine intensive
Farbe gekennzeichnet (s. Abb.). Kombinationen der unterschiedli-
chen Typen sind méglich und kinnen dorch die Farbintensitédt der
Balken abgelesen werden.

1.2 Dic Kennzeichnung der Schularéen

Die sechs Schularten sind durch Farben unterschicden:

Berufsschulen (BS) - Cyanblau
Berufsfachschulen (BFS) —~  Blauvioleit
Benfskollegs (BK) - Grim
Berufliche Gymnasien (BG) —  Purpurrot
Bemfsoberschulen (BO) —  Rotoerange
Fachschulen (FS) - Gelb

2 Der Textteil

Jedes Lelirplanheft enthiilt ein ausfihrliches Inhaltsverzeichnis, das
den schnellen Zugriff zu den einzelnen Facherlehrplénen ermog-
licht. Diesen Plinen sind jeweils Lehrplaniibersichten vorange-
stellt.

2.1 Anordnung

Innerhalb der Lehrpliine sind die Titel der Lehrplancinheiten bzw.
Lernbereiche durch fettere Schrifteypen hervorgehoben. Hinter
dem einzelnen Titel stehi der Zeitrichowert in Unterrichtssiunden.
Die Lehrplaneinheiten bzw. Lernbereiche enthalien Ziele, lnhalte
und Hinweise. Bei zweispaltigen Lehrpliinen sind die Ziele den
Inhalten und Hinweisen vorangestellt, bei dreispaltigen Lehrplinen
slehen Ziele, Inhalte und Hinweise paralle]l nebeneinander. Ziele
und Tnhalte sind verbindlich. Die Zielformulieringen haben den
Charakter von Richtungsangaben. Die Lehrerinnen und Lehrer sind
verpflichiei, die Ziele energisch anzustreben. Die Hinweise ent-
halten Anregungen und Beispiele zu den Lehrplaninhalten. Sie
sind nichi verbindlich und stellen keine vollstindige oder abge-
schlossene Liste dar; es kdnnen auch andere Beispiele in den Un-
terricht cingebracht werden.

2.2 Querverweise

Im Erziehungs- und Bildungsaufirag der einzelnen beruflichen
Schularten hat jedes Fach besondere Aufgaben. Querverweise sind
itberall dort in die Hinweisspalte aufgenommen worden, wo bei der
Unterrichisplanung andere Inhalte zu beriicksichfigen sind oder wo
im Sinne ganzheitlicher Bildung eine Abstimmung dber die Fi-
cher, Schuolarten und ggf. auch Schulbereiche hinweg erforderlich
1st,
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Hinweise fiir dic Benulzung

2.3 Zeitrichtwerte '

Zcilrichtwerte geben Richtstundenzahlen an. Sie geben den Lehre-
rinnen und Lehrern Anbaltspunkte, wie umfangreich die Lehr-
planinhalte behandelt werden sollen. Die Zeif fiir Leistungsfesi-
steltung und Wiederholungen ist darin nicht enthalien.

Kennzeichnung der Schulen

Gewerbliche Schulen

Kaufméinnische Schulen

2.4 Reihenfolge

Die Reihenfolge der unterrichtlichen Behandlung fir Lehrplan-
cinheiten 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-
sozialpiidagogische und
landwirtschaftliche Schulen
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Der Erzichungs- und Bildungsaultrag der beruflichen Schulen

Der Erziehungs- und Bildungsauftrag der beruflichen Schulen

Normen und Werte

Die Normen und Werte, die Grundgesetz, Landesverfassung und
Schulgesetz cnthiatien, sind Grundlage filr den Unterricht an unse-
ren Schulen. Sie sind auch Grundlage fiir die Lelrplanrevision im
beruflichen Schulwesen. Die dafiir wichtigsten Grundsitze der
Landesverfassung und des Schulgesetzes von Baden-Witrttemberg
lmien:

Ant. 12 (1) Landesverfassung:

Die Jugend ist in der Ehrfurchit vor Gott, im Geiste der christlichen
Nichstenliebe, 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 Bewiihrung
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 Bilrgern zu erzichen und an der Gestaltung des Schullebens
zu beteiligen.

§ 1 Schulgesetz:
Erzichungs- und Bildungsaufirag der Schule

(1) Der Aufirag der Schule bestimmt sich aus der durch das
Grundgesetz der Bundesrepublik Deutschland und die Verfassung
des Landes Baden-Wilrttemberg geseizten Ordnung, insbesondere
daraus, dass jeder junge Mensch ohne Rilcksicht auf Herkunft oder
wirtschaftliche Lage das Recht auf cinc sciner Begabung entspre-
chende Erziehung und Ausbildung hat und dass er zur Waheneh-
mung von Verantwortung, Rechten und Pflichten in Staat und Ge-
sellschaft sowic in der thn wmgebenden Gemeinschaft vorbereitet
werden muss.

(2} Die Schule hat den in der Landesverfassung verankerten Erzie-
hungs- und Bildungsaufirag zu verwirklichen. Uber die Vermiit-
lung von Wissen, Fihigkeiten und Ferligkeiten hinaus ist die
Schule insbesondere gehalten, die Schitlerinnen und Schiller

in Verantwortung vor Gott, im Geiste christlicher Nichsten-
liebe, zur Menschlichkeit und Friedensliche, in der Liebe zu
Volk und Heimat, zur Achtung der Wiirde und der Uberzeu-
gung anderer, zu Leistungswillen und Eigenverantwortung so-
wic zu sozialer Bewiihrung zu erzichen und in der Entfaliung
ihrer Persénlichkeit und Begabung zu fordern,

zur Anerkennung der Wert- und Ordnungsvorstellungen der
freilieitlich-demokratischen Gnundordming zu erziehen, die im
Einzelnen eine Auscinandersetzung mif ihnen mnicht aus-
schlieBt, wobei jedoch die freiheitlich-demokratische Grund-
ordnung, wie in Grundgesetz und Landesverfassung verankert,
nicht in Frage gestellt werden darf,

auf die Wahmehmung itrer verfassungsmiibigen staatsbilrger-
lichen Rechie und Pflichten vorzubereiten und die dazu not-
wendige Urteils- und Enischeidungsfihigkeit zu vermitteln,

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

(3) Bei der Erfilllung ihres Auftrags hat die Schule das verfas-
sungsmiBige Recht der Eltern, die Erzichung und Bildung ihrer
Kinder mitzubestimmen, zw achien und die Verantwortung der iib-
rigen Triger der Erziehung und Bildung zu beniicksichtigen.

(4) Die zur Exfilllung der Aufgaben der Schule erforderlichen Vor-
schrifien und MaBnahmen miissen diesen Grundsitzen entspre-
chen. Dies gilt insbesondere fiir die Gestaliung der Bildungs- und
Lehrpliine sowie fiir die Ausbildung und Weiterbildung der Lehre-
rinnen und Lehrer.
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Der Erziehungs- und Bildungsaufirag der beruflichen Schulen

Férderung der Schillerinnen und Schiiler in beruflichen Schulen

in den beruflichen Schuien erfahren die Schillerinnen und Schiiler
den Sinn des Berufes und dessen Beitrag fiir die Erfilllung
menschlichen Lebens sowie seine soziale Bedeuhing. Berufliche
Bildung umfasst all jeue Fahigkeiten, Fedigkeiten, ¥enntnisse,
Einsichten und Werthaltungen, die den Einzelnen befdhigen, seine
Zukun® in Familie und Beruf, Winschaft und Gesellschaft ver-
antworilich zu gestalten und die verschiedenen Lebenssituationen
zu meistern. Die Beschiifiigung mit realen Gegenstinden und die
enge Verkniipfung von Praxis und Theorie fordert die Fihigkeit
abwigenden Denkens und dic Bildung eines durch ganzheitliche
Beirachtungsweise bedingten ausgewogenen Urteils. Dies schlieBt
bei behinderien Schiilerinnen und Schillern, soweit notwendig, die
Weiterfihrung spezifischer Maflnahmen zur Minderung der Be-
hinderumgsauswirkungen ein,

Aufgaben der Lehreriimen und Lehrer an beruflichen Schnlen

Der Erzichungs- und Bildungsaufirag stetll die Lehrkrifte an be-
ruftichen Schulen vor vielfiitige Aufgaben. Eine hohe fachliche
und pidagogische Kompetenz ist Yoraussetzang filr eine erfolgrei-
che Titigkeit:

a) Sie sind Fachleuie sowohi 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 Wirtschafi
beriicksichtigen. Diese Fachkompetenz erhalten sie sich durch
laufende Kontakte zur betrieblichen Praxis und durch die Be-
schiiftigung mit technologischen Neuerungen. Fachwissen und
Kénnen verleihen itmen Autoritit und Vorbildwirkung gegen-
itber ibren Schillerinnen und Schilem.

b) Sie sind Pddagoginnen und Piddagogen und erzichen die Schii-
lerinmen und Schiller, damit sie kiinftig in Beruf, Familie und
Gesellschaft selbststindig und eigenverantwortlich handeln
kéunen, Dabei berlicksichtigen sie die besondere Lebensiage
der heranwachsenden Jugendlichen ebenso wie das Erzie-
hungsrecht der Eltern und ggf. der fiir die Berufserziehung Mit-
verantwortlichen.

¢) Die Lehrerinnen und Lehrer filhren ihre Schiilerinnen und
Schiller zielbewusst und fordern durch partnerschaftliche Un-
terstilizung  Selbststindigkeit und eigenverantwortliches Han-
deln.

d) Sie sind Vermitller von wissenschaftlichen, kulturellen, gesell-
schaftlichen und politischen Traditionen. Dabei dilrfen sic nicht
wertneuiral sein, aber auch nicht ¢inseitig handeln. Aus ihrem
Aufirag ergibt sich die Notwendigkeit, Tradition und Fortschrin
im Blick auf die Erhaltung der Wertordnung des Grundgeseizes
ansgewogen zu vermitteln,

Der Erziehungs- und Bildungsaufirag kann im Unterricht nur wir-
kamgsvoll umgesetzt werden, wenn zwischen Eltern, Lehrkriften
und pegebenenfalls den file die Ausbildung Mitverantwortlichen
Konsens angesirebt wird.

Lehrerinnen und Lehrer an beruflichen Schulen unterrichten in der
Regel in mehreren Schularten und Unterrichtsfichern mit unter-
schiedlichen Zielsetzungen, Die Spannweite bei den zu vermit-
teInden Abschlilssen reicht von der beruflichen Erstausbildung im
Rahmen des dualen Systems ilber die darauf aufbauende berufs-
qualifizierende Weiterbildung bis hin zur Vermittlung der Stu-
dierfihigkeit, also der Fachhochschul- bzw. der Hochschulreife.
Dics crfordert die Fihigkeit, dasselbe Thema den verschiedenen
schulart- und fachspezifischen Zielsetzungen entsprechend unter
Berilcksichtigung von Alter und Vorbildung zu behandeh.

Dies setzt voraus

~ Flexibilit#l in der didaktisch-methodischen Unterrichisplanung;

— Sensibilitdt fiir besondere Situationen und die Fihigkeit, situa-
tionsgerecht zu handeln;

— stindige Fortbildung und die Bereiischaft, sich in neue Fachge-
biete einzuarbeiten,

Das breite Einsatzfeld macht den Auftrag einer Lehrerin oder eines
Lchrers an beruflichen Schulen schwierig und interessant zugleich.
Ihr erweiterter Erfahrungs- und Erkenntnishorizont erméglicht
einen lebensnahen und anschaulichen Unterricht,
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Der besondere Erziehungs- und Bildungsaufirag der Berufsschule

Der besondere Erziehungs- und Bildungsauftrag der Berufsschule

Ziele und allgemeine Anforderungen

..Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Bernfsausbil-
dung oder Berufsausiibung vor allem fachtheoretische Kenntnisse
zn vermiiteln und die allgemeine Bildung zu vertiefen und =z er-
weitern (§ 10 Abs. 1 Satz 1 SchG).

Sie stellt fiir den weit (iberwiegenden Teil aller Jugendlichen die
ihre Schullaufbahn abschliefende Bildungsinstitution dar. Auch
daraus wird ihre piidagogische Bedentung ersichtlich. Thre didak-
tische Prigung erfiihrt sie durch ihre Rolle als Pariner der Ausbil-
dungsbetriebe im dualen Berufsausbildungssystem. Die Ziele und
Inhalte der berufshezogenen Unterrichisficher orientieren sich da-
bei an den beruflichen Qualifikationen, die gemdB Ausbildungs-
ordnung zu vermitteln sind, und an der Betrichswirklichkeit,

Durch die Vermittlung dieses beruflichen Wissens und Kdnnens,
aber auch durch ihr kultur- und sozialkundliches Bildungsangebof,
filhit die Berufsschule ihre Schillerinnen und Schiiler zu einem
berufsbefihigenden oder zusammen mit dem Ausbildungsbetrich
berufsqualifizierenden Abschluss und zugleich zu einer erweiterten
und vertieften Allgemeinbildung.

Dabei gehdren 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
SchiSler und der Entfaltung ihrer Perstinlichkeit. In diesem Sinne
erginzen dic Leminhalte der allgemeinen Facher das berufstheo-
retische Unterrichtsangebot und tragen zu einer ganzheitlichen
Bildung bei.

In einer Zeit, in der das geforderte Fachwissen stdndig zunimm,
sind geistige Mobilitit, selbststindiges Problemlsen, Abstrakti-
onsvermdgen, Transfer und das Denken in Zusammenhéngen von
grofier Bedeuwnung. Einen Beitrag zur Vermittlung dieser Qualifi-
kationen leisten die Unterrichtsficher Methoden geistigen Arbei-
tens und berufsorientierter Projektunterricht (BOP) im Wahl-
pllichtbereich. In diesen beiden Fichern werden in besonderer
Weise Arbeitstechniken und Denkweisen eingeiibt, die in den be-
rufsbezogenen Unterrichisfichern angewendet werden sollen.

Die Zielsetzung einer ganzheitlichen Bildung wird in allen Typen
und Organisationsformen der Berufsschule verfolgt. In Baden-
Wiirttemberg werden dic Typen der gewerblichen, kaufiminni-
schen, hauswirtschaftiich-pflegerisch-sozialpidagogischen und
landwirtschaftlichen Berufsschule gefithri. Ihre besondere Auspri-
gung erhalten diese Typen durch die Berufsfelder, die iknen zuge-
ordnet sind.

Die Berufsschule gliedert sich in folgende Berufsfelder:

I Wirtschaft und Verwaltung

I Metalltechnik

T  Elektrotechnik

IV Bautechnik

v Holztechnik

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

IX  Farbtechnik und Raumgestaltung
X Gesundheit

XI  Komerpflege

X1 Eméahrung und Hauswirtschaft
XII Agrarwirischaft

Organisation und Abschluss

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

Die Berufsschule wird als Teilzeitschule, im 1. Schuljahr ggfl auch
als Vollzeitschule gefishrt.

Kaufminnische Berufsschule
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Der besendere Erzichungs- und Bildungsaufirag 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
Mobilit:#it fordern soll. Der Unterricht ist daher so gegliedert, dass
die Berufsschule in der Grundstufe, also im 1. Ausbildungsjahr,
mit einer breil angelegten Grundbildung beginnt und danach durch
zunehmende Spezialisicrung in den Fachstufen, also im 2,, 3. und
gefl. 4. Ausbildungsjahr, den Bediirfnissen der Berufsgruppen, Be-
rufe und Fachrichtungen sowie Einzelberufe Rechnung tript.

Die Bernfsschule schlieBt mit der Abschlusspriifung ab. Auf Gnmd
besonderer Vereinbarungen werden in Baden-Wilttliemberg die
Abschlusspritfung der Berufsschule und der schrifiliche Teil der
Abschlusspritfung der Kammern (ggf. anderer zustindiger Stellen)
gemeinsam durchgefihrt. Damit wird auch in der Prifung dic ge-
meinsame Verantwortung der Partner im dualen System wahrge-
nommen und eine Doppelpritfung fir die Schillerinnen und Schiiler
venmnieden.

Der Abschluss der Berufsausbildung in der Berufsschule und im
Ausbildungsbetricb schlicli eine Vielzahl von Befiihigungen und
Berechtipungen e¢in. Dazu gehén, dass eine abgeschlossene Be-
rifsausbildung

— Qualifikationen vermittelt, die die uniniticlbare Aufnahime von
Benufstiitigkeiten in Industrie, Handwerk, Handel, Hauswirt-
schaft, Landwirtschaft, Dienstleistungsbereichen und im offent-
lichen Dienst erméglicht,

— dazu berechtigt, iiber den 2. Bildungsweg (z. B. dic Berufsauf-
bauschule, die Technische Oberschule oder Wirtschafisober-
schle sowie im Einjihrigen Berufskolleg zum Erwerb der Fach-
hochschulreife) alle weiterfithrenden schulischen Abschlilsse zu
erwerben, die zu qualifizierten Berufstatigkeiten auf der miitle-
reit Ebene oder zur Aufnabme ¢ines Studiums an den Fachhoch-
schulen und Universitéiten berechtigen,

— im Sinne der Gleichwertigkeit beraflicher und allgemciner Bil-
dung unmittelbar zum mittleren Bildungsabschluss fiihrt, wenn
dic Hauptschule, dic Berufsschule vnd die betricbliche Ausbil-
dung mit qualifizierten Ergebnissen abgeschlossen wurden. Fiir
Jugendliche olne Hauptschulabschluss wird mit dem erfolgrei-
chen Abschluss der Berufsschule und der beruflichen Abschluss-
priifung ein dem Haupischulabschluss gleichwertiger Bildungs-
stand zuerkannt,

— nach ein-, zwei- oder mehrjhriger 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,

Kaufmiinnische Berufsschule
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10

Das Berufsleld Wirtschall und Yerwaltung

Das Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung

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

— Banken und Immobilien

— Yerkehrsberufe

— Einzelhandel

— Anwalts- und Notariatsfachangestelite

- steuerberatende Berufe

— offentliche Verwaltung,

Die Schillerinnen und Schiiler in diesem Berufsfeld bringen eine
unterschiedliche Vorbildung mit. Sie haben Hauptschulabschluss,
vorwicgend jedoch Realschulabschluss und Abitur. Hinzu kommt,
dass neben den Absolventinnen und Absclventen aus allgemein
bildenden Schulen auch solche aus berufsbildenden Schulen (Be-
nufskollegs, Wirtschafisschule, Wirtschaftsgymnasium) aufgenom-
men werden, die schon volks- und betriebswirtschafiliche Grund-
kenntniisse mitbringen, Bei der Klassenbildung wird deshalb mog-
lichst auf vergleichbare Vorkenntnisse der Schiiferinnen und Schil-
ler geachiet.

Eine zus#tzliche Differenzierung ergibt sich dadurch, dass fiir ver-
kilrzte Ausbildungszeiten 2- bis 2%-j#hrige Kurzzeitklassen gebil-
det werden milssen. Auch diese Schilerinnen und Scliiller milssen
auf die Abschlusspriifing, die den Stoff der Regelausbildungszeit
von 3 Jahren umfasst, vorbereitet werden.

Ziele des Unterrichts sind:

— Grundlegende Einsichten, die filr eine Titigkeit in kaufiniinni-
schen und verwaltenden Berufen erforderlich sind, gewinnen
und die hier iblichen Arbeitsweisen kennen lemen,

- einzelbetriebliche Tatbestinde und Sachverhalte im Gesamtge-
filge rechtlicher, organisatorischer, rechnungstechnischer und
gesamiwirtschafilicher Wechselbeziige sehen und thre Aunswir-
kungen analysieren,

— durch entscheidungsorientiertc Befrachtungsweise Verstindnis
fur betriebswirtschaftliche und soziale Prozesse im Betrieb we-
cken,

~ betricbswirtschaftlich-kanfménnisches Denken und Handeln bei
der Entscheidungsfindung am Beispiel praxis- und problembe-
zogener Sachverhalte des Betricbes verwirklichen,

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

— die Fihigkeit erwerben, mit Arbeitsmitteln sorgfiltig umzugehen
und Fachliteratur zu nuzen,

— zu Kooperations- und Kommunikationsfihigkeit erzichen sowie
das planerische und absirakte Denken fordern und die Bereii-
schaft zu lebenslangem Lemen als Voraussctzung zur Bewiilti-
gung der beruflichen Zukunft wecken,

— mogliche Umweltbelastungen und unrationellen Einsalz von
Energiciriigern im eigenen Arbeitsbereich erkennen und darauf
reagieren,

In Wirtschaft und Verwaltung werden in zunehmendem Malle Da-
ten- und Textverarbeitungssysteme eingesetzt. Diese Entwicklung
wird im Unterricht an der kaufmannischen Berufsschule berilck-
sichtigt.

Im Fach Datenverarbeitung werden die Schiilerinnen und Schiiler
in die Benutzung von Sofiwarewerkzeugen eingefithet, Hierauf
baut sich der Anwendungsbezug der Datenverarbeitung in den be-
rufsbezopgenen Féchern Spezielle Betriebswirtschaflslehre und
Rechnungswesen auf,

Dieser Anwendungsbezug in den genannien berufsbezogenen Fi-
chemn kann in unterschiedlicher Weise hergestellt werden

— beim Einsatz des Computers als ,,Rechenknecht”, z. B. bei der
Auswertung von Planspielen, statistischem Zahlenmaterial, beim
Betricbsabrechnungsbogen oder bei verschiedenen Kalkulaiio-
nen,
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Das Berufsfeld Wirtschafl und Verwalung

- als Hilfsmittel bei der grafischen Darstellung von statistischem
Zahlenmaterial (Prisentationsgrafik), z. B. Umsatz- und Ge-
winnentwicklung, Aktienkursentwicklung, Einkommensvertei-
lung,

— beim Einsatz zur Demonstration der betricblichen Vorgehens-
weise nach Abschluss der theoretischen Vermittlung entspre-
chender Lehrplaninhalte, wie z, B, Einsatz eines Programms filr
Projekt-Management (Netzplantechnik), Durchfithrung eines
Abschlusses iltels eines FIBU-Programms.

Diese Einsatzmiglichkeiten des Computers in den kaufménnischen
Fachem halen nur ihren Sinn, wenn

— den Schillerinnen und Schiilern mehr gezeigt, vermittelt und ver-
standlich gemacht werden kann, als es ohne den Einsatz der Da-
tenverarbeitung méglich ist,

— ¢in vorgegebenes Unterrichtsziel anf andere Weise nicht erreicht
werden kann,

— Schiilerinnen und Schiiler ebenso wie Lehrkrifle von unnitiger
Rechenarbeit enilastet werden kénnen, wodurch der schnellere
Einstieg in fachlich relevante Fragesiellungen moglich isi,

— in die Arbeitsmethoden der Praxis eingefiihl werden soll,

— komplexe rteale Vorgidnge — beispielsweise im Rahmen von
Planspiclen — simuliert werden sollen.

Im Zusammenhang mit den Einsatzmoglichkeiten und deren Gren-
zen sollte unter methodischen Aspekten besonders darauf geachtet
werden, dass im Unierricht nur dann Programme eingesetzt wer-
den, wenn sie mehr Unterrichtserfolg bringen als die bisherigen
Medien wie z. B. Wandtafel, Tageslichtprojektor, Buch, Film- und
Videogeriite.
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Ziel des Wahlpfichtunterrichls im E-Programm

Ziel des Wahlipflichtunterrichts im E-Programm

An der Berufsschule ist iiber den Pflichtunterricht hinaus ein An-
gebot von stiitzenden und erweiternden Wallpflichtfichern im
Umfang von 2 Wochenstunden in den Stundentafeln vorgesehen.

Diese Facher dienen in erster Linie der Erginzung berufsbezogener
Inhalte im Hinblick auf den Einzug moderner Technologien in die
Arbeitswelt, der Beriicksichtigung der Erfordemisse, die aus der
ortlichen Struktur abgeleiiet werden, und eines Berufsschulange-
bots im musischen Bereich und im Sport.

1. Stiitzunterricht (S-Programm)

Am Stiiizunterricht sollen Schiilerinnen und Schiller teilnehmen,
die Wissensliicken aufweisen und in wichtigen Fachern keine be-
fricdigenden Leistungen erzielen. Die Schiilerinnen und Schiiler
soflen so ihre Chance auf die Realisierung ihres Berufszieles ver-
bessern. Filr die Auvsgestaltung des Stitzunterrichts sind die Lehr-
pline des jeweiligen Faches licranzuziehen.

2. Erweiterungsunterricht (E-Programm)

Dies ist ein Angebot fiir Schillerinnen und Schiiler, die nicht am
Stiitzunterricht teilnehmen. Es kann sich auf folgende Fiicher er-
strecken:

~ Berufsfeld-, berufsgruppen- oder berufsbezogene Fiicher, die die
Inhalte des PRichtunterrichis vertiefen oder ergiinzen, z. B, Da-
tenverarbeimung/Textverarbeitung. Unterricht, der Lembereiche
einbezieht, die von den verSffentlichten Lehmpliinen nicht erfasst
werden, bedarf der Zustimmung des Ministeriums fiir Kultus,
Jugend und Sport,

— allgemeine Ficher wie z. B Englisch, Sport, Technische Grund-
bildung u. a. Auch in diesen Flichern kénnen sich unmittelbar
Beziige zum jeweiligen Ausbildungsberuf ergeben.

Der Erweiterungsunterricht vermittelt den  Schiilerinnen und
Schiilern iber den im Pflichibereich vorgesehenen Stoff hinaus zu-
sitzliches berufskundliches bzw. kultur- und sozialkundliches Wis-
sen.

Im Erweiterangsunterricht konnen Schwerpunkte gesetzt werden.
Er bietet auch die Mdglichkeit, auf Verinderungen in Wirtschaft
und Technik vnnittelbar einzugehen. Die Berufsschule bleibt so
auf der Hohe der wirtschaftlich-technischen Entwicklung, auch
dann, wenn die enisprechenden Ausbildungsordnungen diese Ver-
#nderung noch nicht nachvollzogen haben.

Mit der Wahl des Erweiterungsfaches kénnen
— Interessen und Wilnsche der Ausbildungsbetriebe,

— berufliche vnd schulische Perspektiven der Schiilerinmen und
Schiiler und persénliche Neigungen und Begabungen

verwirklicht werden.

Dies erhéht die Flexibilitit der Schillerinnen und Schiller und
schafTt die Grundtage fiir eine wirksame Weiterbildung.
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Vorbemerkungen

Die Wahlpflichtfacher dienen der gezielten Férderung der Schiile-
rinnen und Schiiler und der Ergénzung berufsbezogener Inhalte im
Hinblick auf verdnderte Anforderungen in der Arbeitswelt. Der
Wahlpflichtunterricht beginnt grundsétzlich im ersten Halbjahr der
Ausbildung mit dem Bereich Berufsorientierter Projektunterricht
(BOP).

Der Berufsorientierte Projektunterricht zielt auf die Lésung einer
umfassenden Aufgabe bzw. auf die Bearbeitung eines komplexen
Themas. Er orientiert sich an den Interessen der Lernenden und
verlangt ein hohes MaR an Selbstorganisation und Selbstverwal-
tung. Zielsetzung, Art und Methode des Lernens ist eine gemein-
same Leistung der Lernenden. Gleichwohl hilft die Lehrkraft bei
der Strukturierung des Problems und vermittelt arbeitsmethodische

Kompetenzen. Unweigerlich werden Fachergrenzen (berschritten
und eine unmittelbare Verbindung von Theorie und Praxis ge-
schaffen. Die Bezogenheit auf eine Sache férdert die Kooperation
der Gruppe. Alle Mitglieder einer Lerngruppe tragen verantwort-
lich durch die Bearbeitung Gibernommener Aufgaben zum Gelingen
des Projekts bei. Kooperatives und soziales Lernen riicken somit in
den Blickpunkt. Mit dem Fach Berufsorientierter Projektunterricht
werden damit neben fachlich-methodischen vor allem personale
und soziale Kompetenzen vermittelt. Die Verknilpfung dieser
Kompetenzen zielt auf die Verbesserung der beruflichen
Handlungsfahigkeit im Sinne des selbststdndigen Planens, Durch-
fuhrens und Kontrollierens.

el A

Berufsorientierter Projektunterricht
(bis zu 36 Unterrichtsstunden)

Auswahl und Planung berufsbezogener Projekte

Beschaffung und Verarbeitung von Informationen zu Projektauftragen
Darstellung und Diskussion der Projektergebnisse

Uberpriifung und Reflexion der Projektarbeit

Ein oder zwei berufsbezogene Projekte aus den Modulen 1 bis 4

Modul 1

Orientierung in beruflichen
Lebensbereichen
(Projektbeispiele vgl. Hand-
reichungen)

Modul 2

Informationsheschaffung und
Entscheidungsfindung
(Projektbeispiele vgl. Hand-
reichungen)

Modul 3 Modul 4
Der Betrieb als sozio-6ko- Aulenbeziehungen der Un-
nomisches System ternehmung

(Projektbeispiele vgl. Hand-
reichungen)

(Projektbeispiele vgl. Hand-
reichungen)

Abb. 1: Struktur und Méglichkeiten des Faches

Im Projektunterricht wird den Schilerinnen und Schiilern im be-
sonderen MaRe die Moglichkeit zu selbststdndigem und eigenver-
antwortlichem Arbeiten gegeben. Zu Gunsten eines kooperativen
Unterrichtsprozesses gibt die Lehrkraft ihr Planungsmonopol auf.
Dies bringt hohe methodische Anforderungen mit sich. Der Einsatz
der Projektmethode kann nur dann gelingen, wenn alle mit den
Merkmalen und den Arbeitstechniken des projektorientierten Un-
terrichts vertraut sind.

Angestrebt wird besonders die Forderung der Planungs-, Pro-
blemldsungs- und Entscheidungsféhigkeit. Die Planungsfahigkeit
wird duch die Anwendung verschiedener Arbeitstechniken gefor-
dert: Erstellung von Arbeits- und Zeitplanen, Checklisten, Brain-
storming usw. Bei der Losung der zu bewaltigenden Aufgaben
sollen die Schiilerinnen und Schiler eigenstandig in Kleingruppen
Problemldsungstechniken anwenden. Bei der Erarbeitung von

Handlungsmdglichkeiten hinsichtlich der Zielsetzung kommen
verschiedene Formen von Tétigkeitsorganisationen in Frage. Die
Schiilerinnen und Schiller gehen unter Anwendung von Entschei-
dungstechniken den Weg, den sie fiir sich selbst als sinnvoll be-
stimmt haben. Seinen Abschluss findet das Projekt mit der Pra-
sentation oder der Verdffentlichung der Ergebnisse. Dabei bemisst
sich der Erfolg des Projekts nicht nur an den Ergebnissen, sondern
an der Wertung des Lernprozesses in der Gruppe, der Selbstein-
schatzung des jeweiligen Arbeitsanteils in der Gruppe, der geldsten
Beziehungsprobleme im Gruppenprozess oder dem Vergleich zum
herkémmlichen Unterricht.

Der Berufsorientierte Projektunterricht dient nicht der umfassen-
den inhaltlichen Darstellung eines Themengebietes. Der Schwer-
punkt des Berufsorientierten Projektunterrichts liegt eindeutig in
der Handlungsorientierung und der verbesserten Kommunika-
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tionsfahigkeit im Rahmen eines offenen Lernprozesses. Deshalb
muss die Lehrkraft gewiinschte inhaltliche Schwerpunkte zuguns-
ten eines offenen Lernens zurlickstellen. Der Lehrplan setzt didak-
tische Schwerpunkte zur Férderung des selbststandigen, hand-
lungsorientierten Lernens. Zur methodischen Umsetzung bieten die
Handreichungen zahlreiche Anregungen. Zugleich lasst der Lehr-
plan den notwendigen Raum zur Gestaltung eigener berufsbezo-
gener Projekte im Rahmen der Themengebiete der Module 1 bis 4.

Zur Durchfiihrung des Berufsorientierten Projektunterrichts stehen
verschiedene Mdglichkeiten zur Verfiigung. Sollen z. B. in einer
Langzeitklasse im 1. Halbjahr innerhalb von 6 Unterrichtswochen
berufshezogene Projekte durchgefiihrt werden, kénnte das Fach
Allgemeine Wirtschaftslehre mit 3 Wochenstunden, ein wei-

teres Fach mit 1 Wochenstunde und der Wahlpflichtbereich mit 2
Wochenstunden genutzt werden. Nach Beendigung des Projekts
werden die Lehrplaninhalte im Fach Allgemeine Wirtschaftslehre
und dem anderen Fach nachgeholt, indem die Stunden des Wahl-
pflichtbereichs dafiir benutzt werden. Aus schulorganisatorischen
und fachlichen Griinden ist es glinstig, dass die Facher Allgemeine
Wirtschaftslehre, ein weiteres Fach und der Wahlpflichtbereich
von einer Lehrkraft unterrichtet werden. In Kurzzeitklassen und
bei Blockunterricht wird unter Berlicksichtigung ortlicher
Gegebenheiten analog verfahren.

Aus padagogischen Griinden ist keine Benotung vorgesehen. Die
Teilnahme wird im Zeugnis bescheinigt.
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Lehrplandbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1 1 Berufsorientierte Projekte 36 36
36
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11-6 Berufsorientierter Projektunterricht (BOP) (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
1 Berufsorientierte Projekte 36
Die Lehrplaneinheiten 1.1 bis 1.4 sind
aus folgenden Themenbereichen zu
erarbeiten:
— Orientierung in beruflichen
Lebensbereichen
— Informationsbeschaffung und
Entscheidungsfindung
— Der Betrieb als soziodkonomisches
System
— AuRenbeziehungen der Unter-
nehmung
Vgl. Handreichungen H-93/07, 93/20,
93/13 und 95/12
1.1 Berufsbezogene Projekte aus den Festlegung der Projektthemen
Bereichen Schule und Arbeitswelt aus- Formulierung der Projektziele
wahlen, analysieren und operationa- Problem- und Aufgabenanalyse
lisieren Ablauf- und Zeitplanung
Aufgabenverteilung
1.2 Informationen zielgerichtet beschaffen, Informationsgewinnung Z. B. Texte, Statistiken,Schaubilder,
auswahlen und aufbereiten sowie Befragung, audiovisuelle Medien
Instrumente der Informationsgewin- Instrumente Z. B. Gliederung von Texten,
nung entwickeln und zur Lésung der Exzerpte, Textverdichtung durch
Projektauftrage einsetzen Diagramme und Strukturskizzen,
Fragebogen, Interview, Brainstorming
1.3 Informationen bewerten, Ergebnisse Auswertung des Informationsmaterials
darstellen und diskutieren Verdichtung zur Projektdokumentation
Présentationstechnik
— Visualisierung
— Vortragstechnik
Diskussionstechnik
1.4 Projekte Uberpriifen und reflektieren Projektkritik Leitfaden fiir die Durchfiihrung
— Teilnehmerbefragung weiterer Projekte
— Diskussion

Kaufmannische Berufsschule
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Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 21-1

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

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 2.1

Kaufmannische Berufsschule Englisch o
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
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21-2 Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

| .

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.

Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Englisch der als Anlage

beigefligte Lehrplan. Gleichzeitig tritt der im LPH 9/1989 veroffentlichte Lehrplan
Englisch vom 31. Marz 1989 fir die kaufménnische Berufsschule
auler Kraft.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte

Herausgeber Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart

Lehrplanerstellung Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,

Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11
Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen
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kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
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Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/2000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.

Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft2.1 25. April 2000
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111 10.10.00/ru L - 99/3083



Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

21-3

Vorbemerkungen

In einer Zeit zunehmender internationaler wirtschaftlicher Ver-
flechtungen wird es immer wichtiger, in allen Bereichen des be-
ruflichen und privaten Lebens (ber fremdsprachliche Kenntnisse
zu verfligen. Hierbei spielt Englisch als internationale Handels-
und Verkehrssprache eine herausragende Rolle. Deshalb sollen die
Schilerinnen und Schiler der kaufménnischen Berufsschulen in
die Lage versetzt werden, die englische Sprache der Situation an-
gemessen als Mittel der Verstandigung einzusetzen.

Die Schilerinnen und Schiler der kaufménnischen Berufsschulen
verfligen je nach Bildungsabschluss (ber sehr heterogene Vor-
kenntnisse. Dies gilt in erhdhtem MaRe fir das Fach Englisch;
trotzdem wird aus motivatorischen Grinden auf eine Harmoni-
sierungsphase ausdriicklich verzichtet. Daraus ergibt sich, dass die
inhaltliche und situative Stimmigkeit der sprachrichtigen Formu-
lierung Gbergeordnet sein muss.

Den Schwerpunkt des Unterrichts bilden Horverstdndnis und Spre-
chen. Es gilt zu beriicksichtigen, dass die Gesprachspartnerinnen
und -partner haufig Englisch nicht als Muttersprache haben.

Fiir die schriftliche Kommunikation soll sich berufliche Hand-
lungskompetenz auf die géangigsten Geschéftsbriefe und Doku-
mente beschranken.

Grundkenntnisse wie Grammatik und Wortschatz werden anhand
berufsbezogener Kommunikationssituationen vermittelt. Dabei
steht das einschlagige Fachvokabular im Vordergrund.

Eine berufsorientierte Kommunikation setzt das Bewusstsein fir
interkulturelle Unterschiede voraus und verlangt nach einer ent-
sprechenden situationshedingten Handlungsorientierung.

Der Stoffumfang des Lehrplans orientiert sich an leistungsstarken
Klassen. Bei leistungsschwacheren Klassen reduzieren sich die zu
behandelnden Inhalte entsprechend ihrer beruflichen Relevanz.

Die Vermittlung der Lerninhalte hat sich an fremdsprachlichen re-
levanten Situationen der Berufswirklichkeit der Auszubildenden zu
orientieren, um damit eine handlungsorientierte Verwendung der
Fremdsprache zu erméglichen. Dies bedingt auch den Einsatz ver-
schiedener audiovisueller und elektronischer Medien. Als beson-
ders wichtige Informationsquelle hat sich in diesem Zusammen-
hang neben anderen Informationsdiensten vor allem das Internet
entwickelt.

Der vorliegende Lehrplan behandelt in 160 Stunden allgemein be-
rufshezogene kaufmannische Inhalte, weitere 40 Stunden gelten
der Vermittlung von speziellen fachsprachlichen Kenntnissen und
Fertigkeiten der in LPE 4 genannten Ausbildungsberufe.

Kaufmannische Berufsschule
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21-4 Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Gesamtstunden
1,2und 3 1 Sprachliche Fertigkeiten

1.1 Héren und Sprechen
1.2 Lesen und Schreiben
1.3 Ubersetzen und Dolmetschen

2 Kenntnisse und Einsichten

2.1  Lautlehre
2.2 Wortschatz
2.3  Grammatik

3 Themenbereiche

3.1  Ausbildungsbetrieb und Arbeitsplatz

3.2 Kommunikation

3.3 Einholen von Informationen und Prasentation
3.4 Korrespondenz

120
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 40
4 Berufsspezifische fachsprachliche Themen
Bankkaufmann/Bankkauffrau
Versicherungskaufmann/Versicherungskauffrau
Industriekaufmann/Industriekauffrau
Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation
Burokaufmann/Burokauffrau
30
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10
200

Auf eine detaillierte Auflistung der Stundenanteile in den einzelnen Lehrplaneinheiten wird verzichtet. Es ist darauf zu achten, dass die Lehr-
planeinheiten angemessen gewichtet werden.
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Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 21-5

1 Sprachliche Fertigkeiten

Sprachliche Fertigkeiten sind in Verbindung mit LPE 2 (Kenntnisse und Einsichten) und mit LPE 3 (Themenbereiche) und LPE 4 (berufs-
spezifische fachsprachliche Themen) zu vermitteln.

1.1 Horen und Sprechen

Die Schilerinnen und Schiller verstehen die Englisch sprechenden Partnerinnen und Partner im direkten Gesprach sowie bei telefonischen
Kontakten und kdnnen sich in den entsprechenden Situationen verstandlich machen. Dabei ist davon auszugehen, dass die Gesprachspartne-
rinnen und -partner oft non-native speakers sind.

1.2 Lesen und Schreiben

Die Schilerinnen und Schiller erfassen Texte mit berufshezogenem Inhalt sowie Geschéftsbriefe. Sie konnen einfache Geschéftsbriefe
selbststdndig schreiben und sind in der Lage, Faxe und E-Mails abzufassen. Sie kénnen (ber Texte allgemein geschéaftlicher Natur sowie tiber
Telefongesprache Vermerke erstellen.

1.3 Ubersetzen und Dolmetschen

Die Schiilerinnen und Schiiler Ubersetzen Geschéftsbriefe. Sie geben Inhalte von Wirtschaftstexten und anderen Informationsquellen auch mit

Hilfe eines Worterbuches angemessen wieder und kénnen in Situationen des geschaftlichen Alltags als Sprachmittlerinnen und Sprachmittler
auftreten.

2 Kenntnisse und Einsichten

2.1 Lautlehre

Die Schilerinnen und Schiiler verstehen die Symbole der Lautschrift und kénnen die Aussprache auch bisher unbekannter Wérter mit Hilfe
des Worterbuchs erschliefen. Durch Verwendung von geeigneten Medien lernen sie, sowohl native speakers als auch non native speakers zu
verstehen.

Vokale und Konsonanten Stimmhaft — stimmlos

Betonung to re'cord, 'record

Satzmelodie rising and falling tone
2.2 Wortschatz

Die Schilerinnen und Schiiler erweitern ihren aktiven und passiven Wortschatz und erganzen ihn um berufsbezogene Lexik anhand von
Texten, Briefen und Gesprachssituationen.

Wortschatz aus den Themenbereichen Vgl. LPE 3
Wortschatz aus berufsspezifischen fachsprachlichen Themen Vgl. LPE 4
23 Grammatik

Die Schilerinnen und Schiiler wenden die Grundregeln der englischen Grammatik situationsgerecht an. Die Grammatik hat dienende Funk-
tion. Die formale Sprachbetrachtung spielt eine untergeordnete Rolle. Grammatische Strukturen werden anhand berufsspezifischer Kommu-
nikationssituationen vermittelt.
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21-6 Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3 Themenbereiche

3.1 Ausbildungsbetrieb und Arbeitsplatz

Ausgehend vom eigenen Erfahrungsbereich beschreiben die Schiilerinnen und Schiiler ihren Ausbildungsbetrieb und Arbeitsplatz.

Aufbau und Organisation Unternehmensgeschichte, Aufgabenverteilung im
Unternehmen, Abteilungen und Arbeitshereiche
Produkte bzw. Dienstleistungen Charakteristische Schwerpunkte des jeweiligen

Ausbildungsbetriebes, authentisches Informations- und
Werbematerial

Stellenbewerbung und Vorstellungsgesprach Stellenanzeige und Stellenausschreibung, Bewerbung,
Lebenslauf
Arbeitsplatzgestaltung Geschéftsausstattung
3.2 Kommunikation

Die Schiilerinnen und Schiler sind in der Lage, Formen der Kommunikation unter Zuhilfenahme moderner Medien in der beruflichen Praxis
einzusetzen.

Inner- und auBerbetriebliche Gesprachspartnerinnen BegriiRung, Anrede, soziale Kontakte auf persénlicher und

und -partner geschaftlicher Ebene (cross-cultural awareness),
aufgabenbezogene Kommunikation in einem Team

Verhandlungsfiihrung Verhandlungen mit Kundinnen und Kunden und anderen

Geschéftspartnerinnen und Geschaftspartnern auch im
Zusammenhang mit Geschéftsreisen

Telefonieren Gesprache annehmen, weiterleiten und beenden, Verstandnis-
schwierigkeiten ausraumen, hofliche Redewendungen, Daten,
Zahlen und Zeiten verstehen und angeben, Nachrichten auf-
nehmen und weitergeben

3.3 Einholen von Informationen und Présentation

Die Schiilerinnen und Schiler sind in der Lage, Informationen auch mittels moderner Medien einzuholen, aufzubereiten und zu préasentieren.

Informationsbeschaffung Fachzeitschriften, Dokumentationen, Lexika, Fachmessen,
Internet
Présentation Prasentationstechnik, Schaubilder und Diagramme

Vorstellen von Ausbildungsbetrieb, Produkten und
Dienstleistungen

3.4 Korrespondenz

Die Schilerinnen und Schiiler sind in der Lage, Schriftstiicke ins Englische und Deutsche zu (ibersetzen oder diese nach Angaben selbststan-
dig abzufassen.

Handelskorrespondenz Form und Layout von Geschéftsbriefen, Fax und E-Mail,
Anfrage, Angebot, Bestellung sowie Beantwortung von
Reklamationen
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Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 21-7

4 Berufsspezifische fachsprachliche Themen

Bankkaufmann/Bankkauffrau
4.1 Bedeutung des Geldes und des Bankwesens
Die Schilerinnen und Schiiler gewinnen Einblicke in die Rolle des Geldes und in die gesamtwirtschaftliche Bedeutung des Bankwesens.

Begriffe, Arten und Aufgaben des Geldes

Funktion des Bankwesens Serviceleistungen
Rolle der Zentralbank Européische Zentralbank (Bundesbank), Bank of England,
Federal Reserve Board
Die wichtigsten Finanzplatze Wall Street, City of London, Tokio, Frankfurt
4.2 Kontenarten

Die Schilerinnen und Schiiler geben Englisch sprechenden Kundinnen und Kunden Auskunft tiber Kontenarten. Sie erklaren dabei die not-
wendigen Schritte zur Kontoeréffnung. Beim Ausfiillen der Formulare stellen sie die relevanten Fragen und sind beim Ausfiillen behilflich.

Sparkonto Eroffnung
Kontokorrentkonto Vollmacht

Festgeldkonto Ein-/Auszahlungen
Depotkonto Maglichkeiten der Verfiigung

Dispositionskredit
4.3 Inlandszahlungsverkehr

Die Schilerinnen und Schiiler erlautern Englisch sprechenden Kundinnen und Kunden die Abwicklung des Inlandszahlungsverkehrs. Sie
beraten ihn Uber die jeweils glinstigste Mdglichkeit.

Inlandszahlungsverkehr, auch Telebanking
Bargeldautomat/Bankautomat
Elektronischer Zahlungsverkehr

Scheck

Uberweisung

Dauerauftrag

Lastschriftverfahren

Kreditkarte

4.4 Zahlungsmittel im AuBenhandel

Die Schilerinnen und Schiler beraten Englisch sprechende Kundinnen und Kunden lber die Mdéglichkeiten des Wechsels und des Doku-
mentenakkreditivs.

Abwicklung Beteiligte, Vorteile
45 Reisezahlungsmittel

Die Schilerinnen und Schiler beraten Englisch sprechende Kundinnen und Kunden uber die verschiedenen Reisezahlungsmittel unter be-
sonderer Berlcksichtigung der Sicherheit.

Reisezahlungsmittel Sorten und Devisen
Reiseschecks
Euroschecks, EC-Karte
Kreditkarten
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21-8 Englisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

4.6 Madglichkeiten der Geldanlage

Die Schilerinnen und Schiler beschreiben die verschiedenen Mdglichkeiten der Geldanlage und beraten die Kundinnen und Kunden in Fall-
beispielen.

Wertpapiere und Kapitallebensversicherung Aktien
Investmentfonds

festverzinsliche Wertpapiere

4.7 Finanzierung

Die Schiilerinnen und Schiler beschreiben Finanzierungsmaglichkeiten der Banken.

Rechtsformen im Uberblick sole proprietorship, partnership, sleeping partnership, private
limited company, public limited company
Bilanzanalyse Aufbau der Bilanz, Kennzahlen
Kreditarten Dispositionskredit, Anschaffungsdarlehen, corporate credit
Kreditsicherheiten Birgschaft, Sicherungstibereignung, Grundpfandrechte
Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft2.1 25. April 2000
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4 Berufsspezifische fachsprachliche Themen

Versicherungskaufmann/Versicherungskauffrau
4.1 Bedeutung des Versicherungswesens

Die Schilerinnen und Schiler gewinnen Einblicke in die gesamtwirtschaftliche Bedeutung des Versicherungswesens. Sie koénnen die Leis-
tungen der Versicherungen in der Zielsprache darlegen.

Funktion und Bedeutung des Versicherungswesens Serviceleistungen
4.2 Grundsatze des Versicherungswesens
Die Schilerinnen und Schiler verstehen die Prinzipien des Versicherungswesens. Sie erlautern auftretende Fragen auf Englisch.

Zweck und Prinzipien des Versicherungswesens Wesen der Versicherung
Pflichten der Versicherungspartner
Versicherbare/nicht versicherbare Risiken
Vertragsabschluss
Leistungen im Versicherungsfall
Das Prinzip der Kalkulation bei Kfz- und Lebensver-
sicherungen

4.3 Versicherungsarten

Die Schiilerinnen und Schiiler kdnnen Englisch sprechenden Kundinnen und Kunden die wichtigsten Versicherungsarten erlautern. Sie zeigen
die Vorteile fur die Kundinnen und Kunden auf.

Personenversicherung life

health

accident

invalidity, disability
Sachversicherung home contents

building

motor

third-party liability

4.4 Umgang mit Formularen und Dokumenten

Die Schilerinnen und Schiiler kennen die englischen Entsprechungen der wichtigsten Versicherungsbegriffe und sind somit in der Lage,
Englisch sprechenden Versicherungsnehmerinnen und Versicherungsnehmern beim Ausfiillen von Formularen zu helfen und ihre Fragen zu
beantworten.

Typische Versicherungsantrage
Versicherungsscheine und -bedingungen
Werbematerialien

45 Lloyd’s

Die Schilerinnen und Schiiler beschreiben den Versicherungsmarkt Lloyd’s und erlautern die Unterschiede zu den dblichen Versicherungs-
gesellschaften.

Versicherbare Risiken

Organisation

Ablauf eines Versicherungsabschlusses

Vergleiche mit deutschen Versicherungsgesellschaften
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4 Berufsspezifische fachsprachliche Themen

Industriekaufmann/Industriekauffrau
4.1 Produkt und Fertigungsablauf

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen die Funktionsweise der von ihrem Aushildungsbetrieb erstellten Produkte sowie die Grundstrukturen
von Fertigungsablaufen schildern und moderne Produktionsverfahren beschreiben.

Produkt Beschreibung und Funktionsweise

Herstellung Beschreibung des Fertigungsablaufs einfacher Erzeugnisse

Moderne Produktionstechniken Z.B. computergestiitzte Verfahren (CIM, CAD, CAM, CAQ)
4.2 Personalwesen

Die Schilerinnen und Schiler kénnen die Tatigkeiten kaufmannischer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschreiben. Sie kennen die Bedeu-
tung der Funktionsbezeichnungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in britischen und amerikanischen Firmen.

Stellenbeschreibung Aufgabenbereich, Befugnisse
Organigramm Hierarchieebenen, Strukturen, Vergleich der britischen und
amerikanischen Funktionsbezeichnungen mit deutschen
Verhéltnissen
4.3 Einkauf und Marketing

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen produktspezifische Informationen einholen und Absatzkanéle erschliefen sowie grundlegende Tatig-
keiten im Einkauf ausfiihren. Dariiber hinaus wenden sie das absatzpolitische Instrumentarium auf die Produkte ihres Unternehmens bezogen
an.

Informationsbeschaffung Anzeigen in Fachzeitschriften, Chamber of Commerce,
Recherche im Internet

Tatigkeiten im Einkauf Anfrage, Angebotseinholung, Auftragsvergabe

Marketing Bedarfsstruktur, Konkurrenzuntersuchung, Untersuchung der
Absatzwege

Produktbeschreibung und Produktprogramm, z. B. anhand von
Werbematerial verschiedener Hersteller

Preispolitik, Werbung

sales promotion (z.B. in-service training,
Verkaufsveranstaltungen) und after sales service

4.4 Schriftverkehr

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen Briefe ins Englische und Deutsche (ibersetzen, nach Angaben selbststandig abfassen und Vermerke
erstellen.

Méngelriige und Lieferungsverzug Geltendmachen von Rechten
Zahlungsverzug Zahlungserinnerungen und Androhen auBergerichtlicher und
gerichtlicher Manahmen

45 Import und Export

Die Schilerinnen und Schiler kennen die wichtigsten internationalen Handelsbedingungen, Dokumente und Zahlungsweisen.

Zahlungs- und Lieferbedingungen Incoterms
Dokumente B/L, insurance policy, certificate of origin, import and export
declaration
Zahlungsverkehr Zahlungsmethoden: L/C, D/P, D/A, money transfer, cheque
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4 Berufsspezifische fachsprachliche Themen
Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation
Burokaufmann/Blrokauffrau

4.1 Biiroausstattung und Birotechnologie

Die Schiilerinnen und Schiiler sind in der Lage, die wichtigsten Arbeitsmittel und Arbeitsvorgange im modernen Biiro auf Englisch zu
benennen und zu beschreiben.

Arbeitsmittel im modernen Biro Computer, Schreibautomat, Fax, Telefonanlage, Kopierer
Ablagesysteme Ordnungssysteme
Bedienungsanleitungen und Warnschilder Emergency exit, Mind the Step

4.2 Absatz

Die Schilerinnen und Schiler sind in der Lage, die wichtigsten Aspekte des Bereichs Absatz auf Englisch zu beschreiben.

Produkt Beschreibung von Waren und Dienstleistungen
Présentation eines typischen Produktes aus dem Erfahrungs-
bereich der Schulerinnen und Schiiler
Gebrauchsanweisungen, Funktionsbeschreibungen, Firmen-

prospekte
Schaubilder und Diagramme pie charts, bar charts, graphs
Aufenkontakt Kontakte der Unternehmungen zu Geschaftspartnern, Banken,
IHKSs, Konsulaten, Kauf- und Verkaufsgesprache anbahnen
Werbung Werbemdglichkeiten (Agenturen, Fachzeitschriften, andere

Medien), Organisation von Messen und Ausstellungen.
43 Schriftverkehr

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen Briefe ins Englische und Deutsche (ibersetzen und nach Vorgaben selbststdndig abfassen sowie Ver-
merke erstellen.

Einholen von Auskiinften Z.B. references

Briefe zum gestorten Ablauf des Kaufvertrags Mangelriige, Zahlungserinnerung

Innerbetriebliche Mitteilungen Memos, Telefonnotizen, reports
4.4 Import und Export

Die Schilerinnen und Schiiler kennen die wichtigsten internationalen Handelsbedingungen, Dokumente und Zahlungsweisen.

Zahlungs- und Lieferbedingungen Incoterms
Dokumente B/L, insurance policy, certificate of origin, import and export
declaration
Zahlungsverkehr Zahlungsmethoden: L/C, D/P, D/A, money transfer, cheque
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Amtsblatt des Ministeriums fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 2.2

Kaufmannische Berufsschule Franzosisch o
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des

E-Programms
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Baden-
Wiirttemberg

Stuttgart, 25. April 2000

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Be-
rufsschule gilt fur das Wahlpflichtfach Franzdsisch der als Anlage
beigefligte Lehrplan.

Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.

Gleichzeitig tritt der im LPH 9/1989 veroffentlichte Lehrplan
Franzésisch vom 31. Mérz 1989 fir die kaufméannische Berufs-
schule auBer Kraft.

Impressum

Kultus und Unterricht
Ausgabe C
Herausgeber
Lehrplanerstellung

Lehrplanhefte

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

Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,

Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11

Verlag und Vertrieb

Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen

Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten

Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).

Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/2000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

10.10.00/ru

K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft2.2 25. April 2000
L -99/3071



Franzosisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

22-3

Vorbemerkungen

Im Franzésischunterricht sollen die Schiilerinnen und Schiiler die
Weltsprache Franzdsisch kennen lernen, wobei sie die franzésische
Sprache als Mittel der Verstdndigung mit Franzosen und
Bewohnern anderer franzdsischsprachiger Lander erfahren. Die
Beschéftigung mit der franzdsischen Sprache soll den Schiilerinnen
und Schilern den Kontakt mit Menschen des Partnerlandes
erleichtern und sie zu geistiger Flexibilitat, Sachlichkeit und Ko-
operation flihren. Der vorliegende Lehrplan ist ein Grundlehrplan
fur Schilerinnen und Schiler, die in der Berufsschule mit Franzo-
sisch beginnen. Sprachlich interessierte Schilerinnen und Schiler
der Berufsschule erhalten somit die Moglichkeit, im Rahmen des
Erganzungsprogramms neben Kenntnissen in der franzésischen
Sprache Einblicke in das Leben unseres Nachbarlandes zu gewin-
nen. Dadurch wird ihnen Gber den im Pflichtbereich vorgesehenen
Stoff hinaus weiteres allgemein bildendes Wissen vermittelt und
Sprachvermdégen und Sprachverstandnis auch in der Muttersprache

gefordert. Angesichts internationaler Wirtschaftsbeziehungen und
der wirtschaftlichen Zusammenarbeit in der Europdischen Gemein-
schaft sind die Schiilerinnen und Schiler in ihrem spateren Berufs-
feld zunehmend auf fremdsprachliche Kenntnisse angewiesen.

Die Schilerinnen und Schiler sollen in die Lage versetzt werden,
die franzdsische Sprache in Situationen des Alltags einsetzen zu
kénnen. Zum bewussten Umgang mit der Sprache gehért auch,
zumindest in eingeschrianktem MaRe, die Fertigkeit des Uberset-
zens aus der Fremdsprache. Die mindliche Kommunikationsfa-
higkeit steht jedoch vor der schriftlichen. Im Unterricht gilt das
Prinzip der gemaRigten Einsprachigkeit. Neben den Fahigkeiten
und Fertigkeiten des Horens und Sprechens, des Lesens und
Schreibens und des Ubersetzens werden erste Einblicke in geo-
graphische, soziale und kulturelle Verhéltnisse Frankreichs und in
die Welt der Arbeit vermittelt.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Gesamtstunden
1,2und 3 1 Sprachliche Fertigkeiten
1.1 Hoéren und Sprechen
1.2 Lesen und Schreiben
1.3 Ubersetzen
2 Kenntnisse und Einsichten
2.1 Lautlehre
2.2 Wortschatz
2.3 Grammatik
2.4  Texte
3 Themenbereiche/Landeskunde
150
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 50
200

Auf eine detaillierte Auflistung der Stundenanteile wird verzichtet. Es ist darauf zu achten, dass die Lehrplaneinheiten angemessen gewichtet

sind.

Kaufmannische Berufsschule
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1 Sprachliche Fertigkeiten

Sprachliche Fertigkeiten sind in Verbindung mit LPE 2 (Kenntnisse und Einsichten) und LPE 3 (Themenbereiche/Landeskunde) zu ver-
mitteln.

1.1 Horen und Sprechen

Die Schilerinnen und Schiiler verstehen Arbeitsanweisungen, zunehmend anspruchsvollere Dialoge in natlrlichem Sprechtempo und erzah-
lende Texte mit behandeltem oder leicht erschlieBbarem Wortschatz. Sie sprechen franzésische Laute nach, imitieren Betonung und Intona-
tionsmuster. Sie fiihren kurze Dialoge in Alltagssituationen und zu behandelten Themen und stellen und beantworten Fragen zu eingefiihrten
Texten. Sie stellen Verstandnisfragen zu neuen Texten. Daneben sind sie in der Lage, Bildergeschichten zu versprachlichen.

1.2 Lesen und Schreiben

Die Schilerinnen und Schiiler lesen eingefiihrte Texte in angemessenem Tempo und achten dabei auf die Sinnzusammenhange. Einfache
Texte mit teilweise unbekanntem Wortschatz lesen sie zunehmend lautlich richtig vor. Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben kurze Texte
mit bekanntem Wortschatz nach Gehér, antworten schriftlich auf Fragen und beachten dabei die Rechtschreibung. Sie formen vorgegebene
Texte nach bestimmten Gesichtspunkten um.

1.3 Ubersetzen

Die Schilerinnen und Schiller libersetzen zur Verstandniskontrolle einzelne Sétze oder Wendungen, zunehmend auch Textabschnitte ins
Deutsche. Durch den Vergleich mit der Muttersprache erfassen sie grammatische und idiomatische Besonderheiten.

2 Kenntnisse und Einsichten

2.1 Lautlehre

Die Schilerinnen und Schiler unterscheiden franzdsische Laute und ahmen sie nach. Sie erfahren, welche Bedeutung Aussprache und Wort-
betonung bei der Sinnvermittlung haben. Sie wenden die wichtigsten Ausspracheregeln auch bei unbekannten Wortern und beim freien Spre-
chen an.

Lautoppositionen und typische franzésische Laute Oral - nasal

Vokale und Konsonanten Stimmbhaft — stimmlos
Wichtige Ausspracheregeln

Unterschiede in der Aussprache des Franzdsischen im Bindung, fehlende Aspiration

Vergleich zum Deutschen
Akzentuierung, Rhythmisierung und Intonation

2.2 Wortschatz

Nach dem Erwerb eines Grundwortschatzes zur Bewaltigung von Alltagssituationen erweitern die Schilerinnen und Schiler ihren Wort-
schatz zu speziellen Themenbereichen.

Der Umfang des Wortschatzes ergibt sich aus den Themen-
bereichen.

Die Schiilerinnen und Schiler tiben sich im Umgang mit
Worterbiichern und Software (z. B. Vokabeltrainings-
programme und elektronische Wérterbiicher).

Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band7 Heft2.2 25. April 2000
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2.3 Grammatik

Die Schiilerinnen und Schiiler lernen grammatische Strukturen und wenden sie an. Sie gewinnen Einsicht in sprachliche Zusammenhénge und
GesetzmaBigkeiten und finden unter Anleitung grammatische Regeln.

Satz Stellung SPO
— Aussagesatz (bejaht und verneint)
— erweiterter Aussagesatz
— Satzgefiige
— Fragesatz
Intonationsfrage
Frage mit est-ce que
Inversionsfrage
Teilfragen (qui, que, ou, quand, pourquoi)

Artikel de und a mit bestimmtem Artikel
— bestimmter und unbestimmter Artikel im Singular
und im Plural
— Teilungsartikel
— Mengenworter mit de

Substantiv

— Eigennamen Grolschreibung, Personennamen ohne Artikel
— regelmaRige Pluralbildung

— Besonderheiten der Pluralbildung

Verb
— Verben auf -er und -re Dazu auch: appeler, acheter, payer
— héufig vorkommende unregelmagige Verben aller, avoir, boire, dire, écrire, étre, faire, lire, mettre, offrir,

ouvrir, prendre, servir, venir, voir
je voudrais, il faut, il y a
— Verben auf -ir
— Verben auf -re (unregelmagige Bildung)
— héufig vorkommende Verben auf -oir devoir, pouvoir, recevoir, savoir, vouloir,
il pleut
— das Verb und seine Konstruktion boire qc, parler de gc/gn, dire gc a gn, il faut faire
— reflexive Verben
— Tempus
présent
passé composé mit avoir und étre
futur proche aller faire qc
passé récent venir de faire qc
imparfait
Oppositionen imparfait/passé composé
Modus
Imperativ

Pronomen
— betontes und unbetontes Personalpronomen
— direktes und indirektes Objektpronomen

-y, en

— adjektivisches und substantivisches Demonstrativ-

pronomen
— adjektivisches und substantivisches Possessivpronomen
— Interrogativpronomen qui, que, qu'est-ce que
qui nach Prapositionen

— Relativpronomen qui, que, ou

— zwei Pronomen beim Verb
Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band7 Heft2.2 25. April 2000
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2.4

Adjektiv
— regelmaRige und unregelmaRige Formen
— Stellung

Adverb

— Bildung und Stellung

— urspriingliche Adverbien
— Adverbien der Verneinung
Zahlwort

— Grundzahlen

— Ordnungszahlen

Préposition

Konjunktion

Texte

RegelméaRig und unregelmatig

avant, avec, dans, devant, derriére, pour, sous, sur

et, mais, ou, parce que
pour mit Infinitiv
quand, lorsque, depuis que

Die Schilerinnen und Schiler lernen anhand unterschiedlicher Textarten verschiedene Sprechabsichten kennen. Sie gewinnen dadurch Mus-
ter fur die Gestaltung eigener sprachlicher AuRerungen.

Dialoge/Interviews
Beschreibende Texte
Erzéhlende Texte
Informierende Texte
Fiktionale Texte
Briefe
Bildgeschichten

Telefongesprache, Anfragen, Auskiinfte
Texte aus dem landeskundlichen Bereich

Prospekte, Fahrplane, Anzeigen, Annoncen

Eigene Gestaltung nach Vorgaben

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Themenbereiche/Landeskunde

Die Schiilerinnen und Schiller erwerben einige Grundkenntnisse, um sich im franzdsischen Alltag zurechtzufinden. Sie gewinnen Informa-
tionen Uber die Welt der Arbeit und erhalten Einsichten in aktuelle gesellschaftliche, politische und kulturelle Verhaltnisse. Sie lernen Paris

oder eine andere Region Frankreichs kennen.

BegriiRen, Verabschieden, Vorstellen
Weg erfragen, Auskunft geben

Einkaufen
Mahlzeiten

Familie

Freizeit

Schule

Verkehr

Anmeldung im Hotel
Zimmer reservieren
Restaurant, Café

Paris
oder

eine Region Frankreichs

Arbeit

Kommunikation

Name, Beruf, Herkunft

Gesellschaftliches, politisches und kulturelles Zentrum
Z. B. Rhone-Alpes als Partnerregion Frankreichs

Berufswahl, Arbeitsplatzbeschaffung
Arbeitslosigkeit

Kontakte mit Geschéftspartnern
Telefonieren

Nachrichten aufnehmen und weitergeben
Notizen anfertigen

Fax und E-Mail

Kaufmannische Berufsschule
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KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 2.3

Kaufmannische Berufsschule Wirtschaftsfranzésisch
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufménnischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fiir das Wahlpflichtfach Wirtschaftsfranzésich
der als Anlage beigefuigte Lehrplan.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte

Herausgeber Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart

Lehrplanerstellung Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. 111 — Berufliche Schulen,
Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11

Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).
Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/2000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.
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Vorbemerkungen

Mit der Weiterentwicklung des européischen Integrationsprozesses
und des internationalen Wettbewerbs wird es immer wichtiger, in
allen Bereichen des beruflichen und privaten Lebens nicht nur (iber
fremdsprachliche Kenntnisse zu verfiigen, sondern auch Land und
Leute sowie die Mentalitdt auslandischer Geschaftspartnerinnen
und -partner kennen und verstehen zu lernen. Bei der Vermittlung
dieser Kenntnisse gerade in der beruflichen Bildung ist Baden-
Wiirttemberg als unmittelbares Nachbarland Frankreichs besonders
gefordert.

Voraussetzung fiir die Teilnahme am Fach Wirtschaftsfranzdsisch
im Rahmen des E-Programms der kaufménnischen Berufsschule
sind 4 Jahre Wahlpflichtunterricht an der Realschule oder entspre-
chende Vorkenntnisse. Sollte das Vorwissen der Schilerinnen und
Schuler unter diesem Niveau liegen, kann ein Kurs mit inhaltlichen
und sprachlichen Abstrichen eingerichtet werden.

Den Schwerpunkt des Unterrichts bilden Horverstehen und Spre-
chen.

Bei der schriftlichen Kommunikation beschrankt sich die berufli-
che Handlungskompetenz auf die gangigsten Geschéftsbriefe und
Dokumente.

Grammatik und Wortschatz werden anhand berufshezogener
Kommunikationssituationen vermittelt. Dabei steht das einschla-
gige Fachvokabular im Vordergrund.

Die Lerninhalte missen sich an fremdsprachlich relevanten Situa-
tionen der Berufswelt der Auszubildenden ausrichten, um ihnen
die handlungsorientierte Verwendung der franzdsischen Sprache
zu ermdglichen. Wo immer es sich verwirklichen l8sst, sollten
Strukturen der franzdsischen Wirtschaft dargelegt und erklért wer-
den.

Dies bedingt auch den Einsatz verschiedener audiovisueller und
elektronischer Medien. Als besonders wichtige Informationsquelle
hat sich in diesem Zusammenhang neben anderen Informations-
diensten vor allem das Internet entwickelt.

Die Unterrichtssprache sollte hauptséchlich Franzdsisch sein. Um
mehr Motivation bei den Schilerinnen und Schiilern zu schaffen,
sind direkte Kontakte mit Frankreich empfehlenswert.

Der vorliegende Lehrplan behandelt in 200 Stunden allgemein be-
rufsbezogene kaufménnische Inhalte.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Gesamtstunden
1,2und 3 1 Sprachliche Fertigkeiten

1.1 Hodren und Sprechen

1.2 Lesen und Schreiben

1.3 Ubersetzen und Dolmetschen

2 Kenntnisse und Einsichten

2.1 Lautlehre

2.2 Wortschatz

2.3 Grammatik

3 Themenbereiche

3.1  Landeskunde

3.2 Ausbildungsbetrieb und Arbeitsplatz

3.3  Kommunikation

3.4 Einholen von Informationen und Préasentation

3.5  Korrespondenz

150
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 50
200

Auf eine detaillierte Auflistung der Stundenanteile wird verzichtet. Es ist darauf zu achten, dass die Lehrplaneinheiten angemessen gewichtet

sind.

Kaufmannische Berufsschule
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1 Sprachliche Fertigkeiten

Die sprachlichen Fertigkeiten sind in Verbindung mit LPE 2 (Kenntnisse und Einsichten) und LPE 3 (Themenbereiche) zu vermitteln.

11 Horen und Sprechen

Die Schiilerinnen und Schiiler verstehen in normalem Tempo vorgetragene Texte zu den aufgefiihrten Lehrplaneinheiten. Sie verstehen Fran-
zdsisch sprechende Geschéftspartnerinnen und -partner in vorgegebenen Situationen und fiihren mit ihnen persénliche und fernmindliche
Gespréache.

1.2 Lesen und Schreiben

Die Schiilerinnen und Schiler lesen im Schwierigkeitsgrad angemessene berufsbezogene Texte und erschlieRen sie gegebenenfalls mit Hilfe
eines Worterbuches. Sie sind in der Lage, Fragen zu diesen Texten zu beantworten. Neben einfachen Geschéftsbriefen, Gesprachsnotizen und
Vermerken Uber Telefongesprache verfassen sie Faxe und E-Mails.

1.3 Ubersetzen und Dolmetschen

Die Schilerinnen und Schiler Gibersetzen berufsbezogene Texte und Geschaftsbriefe gegebenenfalls mit Hilfe eine Wérterbuches. Sie (iber-
nehmen in einfachen an der Praxis orientierten Situationen die Rolle des Sprachmittlers.

2 Kenntnisse und Einsichten

2.1 Lautlehre

Die Schilerinnen und Schiiler kennen die wesentlichen Regeln und Besonderheiten der franzdsischen Aussprache und Intonation und wenden
sie bei der Wiedergabe auch unbekannten Sprachmaterials an. Sie werden auch auf regionale Besonderheiten der Aussprache aufmerksam
gemacht. Sie erschliefen die Aussprache bisher unbekannter Wérter auch mit Hilfe des Worterbuchs.

Lautoppositionen und typische franzésische Laute Oral — nasal

Vokale und Konsonanten Stimmhaft — stimmlos
Wichtige Ausspracheregeln

Unterschiede in der Aussprache des Franzdsischen Bindung, fehlende Aspiration

im Vergleich zum Deutschen
Akzentuierung, Rhythmisierung und Intonation

2.2 Wortschatz
Die Schiilerinnen und Schiler festigen und erweitern ihren Wortschatz anhand berufshezogener Texte und Gespréchssituationen.
Wortschatz aus den Themenbereichen Vgl. LPE 3

Wortschatzarbeit auch mit Hilfe eines zweisprachigen
Worterbuchs; Einsatz geeigneter Software
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Wirtschaftsfranzosisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

2.3 Grammatik

Festigung und Vertiefung

Zahlen

Teilungsartikel

Fragepronomen und Fragesétze
Verneinung

Relativpronomen und Relativsatze
Steigerung von Adjektiven
Bildung und Gebrauch von Adverbien
Pronominaladverbien en und y
Imperativ

futur simple

conditionnel 1 und Il

Das Verb und seine Ergénzung

Erweiterung

Relativpronomen und Relativsatz

si-Satze

indirekte Rede

zwei Personalpronomen beim Verb

subjonctif

Passivbildung

Verwendung von imparfait und passé composé
plus-que-parfait

participe présent

qui, que, c'est... qui, c'est ... que

étre, avoir, savoir, vouloir

demander gc. a gn, aider a gn

dont, lequel

— gérondif
3 Themenbereiche
3.1 Landeskunde

Die Schilerinnen und Schiiler vertiefen ihre Vorstellungen und Kenntnisse ber Frankreich durch landeskundliche Themen. Sie gewinnen

Einblick in die politische, wirtschaftliche und kulturelle Bedeutung von Paris oder sie lernen eine andere Region kennen.

Paris und der GroRraum von Paris als politisches,

wirtschaftliches und kulturelles Zentrum Frankreichs

oder
Eine andere Region Frankreichs

3.2 Ausbildungsbetrieb und Arbeitsplatz

Ausgehend vom eigenen Erfahrungsbereich beschreiben die Schillerinnen und Schiiler ihren Ausbildungsbetrieb und Arbeitsplatz.

Aufbau und Organisation

Produkte bzw. Dienstleistungen

Stellenbewerbung und Vorstellungsgesprach
Avrbeitsplatzgestaltung

Paris als Sitz der Regierung, Standort fiir Wirtschaft und

Verwaltung, kultureller Mittelpunkt

Z. B. Rhone-Alpes

Verwaltungsaufbau, Wirtschaft, Tourismus

Unternehmensgeschichte, Aufgabenverteilung im
Unternehmen, Abteilungen und Arbeitsbereiche

Charakteristische Leistungen des Ausbildungsbetriebs,

authentisches Informations- und Werbematerial
Stellenanzeige, Bewerbung, Lebenslauf

Rollenspiele
Geschéftsausstattung

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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3.3 Kommunikation

Die Schilerinnen und Schiiler sind in der Lage, Formen der Kommunikation unter Zuhilfenahme moderner Medien in der beruflichen Praxis

einzusetzen.
Kontakte mit Gespréchspartnerinnen und -partnern

Verhandlungsfiihrung

Telefonieren

3.4 Einholen von Informationen und Présentation

Einladung und Empfang, BegriRung und Anrede, soziale
Kontakte auf personlicher und geschaftlicher Ebene
Verhandlungen mit Kundinnen und Kunden und anderen
Geschéftspartnerinnen und -partnern auch im Zusammenhang
mit Geschéftsreisen

Gespréache annehmen, weiterleiten und beenden,
Verstdndnisschwierigkeiten ausrdumen, hofliche Rede-
wendungen, Nachrichten aufnehmen und weitergeben

Die Schilerinnen und Schiler sind in der Lage, Informationen auch mittels moderner Medien einzuholen, aufzubereiten und zu présentieren.

Informationsbeschaffung

Prasentation

3.5 Korrespondenz

Fachzeitschriften, Dokumentationen, Lexika, Fachmessen,
Internet

Prasentationstechniken, Schaubilder und Diagramme
Vorstellen von Ausbildungsbetrieb, Produkten und
Dienstleistungen

Die Schiilerinnen und Schiler bersetzen und verfassen selber Briefe des ungestdrten Geschéftsablaufs.

Handelskorrespondenz
(ungestorter Geschéftsablauf)

AuBere Form und Gestaltung von Geschéftsbriefen, von Fax
und E-Mail

Anfrage, Angebot, Bestellung, Auftragsbestétigung,
Versandanzeige und Rechnung, Empfangsbestétigung und
Zahlung

Kaufmannische Berufsschule
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KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 2.4

Kaufmannische Berufsschule Spanisch
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

| .

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.

Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Spanisch der als Anlage

beigefligte Lehrplan. Gleichzeitig tritt der im LPH 9/1989 veroffentlichte Lehrplan
Spanisch vom 31. Marz 1989 fiir die kaufmannische Berufsschule
auler Kraft.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte

Herausgeber Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart

Lehrplanerstellung Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,

Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11
Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).
Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/2000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.
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Vorbemerkungen

Spanisch ist Muttersprache von mehr als 300 Millionen Menschen
und nach Englisch die verbreitetste Sprache der westlichen Hemi-
sphare. Es wird in 20 Landern Europas, Sid-, Mittel- und Nord-
amerikas und in Teilen Nord- und Westafrikas gesprochen. Allein
in den USA sprechen (ber 15 Millionen Menschen Spanisch. Au-
Rerdem ist Spanisch eine der Amtssprachen der UNO und anderer
internationaler Organisationen. Aus seiner weiten Verbreitung he-
raus ergibt sich, dass Spanisch ein Kommunikationsmittel wie nur
wenige andere Sprachen darstellt. Der Spanischunterricht in der
Berufsschule kann deshalb einen wichtigen Beitrag zur Vélkerver-
standigung und Weltoffenheit leisten.

Spanischkenntnisse erschlieBen den Schiilerinnen und Schilern
dariiber hinaus den Zugang zu einem Wirtschaftsraum, der fiir die
Bundesrepublik Deutschland von grétem Interesse ist. In diesem
Zusammenhang sei an die Mitgliedschaft Spaniens in der EU und
die Kooperationsvertrdge mit den lateinamerikanischen Landern
und deren Bedeutung als Rohstoff- und Absatzmarkt fiir die deut-
sche Wirtschaft erinnert.

Auferdem ist Spanien fiir Millionen von Deutschen ein wichtiges
Reiseland.

Die engen Beziehungen durch Wirtschaft, Partnerschaften, Tou-
rismus, Wissenschafts- und Kulturaustausch im immer enger zu-
sammenwachsenden Europa machen deshalb das Erlernen der spa-
nischen Sprache interessant und notwendig.

Das Erganzungsfach Spanisch beginnt auf Anfangerniveau und
vermittelt fundierte Grundkenntnisse der spanischen Sprache, die
die Absolventinnen und Absolventen befahigen, sich in Spanien
und Lateinamerika in Alltagssituationen zu behaupten. Sie sind in
der Lage, einfache Gesprache zu fiihren, einfachen Zeitungstexten
Informationen zu entnehmen und sich auch angemessen z. B. fiir
ein Auslandspraktikum zu bewerben.

Mit den erworbenen Kenntnissen in den Bereichen Phonetik,
Grammatik, Lexik und ldiomatik werden die Schilerinnen und
Schiiler in die Lage versetzt, nach Abschluss des Kurses, weiter
selbststéandig in diese Fremdsprache einzudringen.

Die Ziele im Erganzungsfach Spanisch schliefen eine bloRe Wis-
sensvermittlung und jede methodische Einseitigkeit aus. Sofern
geeignete Software vorliegt, kénnen computergestiitzte Programme
zur Eindbung und Vertiefung von Lexik, Grammatik und Textfor-
mulierung zur Anwendung kommen.

Die Schulerinnen und Schiiler kdnnen mit dem Nachweis der im
Spanisch-Erganzungsprogramm erworbenen Kenntnisse ihre be-
ruflichen Chancen verbessern. Die Beschéftigung mit der spani-
schen Sprache — wie jeder andere Fremdsprachenunterricht — tragt
dazu bei, Toleranz gegeniiber anderen einzuliben, Vorurteile abzu-
bauen, Kritik zu ertragen, und leistet somit einen Beitrag zur Vol-
kerverstandigung.
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Gesamtstunden
1,2und 3 1 Sprachliche Fertigkeiten
1.1 Horen
1.2 Sprechen
1.3  Lesen
1.4 Schreiben
2 Kenntnisse und Einsichten
2.1  Lautlehre und Schrift
2.2 Wortschatz
2.3 Grammatik
2.4  Texte
3 Themenbereiche
3.1  Landeskunde
3.2 Berufsbezogene Kommunikation
150
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 50
200

Kaufmannische Berufsschule
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1 Sprachliche Fertigkeiten

Sprachliche Fertigkeiten sind in Verbindung mit LPE 2 (Kenntnisse und Einsichten) und mit LPE 3 (Themenbereiche) zu vermitteln.
11 Haoren

Die Schiilerinnen und Schiiler verstehen miindliche Arbeitsanweisungen und Worterklarungen in der Fremdsprache. Sie erfassen den Inhalt
von didaktisch aufbereiteten Texten nach Einfiihrung des unbekannten Wortschatzes. Sie verstehen AuRerungen zu den behandelten
Themenkreisen aus Situationen des Alltags und einfachen Situationen des Berufslebens und reagieren richtig. Die Schilerinnen und Schiiler
verstehen Hortexte angemessenen Schwierigkeitsgrades — auch in dialogischer Form — und erfassen deren wesentlichen Informationsgehalt.
Sie verstehen Transfertexte Uber behandelte Themenbereiche und erschliefen unbekannten Wortschatz zunehmend aus dem Kontext.

1.2 Sprechen

Die Schilerinnen und Schiiler sprechen das Spanische nach Lautung und Intonation korrekt aus, wenden die eingefiihrte Grammatik richtig
an und reagieren situationsgerecht. Sie geben Texte in ihren grundlegenden Inhalten wieder und &ufBern sich zu besprochenen Sachverhalten
und Themenkreisen. Sie sind in der Lage, sich sprachlich angemessen zu verhalten und formulieren zunehmend selbststandig. Sie filhren
Gesprache aus Situationen des Alltags- und Berufslebens.

1.3 Lesen

Die Schilerinnen und Schiiler lesen zunehmend Texte mit einem Anteil unbekannter Worter phonetisch und dem Sinn nach korrekt vor. Sie
erschlieBen je nach Arbeitsauftrag den Inhalt umfassend oder in Einzelheiten. Sie erfassen die Kernaussage eines Textes mit angemessenem
Schwierigkeitsgrad beim stillen Lesen.

14 Schreiben

Die Schiilerinnen und Schiiler fassen einfache Texte anhand des erworbenen Vokabulars zusammen, wandeln vorgelegte narrative Texte in
Dialoge um und erstellen Beschreibungen und Nacherzahlungen. Sie kénnen private Briefe und ein Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf
orthografisch, inhaltlich und formal korrekt schreiben. Bei der Beantwortung von Fragen zu behandelten Themenkreisen formulieren die
Schiilerinnen und Schiiler zunehmend selbststandig.
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2 Kenntnisse und Einsichten

2.1 Lautlehre und Schrift

Die Schilerinnen und Schiiler unterscheiden die spanischen Laute und Intonationsmuster und bilden sie nach. Sie begreifen den Zusammen-
hang zwischen Laut- und Schriftbild und erkennen die bedeutungsvermittelnde Rolle von Gestik und Mimik. Sie erfassen den besonderen
Sprechrhythmus und die Artikulation der unterschiedlich ausgesprochenen Laute des Spanischen und sehen ein, dass fehlerhafte Aussprache
die Verstdndigung beeintréchtigt.

Auf phonetische Korrektheit ist zu achten (Hilfen: diverse
Tontrager, Sprachlabor, Muttersprachler — soweit verftigbar).
Die Sprechgeschwindigkeit sollte sich dem Originalstandard
annahern.

Aussprachenorm ist die im ganzen spanischsprachigen Raum
allgemein verstandene Aussprache bei Rundfunk- und Fern-
sehnachrichten.

Kastilische und amerikanische Aussprache des Spanischen
sind gleichberechtigt!

Auf Varianten regionaler Aussprachegewohnheiten in Spanien
und Lateinamerika ist hinzuweisen (z. B. seseo, ceceo;
yeismo; Endungs-d entfallt).

Zusammenhang zwischen Lautbild und Schriftbild Besonders zu achten ist auf die Aussprache von
biv, ¢ vor eli, z, g vor Vokal,
g (Trema), j, I, A, qu, r/rr,
Diphtonge: ai, au, ei, eu, ia ...

Alphabet Buchstabieren

Intonation, Sprechtakte, Betonungen, Bindungen,

Satzrhythmus
Akzente und Akzentregeln Sprechakzent und grafischer Akzent:
Betonungsakzent, Unterscheidungsakzent (tu — td, si — si,
el -él, ..)
Zeichensetzung Frage- und Ausrufezeichen auch vor Frage- und
Ausrufesétzen
Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft2.4 25. April 2000
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2.2 Wortschatz

Die Schiilerinnen und Schiler erwerben und festigen einen Grundwortschatz und gewinnen Einsichten in elementare Wortbildungsregeln. Sie
beherrschen aktiv einen Wortschatz, der eine einfache Kommunikation erlaubt.

Grundwortschatz

Einfache Wortbildungsmuster durch Nachsilben

2.3 Grammatik

Unterschiedliche Methoden der Worteinfiihrung sollen genutzt
werden (Wortfelder, Wortfamilien, Wortableitungen,
Antonyme, Synonyme, Worterklarungen). Dabei bietet sich
der Einsatz audiovisueller Medien und ggf. der Einsatz
computergestltzter Sprachprogramme an.

Hinweise auf englische und franzdsische Worter und auf
deutsche Fremdw®orter romanischen Ursprungs mit Entspre-
chungen im Spanischen kénnen Wortschatzvermittlung und
-erwerb erleichtern.

Wiederholungsphasen miissen den Wortschatz ,,umwalzen*
und aktivieren.

Diminutivbildung mit -ito/-illo; Substantivierung mit
-dor/-dora

Die Schilerinnen und Schiller erwerben, festigen und erweitern die Kenntnisse grammatischer Strukturen und wenden sie richtig an.

Substantiv

— Singular, Plural

— spanische Entsprechung fiir die deutschen Félle
— Plural bei Substantiven mit betontem Endvokal

Acrtikel

bestimmter und unbestimmter Artikel
Besonderheiten des Gebrauchs

— der Artikel lo, Substantivierung von Adjektiven
Verwendung von el zur Substantivierung

Adjektiv
Angleichung nach Geschlecht und Zahl

Stellung der Adjektive
Besonderheiten

— Vergleich, regelméRige und unregelméRige Formen

absoluter Superlativ

Zahlwort

— Grundzahlen, Ordnungszahlen bis 10
— Uhrzeit

— Datum (auch in Briefen)

El libro de Carlos. / Doy la carne al perro. / Veo a Maria.
club — clubes/clubs, los sofés, los esquis

el hambre, el ama de casa, el agua mineral
lo hermoso, lo contrario ...
el parecer, el andar, el anochecer, el més, el menos

los libros son interesantes; besonders zu achten ist auf die
richtige Verwendung der L&nderadjektive: las mujeres
alemanas

buen(o), mal(o), gran(de)

es tan grande como; es mas grande que, es el mas grande
(de todos), menor, mayor ...

muchisimo, elegantisimo

primer(o), tercer(0)

el primero/uno de marzo, el dos de enero; Zeitangaben ohne
Praposition: el fin de semana, el lunes/los lunes

Kaufmannische Berufsschule
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Pronomen

— betontes und unbetontes Personalpronomen:
Formen, Stellung und Verwendung

— ein bzw. zwei unbetonte Personalpronomina beim Verb und
Akzentsetzung

— doppelte Verwendung des Pronomens

— Possessivpronomen: betonte und unbetonte Formen

— Demonstrativpronomen:
adjektivische und substantivische Verwendung

— Frageworter

— Relativpronomen

— Indefinitpronomen

— Reflexivpronomen: Formen und Verwendung

Verb
Konjugation der regelmaRigen Verben
haufig gebrauchte unregelmaRige Verben

Verwendung der Hilfsverben: ser/estar, haber/tener
— Kilassenverben

Zeiten: presente, futuro compuesto, perfecto, indefinido,
imperfecto, pluscuamperfecto

Formen und Verwendung dieser Zeiten

— Ersatzkonstruktionen fur Passiv

— Imperativ

Infinitiv als Imperativersatz

Gerundium

— verbale Umschreibungen

Infinitivkonstruktion

doppelte Verneinung

Adverb
— abgeleitete Adverbien
— unregelméaBige Adverbien

Prépositionen
— haufig gebrauchte Prapositionen
— Verwendung der Prapositionen bei Verben und Adjektiven

Konjunktion
— einfache Konjunktionen der Bei- und Unterordnung

Der Satz

— Wortstellung

— Intonationsfrage

— Infinitivkonstruktionen

— reale Konditionalsatze

Grammatische Fachausdriicke

damelo, se lo dice, mandartelo

me lo dice a mi

esto, eso, aquello; éste, ése, aquél
ZOué 2, £quién 2, scuanto 2, cdénde ?
que

mucho, poco, bastante, demasiado ...

Verben auf -ar, -er, -ir

dar, decir, estar, haber, hacer, ir, poder, saber, ser, tener,
venir, ver ...

Besonders ist zu achten auf die Unterscheidung in eindeutigen
Fallen: estoy en Madrid, soy de Alemania.

encontrar (05> ue), pensar (e= ie), pedir (€= i)

hablan dos lenguas, se habla espafiol

estar + gerundio; seguir + gerundio
tener que, ...

acabar de

sin decir nada

-mente
bien, muy, mal, mejor

alen, por/para, de ...
tratar de, pensar en

que, porque, si, ...

¢Madrid es la capital des Espafia ?

para + infinitivo, antes de + infinitivo, después
de + infinitivo, al hablar, volver a ...

Si tengo dinero ...

Die Schiilerinnen und Schiiler kennen wichtige Fachausdriicke
aus der spanischen Grammatik, um Arbeitsanweisungen
befolgen zu kénnen. Grammatische Strukturen kénnen auch in
deutscher Sprache eingefiihrt werden.
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2.4 Texte

Die Schilerinnen und Schiiler lernen anhand unterschiedlicher Textsorten verschiedene sprachliche Intentionen, Situationen, Themen und
Sachverhalte kennen. Sie werden dazu befahigt, sich aus vorgegebenen Texten selbststdndig zu informieren. Durch die Arbeit mit Texten
tiben sie sich im Hdéren, Lesen und Schreiben und gewinnen Hilfen fir den eigenen mindlichen und schriftlichen Ausdruck in der Fremd-
sprache. So werden sie zur selbststdndigen Verwendung der erlernten sprachlichen Mittel gefiihrt.

Beschreibende und erzéhlende Texte Lieder, Bildergeschichten
Dialoge, Interviews, Telefonate
Prospekte, Anzeigen

3 Themenbereiche

3.1 Landeskunde

Die Schilerinnen und Schiiler lernen typische Alltagssituationen kennen. Sie erwerben ein erstes Orientierungswissen (ber Spanien und La-
teinamerika und gewinnen einen Uberblick iiber deren wesentliche geographische, wirtschaftliche und gesellschaftliche Gegebenheiten. Bei
der Behandlung der landeskundlichen Themen bauen die Schiilerinnen und Schiler Vorurteile ab und iben sich in tolerantem Verhalten.

Typische Alltagssituationen en el bar, el paseo, comidas espafiolas, fiestas
(beispielhaft), ...

Spanien und Lateinamerika Politische, naturraumliche und sprachliche Gliederung
— geographischer Uberblick Spanien und Lateinamerika als Reiseziel
— Tourismus Die Einfiihrung in die Landeskunde soll einen ersten

Uberblick bieten und somit die Anfangsmotivation der
Schiilerinnen und Schiiler (Reisen) nutzen.

Bei Behandlung Lateinamerikas: Schwerpunktbildung durch
die exemplarische Behandlung eines Landes

3.2 Berufshezogene Kommunikation

Die Schiilerinnen und Schiler sind in der Lage, sich in beruflichen Grundsituationen angemessen zu verstandigen. Sie fiihren einfache Ge-
sprache bzw. Telefonate mit Spanisch sprechenden Geschaftspartnerinnen und Geschaftspartnern.

Mundliche Kommunikation

— Telefonieren Gesprache weiterleiten, Nachrichten hinterlassen, Rickruf
zusagen, Termine vereinbaren, Hotelzimmer reservieren,
Informationen einholen

Schriftliche Kommunikation
— Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf Z. B. fir ein Auslandspraktikum
— duRere Form und Gestaltung eines privaten oder

geschaftlichen Briefes
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Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 25-1

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

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 2.5

Kaufmannische Berufsschule Italienisch o
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des

E-Programms
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25-2 Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Italienisch der als
Anlage beigefuigte Lehrplan.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte

Herausgeber Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart

Lehrplanerstellung Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,
Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11

Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).
Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/2000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.
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Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

25-3

Vorbemerkungen

Italienisch ist die Muttersprache von rund 60 Millionen Menschen
in Italien und der Schweiz. AuBerdem wird Italienisch in vielen
Landern der Welt von ehemaligen Auswanderern und ihren Nach-
kommen gesprochen (Argentinien, USA, Venezuela). In der Bun-
desrepublik Deutschland lebt eine hohe Anzahl italienischer Mut-
tersprachler, zum Teil schon in der dritten Generation. Zudem un-
terhalt Baden-Wirttemberg seit einigen Jahren eine expandierende
Partnerschaft zur Region Lombardei. Italien ist fiir Deutschland
einer der wichtigsten Handelspartner. Fir Millionen von
Deutschen ist Italien eines der Hauptreiselander. Diese engen Be-
ziehungen durch Partnerschaften, Tourismus, Wissenschafts- und
Kulturaustausch im immer enger zusammenwachsenden Europa
machen das Erlernen der italienischen Sprache flir immer mehr
Deutsche notwendig und interessant.

Das Fach Italienisch vermittelt fundierte Grundkenntnisse in der
italienischen Sprache, die die Schilerinnen und Schiler beféhigen,
in Italien Berufs- und Alltagssituationen kommunikativ zu bewal-
tigen.

Die Ziele im Fach Italienisch schlieRen eine bloRe Wissensver-
mittlung und jede methodische Einseitigkeit aus. Sofern geeignete
Software vorliegt, kénnen computergestiitzte Programme zur Ein-
tibung und Vertiefung von Lexik, Grammatik und Textformulie-
rung zur Anwendung kommen.

Die Schulerinnen und Schiiler kdnnen mit dem Nachweis der im
Fach Italienisch erworbenen Sprachkenntnisse ihre beruflichen
Chancen verbessern. Die Beschaftigung mit der italienischen Spra-
che tragt — wie jeder andere Fremdsprachenunterricht — dazu bei,
Toleranz einzutiben, Vorurteile abzubauen und leistet einen Bei-
trag zur Volkerverstandigung.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

10.10.00/ru
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25-4 Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Gesamtstunden
1,2und 3 1 Sprachliche Fertigkeiten
1.1 Horen
1.2 Sprechen
1.3  Lesen

1.4  Schreiben
2 Kenntnisse und Einsichten

2.1  Lautlehre
2.2  Wortschatz
2.3  Grammatik

3 Themenbereiche

3.1  Landeskunde
3.2 Berufshbezogene Kommunikation

150
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 50

200

Auf eine detaillierte Auflistung der Stundenanteile in den einzelnen Lehrplaneinheiten wird verzichtet. Es ist darauf zu achten, dass die
Lehrplaneinheiten angemessen gewichtet sind.
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Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 25-5

1 Sprachliche Fertigkeiten

Sprachliche Fertigkeiten sind in Verbindung mit LPE 2 (Kenntnisse und Einsichten) und mit LPE 3 (Themenbereiche) zu vermitteln.
11 Hadren

Die Schilerinnen und Schiiler erfassen die Aussprache des Italienischen im Satz- und Textzusammenhang und ahmen sie nach. Sie verstehen
miindliche Arbeitsanweisungen, Worterklarungen und sprachliche AuBerungen iiber Themen des Alltags sowie der Landeskunde. Sie rea-
gieren angemessen in einfachen Situationen des Berufslebens. Sie verstehen auditiv dargebotene Texte je nach Arbeitsauftrag und Schwie-
rigkeitsgrad global oder im Detail.

1.2 Sprechen

Die Schilerinnen und Schiler sprechen die italienische Sprache nach Lautung und Intonation korrekt aus, wenden die eingefiihrte Grammatik
richtig an und reagieren situationsgerecht. Sie geben Texte in ihren grundlegenden Inhalten wieder und &ufern sich zu besprochenen Sach-
verhalten und Themenkreisen. Sie sind in der Lage, sich sprachlich angemessen zu verhalten und formulieren zunehmend selbststandig. Sie
flihren Gespréche aus Situationen des Alltags- und Berufslebens und kénnen somit (iber sich selbst und ihr eigenes Berufsleben Auskiinfte
geben.

13 Lesen

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen Texte mit einem Anteil unbekannter Worter phonetisch und dem Sinn nach korrekt. Sie erschlielen je
nach Arbeitsauftrag den Inhalt umfassend oder in Einzelteilen. Beim stillen Lesen erfassen sie die Kernaussagen von Texten mit tiberwiegend
bekanntem oder aus anderen Sprachen bzw. aus dem Kontext leicht erschlieBbarem Wortschatz. Nach Einfiihrung des unbekannten
Vokabulars verstehen sie Texte auch in Einzelheiten.

1.4 Schreiben
Die Schilerinnen und Schiller fassen einfache Texte anhand des erworbenen Vokabulars zusammen. Sie kénnen einfache Briefe orthogra-

fisch, inhaltlich und formal korrekt schreiben. Bei der Beantwortung von Fragen zu behandelten Themenkreisen formulieren Schiilerinnen
und Schiiler ihre Antworten zunehmend selbststandig.
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25-6 Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

2 Kenntnisse und Einsichten

2.1 Lautlehre

Die Schilerinnen und Schiiler unterscheiden die italienischen Laute und Intonationsmuster und bilden sie nach. Sie begreifen den Zusam-
menhang zwischen Laut- und Schriftbild und erkennen die bedeutungsvermittelnde Rolle von Gestik und Mimik. Sie erkennen den besonde-
ren Sprechrhythmus und die Artikulation der unterschiedlich ausgesprochenen Laute des Italienischen und sehen ein, dass fehlerhafte Aus-
sprache die Verstandigung beeintrachtigt.

Dem Horversténdnis, Sprechen und Lesen liegt die
Aussprachenorm des Italiano Standard zu Grunde.

Zusammenhang zwischen Lautbild und Schriftbild

Intonation, Betonungen, Bindungen, Satzrhythmus

Unterschied in der Stimmfiihrung zwischen Aussage- und

Fragesatzen

Auffallige Unterschiede in der Aussprache des Italienischen

im Vergleich zum Deutschen

Vokal- und Konsonantenbildung Auf phonetische Korrektheit ist zu achten, besonders auf die
fehlende Aspiration bei der Bildung der Konsonanten, ebenso
auf die Aussprache von ce, ci, che, chi, ghe, ghi, gn, gli, qu, r,
z, die Aussprache der Doppelkonsonanten und Diphthonge
und die sorgféltige Aussprache von stimmhaften und stimmlo-
sen Konsonanten.

2.2 Wortschatz

Die Schilerinnen und Schiiler erwerben einen aktiven Grundwortschatz, der sich aus den behandelten Themenbereichen ergibt, und sie ge-
winnen Einsichten in elementare Wortbildungsregeln.

Alle Methoden der Worteinfiihrung sollen genutzt werden.
Zur Ubung und Festigung bietet sich gegebenenfalls der
Einsatz computergestiitzter Sprachprogramme an. Hinweise
auf deutsche Fremdwdrter romanischen Ursprungs, englische
(und franzésische) VVokabeln mit Entsprechungen im
Italienischen kénnen Wortschatzvermittlung und -erwerb
erleichtern.

2.3 Grammatik

Die Schilerinnen und Schiiler kennen die grammatischen Grundstrukturen und wenden sie an. Sie erkennen die Unterschiede zwischen der
italienischen und der deutschen Grammatik. Beim Finden und Anwenden grammatischer Regeln werden analytisches Denken und Kombina-
tionsfahigkeit entwickelt und geférdert.

Substantiv

— regelméRige Pluralbildung

— einige unregelmé&Rige Pluralformen

— Substantiv als direktes und indirektes Objekt

Artikel

— Singular und Plural des bestimmten Artikels
— der unbestimmte Artikel

— Teilungsartikel
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Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

25-7

Verb

— Konjugation der regelmaBigen Verben, der reflexiven
Verben und einiger haufig gebrauchter unregelméaRiger

Verben im Présens und passato prossimo
— Konditional Préasens haufig gebrauchter Verbformen
— Imperativ
— Hilfsverben
— Imperfekt
— Futur
— trapassato prossimo
— Konditional Prasens
— Konditional der Vergangenheit
— Konjunktiv Prasens
— Passiv: passive Beherrschung
— Bedingungssétze

Adjektiv

— Angleichung nach Genus und Numerus
— Stellung

— Steigerung

Adverb
— haufig gebrauchte regelmagige und unregelméRige
Adverbien

Zahlwort
— Grundzahlen, Ordnungszahlen bis 10
— Uhrzeiten, Datumsangaben

Pronomen

— Subjektpronomen

— eine unbetonte Objektform beim Verb, direktes und
indirektes Objekt

— betontes Objektpronomen nach Prépositionen

— Possessivpronomen

— Demonstrativpronomen questo und quello

— Relativpronomen

— Indefinitpronomen

— Interrogativpronomen

Préposition
— héufig gebrauchte Prapositionen, auch in Verbindung
mit dem bestimmten Artikel

Konjunktion

Z. B. vorrei, potrei

Beschrankung auf das Wesentliche

la conosco, lo regalo a Maria, le regalo il libro

da me, con loro

Z. B. molto, tanto, troppo, tutto, nessuno, niente
che, (che) cosa, chi, come, dove, perché, quale,
quando, quanto

— wichtige Konjunktionen beim Indikativ sowie auch beim

Konjunktiv

Satz

— Aussage- und Fragesatz
— Intonationsfrage

— Relativsétze

— adverbiale Nebensatze

Grammatische Fachausdriicke

Temporal- und Kausalsatze

Die Schiilerinnen und Schiiler lernen wichtige Fachausdriicke
der italienischen Grammatik, um Arbeitsanweisungen befol-
gen zu kdnnen.

Kaufmannische Berufsschule
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25-8 Italienisch (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
3 Themenbereiche
3.1 Landeskunde

Die Schilerinnen und Schiler erhalten einen Einblick in das italienische Alltagsleben und die geografische, wirtschaftliche und kulturelle
Situation des Landes.

3.2

Typische Alltagssituationen
— Familie, Freunde, Gastfreundschaft
Geschafte und Markt

Geografie und Bevélkerung
— Namen und geografische Lage einzelner Stadte und
Regionen

Wirtschaft und Kultur

— wirtschaftliche Situation

— deutsch-italienische Wirtschaftsbeziehungen
— italienische Beitrage zur Kultur der Gegenwart

Berufshezogene Kommunikation

Z.B. corso, piazza, gastronomia
Die Einfiihrung in die Landeskunde soll einen ersten Uber-
blick Uber Italien bieten.

Nord-Siid-Gefalle

Mode, Design, Technik, Kunst

Die Schiilerinnen und Schiler sind in der Lage, sich in beruflichen Grundsituationen angemessen zu verstandigen. Sie filhren einfache
Gesprache bzw. Telefonate mit Italienisch sprechenden Geschéftspartnerinnen und -partnern.

Mindliche Kommunikation
— Inner- und auRerbetriebliche Gesprachspartnerinnen
und -partner

— Telefonieren

Schriftliche Kommunikation

— daulere Form und Gestaltung von einfachen privaten und
geschaftlichen Briefen

— Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf

BegriiRung, Anrede, soziale Kontakte auf persénlicher und
geschaftlicher Ebene

Gesprache weiterleiten, Nachrichten hinterlassen, Riickruf
zusagen, Termine vereinbaren, Hotelzimmer reservieren,
Informationen einholen

Z. B. Online-Bewerbungsformular ausftllen

Kaufmannische Berufsschule
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Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 31-1

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 3.1

Kaufmannische Berufsschule Angewandte Statistik
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms
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31-2 Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Angewandte Statistik
der als Anlage beigefiigte Lehrplan.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte
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Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).
Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
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Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

31-3

Vorbemerkungen

Die Anwendung statistischer Methoden in allen Bereichen unserer
Wirtschaft und Gesellschaft hat in den vergangenen Jahren erheb-
lich an Bedeutung zugenommen. Den Schilerinnen und Schiilern
der Berufsschule soll deshalb im Fach Angewandte Statistik die
Maéglichkeit geboten werden, Grundkenntnisse der deskriptiven
Statistik zu erwerben.

Speziell sollen sie

— Einsicht gewinnen in die Probleme der Datenerfassung und der
Darstellung von Daten,

— die Anwendungsmdglichkeiten der statistischen Methoden ken-
nenlernen und

— vorgegebene oder selbst ermittelte statistische Ergebnisse inter-
pretieren kénnen.

Aufgaben und Beispiele sollten méglichst einen branchenpezifi-
schen Bezug haben. Dabei ist der facherlibergreifende Aspekt zu

berlicksichtigen. Grundsatzlich sollte auf eine praxis- und ent-
scheidungsorientierte Darstellungsweise geachtet werden.

Ein sicherer Umgang mit Informations- und Kommunikationstech-
nologien ist zu fordern, um die Schiilerinnen und Schiiler mit den
Maéglichkeiten vertraut zu machen, wirtschaftliche Sachverhalte
unter Verwendung aufbereiteter entscheidungsrelevanter Informa-
tionen zu beurteilen.

Auch das projektorientierte Erarbeiten der statistischen Methoden
ist ohne weiteres méglich. Die Reihenfolge der Lehrplaneinheiten
kann dementsprechend angepasst werden.

Kaufmannische Berufsschule
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3.1-4 Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Techniken der praktischen Statistik 30
2 Statistische MaRzahlen 20
3 Auswertung einer konkreten Erhebung* 10 60
4 Zeitreihenanalyse*
5 Regressions- und Korrelationsanalyse*
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20
80

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.

* Aus den Lehrplaneinheiten 3, 4 und 5 kann wahlweise eine behandelt werden.
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Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 31-5
1 Techniken der praktischen Statistik 30
11 Aufgaben und Anwendungsgebiete der Aufgaben der Statistik Z. B. innerhalb eines Betriebes, im

Statistik beschreiben

1.2 Maglichkeiten der Datenbeschaffung

beschreiben

13 Das Untersuchungsobjekt einer

Erhebung fallbezogen analysieren

14 Statistische Daten mit Hilfe der Daten-
verarbeitung aufbereiten und in einer

Tabelle darstellen

15 Aufbereitete Daten mit Hilfe der

Datenverarbeitung grafisch darstellen

1.6 Statistische Ergebnisse beurteilen

1.7

Eine konkrete Beobachtung planen

1.8 Eine konkrete Befragung planen

Aktionsbereich eines Betriebes, in
Wissenschaft und Gesellschaft
Sekundérerhebung Internet-Recherche
Primarerhebung
— Vollerhebung
— Teilerhebung

Zieldefinition
Sachliche, zeitliche und
ortliche Umgrenzung
Arten der Merkmale

Auszahltechniken

Urliste/Rangliste

Absolute und relative Haufigkeiten ohne
und mit GroéRenklassen

Tabellentechnik

Stab-/Saulendiagramm
Kreisdiagramm
Kurvendiagramm
Histogramm
Summenkurve
Konzentrationskurve
Bilddiagramm

Fehler bei der Erhebung

Fehler bei der Beurteilung
Angemessenheit der Methode
Aussage statistischer Ergebnisse

Die LPE 1.7 oder 1.8 kénnen
wahlweise unterrichtet werden.
Vgl. LEU-Handreichung H-94/21

Problemanalyse

Zieldefinition

Erstellung eines Beobachtungshogens
Erstellung eines Auswertungsbogens

Problemanalyse

Zieldefinition

Fragetypen und Frageformen
Fragebogengestaltung

Gestaltung des Auswertungsbogens

2 Statistische Mal3zahlen

2.1 Unterschiedliche Mittelwerte berech-
nen, interpretieren und fallbezogen den

bzw. die sinnvollsten auswahlen

20

Héaufigster Wert
Zentralwert
Arithmetisches Mittel
Geometrisches Mittel

Auf die Interpretation der Mittelwerte
und Streuungsmale ist besonderer
Wert zu legen.

Kaufmannische Berufsschule
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31-6

Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

2.2 Streuungsmafe berechnen und Spannweite
interpretieren Mittlere lineare Abweichung
Standardabweichung
Variationskoeffizient
2.3 Wirtschaftliche Tatbestdnde mit Hilfe Gliederungszahlen
von Verhaltniszahlen analysieren Beziehungszahlen
Messzahlen
24 Gewogene Summenindizes berechnen Preis- und Mengenindizes nach Laspeyres Z. B. Zentralbankberichte, Branchen-
und ihre Anwendung in der Wirtschaft Wertindizes verdffentlichungen, Veréffentlichun-
beschreiben Deflationierung gen des Statistischen Bundesamtes
Spezielle Wirtschaftsindizes
25 Die Bedeutung des Preisindex fir die Ermittlung des Warenkorbes
Lebenshaltung als Schiisselindex fir Struktur des Warenkorbes
die Wirtschaft begriinden Haushaltstypen
Monatliche Preiserhebung
3 Auswertung einer konkreten Erhebung 10
3.1 Erhobene Daten darstellen und Tabelle Diese Lehrplaneinheit sollte még-
analysieren Grafische Darstellung lichst einen Bezug zur LPE 1.7 bzw.
Mafzahlen LPE 1.8 haben, Einsatz der Daten-
verarbeitung.
4 Zeitreihenanalyse 10
4.1 Zeitreihenanalyse als Instrument fir Zeitreihenkomponenten
wirtschaftliche Entscheidungen
beschreiben
4.2 Aus einfachen Zeitreihen den Trend Freihandmethode
ermitteln Methode gleitender Durchschnitte
Lineare Trendfunktion mit Hilfe der
Methode der kleinsten Quadrate
4.3 Saisonkomponenten ermitteln und Durchschnittsverfahren
bereinigte Zeitreihen aufstellen
4.4 Prognosen erstellen und deren Proble- Extrapolation Orakel von Delphi

matik aufzeigen

Kaufmannische Berufsschule
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Angewandte Statistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3.1-7

5 Regressions- und Korrelationsanalyse

5.1 Regressions- und Korrelationsanalyse
als Instrument zur Messung von Art
und Stérke wirtschaftlicher Zusam-
menhénge beschreiben

5.2 Regressionsgerade berechnen, grafisch
darstellen und erklédren

5.3 Korrelationskoeffizienten berechnen
und ihren Sinn erlautern

Kausalitdt von Zusammenhangen
Typische Streudiagramme

Einfache, lineare Regressionsfunktion mit
Hilfe der Methode der kleinsten Quadrate

Rangkorrelationskoeffizient nach
Spearman
Korrelationskoeffizient nach
Bravais/Pearson
Bestimmtheitsmal

10
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Marketing der als An-
lage beigefligte Lehrplan.
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Marketing (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

32-3

Vorbemerkungen

Die speziellen Betriebswirtschaftslehren vermitteln die wirtschaft-
liche Fachbildung fir Auszubildende im kaufménnischen Bereich.
Das E-Programm Marketing will darliber hinaus die Verbindung
zur betrieblichen Praxis intensivieren. Die Schulerinnen und
Schiiler sollen befahigt werden, realitatsnahe Aufgaben im Bereich
des Marketing zu verstehen und handlungsorientiert zu l6sen.

Der Lehrplan Marketing besteht aus 2 Lehrplaneinheiten.

Grundlage der LPE 1 ist eine Marketingstudie tiber Omnibusse.
Die einzelnen Lernziele kdnnen anhand dieser Studie erarbeitet
werden. Eine Handreichung zum Lehrplan enthalt die Marketing-
studie und dartber hinaus Erlauterungen, die das Arbeiten mit der
Studie erleichtern. Natirlich kann anderes geeignetes Material, z.
B. einer ortsansassigen Firma, flir die Umsetzung des Lehrplans
herangezogen werden.

Nach einem vorwiegend analytischen Vorgehen bei der Behand-
lung der LPE 1.1 bis 1.9 bietet die LPE 2 die Méglichkeit, das Er-

lernte in eigenstandiger Arbeit anhand eines Projektes zu vertiefen.
Ob die LPE 2 realisiert wird, kann die Lehrkraft in Abhangigkeit
von den Voraussetzungen, die Berufsschulklassen mitbringen,
entscheiden.

Bei der Bearbeitung des gewahlten Marketingprojekts sind fol-

gende Kriterien wichtig:

— Das Projekt sollte in der gegebenen Zeit realisiert werden
kdénnen,

— Kontrolle und Evaluation des Marketingkonzepts sollten we-
nigstens in Ansatzen mdglich sein,

— die Préasentation der Ergebnisse sollte ein geeignetes Forum er-
halten.

Die LPE 2 ist in besonderem Malie geeignet, iber Fachkompetenz
hinaus, Methodenkompetenz und Sozialkompetenz zu férdern.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

10.10.00/ru
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Grundlagen des Marketing 30
2 Marketingprojekt 30 60
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20

80

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.
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Marketing (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3.2-5

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

Grundlagen des Marketing

Den Standort eines Unternehmens im
Markt bestimmen

Informationen als VVoraussetzung un-
ternehmerischen Handelns erkennen

Gangige Verfahren der Informations-

gewinnung systematisieren

Den Markt segmentieren und Ziel-
gruppen bestimmen

Ein Produkt definieren

Voraussetzungen fiir absatzpolitische
Entscheidungen zusammenstellen

Leistungsprogramm im Rahmen mégli-
cher Unternehmensziele aufstellen

Ein Marketingkonzept festlegen

Madglichkeiten der Marketingkontrolle
finden und bewerten

Leistungsprogramm
Marktanteil
Konkurrenzsituation
Ertragslage
Kapazitatsauslastung

Marktanalyse
Marktbeobachtung

Befragung
Experiment
Beobachtung

Segmentierungskriterien
— soziodkonomische

— demografische

— psychografische

Definitionskriterien
— Nutzen
— Leistung

Ressourcen
— finanziell
— technisch
— personell

Notwendige Investitionen

— Fahrzeuge
— Gebaude
— Werbung
— Personal

Leistungsprogramm unter Beachtung von

— Gewinnzielen
— Absatzzielen
— Imagezielen

— sozialen Zielen

Marketing-Mix

Soll-Ist-Vergleich
KontrollgréRen

— Umsatzvolumen
— Deckungsheitrage
— Marktanteile

— Werbeerfolg

30

Die Lehrplaneinheit Marketing ist
anhand eines durchgéangigen Fallbei-
spiels zu erarbeiten.

Vgl. LEU-Handreichung, Fallstudien

Kunden- und Konkurrenzanalysen

Vgl. Lehrplan Berufsorientierter
Projektunterricht (BOP)

Ausbildung, Einkommen
Alter, Geschlecht
Motive, Einstellungen

Grund-, Zusatz- und Nebennutzen
Materielle, immaterielle

Marktanteile
Corporate Identity

Kaufmannische Berufsschule
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32-6 Marketing (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

2 Marketingprojekt 30
2.1 Eine marketingorientierte Absatz- Projektauswahl Vorhandene Fallstudien, eigenstan-
planung selbststandig entwickeln Projektplanung diges Projekt
Projektdurchfiihrung

Projektkontrolle
Présentation der Ergebnisse

Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft3.2 25. April 2000
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Ausgabe C
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Be- Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
rufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Logistik der als Anlage
beigefligte Lehrplan.
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Logistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

33-3

Vorbemerkungen

Im E-Programm Logistik sollen die Schilerinnen und Schiiler die
Logistik als Bindeglied zur problemlosen Uberwindung von
Schnittstellen unternehmensinterner, nationaler und internationaler
Wertschopfungsketten verstehen. Sie sollen die Bedeutung der Lo-
gistik zur Erreichung markt- und kostengerichteter Ziele der Un-
ternehmung erkennen und, diesem Anspruch entsprechend, den
Einsatz logistischer Instrumente und Entscheidungshilfsmittel pla-
nen. Grundlagen der klassischen Beschaffungs- und Produktions-
wirtschaft (Warenwirtschaft) sollen deshalb nur im Uberblick be-
handelt werden. Es kommt vornehmlich darauf an, Instrumente zur

Optimierung von Wertschopfungsketten zur Verfligung zu stellen.
Um die Notwendigkeit moderner Informations- und Kommunika-
tionstechnologie zur Unterstlitzung von Logistiksystemen deutlich
zu machen kann in der Lehrplaneinheit 4 wahlweise ein logisti-
scher Teilprozess anhand eines EDV-gestiitzten PPS- oder Waren-
wirtschaftssystems erarbeitet werden. Alternativ kann in Lehr-
planeinheit 4, der wachsenden Bedeutung der Entsorgungsproble-
matik gemaR, ein Projekt Entsorgungslogistik durchgefiihrt wer-
den, das auf die ortlichen oder regionalen Gegebenheiten zuge-
schnitten sein sollte.
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33-4 Logistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtweert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Grundlagen 10
2 Analysen als Entscheidungsgrundlage fir den Einsatz 15
logistischer Instrumente
3 Prozesskette Logistik 20
4 WahlImodul* 15 60

Modul 1: Teilprozesse der Warenwirtschaft
Modul 2: Teilprozesse der Produktionsplanung und Steuerung
Modul 3: Entsorgungslogistik
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20

80
Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.

* Je nach Gegebenheit kann eines der Module 1 — 3 behandelt werden.
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Logistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3.3-5

1 Grundlagen 10
11 Die Logistik als Prozesskette und Begriff
Querschnittfunktion beschreiben Aufgaben 5R*s
Umfang
— funktional
— Objekte
Logistische Bedeutung der Wert- Bestandsebenen
schopfungsstufen
Auler- und innerbetriebliche Wert- Netzwerk Logistik
schopfungsketten
Logistische Kette
Supply-Chain-Management
Logistik in der Matrixorganisation
1.2 Bestimmungsgriinde logistischen Wandel der Markte
Handelns kennen — Marktorientierung Kéufermarkte
— Globalisierung
Moderne Infomations- und Kommuni- Internet, Intranet, Extranet,
kationstechnologien Telematik, EDI
Verkirzte Produktlebenszyklen
Moderne Produktionstechniken
Weltweite Produktions- und
Dienstleistungsverbiinde
E-Commerce
13 Den Ergebnisheitrag der Logistik KostenmaRige Bedeutung
wiirdigen KapitalméaRige Bedeutung
LeistungsmaRige Bedeutung Z.B. anhand der Struktur des ROI
Funktionale Bedeutung
Volkswirtschaftliche Bedeutung Makrologistik
14 Ziele der Logistik erlautern Kostenziele
Marktgerichtete Ziele
Zielkonflikte
Ausgleichsfunktion der Logistik Optimierung der Zielerreichung bei
Verfolgung konkurrierender Ziel-
biindel
2 Analysen als Entscheidungsgrundlagen fiir den Einsatz logistischer Instrumente 15
2.1 Analysen der Material- und Waren- Ergebnisauswertung von
strukturierung als Hilfsmittel beim — ABC-Analysen Wertstruktur
Instrumenteneinsatz anwenden — XYZ-Analysen Verbrauchsverlaufsstruktur
— Portfolio-Analysen Z.B. Kombination aus ABC- und
XYZ-Analysen
2.2 Die Make-or-buy-Entscheidung Entscheidungsgrundlagen

beschreiben und den logistischen
Nutzen begriinden

Fertigungstiefe

— Gemeinkosten
Besténde
Produktionsmengen

Durchlaufzeiten
Outsourcing logistischer Leistungen

Kaufmannische Berufsschule
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33-6 Logistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
2.3 Die Wertanalyse als Funktionsanalyse Begriff Nach DIN 69910
von Produkten und Leistungen er- Arbeitsweise Arbeitsplan nach DIN 69910
kennen Funktionen
— Funktionsbegriff
— Funktionsklassen
— Funktionsarten
— Funktionsbeschreibung
Funktionsanalyse Im Uberblick, Funktionsbaum
Techniken der Lésungsfindung Im Uberblick
— Morphologischer Kasten
— Kireativitatstechniken Brainstorming, Methode 635
Wertanalyse mit Lieferanten
Ergebnisse Im Uberblick, z. B. Weglassen von
Funktionen
Hinzufuigen von Funktionen
Funktionsuibertragung
Materialvereinheitlichung
Verlagerung von Funktionen
3 Prozesskette Logistik 20
3.1 Die Kundenorientierung als Ausgangs- Marktanforderungen
punkt aller logistischen Entscheidungen ~ — Produktstruktur/Sortimentsstruktur Massenprodukte, individuelle
verstehen Massenprodukte (Variantenbildung),
Trendprodukte, Sonderanfertigung
— Bereitstellungsprinzipien JITAIL
— Informationsbedarf Auftragsfortschrittverfolgung/
Sendungsverfolgung
— Sonderwiinsche Service
3.2 Die Distributionslogistik als Bindeglied ~ Verkehrstrager Kombinierte Verkehre

zwischen Unternehmen und Kunden
begreifen

Merkmale der Verkehrstragerentscheidung
Spediteur, Frachtfiihrer und KEP-Dienste

als Anbieter logistischer Leistungen

Kaufmannische Berufsschule
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Logistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

33-7

3.3 Die Gestaltung der Produktions- und Produktionslogistik Im Handel sind Gegebenheiten der
Beschaffungslogistik sowie der Warenwirtschaft zu behandeln.
Lagerwirtschaft als Garant fir die — Aufgaben
Erflillung der Absatzentscheidungen — logistikgerechte Prozessstruktur Im Uberblick,
betrachten Materialflussorientierung, CIM,

Fertigungssegmentierung

— zentrale/dezentrale Steuerung

— logistikgerechte PPS-Systeme Im Uberblick, MRP II, KANBAN,
Fortschrittszahlen

— POS-Daten als Steuerungsinstrument Datenmanagement, Data-Warehouse

(Handel)

Beschaffungslogistik

— Aufgaben

— Planung der Bereitstellungsprinzipien

— Planung der Sourcingstrategien

— Lieferant als Wertschépfungspartner

Lagerwirtschaft Die Verbesserung wirtschaftlicher
und technischer Lagerkennzahlen
steht hier im Vordergrund.

— Aufgaben Bestandsmanagement

— Planung der Lagerhaltungsstrategien

— Planung der Sicherheitsbestande

— Planung der Lagerorte Zentral/dezentral

— Planung des Lagerlayouts

— Planung der Lagereinrichtung und der

Lagertransportmittel

4 Modul 1: Teilprozesse der Warenwirtschaft 15

41 Einen Teilprozess der Warenwirtschaft Prozess Auftragsbearbeitung, Bestellwesen,
EDV-gestitzt durchfilhren u.a.

4 Modul 2: Teilprozesse der Produktionsplanung und Steuerung 15

4.1 Einen Teilprozess der Produktions- Prozess Auftragsbearbeitung, Bestellwesen,

planung und Steuerung EDV-gestiitzt

durchfiihren

u.a.
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33-8 Logistik (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

4 Modul 3: Entsorgungslogistik 15

4.1 Ein Projekt Entsorgungslogistik Entsorgungslogistik bei ausgewahlten Auch andere sind mdglich.
durchfiihren Betrieben, Institutionen, Verbanden

4.2 Ergebnisse auswerten und prasentieren Ergebnisbericht
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fur das Wahlpflichtfach Personalwesen der als
Anlage beigefuigte Lehrplan.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte

Herausgeber Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart

Lehrplanerstellung Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,
Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11

Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).
Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.
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Personalwesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

34-3

Vorbemerkungen

Die speziellen Betriebswirtschaftslehren vermitteln die wirtschaft-
liche Fachbildung fir Auszubildende im kaufménnischen Bereich.
Das E-Programm Personalwesen will dariiber hinaus die Verbin-
dung zur betrieblichen Praxis intensivieren. Die Schilerinnen und
Schiiler sollen befahigt werden, realitdtsnahe Aufgaben im Bereich
des Personalwesens zu verstehen und handlungsorientiert zu I6sen.

Der Lehrplan Personalwesen besteht aus drei Teilen:

— Personalbeschaffung

— rechtliche, wirtschaftliche und organisatorische Personalpro-
bleme

— Personalfiihrung, Personalbeurteilung und Personalentwicklung

Die Teilbereiche des Lehrplans kénnen grundsétzlich unabhangig
voneinander unterrichtet werden. Um den Schiilerinnen und Schii-
lern einen vertieften Einblick in das Personalwesen zu vermitteln,
sollten wenigstens zwei von drei Teilbereichen angeboten werden.

Der Lehrplan setzt didaktische Schwerpunkte und lasst Platz fir
die Hereinnahme aktueller Entwicklungen. Ortliche und regionale
Besonderheiten sollten in den Unterricht einbezogen werden, d. h.
die Unterrichtenden entscheiden eigenverantwortlich, welche
Schwerpunkte sie innerhalb des vorgegebenen Lehrplans setzen.

Die didaktische Konzeption des Lehrplans impliziert die Anwen-
dung schiilerzentrierter Unterrichtsmethoden. Rollenspiele, Fall-
studien, Projekte, Expertenbefragungen und Betriebserkundungen
sind besonders geeignete Methoden zur Forderung von Schliissel-
qualifikationen.

Die methodische Umsetzung der didaktischen Konzeption erfor-
dert den Einsatz aus der betrieblichen Praxis stammender und an-
derer aktueller Unterlagen. Die Handreichungen bieten fiir den
Unterricht Anregungen zur Beschaffung aktuellen Materials.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

10.10.00/ru
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34-4 Personalwesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Personalbeschaffung 30
2 Rechtliche, wirtschaftliche und organisatorische 30
Personalprobleme
3 Personalfiihrung, Personalbeurteilung und Personal- 30 90
entwicklung
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 30

120

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.
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Personalwesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 34-5
1 Personalbeschaffung 30
1.1 Die Personalplanung als Teil der opera-  Unternehmensentwicklung Eine abteilungsbezogene Personal-
tiven und strategischen Unternehmens- Quantitative Faktoren bedarfsmatrix erstellen
planung erkennen, den qualitativen und ~ — Fluktuation
quantitativen Bedarf ermitteln und zu — Arbeitszeitdnderungen
einer Handlungsunterlage verdichten — Sozialgesetze Z. B. Mutterschutz, Erziehungsurlaub
— befristete Arbeitsverhaltnisse
— Teilzeitarbeit
Qualitative Faktoren
— Anderung des Produktionsprogramms/ Erstellung einer Stellenbeschreibung
Dienstleistungsprogramms
— Verlagerung von Produktionen ins
Ausland
— Rationalisierung im Unternehmen Z. B. lean production
1.2 Interne und externe Méglichkeiten der Interne Beschaffung
Personalakquisition erkennen und zu — Stellenausschreibung Erstellen einer Stellenausschreibung
Handlungsunterlagen verdichten — Aushildungsplanung
— Personalférderung Erstellen einer Personalférderungs-
— Personalumschulung planung/-entwicklungsplanung
— Personalversetzung Vgl. LPE 3.7
Externe Beschaffung
— Arbeitsamt
— Personalberater
— Stellenanzeigen Entwurf und Analyse
Auswahl geeigneter Insertionsorgane
13 Kurzfristige Personalanpassungsmdg- Aushilfskrafte
lichkeiten kennen und unter betriebli- Leiharbeitskrafte Analyse eines Leiharbeitsvertrages
chen und personellen Aspekten bewer- Teilzeitkrafte Expertenbefragung
ten Zeitarbeitskrafte
Variation der Arbeitszeit Arbeitszeitordnung
Urlaubsplanung
Kurzarbeit
Entlassung
1.4 Eine Personaleinstellung anhand eines Mitwirkung des Betriebsrates

konkreten Falles vorbereiten

— Betriebsverfassungsgesetz
— Betriebsvereinbarung

Bewerbungsunterlagen

Einstellungstests

— Zielsetzung

— Arten

Vorstellungsgespréach

— Bedeutung fiir Unternehmen und Be-
werber

Betriebsvereinbarung diskutieren
bzw. entwerfen

Analyse der Bewerbungsunterlagen,
auch Arbeitsproben, Referenzen,
Handschrift-Proben

Erstellung eines Anforderungsprofils
als Grundlage fiir das Bewerbungs-
verfahren

Anwendung eines in der Praxis einge-
setzten Tests

Rollenspiel anhand von Entschei-
dungsunterlagen

— Gespréchsfihrung

— Gespréachsraster

— Gespréchspartner
Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft3.4 25. April 2000
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34-6 Personalwesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
2 Rechtliche, wirtschaftliche und organisatorische Personalprobleme 30
2.1 Individualarbeitsvertrage im Vergleich Beteiligte
zu Standardarbeitsvertragen analysieren  Vertragsfreiheit und ihre Grenzen Modell flexibler Arbeits- und Ur-
und bewerten Vertragsinhalt laubszeiten
Zusatzvereinbarungen Zeitautonome Gruppen
Rechtsméngel
2.2 Personalkosten analysieren und aus der Gehaltsfindung auf Grund von Arbeits- Auswirkungen von Anderungen der
Sicht der Arbeitgeber und der Arbeit- platzbeschreibungen und Tarifvertragen Avrbeitszeit und der Tarife auf Kos-
nehmer bewerten Personalnebenkosten tenhdhe und Kostenstruktur eines
Arbeitswertanalyse ausgewdhlten Unternehmens abschét-
Ergebnisbeteiligungsmodelle zen
2.3 Personalkosten berechnen und soziale Entgeltberechnung Tabellen, Tarifvertrage
Komponenten diskutieren — Zeitlohn Konkrete Auswirkungen unterschied-
— Prémienlohn licher Steuerklassen auf die Hohe des
— Akkordlohn Nettogehalts
Ermittlung von Nettolohn/-gehalt Soziale Komponente bei der Entgelt-
berechnung
Berechnung von Ergebnisbeteiligungen
Bruttogehalt
Nettogehalt
24 Die Bedeutung des Personalbogens Personalbogen
erkennen und einen Personalbogen
nach konkreten Unterlagen erstellen
2.5 Anderung und Beendigung von Ar- Anderung und Beendigung eines Arbeits- Betriebsvereinbarung zur Kiindi-
beitsvertrdgen analysieren und bewer- vertrages durch den Betrieb gungsauswahl analysieren
ten — personliche Griinde
— betriebliche Griinde
Verfahren Formulierung einer Abmahnung
— Abmahnungen Kindigungsschreiben
— Kindigung
— Anderungskiindigung
— vertragliche Aufhebung des Arbeitsver-
trages
Papiere beim Ausscheiden
Mitwirkung des Betriebsrates
Arbeitsgericht Arbeitsgerichtsbesuch
Expertenbefragung
Anderung und Beendigung eines Arbeits- Fluktuation
vertrages durch den Arbeitnehmer Expertengesprach
— Griinde Abgangsgespréach
— Kosten
— Abhilfe
2.6 Wesentliche Datenschutzbestimmungen  Datenschutzgesetz Nur Grundziige

im Rahmen der Personalverwaltung
kennen

Kaufmannische Berufsschule
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Personalwesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 34-7
3 Personalfiihrung, Personalbeurteilung und Personalentwicklung 30
3.1 Anforderungen an Fihrungskrafte unter ~ Aufgaben
Einbeziehung unterschiedlicher Fiih- Fihrungsstile Firmenphilosophie
rungsstile kennen lernen und beurteilen Fiahrungsstile in unterschiedlichen
betrieblichen Situationen
3.2 Leistungsbeeinflussende Faktoren er- Motivation Vorschlage fir den eigenen Betrieb
kennen, ihre Bedeutung bewerten und — Motivationsarten Expertenbefragungen
Mafnahmen vorschlagen — Motivationstheorien Z. B. Maslow
Humanisierung der Arbeit
Umfeldeinflusse Z. B. GrofRraumbdro, Kleinbiro,
Dezentraler Arbeitsplatz
Telearbeit
Betriebserkundung
Arbeitsorganisation Lean production
3.3 Maéglichkeiten der Personalentwicklung  Leistungsfeststellung als Grundlage der
kennen, analysieren und bewerten Personalentwicklung
3.4 Beurteilungsverfahren aus der betrieb- Standardisierte Verfahren Bewertung der Leistung nach gege-
lichen Praxis bewerten Frei formulierte Verfahren benen Inhalten
35 Eine Beurteilung an einem Beispiel Anlésse FLAPS: Blaue Briefe,
durchfiihren Zeitpunkte Heuern oder Feuern
Beurteilungskriterien Z. B. Kénnen, Filhrungskompetenz,
Teamfahigkeit, Leistung, Arbeits-
stil/Initiative/Kreativitat, Grad der
Zielerreichung
Beurteilungsrisiken Z. B. Subjektivitat, Zufalligkeit dule-
rer Umstande, Wahl der Beurteilungs-
malistébe
Beurteilungsgesprach Rollenspiel
3.6 Ein Arbeitszeugnis nach vorgegebenem  Zeugnisarten Interpretation von Musterzeugnissen
Beurteilungsbogen formulieren Zeugniscode Expertenbefragung
Erlaubte Inhalte
Nichterlaubte Inhalte
3.7 Notwendigkeiten und Mdaglichkeiten Potenzialerhebung

der Personalentwicklung beschreiben,
analysieren und bewerten

— Bildungsbedarfsanalyse
— Bildungsbedarfsermittlung

Bildungscontrolling
Qualitétssicherung
Bildungsmarketing
Weiterbildungskosten

Personalentwicklungsmdglichkeiten

Individuelle, innovative, z. B.
Checkliste, Fragebogen

Planung, Entwicklung, Ersatz
Strategien

Direkte/indirekte Kosten
Outplacement, Burnoutgeféhrdung,
Fehlzeiten

Personalentwicklung on the job,
into the job, neer, off, out of the job

Kaufmannische Berufsschule
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34-8 Personalwesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3.8 Schlechtleistung und Nichtleistung in Schlechtleistung Beispiele aus der Praxis
ihren rechtlichen und betrieblichen — Tatbesténde
Folgen beurteilen — schadensgeneigte Arbeit

— Auswirkungen
— Haftung der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
— Schadensersatz
— Kiindigung
Nichtleistung Beispiele aus der Praxis
— Tatbesténde
— Auswirkungen
— Verweigerung der Lohnzahlung
— auBerordentliche Kiindigung und
Schadensersatz
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Existenzgriindung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 37-1

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

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 3.7

Kaufmannische Berufsschule Existenzgrindung
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des

E-Programms
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3.7-2 Existenzgriindung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fiir das Wahlpflichtfach Existenzgrindung der
als Anlage beigefiigte Lehrplan.
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Existenzgriindung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3.7-3

Vorbemerkungen

Der Lehrplan Existenzgriindung will grundlegende Kenntnisse
tiber die Voraussetzungen einer erfolgreichen Unternehmensgriin-
dung vermitteln.

Durch fundierte Vorbereitung sollen vorhandene Angste abgebaut
und Hemmschwellen (iberwunden werden.

Den Schilerinnen und Schiilern soll berufliche Handlungsféahigkeit
vermittelt werden und damit verbunden das Selbstvertrauen, den

Schritt in die Selbststandigkeit zu wagen. Sie sollen in der Selbst-
standigkeit eine Chance zur beruflichen Selbstverwirklichung er-
kennen.

Zur Férderung von Schliisselqualifikationen sollten méglichst viele
Lerninhalte von den Schiilerinnen und Schillern eigenstandig im
Rahmen von handlungsorientierten Unterrichtsmethoden erarbeitet
werden.

Kaufmannische Berufsschule
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3.7-4 Existenzgriindung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Voraussetzungen einer Unternehmensgriindung 10
2 Finanzierung einer Unternehmensgrindung 20
3 Pflichten des Unternehmensgriinders 15
4 Marketing-Strategie zur Einfiihrung 5
5 Sonderformen der Existenzgriindung 10 60
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20

80

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tiblichen Umfang zu beriicksichtigen.
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Existenzgriindung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

3.7-5

1 Voraussetzungen einer Unternehmensgriindung 10
1.1 Motive fiir Formen der Berufsausiibung ~ Motive fiir selbststandige und unselbst-
abwagen sowie personliche und beruf- stdndige Tétigkeiten
liche Voraussetzungen Uberpriifen Gewerbefreiheit
Persdnliche Voraussetzungen Personlichkeitsprofil
Berufliche Voraussetzungen Beschrankungen
(GewO, HandwerksO, spezielle
Konzessionen bzw. Erlaubnisse)
1.2 Grundlagen einer Unternehmensgriin- Geschéftsidee
dung erarbeiten Bedarfsanalyse
Zielgruppenanalyse
Standortanalyse
13 Zeitliche Dimension der Unterneh- Zeitplan
mensgriindung abschatzen und Offentliche Existenzgriindungsberatungen
Griindungsaktivitaten koordinieren
14 Eine geeignete Rechtsform auswahlen Vor- und Nachteile der einzelnen
Rechtsformen
2 Finanzierung einer Unternehmensgriindung 20
21 Kapitalbedarf fiir die Griindung Langfristiger und kurzfristiger
ermitteln Kapitalbedarf
Kostenschétzung Kapitalbedarfsplan
Investitionen
— Anlagevermdgen
— Umlaufvermdgen
2.2 Finanzierung festlegen Finanzierungsmoglichkeiten
— Eigenkapital Liquide Mittel und Sacheinlagen
— Fremdkapital Offentliche Forderungen, Kredit-
institute, Lieferanten, private Geld-
geber
Finanzierungsregeln
Leasing
2.3 Wirtschaftliche Entwicklung des Rentabilitatsvorschau
Vorhabens beurteilen Preiskalkulation
Gewinnschwellenberechnung
Ausgaben- und Einnahmeplanung
3 Pflichten des Unternehmensgriinders 15
31 Grundungsformalitéten kennen Gewerbeanmeldung Stadt-/Gemeindeverwaltung

Absicherung des Selbststandigen

Kaufmannische Berufsschule
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3.7-6 Existenzgriindung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
3.2 Besteuerung eines Unternehmens Direkte Steuern
kennen Indirekte Steuern
3.3 Schutzrechte eines Unternehmers Patent
kennen Warenzeichen
Gebrauchsmuster
Geschmacksmuster
34 Pflichten als potenzieller Arbeitgeber Anmeldung beim Arbeitsamt Betriebsnummer
kennen und anwenden Anmeldung bei den Versicherungstragern
Abfiihren von
— Lohnsteuer
— Sozialversicherungsbeitragen
Lohn-/Gehaltsberechnung
4 Marketing-Strategie zur Einfihrung 5
4.1 Marketing-Strategie zur Eréffnung des Marketing-Mix
neuen Unternehmens erarbeiten
5 Sonderformen der Existenzgriindung 10
5.1 Sonderformen der Selbststandigkeit Franchising

beurteilen

Ubernahme von Unternehmen
Beteiligungen
Management-Buy-In

Kaufmannische Berufsschule
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EDV-gestutzte Unternehmensfunktionen mit integrierter kaufm. Standardsoftware — Rechnungswesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 41-1

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000
Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule

Kaufmannische Berufsschule

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms

Heft 4.1

EDV-gestutzte Unternehmensfunktionen
mit integrierter kaufmannischer
Standardsoftware — Rechnungswesen
(Wahlpflichtunterricht im

E-Programm)
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41-2 EDV-gestutzte Unternehmensfunktionen mit integrierter kaufm. Standardsoftware — Rechnungswesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Be- Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
rufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach EDV-gestiitzte Unterneh-

mensfunktionen mit integrierter kaufmannischer Standardsoftware

— Rechnungswesen der als Anlage beigefiigte Lehrplan.
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Vorbemerkungen

In der betrieblichen Praxis wird immer haufiger Standardsoftware
fiir die Bereiche Personal, Ein- und Verkauf, Buchhaltung, Pro-
duktion, Produktionsplanung etc. eingesetzt. Bedingt durch die
Hard- und Softwareentwicklung ist darliber hinaus zunehmend die
integrierte Handhabung kommunizierender Programme zu beob-
achten.

Mittels einer Modellfirma und praxisnaher Aufgabenstellungen
werden die Standardsoftwarepakete Finanzbuchhaltung, Lohn und
Gehalt, Einkauf und Verkauf in verschiedenen funktionalen Berei-
chen eines Unternehmens verwendet.

Speziell sollen die Schiilerinnen und Schiiler
— die kaufmannischen Standardaufgaben mit Hilfe der Daten-
verarbeitung bewaltigen kénnen,

— die betrieblichen Zusammenhange besser verstehen,

— den notwendigen Datenfluss zwischen den einzelnen Funktionen
erfassen und steuern kdnnen,

— die Auswirkungen von betrieblichen Entscheidungen auf das
gesamte Unternehmen erkennen und analysieren.

Ideal ware der Einsatz der kaufméannischen Standardsoftware pa-
rallel zum Unterricht in den Féachern Spezielle Wirtschaftslehre
und Rechnungswesen.

Zu diesem Lehrplan wurde vom Landesinstitut fiir Erziehung und
Unterricht eine Handreichung einschlieRlich Datendiskette ver-
offentlicht.

Kaufmannische Berufsschule
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Grundlagen der Finanzbuchhaltung 10
2 Beleggeschaftsgang als Buchfiihrungsprojekt im Rahmen 20 30
integrierter, prozessorientierter Unternehmensfunktionen
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10

40

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.
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1 Grundlagen der Finanzbuchhaltung 10
11 Aufbau und Arbeitsweise des Bildschirmaufbau
Finanzbuchhaltungsprogrammes Programmfunktionen
kennen lernen Datensicherung/Datenriicksicherung
1.2 Buchungen im Finanzbuchhaltungs- Dialog- oder Stapelbuchung Unterscheidung und sinnvoller
programm erfassen Einsatz der Buchungstechnik
Saldenvortrage Eroffnungsbilanzkonto
— Sachkonten Hauptbuch
— Personenkonten Nebenbuch — OP-Verwaltung
Sammelkonten Forderungen und
Verbindlichkeiten
Laufende Geschaftsfalle
1.3 Buchungsergebnisse (Berichte) Journal Grundbuch
ausgeben Kontoabfrage
Kontenblatter
OP-Listen
Summen- und Saldenliste
1.4 Auswertungsaufbau erstellen und Bilanz
Auswertungen ausgeben und analy- GuVv
sieren
15 Stammdaten anlegen Sachkontenstamm Exemplarische Anlage der Stamm-
daten
Verbindung der Sachkonten mit dem
Auswertungsaufbau
Kundenstamm (Debitoren) Hilfen des Programms zur Problem-
16sung einsetzen
Lieferantenstamm (Kreditoren)
Steuersétze
Buchungstexte
2 Beleggeschaftsgang als Buchfiihrungsprojekt im Rahmen integrierter, prozessorientierter 20
Unternehmensfunktionen
21 Belege praxisorientiert bearbeiten Belegsortierung nach Belegarten LEU-Unterrichtsmaterialien
(Belegkreisen) Exemplarische Belegauswahl eines
Buchungsmonats
2.2 Belegkreis Ausgangsrechnungen und Belegkontierung

Gutschriften buchen

Belegerfassung im Stapel oder Dialog

Journal, Debitorenliste

Kaufmannische Berufsschule
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2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

2.12

2.13

Auftragsabwicklung in der Fakturie-
rung durchfiihren und Rechnungsdaten
in die Finanzbuchhaltung ibernehmen

Vorgange im Belegkreis Eingangs-
rechnungen und Gutschriften
bearbeiten

Bankbelege (Zahlungsverkehr) buchen
und Uber unkorrekte Zahlungseingange
entscheiden

Offene Posten (Debitoren) tberpriifen
und anmahnen

Offene Posten (Kreditoren) auf Féllig-
keit und Skontoabzugsméglichkeit
Uberprifen und Zahlungsverkehr
vorbereiten

Kassenbelege buchen

Umsatzsteuervoranmeldung erstellen
und analysieren

Lohn- und Gehaltsabrechnung
durchfiihren

Lohn- und Gehaltsabrechnung in
Finanzbuchhaltung Gibernehmen

Stammdaten fir Lohn und Gehalt
anlegen

Anlagegdter in der Anlagenbuch-
haltung erfassen und Abschreibungen
in die Finanzbuchhaltung ibernehmen

Auftragshearbeitung
— Angebot

— Auftragshestatigung
— Lieferschein
Bestandsfiihrung
Ausgangsrechnung
Buchungsliste
Stapelbuchung

Kontierung von Belegen
Belegerfassung im Stapel oder Dialog
Material- und Wareneinsatzbuchung
Journal, Kreditorenliste

Belegbearbeitung

Belegkontierung

Belegerfassung im Stapel oder Dialog
OP-Listen

Féllige offene Posten
Unberechtigte Skontoabziige

Zahlungsvorschlage
Zahlungsdurchfiihrung
— Uberweisung

— Scheck

— Datentrageraustausch

Fuhrung des Kassenbuches
Belegbearbeitung

Belegkontierung

Belegerfassung im Stapel oder Dialog
erfassen

Zahllastermittlung
Umsatzsteuerverprobung

Abrechnungsdaten
Verdienstabrechnungen
Lohnkonto
Lohnsteueranmeldung
Beitragsnachweis

Buchungsliste
Stapelbuchung

Mitarbeiterstammdaten
— Steuerdaten

— SV-Daten

— Lohnarten

Bewegliche, abnutzbare Anlagegiiter
GWG

Abschreibungsmethoden
Vereinfachungsregelung

Wechsel der Abschreibungsmethode
Abschreibungsplan

Hilfen des Programms zur Problem-
16sung einsetzen

Bestands- oder verbrauchsorientiertes
Verfahren

Kundenzahlungseingédnge sachlich
und rechnerisch Uberprifen
Verbindung zwischen Bank- und
Kassenbelegkreis tiber Konto interner
Geldverkehr aufzeigen

Offline-Vorbereitung von Zahlungs-
ausgéangen

Tabellenkalkulation

Vgl. LPE 2.5

UVA-Positionen

Lohnsteuertabelle
Beitragssatze
Bemessungsgrenzen

Exemplarische Anlage bzw. Ergén-
zung vorhandender Stammdaten
Hilfen des Programms zur Problem-
16sung einsetzen

Exemplarische Erfassung beweglicher
Anlagegdter

Kaufmannische Berufsschule

Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr. 76 Band 7 Heft4.1 25. April 2000

10.10.00/ru

L - 99/3086



EDV-gestutzte Unternehmensfunktionen mit integrierter kaufm. Standardsoftware — Rechnungswesen (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 41-7

2.14 Probeabschluss mit Abschlussiibersicht Zahlen aus der Summen- und Saldenliste
durchfiihren der Finanzbuchhaltung
Vorbereitende Abschlussbuchungen
— Abschreibungen
— Wareneinsatz, Bestandsveranderungen
— Abschluss von Unterkonten

Zahlenlibernahme in die Tabellen-
kalkulation

2.15 Auswertungen des Jahresabschlusses Bilanz Exemplarische Auswahl von
ausgeben, Kennzahlen ermitteln und GuVv Kennzahlen
analysieren

Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft4.1 25. April 2000
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KULTUS UND UNTERRICHT

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

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000
Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule

Kaufmannische Berufsschule

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms

Heft 4.2

Produktionsplanung und Fertigungs-
steuerung mittels PMS
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000
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Vorbemerkungen

Das Fach vermittelt Verstandnis fiir die Prozessabldufe in einem

Industriebetrieb. Anhand praktischer Beispiele zeigen die Schiile-

rinnen und Schiler auf

— wie Stammdaten erfasst werden und

— wie Daten in den einzelnen Funktionshereichen verkniipft wer-
den.

Durch Bearbeitung der einzelnen Teilprozesse in den jeweiligen
betrieblichen Funktionsbereichen werden diese Ziele erreicht.

Zu diesem Lehrplan sind umfangreiche LEU-Unterrichtshilfen
.Betriebswirtschaftslehre mit DV-Anwendungen* einschlielich
Begleit-CD erschienen.

Kaufmannische Berufsschule
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Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Notwendigkeit eines EDV-gestiitzten PPS-Systems 2
2 Grundlagen einer PPS-Software 2
3 Stammdaten 10
4 Auftragsbearbeitung 10
5 Materialwirtschaft 12
6 Fertigungssteuerung 12
7 Betriebsdatenerfassung 2
8 Vorbereitung und Auswertung des Jahresabschlusses 8
9 Einbindung des PPS-Systems in ein Informationsnetz 2 60
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20
80
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1 Notwendigkeit eines EDV-gestitzten PPS-Systems 2
1.1 Informationsprobleme des Industrie- Information Gber Informationsfiille, Informations-
betriebes aufzeigen — Leistungsprogramm defizite
— Fertigungsprogramm
— Personal
— Materialstréome/Inventur
1.2 Probleme der Mitarbeiter darstellen Im Funktionsbereich
— Absatz
— Produktion
— Beschaffung
13 Begriffe der Produktionsplanung und CIM Subsysteme, Module
-steuerung erlautern und ihre Zusam-
menhange erkennen
14 Geschéftsprozesse darstellen Bereiche
Funktionen
Informationsfluss
15 Maéglichkeiten zur Verminderung des Geschéftsprozess
Planungsrisikos kennen Administration
Informationsmanagement
2 Grundlagen einer PPS-Software 2
2.1 Die Programmstruktur der eingesetzten Module
Software erldutern
2.2 Die Modulstruktur erlautern Stammdaten Teile, Arbeitsplatze, Arbeitspléane,
Verkauf Baukastenstiicklisten
Materialwirtschaft
Fertigungssteuerung
Einkauf
Betriebsdatenerfassung
3 Stammdaten 10
3.1 Stammdaten erfassen und Infor- Mandantenstamm
mationen aus den Stammdaten Kundenstamm
beschreiben Lieferantenstamm
Teilestamm

3.2 Textbausteine einfligen und deren
Zweck erkennen

Atrtikellieferantenstamm

Werbung
Anderung von Konditionen
Memos fir Bearbeiter

Kaufmannische Berufsschule
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3.3 Basisdaten erstellen Stiicklisten
Teileverwendungsnachweise
Avrbeitsplatze
Arbeitsplane
4 Auftragsbearbeitung 10
4.1 Angebote erstellen Angebotserfassung
Kalkulation Verkaufspreis
4.2 Kundenauftrage erfassen Auftragserfassung Statusanderung
Auftragsbestatigung
4.3 Disposition durchfiihren Bruttobedarf
Nettobedarf
Vorlaufverschiebung
5 Materialwirtschaft 12
5.1 Bestellvorschlage und Bestellungen Automatisch Veranderungsgriinde
erstellen Manuell
5.2 Grundlagen von Bestellvorschlagen Disposition Dispositionsverfahren, Faktor,
verandern Auftragshestand Formel, optimale Bestellmenge,
Offene Bestellungen Wagner-Whitin, Mindestbestand,
Besténde Meldebestand
5.3 Wareneingang dokumentieren Lieferung
Rechnung
Gutschrift
Ricksendung
6 Fertigungssteuerung 12
6.1 Fertigungsauftrage erstellen und Manuell
freigeben Automatisch Wagner-Whitin
6.2 Fertigungsauftrage terminieren Terminierung Grob/Feinterminierung, Kapazitaten,

— belastungsorientiert
— auftragsorientiert
— kapazitatsorientiert

Gantt-Diagramm, Netzplan
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7 Betriebsdatenerfassung 2
7.1 Statusanderungen verarbeiten Materialbewegungen Lagerkennziffern
Statusanderungen
8 Vorbereitung und Auswertung des Jahresabschlusses 8
8.1 Statistiken erstellen und auswerten Hitlisten Nach Umsatz und Roherlds,
— Kunden Zeitvergleich, ABC-Analyse,
— Lieferanten Lagerkennziffern
— Teile
8.2 Inventur durchfiihren Zéhllisten
Protokoll
Inventurdifferenzen
8.3 Ergebnis der Inventur bewerten Inventurdifferenzen
Endbesténde
9 Einbindung des PPS-Systems in ein Informationsnetz 2
9.1 Die betriebliche Einbindung kennen Datentransfer in die Finanzbuchhaltung
9.2 Die (berbetriebliche Einbindung Datentransfer zu Kunden und Lieferanten
kennen
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KULTUS UND UNTERRICHT

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

Ausgabe C

Lehrplanheft 5/2000
Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule

Kaufmannische Berufsschule

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms

Heft 4.3

Fachbezogene Informationsverarbeitung
(Reno)

(Wahlpflichtunterricht im

E-Programm)
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wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

Amtsblatt des Ministeriums fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg
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Vorbemerkungen

Im Fach Fachbezogene Informationsverarbeitung werden die
Schiilerinnen und Schiler in die Lage versetzt, ihre in der Aushil-
dung erworbenen Kenntnisse mit Hilfe moderner DV-Anwendun-
gen umzusetzen. Auch die Schilerinnen und Schiiler, denen An-
wendungsprogramme fiir Rechtsanwaltinnen/Rechtsanwélte aus
ihrer betrieblichen Praxis nicht geldufig sind, werden dadurch be-
fahigt, den Anforderungen der Praxis, die an kiinftige Rechtsan-
waltsfachangestellte gestellt werden, gerecht zu werden.

Die Schilerinnen und Schiler erkennen die Mdglichkeiten, die
eine moderne Anwendersoftware einer Rechtsanwaltskanzlei bie-
tet. Sie sind in der Lage, die taglich anfallenden Arbeiten mit Hilfe
der Datenverarbeitung zu I6sen.

Bei der unterrichtlichen Umsetzung werden die Chancen eines
handlungsorientierten Unterrichts genutzt, indem insbesondere
schilleraktive Unterrichtsformen angewendet werden. Da in diesem
Fach die Kenntnisse aus nahezu allen anderen Féchern bendtigt
werden, wird in besonderem Male Facher bergreifend unter-
richtet.

Eine Lernerfolgskontrolle kann nur in Form einer komplexen Auf-
gabenstellung erfolgen. Dabei weisen die Schilerinnen und Schii-
ler nach, dass sie die Moglichkeiten der jeweiligen Anwendersoft-
ware kennen und Probleme mit Hilfe des PC lésen kdnnen.
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43-4 Fachbezogene Informationsverarbeitung (Reno) (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht

Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden

1,2und 3 Aktenanlage, Mandantenverwaltung
Textverarbeitung
AuRergerichtliches Mahnverfahren
Gerichtliches Mahnverfahren
Termine, Fristen, Wiedervorlagen
Zwangsvollstreckung

Kosten im Zivilrecht 30

Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10

~N o OB WDN
g W NN o1 oo ol

40

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.
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Fachbezogene Informationsverarbeitung (Reno) (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

43-5

1 Aktenanlage, Mandantenverwaltung 5
1.1 Akten anlegen Kanzleiinterne Daten Z. B. Sachbearbeiter, Referat,
Akten-Nr.
Mandantendaten
Gegnerdaten
Zustandige Gerichte
Wiedervorlagen Z. B. Termin, Grund
Aktenvorblatt (Handaktenbogen) Ausdruck
1.2 Aktenregister anzeigen und drucken Aktenregister nach verschiedenen Z. B. nach Mandanten, Gegner,
Ordnungskriterien Aktennummer, Referaten
13 Angelegte Akten suchen und dndern Mandanten Aktendaten erganzen oder dndern
Gegner
Adressnummer
14 Akten ablegen Ablage abgeschlossener Akten
2 Textverarbeitung 8
2.1 Fachkundliche Texte erstellen, spei- Erstellen eines Textes Aufforderungsschreiben, DIN
chern und adndern — nach Vorlage
— nach Aktenlage
Formatierungen
Druck
2.2 Textbibliotheken benutzen Standardtexte und Textbausteine Rubren
— Aufruf
— Integration
2.3 Textbausteine und Standardtexte ent- Entwurf nach Vorgabe Serienbriefe, Kurzbriefe
werfen Platzhalterstoppstellen
Pflege der Platzhalterliste
3 AuRergerichtliches Mahnverfahren 5
3.1 Ein kanzleiindividuelles Aufforde- Inhalt Notwendigkeit § 93 ZPO, vgl. Lehr-

rungsschreiben erstellen

Verzugsvoraussetzungen

Verzugszinsen
— Zinssatz

— Berechnung
Kostennote

plan Verfahrensrecht

Vgl. Lehrplan Allgemeine Rechts-
lehre in LPH 35/1989 (Reno)

Vgl. Lehrplan Rechnungswesen in
LPH 35/1989 (Reno)

Methoden

Vgl. Lehrplan Kosten- und Gebiihren-
recht in LPH 35/1989 (Reno)

Kaufmannische Berufsschule
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43-6 Fachbezogene Informationsverarbeitung (Reno) (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
3.2 Forderungskonten anlegen, andern und Kontenstammdaten
bebuchen Zahlungseingénge
Zahlungsausgénge
Zahlungsverrechnung
Tilgungsplan Teilzahlungsvergleich
4 Gerichtliches Mahnverfahren 2
4.1 Erlass eines Mahnbescheides Antrag Am Beispiel Personen- und Kapital-
beantragen gesellschaft, vgl. Lehrplan Verfah-
rensrecht einschlielich Zwangsvoll-
streckung in LPH 35/1989 (Reno)
Auswirkungen der Kosten auf das
Forderungskonto
4.2 Gegen einen Mahnbescheid Wider- Widerspruch
spruch erheben
4.3 Den Erlass eines Vollstreckungsbe- Antrag
scheides beantragen
4.4 Gegen einen Vollstreckungshescheid Einspruch
Einspruch einlegen Antrag auf einstweilige Einstellung der
Zwangsvollstreckung gegen Sicherheits-
leistung
5 Termine, Fristen, Wiedervorlagen 2
5.1 Termine erfassen, andern und ldschen Besprechungstermine mit Mandanten
Kanzleibesprechungen
Auswartige Termine
Bildung von Terminbl6cken
Dokumentation, Sicherung und Archi-
vierung von Termindaten
5.2 Fristen erfassen und bearbeiten Notfristen, Vorfristen
Zuordnung der Sachbearbeiter
Zeitplanung
Dokumentation, Sicherung und Archi-
vierung von Fristendaten
5.3 Wiedervorlagen erfassen und bear- Wiedervorlageplan

beiten

Zuordnung der Sachbearbeiter
Zeitplanung der Aktenvorlage
Zuordnung zu Fristen und Terminen
Dokumentation, Sicherung und Archi-
vierung von Wiedervorlagedaten

Kaufmannische Berufsschule
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Fachbezogene Informationsverarbeitung (Reno) (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 43-7
6 Zwangsvollstreckung 3
6.1 Zwangsvollstreckungsauftrag und er- Zwangsvollstreckungsauftrag Nur wegen Geldforderungen in be-
géanzende Schriftsatze erstellen wegliches Vermdgen, vgl. Lehrplan
Verfahrensrecht einschlieRlich
Zwangsvollstreckung in LPH 35/1989
(Reno)
Antrag auf
— richterliche Anordnung zur Durch-
suchung gem. § 758 ZPO
— Pfandung zur Nachtzeit und an Sonn-
und Feiertagen
Mitteilung an den Mandanten tiber
Pfandungsverlauf
6.2 Pfandungs- und Uberweisungsbe- Antrag Z. B. Kaufpreisforderungen oder
schluss beantragen Arbeitseinkommen, vgl. Lehrplan
Verfahrensrecht einschlielich
Zwangsvollstreckung in LPH 35/1989
(Reno)
Vorlaufiges Zahlungsverbot
6.3 Abgabe der eidesstattlichen Versiche- Antrag Verhaftungsauftrag
rung beantragen
7 Kosten im Zivilrecht 5
7.1 Gebiihren berechnen Gerichtliche Regelgebiihren § 31 BRAGO
7.2 Kostennoten erstellen Postauslagen § 26 ff. BRAGO
Auslagen
Verauslagte Betrage
Vorschisse
7.3 Gebiihren anrechnen AuRergerichtliche und gerichtliche § 118 Il BRAGO
Gebtihren
Verhandlungs- und Erérterungsgebihr § 3111 BRAGO
7.4 Hochstwertregel anwenden Prozessgebiihr § 13 11l BRAGO

Verhandlungsgebiihr
Vergleichsgebihr
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Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 51-1

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 5.1

Kaufmannische Berufsschule Textverarbeitung und Prasentation
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms
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51-2

Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Baden-
Wiirttemberg

Stuttgart, 25. April 2000

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen
Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Textverarbeitung und
Présentation der als Anlage beigefiigte Lehrplan.

Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.

Gleichzeitig tritt der im LPH 43/1989 verdffentlichte Lehrplan
Textverarbeitung vom 31. Marz 1989 fir die kaufménnische
Berufsschule auRer Kraft.

Impressum

Kultus und Unterricht
Ausgabe C
Herausgeber
Lehrplanerstellung

Lehrplanhefte

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

Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart
Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,

Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11

Verlag und Vertrieb

Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen

Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten

Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).

Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.
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Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

51-3

Vorbemerkungen

Der vorliegende Lehrplan hat das Ziel, Inhalte der Textverarbei-
tung und der Présentation praxisnah zu vermitteln. Er ist in 12
Lehrplaneinheiten zu je 15 Stunden gegliedert. Die Lehrplanein-
heit 1 erfordert einen um 15 Stunden hoheren Zeitaufwand.

Wird das E-Programm z. B. mit einer Wochenstunde unterrichtet,
kénnen entweder die 1. Lehrplaneinheit oder wahlweise 2 andere

Lehrplaneinheiten unterrichtet werden. Die Lehrplaneinheiten
kénnen je nach Vorkenntnissen der Schiilerinnen und Schiler aus-
gewahlt werden. Dabei sollen die Wiinsche der Schiilerinnen und
Schiiler entsprechend berlicksichtigt werden.

Der flexible Einsatz gewahrleistet, die Unterrichtsinhalte den je-
weiligen Anforderungen des Ausbildungsberufes anzupassen.
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51-4 Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht

Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden

1,2und 3 Tastaturschulung und Texterfassung 30 *

Texterfassung und Textgestaltung 15 *

Tabulator und Tabellen 15* 30
Geschéftsbriefe

Formulare

Seriendruck

Textbausteinorganisation

Texthandbuch

Dokumentenverwaltung

© 00 ~NO OB WN -

10 Makrotechnik

11 Présentation |

12 Présentation Il

Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 10
40

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.

* Bei einem Unterricht von 1 Wochenstunde kénnen entweder Lehrplaneinheit 1 oder aus den Lehrplaneinheiten 2 bis 12 zwei
Einheiten beliebig ausgewéhlt und in jeweils 15 Unterrichtsstunden bearbeitet werden.

Kaufmannische Berufsschule K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft5.1 25. April 2000
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Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 51-5
1 Tastaturschulung und Texterfassung 30
1.1 Grundfunktionen der Betriebssystem- Bildschirmkonfiguration
oberflache und des Textprogrammes Dateiverwaltung
beherrschen Programmfunktionen
1.2 Gesundheitsvorsorge am Arbeitsplatz Richtige Korperhaltung Entspannungstibungen, Pausen-
praktizieren Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung gestaltung, Anordnung der Arbeits-
mittel
13 Tastenfeld rationell bedienen Erarbeitung der
— Buchstaben 10-Finger-Tastmethode
— Ziffern Ziffernreihe und -block
— Zeichen Sonderzeichen, Zeichensatze
— Ricktaste Sofortkorrektur
— Tabtaste
14 Texte erfassen, tberarbeiten und Textgliederung Zeilen- und Seitenumbruch, Abséatze
drucken Seitengestaltung Papierformat und Textfeld
Silbentrennung
Rechtschreib- und Grammatikkontrolle Worterbiicher, Grenzen des Einsatzes
Textkorrekturen Korrekturzeichen DIN 16511
Druckausgabe Druckoptionen
2 Texterfassung und Textgestaltung 15
2.1 Texte erfassen und gestalten FlieRtexte Berufshezogene Texte
— nach Vorlage
— nach Diktat
Schreib- und Gestaltungsregeln DIN 5008
Textformatierung
— Zeichenformatierung
— Absatzformatierung
— Seitenformatierung
2.2 Texte strukturieren Aufzéhlungen
Nummerierungen
Gliederungen
2.3 Weitere Funktionen der Textgestaltung Kopf- und FuBzeilen

anwenden

Folgeseitenbeschriftung
Grafikeinbindung

Automatische Variable

Kaufmannische Berufsschule
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51-6

Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

31

3.2

Tabulator und Tabellen

Aufstellungen und Listen erstellen,
bearbeiten und gestalten

Tabellenfunktion anwenden

Tabulatorausrichtungen
— linksbiindig
rechtshiindig
zentriert

— dezimal

Fallzeichen

Sortieren

Einsatzmdglichkeiten
Tabellenstruktur

— Zelle

— Zeile

— Spalte
Tabellenformatierung
Sortieren
Rechenfunktionen
Grafische Gestaltung

15

Z. B. Preisliste
Z. B. Inhaltsverzeichnis

Z. B. Formulare, Vorlagen

Z. B. Summenbildung

41

Geschéftsbriefe

Geschaftsbriefe erstellen und
formulieren

Formulargestaltung

- Logo

Absenderangaben

— Feld fiir die Anschrift
Faltmarke

Folgeseiten

— weitere Geschéftsangaben
Stoppstellen
Formularfelder
Geschéftsbriefe

— mit Bezugszeichenzeile
— mit Kommunikationszeile
— mit Informationshlock

15

Scannen, Platzhalter
Festgelegte ZellengréRe

Abschnittswechsel
Z. B. Geschéftszeiten

Dokumentenschutz

Z. B. Werbebrief, Einladung
Formulierungstibungen,

Stil und Ausdruck;
Versendungsmaoglichkeiten

Kaufmannische Berufsschule
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Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 51-7
5 Formulare 15
5.1 Formulare einsetzen und Inhalte Formulareinsatz Z. B. Organisationsmittel, Rationali-
formulieren sierung, Optimierung
Formulargestaltung Tabelle, Abschnittswechsel
— Leitwarter
— Felder fur Eintragungen Fallzeichen, Formulareditor
— Auswahltexte Ankreuzverfahren
— grafische Elemente Z.B. Logo
Erstellungsgrundsétze Arbeitsablaufgerecht, Dokumenten-
schutz
Gestaltungsgrundsatze Repréasentativ
Formularauswertung Z. B. Datenspeicherung
Formularerstellung fir Z. B. Aktenvermerk, Ergebnis-
— interne Kommunikation protokoll
— externe Kommunikation Z. B. Faxformular
6 Seriendruck 15
6.1 Serientexte erstellen und formulieren Serienerstellung fir die Z. B. Innerbetriebliche Rundschrei-
— interne Kommunikation ben, Einladungen, Werbebriefe,
— externe Kommunikation Mahnungen
6.2 Daten erfassen, strukturieren, selek- Datenerfassung Datenstruktur
tieren und tibernehmen Dateniibernahme Platzhalter, Bedingungen, Abfragen
Datenselektion
Datenintegration aus
— internen Quellen
— externen Quellen
6.3 Listen, Etiketten und Umschlage er- Liste mit
stellen und gestalten — Platzhaltern
— Bedingungen
— Selektionen
Formatierung Reprasentative Ausgabe
EtikettenmalRe Z. B. Ein- oder mehrspaltig
Umschléage DIN-Formate
Gestaltung der
— Absenderangaben
— Empfangeranschrift In- und Ausland
7 Textbausteinorganisation 15
7.1 Textbausteine erfassen, formulieren Bausteinerfassung

und anwenden

— ohne Variablen

— mit Variablen
Bausteinbezeichnung
Bausteinabruf

Ohne und mit Bedienerfiihrung
Name, Selektionsnummer
Funktionstaste, Symbol
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Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht — Abteilung 111

K.u.U., LPH 5/2000 Reihe K Nr.76 Band 7 Heft5.1 25. April 2000

10.10.00/ru

L - 98/3042
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Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

7.2 Textbausteine strukturieren und Bausteindateien Zugriff
verwalten Bausteinorganisation Z. B. Symbolleiste, Makro
Druckausgabe
8 Texthandbuch 15
8.1 Texthandbuch erstellen, anwenden und Texthandbuchstruktur Z. B. nach Sachgebiet, Abteilung
drucken — standardisierte Briefe Z. B. Mahnungen
— Bausteine Z. B. Briefabschlusse
— Serienbriefe Z. B. Einladungen, Werbebriefe
Texthandbuchformatierung Représentative Ausgabe
9 Dokumentenverwaltung 15
9.1 Umfangreiche Dokumente erstellen Filial- und Zentraldokumente Z. B. Monats- und Jahresberichte
und verwalten Automatische Variablen Generierende Felder
Textmarken
Anmerkungen
Uberarbeitungen
FuBnotenverwaltung Z. B. Wissenschaftliche Arbeiten
Formatvorlagenerstellung
— Zeichenformatierung
— Absatzformatierung Z. B. Nummerierung
Formatvorlagenbezeichnung
Formatvorlagenorganisation
Formatvorlagenanwendung Z. B. Protokoll
10 Makrotechnik 15
10.1 Bedienungsablaufe aufzeichnen und Makroeinsatz Z. B. héaufige Arbeitsablaufe

anwenden

Makroaufzeichnung
Makrobezeichnung
Makroorganisation

Makrorekorder, Makrosprache
Makroname, automatische Makros
Z. B. Tastenbelegung, Symbol
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Textverarbeitung und Présentation (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

51-9

11 Préasentation |

111 Grafiken, Bilder und Zeichnungen in
Texte integrieren

11.2 Werbemittel erstellen und gestalten

Grafikintegration
Grafikbearbeitung
Grafikerstellung

— Organigramme

— Diagramme
Zeichnungswerkzeuge

Werbemittel

— Handzettel

— Plakate

— Faltblatter
Werbewirksames Lay-out

Z. B. Scannen

15

12 Prasentation 11

12.1 Préasentationen erstellen und vorfiihren

Firmendokumentationen
Produktdokumentationen
Integration von

— Grafik und Bild

— Sound und Video
Internetseiten

— Homepage

— Webseiten

Vgl. LPE 11.1

Hyperlinks

15
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Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 52-1

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 5.2

Kaufmannische Berufsschule Textverarbeitung/Buropraxis
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms
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52-2 Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

wiiensers KULTUS UND UNTERRICHT

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

Stuttgart, 25. April 2000 Lehrplanheft 5/2000

Bildungsplan fiir die Berufsschule;
hier:  Kaufménnische Berufsschule
Wahlpflichtfacher des E-Programms

Vom 25. April 2000 54-6512-2121-00/210

Im E-Programm (Erweiterungsunterricht) der kaufmannischen Der Lehrplan tritt mit Wirkung vom 1. August 2000 in Kraft.
Berufsschule gilt fir das Wahlpflichtfach Textverarbeitung/Biiro-
praxis der als Anlage beigefiigte Lehrplan.

Impressum

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

Ausgabe C Lehrplanhefte

Herausgeber Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg; Postfach 10 34 42, 70029 Stuttgart

Lehrplanerstellung Landesinstitut fir Erziehung und Unterricht Stuttgart, Abt. I11 — Berufliche Schulen,
Rotebiihlstralle 131, 70197 Stuttgart, Fernruf (07 11) 66 42 -3 11

Verlag und Vertrieb Neckar-Verlag GmbH, Klosterring 1, 78050 Villingen-Schwenningen

Die fotomechanische oder anderweitig technisch mdgliche Reproduktion des Satzes bzw. der Satzanordnung fiir
kommerzielle Zwecke nur mit Genehmigung des Verlages.

Bezugsbedingungen Die Lieferung der unregelmé&Rig erscheinenden Lehrplanhefte erfolgt automatisch nach einem festgelegten
Schlussel. Der Bezug der Ausgabe C des Amtsblattes ist verpflichtend, wenn die betreffende Schule im
Verteiler vorgesehen ist (Verwaltungsvorschrift vom 8. Dezember 1993, K.u.U. 1994 S. 12).
Die Lehrplanhefte werden gesondert in Rechnung gestellt. Die einzelnen Reihen kénnen zusétzlich abonniert
werden. Abbestellungen nur halbjahrlich zum 30. Juni und 31. Dezember eines jeden Jahres schriftlich acht
Wochen vorher beim Neckar-Verlag, Postfach 1820, 78008 Villingen-Schwenningen.

Das vorliegende LPH 5/2000 erscheint in der Reihe K Nr. 76 und kann beim Neckar-Verlag bezogen werden.
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Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

52-3

Vorbemerkungen

Der vorliegende Lehrplan ist fur alle kaufmannischen Ausbil-
dungsberufe konzipiert. Je nach Anforderungen im speziellen
Ausbildungsberuf kénnen die Lehrplaneinheiten als Grundlagen-
wissen oder in vertiefter Form vermittelt werden. In den Ausbil-
dungsberufen mit Schwerpunkt Biiropraxis dient er der Vertiefung.

Der Lehrplan Textverarbeitung/Biropraxis im E-Programm besteht
aus 5 Teilen: Die Teile 1 bis 4 umfassen modulartig aufgebaute
Inhalte der Textverarbeitung und Bliropraxis. Einzelne Lernziele
und -inhalte kdnnen nach dem Leistungsstand der Schilerinnen
und Schiiler entsprechend ausgewéhlt und kombiniert werden. Die
vorgesehenen 30 Unterrichtsstunden sind entsprechend zu
verteilen.

Teil 5 enthélt Lernziele zur Projektarbeit. Die Projektarbeit zielt
auf die Losung einer umfassenden Aufgabe bzw. auf die Bearbei-
tung eines komplexen Themas aus dem Bereich Blropraxis.

Der Projektunterricht orientiert sich an den Interessen der Lernen-
den und verlangt ein hohes MaR an Selbstorganisation und Selbst-
verantwortung. Kooperatives und soziales Lernen riicken damit in
den Blickpunkt. Unweigerlich werden Fachergrenzen Uberschritten
und eine unmittelbare Verbindung von Theorie und Praxis ge-
schaffen.

Kaufmannische Berufsschule
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52-4 Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Textverarbeitung — Grundlagen
2 Textverarbeitung — erweiterte Kenntnisse und Fertigkeiten
3 Buropraxis — Grundlagen
4 Biropraxis — erweiterte Kenntnisse 30*
5 Fachorientierte Projekte** 30 60
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20

80

Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tblichen Umfang zu beriicksichtigen.

* Fur die aus den Lehrplaneinheiten 1 bis 4 zu treffende Auswahl der Ziele ist in der Summe ein Zeitrichtwert von 30 Stunden vorgegeben.
** Die in den Lehrplaneinheiten 1 bis 4 mit * gekennzeichneten Ziele eignen sich besonders als Projektthemen.
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Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

52-5

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8*

1.9*

Textverarbeitung — Grundlagen

Tastenfeld nach der 10-Finger-Tast-
methode beherrschen

Texte normgerecht erfassen, bearbeiten
und gestalten

Texte zum Drucken vorbereiten und
drucken

Deutsche und fremdsprachliche Texte
sicher und fliissig schreiben

Weitere Funktionen des Textprogram-
mes nutzen

Einfache Tabellen erstellen, bearbeiten
und gestalten

Grafische Elemente nutzen und
positionieren

Schriftstiicke fir die private Korres-
pondenz erstellen, bearbeiten und
gestalten

Schriftstiicke fur die geschéftliche
Korrespondenz erstellen, bearbeiten
und gestalten

Buchstaben
Ziffern
Zeichen

Papierformat und Textfeld
Schreib- und Anordnungsregeln
Textgliederung

Textformatierung
Textkorrekturen
Silbentrennung
Rechtschreibkontrolle

Seiteneinrichtung
Layoutkontrolle
Druckoptionen

Texte nach
— Vorlage
— Diktat

Sonderzeichen
Aufzéhlungen
Nummerierungen
Kopf- und FuBzeilen

Tabulator
Tabellenfunktion

Linien, Rahmen, Schattierungen
Pictogramme, Bilder

Anordnungsregeln

Privatbriefe zu verschiedenen Anldssen
— nach Diktat

— nach Stichworten

Anordnungsregeln
Geschéftsbriefe

— nach Diktat

— nach Stichworten

DIN 2137, DIN 5008

DIN 476

DIN 5008, DIN EN 28601

Zeilen-, Seitenumbruch, Absétze,
sonstige Einteilungen

Zeichen-, Absatz-, Seitengestaltung
Korrekturzeichen DIN 16511

Grenzen des Einsatzes

Hoch- und Querformat

Mit und ohne zeitliche Begrenzung

Direktansage, Phono-/PC-Diktat
Ubungen zur Orthographie, Inter-
punktion, Grammatik

Zeichensatze

Seitennummerierung
Mehrseitige Texte

Zeichensatztabellen, Cliparts

DIN 5008
Z. B. Kiindigung eines Abonnements
Direktansage, Phono-/PC-Diktat

DIN 5008
DIN 676, 1SO 11 180
Direktansage, Phono-/PC-Diktat

Kaufmannische Berufsschule
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52-6

Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

2 Textverarbeitung — erweiterte Kenntnisse und Fertigkeiten
2.1* Funktionen eines Textprogrammes zur Automatische Variablen Z. B. aktuelle Datums- und Zeit-
Automatisierung der Korrespondenz angaben, Dateiname
kennen und anwenden Textbausteine Bausteinorganisation
Seriendruck Adressverwaltung
— Briefe Selektion von Datensétzen
— Listen
— Etiketten
2.2* Vorlagen erstellen, gestalten und Geschéftsbrief DIN 5008
bearbeiten Faxformular DIN 676, ISO 11 180
Gespréchs-, Telefonnotiz
Aktennotiz
Protokoll
2.3* Grafiken, Texte und Tabellen aus Firmenlogo Scanner
anderen Anwendungen integrieren Texte Texterkennungssoftware, Text-
konvertierung
Tabellen Tabellenkalkulationsprogramm,
Datenbank
Organigramme
Diagramme
2.4% Texte formulieren und gestalten Texterstellung Privat- und Geschéftsbriefe
Stil und Ausdruck Akten-, Telefon- und Gesprachsnotiz
Einladung, Tagesordnung, Protokolle
3 Buropraxis — Grundlagen
3.1* Ergonomische Erfordernisse bei der Arbeitsplatze
Gestaltung von umweltfreundlichen — Verordnung Uber Arbeitsstatten Raumgestaltung, Klima, Licht, Larm
Avrbeitsplatzen kennen und bewerten — Unfallverhiitungsvorschriften
— Vorschriften fur Bildschirmarbeitsplatze ~ EU-Richtlinien
Umweltfreundliche Arbeitsmaterialien und ~ Trennung und Entsorgung der Abfalle
umweltfreundliche Arbeitsgeréate
3.2 Vervielféaltigungsmdglichkeiten kennen Drucker Papierqualitaten, selbstdurch-
und wirtschaftlich einsetzen schreibende Papiere
Kopierer Urheberrecht
Weitere Vervielféltigungsmdoglichkeiten
3.3 Informationen nach verschiedenen Ordnungssysteme PC-Einsatz
Kriterien ordnen und archivieren Wertstufen HGB, AO
Registraturformen
Weitere Archivierungsmoglichkeiten Verfilmt, elektronisch, optisch
34 Versendungsmdoglichkeiten kennenund ~ Sendungen In- und Ausland
beurteilen — Sicherheit E-Mail, Kommunikationsdienste
— Schnelligkeit

— Wirtschaftlichkeit

Kaufmannische Berufsschule
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Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

52-7

4 Buropraxis — erweiterte Kenntnisse

4.1% Medien fiir die innerbetriebliche und
aulerbetriebliche Kommunikation
kennen und wirtschaftlich nutzen

4.2* Informationen beschaffen, nutzen und
strukturieren

4.3* Termine planen und verwalten

4.4* Veranstaltungen und Geschéftsreisen
planen und organisieren

Telefon

Mobilfunk

Telefax

Einsatz des PC zur Kommunikation

Nachschlagewerke
Informationsstellen
Informationsquellen

Terminarten
Terminabstimmung
Terminliberwachung
Hilfsmittel

Veranstaltungen
— Besprechung
Konferenz
Tagung

— Seminar
Kongress
besondere Anlasse
Vorbereitung
Durchfiihrung
Abschlussarbeiten
Geschéftsreisen
— Inland

— Ausland

Gespréchsarten, Telefonnotiz
Funktelefon, Funkrufdienste

Z. B. Telefax, Telex, Online-Dienste,
Mailing, DFU

CD-ROM
Reisebiiro, IHK
Online-Dienste, Datenbanken

Termin, Frist

Z. B. Urlaubsplan, Raumbelegung
Wiedervorlage

Kalender, Plantafeln, Software

Firmenjubildum, Verabschiedung

Présentationen, Rollenspiel
Protokoll
Elektronische Hilfsmittel

5 Fachorientierte Projekte
5.1 Projektthema festlegen
5.2 Informationen zielgerichtet beschaffen,

auswahlen und aufbereiten sowie
Instrumente der Informationsgewin-
nung entwickeln und zur Lésung der
Projektauftrage einsetzen

Auswahl aus den mit * gekennzeichneten
Zielen der LPE 1 bis 4

Informationsgewinnung
Texte

— Statistiken

— Schaubilder

— Befragung

— audiovisuelle Medien
Instrumente

— Gliederung von Texten
— Exzerpte

— Textverdichtung durch Diagramme und

Strukturskizzen
— Fragebogen
— Interview
— Brainstorming

30

In dieser LPE kdnnen die mit * ge-
kennzeichneten Stellen des Fécher-
lehrplanes auch Facher tbergreifend
umgesetzt werden.

Vgl. LEU-Unterrichtsmaterial

Kaufmannische Berufsschule
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52-8

Textverarbeitung/Buropraxis (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

5.3 Informationen bewerten, Ergebnisse
darstellen und diskutieren

Auswertung des Informationsmaterials
Verdichtung zur Projektdokumentation
Présentationstechnik

— Visualisierung

— Vortragstechnik
Diskussionstechnik

Moderationswand, Présentations-
software

5.4 Projekte Gberpriifen und Projektkritik Leitfaden fiir die Durchfiihrung
reflektieren — Teilnehmerbefragung weiterer Projekte entwickeln
— Diskussion
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Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 6.1-1

KULTUS UND UNTERRICHT

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

Lehrplanheft 5/2000

Reihe K Nr. 76

Bildungsplan fir die Berufsschule Heft 6.1

Kaufmannische Berufsschule Technische Grundbildung
(Wahlpflichtunterricht im
E-Programm)

Band 7

Wahlpflichtfacher des
E-Programms
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6.1-2 Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)
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Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

6.1-3

Vorbemerkungen

In der betrieblichen Wirklichkeit wird es immer wichtiger, dass
kaufmannische Angestellte technische Grundkenntnisse besitzen
und durch eigenes Erfahren Einflihlungsvermégen flr technische
Vorgange und Ablaufe aufbringen.

Das Fach Technische Grundbildung vermittelt berufsbezogene,
technische und soziale Qualifikationen fir die kaufmannischen

Ausbildungsberufe. Dabei wird ein Schwerpunkt auf die VVorberei-
tung und Durchfithrung von Projekten gelegt, die besonders geeig-
net sind, bestimmte Schlisselqualifikationen zu vermitteln.

Die folgende Ubersicht zeigt den Aufbau der beiden Halbjahres-
kurse des Faches:

:I(—|uarlf)j2hr 1) Technische Grundlagen
Technische Systeme
Werkstoffe
Energie

Steuerungs- und Automatisierungstechnik

(15 Stunden)

Alternativen:
Grundlagen der

Metalltechnik
Projektvorbereitung

(15)

Grundlagen der
Elektrotechnik
Projektvorbereitung

Grundlagen der
Kfz-Technik
Projektvorbereitung

(15) (15)

Kurs I1:

(Halbjahr 2) Projekt Metalltechnik

Z. B.:Rohrschraubstock
Kerzenstander
Parallelschraubzwinge

(30)

Projekt Elektrotechnik

Z. B.:Vielfachmessgerét
Lichtorgel
Solargenerator

Projekt Kfz-Technik

Z. B.:GroRRer Kundendienst
Unfallschaden
TUV-Gutachten

(30) (30)

Die technischen Grundlagen (LPE 1 — LPE 4) kdnnen an einer
kaufmannischen Berufsschule vermittelt werden. Die darauf auf-
bauenden Projekte (LPE 5 — LPE 10) finden in enger Zusammenar-
beit mit gewerblichen Schulen oder Betrieben in Werkstatten oder
Labors statt. Fir ausgewahlte Projekte liegen Handreichungen vor
(siehe dazu die Hinweise im Lehrplan). Die Auswahl der Projekte
richtet sich nach den personlichen Neigungen der Schilerinnen
und Schiiler sowie den ortlichen, schulischen und wirtschaftlichen
Gegebenheiten.

Der Lehrplan ist so aufgebaut, dass beide Kurse zusammen eine
Einheit darstellen. Die Schilerinnen und Schiler sollten deshalb
beide Kurse besuchen.

Die Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht ange-
strebten Lernziele mdglichst umfassend abdecken. Die Leistungen
der Schiilerinnen und Schiler im Bereich der technischen Grund-
lagen sollten durch anwendungsbezogene Aufgaben (vgl. LEU-
Handreichungen) festgestellt werden. Im Projekt dirfen sich die
Leistungsfeststellungen nicht auf eine bloRe Uberpriifung fachli-
cher Kenntnisse beschrénken, sondern sie sollten auch das Enga-
gement und die Teamfahigkeit beruicksichtigen. Es sind Doku-
mentation, Funktion und Prasentation zu bewerten.

Kaufmannische Berufsschule
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6.1-4 Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Lehrplantbersicht
Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert ~ Gesamtstunden
1,2und 3 1 Technische Systeme 2
2 Werkstoffe 5
3 Energie 3
4 Steuerungstechnik und Automatisierungstechnik 5
Alternativen
5 Grundlagen der Metalltechnik (Projektvorbereitung) 15 *
6 Metalltechnisches Projekt 30 * 60
7 Grundlagen der Elektrotechnik (Projektvorbereitung)
8 Elektrotechnisches Projekt
9 Grundlagen der Kfz-Technik (Projektvorbereitung)
10 Kfz-technisches Projekt
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20

80
Bei der Unterrichtsplanung ist Zeit fur die handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) im tiblichen Umfang zu beriicksichtigen.

* Alternativ kann aus den drei Projektgruppen ein Projekt (30 Stunden) mit der zugehdrigen Projektvorbereitung (15 Stunden) ausgewahlt
werden.
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Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

6.1-5

1 Technische Systeme 2
1.1 Technische Systeme kennen lernen Soziotechnische Systeme Video: Telekolleg I, Technologie
— Technik heute, Folge 1
— Gesellschaft Vgl. Erganzende Literatur
— Umwelt
2 Werkstoffe 5
2.1 Eigenschaften und Verwendung von Metalle Probleme bei der Gewinnung und
Werkstoffen kennen Nichtmetalle Entsorgung von Werkstoffen
Verbundwerkstoffe
Technische Eigenschaften
Prifverfahren
3 Energie 3
3.1 Energietrager und Energiearten kennen Energietrager Z. B. Projekt Windrad
lernen — fossil Vgl. Erganzende Literatur
— nuklear Informationen zur politischen Bildung
— regenerativ Heft 234 — Energie
Energiearten
— mechanisch
— thermisch
— chemisch
— elektrisch
3.2 Umwandlungsprozesse erkennen und Wirkungsgrad Problemkreis: Umwelt,Wirtschaft,
Auswirkungen beurteilen Umweltbelastung Politik
Wirtschaftlichkeit
4 Steuerungstechnik und Automatisierungstechnik 5
4.1 Grundbegriffe der Steuerungs- und Re- Sensoren Steuerung, Regelung
gelungstechnik kennen Aktoren
Vergleicher
Blockschaltbilder
Funktionsablauf
4.2 Vernetzte Systeme kennen lernen Materialfluss Soziale und 6konomische Aspekte

Informationsfluss
Energiefluss

Video Uber ,,lean production*
,Just-in-time*
Vgl. Erganzende Literatur

Kaufmannische Berufsschule
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6.1-6

Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

Alternativen

5 Grundlagen der Metalltechnik (Projektvorbereitung) 15
5.1 Die Werkstattordnung beachten Arbeitsplatz
Arbeitskleidung
Avrbeitssicherheit Berufsgenossenschaft
Arbeitsverordnung
Unfallverhiitung Unfallverhiitungsvorschriften
Arbeitsstattenverordnung
Entsorgung
5.2 Werkstiicke messen und priifen Langen
Winkel
Oberflachen
Toleranzen
5.3 Eine Arbeitsplanung durchfiihren Arbeitsplan
Werkzeugplan
Zeichnung Vergleich herkémmliche Zeich-
nungserstellung — CAD
Stuckliste
5.4 Technische Grundfertigkeiten an ver- Trennen Exemplarisch anhand von zwei
schiedenen Werkstoffen erproben Fugen Werkstoffen, z. B. Aluminium und
Verformen Stahl
6 Metalltechnisches Projekt 30
6.1 Ein Projekt planen Projektstrukturplanung Handreichung zu Rohrschraubstock
— Ablaufplanung Weitere Projekte: Kerzensténder,
— Zeitplanung Bremsklotzaustreiber, Parallel-
— Kostenplanung schraubzwinge
6.2 Avrbeitsablaufe bestimmen Fertigungstechniken Einteilung in Fertigungsgruppen
— Spanen
— Figen
— Montieren
6.3 Material und Werkzeuge bereitstellen Halbzeuge Stiickliste
Kaufteile Zeichnung
Hilfsstoffe
Werkstoffe
6.4 Ein Projekt selbststandig bearbeiten Fertigung Qualitatssicherung
Montage Messvorschriften
6.5 Die Betriebsbereitschaft priifen Inbetriebnahme und Funktionspriifung
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Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

6.1-7

6.6 Eine Dokumentation Uiber das Projekt Beschreibung Présentation der Arbeitsergebnisse in
anfertigen und das Ergebnis prasen- Funktionsweise der Gesamtgruppe
tieren Avrbeitsablaufe
Fertigungszeit
Fertigungszeichnungen
Kostenrechnung
— Material
— Lohn
— Betriebsmittelnutzung
7 Grundlagen der Elektrotechnik (Projektvorbereitung) 15
7.1 Die Werkstattordnung beachten Arbeitsplatz
Avrbeitsmittel
Sicherheitsregeln Berufsgenossenschaft, Arbeits-
platzverordnung
Unfallverhitung Unfallverhitungsvorschriften, VDE
Entsorgung
7.2 Elektrische Grundgréfien messen Spannung
Strom
Widerstand
Leistung
Arbeit
7.3 Schaltungen analysieren Schaltsymbole Baukasten
Stromlaufplan Vgl. Erganzende Literatur
7.4 Lotverbindungen herstellen Diskrete Bauteile
Gedruckte Schaltungen
8 Elektrotechnisches Projekt 30
8.1 Ein Projekt planen Projektstrukturplanung Handreichungen zu Vielfachmess-
— Ablaufplanung gerat
— Zeitplanung Weitere Projekte: Auto-Alarmanlage,
— Kostenplanung Lichtorgel, Solargenerator (als Akku-
Ladegerat)
8.2 Theoretische Grundlagen erarbeiten Gesamtgerat Leittexte
— Baugruppen Fachliteratur
— Komponenten

Theoretische Prinzipien
GesetzmaBigkeit
Schnittstellen

Gruppen berichten dem Plenum

Kaufmannische Berufsschule
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6.1-8

Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm)

8.3 Material beschaffen und Werkzeuge Bauteile oder Bausatz Elektronik-Versandhaus
bereitstellen Hobby-Shop
Werkzeuge
Hilfsstoffe
8.4 Ein Projekt selbststandig bearbeiten Fertigung Arbeitsplan
Montage Bauanleitung
8.5 Die Betriebsbereitschaft priifen Inbetriebnahme VDE-Vorschriften
Funktionspriifung Sicherheitsregeln
Abgleich
Fehlersuche
8.6 Eine Dokumentation iber das Projekt Beschreibung Présentation der Arbeitsergebnisse in
anfertigen und das Ergebnis prasen- Funktion der Gesamtgruppe
tieren Bedienungsanleitung
Kostenrechnung
— Material
— Lohn
— Betriebsmittelnutzung
9 Grundlagen der Kfz-Technik (Projektvorbereitung) 15
9.1 Die Werkstattordnung beachten Arbeitsplatz Berufsgenossenschaft
Arbeitskleidung Arbeitsplatzverordnung
Arbeitssicherheit
Unfallverhitung Unfallverhitungsvorschriften
Entsorgung
9.2 Komponenten des Kfz-Systems unter- Zindanlage Modelle
scheiden Kraftstoffanlage Foliensatze
Motor Filme
Fahrwerk OH-Auflagen
Lenkung
Batterie und Beleuchtung
Kraftiibertragung
Bremsanlage
Karosserie
Reifen
9.3 Einen Wartungsplan kennen Ablauf Wartungshandbiicher
Kundenwiinsche Kundenwunschzettel
Verfahren Bedienungsanleitungen
Werkstatthandblicher
9.4 Messverfahren und Messgerate kennen Sicht- und mechanische Priifung Beleuchtung, Keilriemen

Pneumatische Priifung
Elektronische Priifung
Elektrische Priifung

Luftdruck
Zindung (Diagnosestecker)
Motorleistung
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Technische Grundbildung (Wahlpflichtunterricht im E-Programm) 6.1-9
10 Kfz-technisches Projekt 30
10.1 Ein Projekt planen Projektstrukturplanung Handreichungen zu ,,GroRer Kunden-
dienst*
— programmierte Wartung Lehrwerkstatt
— regelméaBige Kontrollen und Arbeiten Ausbildungsbetriebe
— Sonderwiinsche
10.2 Ein Projekt in Gruppenarbeit durch- Vorbereitung Systemkomponenten nach Wahl:
flihren Priifung, Einstellung und Reparatur von Ziundanlage, Kraftstoffanlage, Motor,
Systemkomponenten unter Einhaltung der Fahrwerk/Lenkung, Batterie/Be-
Arbeitsschutzvorschriften leuchtung, Kraftiibertragung, Karos-
serie, Bremsanlage, Reifen, u. a.
Analog zu Wartungsprotokollen und
Kundenwiinschen
10.3 Die Betriebsbereitschaft priifen und Er- Funktionsprifung Présentation der Einzelergebnisse
gebnis prasentieren und des Gesamtergebnisses
Ausreichende Zeit fiir Vorbereitung
und Visualisierung
Geeignet fiir Bewertungen
104 Kfz-typische UmweltschutzmaBnah- Abgassonderuntersuchung (ASU) Problematisierung der SchutzmaRg-
men kennen lernen und durchfiihren Abgasuntersuchung (AU) nahmen
Entsorgung Sensibilisierung der Kunden
Sondermdill
10.5 Abrechnungen durchfiihren und Kfz- Sollkalkulation Arbeitswerttabellen

Ubergabe vorbereiten

Istkalkulation
Kundenrechnung
Zusatzliche Serviceleistungen

Verbrauchsmaterialliste
Grundpreistabelle

Prinzip: Der Kunde ist Konig, z. B.
Innenreinigung, Scheibenreinigung
u.a.
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