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Anlage A/9/17

RAHMENLEHRPLAN FUR DEN LEHRBERUF
FINANZDIENSTLEISTUNGSKAUFMANN/FINANZDIENSTLEISTUNGSKAUFFRAU

I. STUNDENTAFEL

Gesamtstundenzahl: 3 Schulstufen  zu  insgesamt 1260-1440  Unterrichtsstunden  (ohne
Religionsunterricht), davon in der ersten, zweiten und dritten Schulstufe mindestens je 320
Unterrichtsstunden.

Pflichtgegensténde Stunden
Religion®
Politische Bildung 80
Deutsch und Kommunikation 80 -120
Berufsbezogene Fremdsprache? 120 - 200
Betriebswirtschaftlicher Unterricht
Wirtschaftskunde mit Schriftverkehr® 120
Rechnungswesen®* 260
Fachunterricht
Informatik 40
Finanzdienstleistungskunde® 180 — 240
Text- und Informationsverarbeitung 160
Fachpraktikum 220
Gesamtstundenzahl (ohne Religionsunterricht) 1260 -1 440
Freigegensténde
Religion®
Lebende Fremdsprache®
Deutsch®

Unverbindliche Ubung
Bewegung und Sport®

Forderunterricht®

1 Siehe Anlage A, Abschnitt I1.

2 Die Aufteilung der Stunden auf die drei Klassen hat mit 40 — 40 — 40 zu erfolgen.

3 Dieser Pflichtgegenstand kann in Leistungsgruppen mit vertieftem Bildungsangebot gefiihrt werden, wobei in
mindestens einem betriebswirtschaftlichen und einem fachtheoretischen Pflichtgegenstand zwei Leistungsgruppen
vorzusehen sind.

4 Rechnungswesen kann in folgende Unterrichtsgegenstande geteilt werden: Kaufmannisches Rechnen,
Buchflihrung.

5 Siehe Anlage A, Abschnitt I11.
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I1. STUNDENAUSMASS UND LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT
Siehe Anlage A, Abschnitt 11.

I11. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN SOWIE LEHRSTOFF UND DIDAKTISCHE
GRUNDSATZE DER EINZELNEN UNTERRICHTSGEGENSTANDE

POLITISCHE BILDUNG
Siehe Anlage A, Abschnitt I11.

DEUTSCH UND KOMMUNIKATION
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler sollen Situationen des beruflichen und auBerberuflichen Alltags
sprachlich  bewaéltigen kdénnen und mit Vorgesetzten, Kollegeninnen und Kollegen sowie
Geschaftspartnerinnen und Geschaftspartnern entsprechend kommunizieren kénnen.

Die Schulerinnen und Schiler sollen durch aktive Erprobung von mindlichen und schriftlichen
Kommunikationsformen Erfahrungen sammeln, ihren Kommunikationsstil und ihre Sprechtechnik
verbessern sowie ihre Rechtschreibkenntnisse festigen und erweitern.

Die Schilerinnen und Schiler, sollen ihre Kommunikations- und Handlungsfahigkeit verbessern,
ihren Wortschatz erweitern sowie persdnliche und betriebliche Interessen sprachlich angemessen
vertreten kdnnen.

Die Schilerinnen und Schiler die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, sollen zuséatzlich
komplexe Aufgaben zur schriftlichen Kommunikation I6sen kdnnen

Lehrstoff:
Bei Lehrpldnen mit 80 Unterrichtsstunden
Rechtschreibung:

Ubungen zum Beheben von Rechtschreibfehlern. Gebrauch von Wérterbiichern und
Nachschlagwerken.

Kommunikation:

Elemente und Aufgaben der verbalen und nonverbalen Kommunikation. Hindernisse und Stérungen
(Ursachen, Behebung).

Schriftliche Kommunikation:

Sammeln, Sichten und Interpretieren von Informationen. Erstellen von Notizen und Exzerpten.
Abfassen von Schriftstiicken. Briefstil.

Spezielle Schriftstucke:

Anfertigen von Statistiken, Kundinnen- und Kundenkarteien sowie Dateien. Erstellen von
Visualisierungshilfen.

Miindliche Kommunikation:

Erweiterung des kaufménnischen Grund- und Fachwortschatzes. Formulieren von Sachverhalten und
Stellungnahmen. Reden und Gesprache. Kommunikationsnormen beim Telefonieren.

Gesprache mit Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen:
Hoflichkeitsnormen. Mitteilungs- und Fragetechniken.
Gesprache mit Kundinnen und Kunden:

Fachausdriicke aus dem beruflichen Umfeld. Sprachnormen beim Empfang. Mitteilungs- und
Fragetechniken bei der Auskunft und Beratung. Spezielle Beratungsgesprache mit Kaufinteressenten.
Auskunftstechniken zu betrieblichen Leistungsangeboten. Behandlung von Beschwerden und
Reklamationen.

Komplexe Aufgaben:

Kreatives Schreiben. Behandlung von gesellschaftsrelevanten und berufsrelevanten Themen
(Quellenstudium, Konzeption und Ausarbeitung).
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Zuséatzlich bei Lehrpldnen bis 120 Unterrichtsstunden
Rechtschreibung:

Ubungen zu ausgewahlten Kapiteln der Rechtschreibung. Gebrauch von Woérterbiichern und
Nachschlagewerken.

Kommunikation:

Analyse und Regelung von Konflikten.
Schriftliche Kommunikation:

Selbststandiges Erstellen von Unterlagen und Schriftstiicken zu einem fachlichen Thema.
Mindliche Kommunikation:

Erweiterung des Fremdwortschatzes. Uberzeugungs-, Bewerbungs- und Konfliktregelungsgesprache.
Anspruchsvolle Gruppengesprache.

Gespréache mit Kundinnen und Kunden:
Verkaufsgespréche. Reklamationsgespréche. Spezielle Telefonate mit Kundinnen und Kunden.
Komplexe Aufgaben:

Kreatives Schreiben. Analysieren und Kommentieren ausgewahlter Beispiele der zeitgendssischen
und berufsbezogenen Literatur.

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fir die Lehrstoffauswahl ist der Beitrag zur Kommunikations- und
Kooperationsfahigkeit der Schulerinnen und Schiler, wobei das zur Verfligung stehende Stundenausmafy
zu beachten ist. Texte, Medienbeispiele und Problemstellungen sollen sich vor allem an der beruflichen
und auRerberuflichen Erfahrungswelt orientieren und auf den erworbenen Kenntnissen aus der allgemein
bildenden Pflichtschule aufbauen. Das selbststandige Beschaffen von Informationsmaterial soll gefordert
werden.

Im Bereich der miindlichen Kommunikation sind Ubungen individueller Aufgabenstellung sowie
Ubungen in Kleingruppen empfehlenswert. Situationsgerechte Gespréchs- und Sozialformen motivieren
die Schilerinnen und Schuler zu aktiver Mitarbeit, wodurch eine Vielzahl kommunikativer Selbst- und
Fremderfahrungen erméglicht und ein wichtiger Beitrag zur Sprechtechnik und Personlichkeitsbildung
geleistet werden kann.

Es empfehlen sich Methoden, die die Sprechfertigkeit und die Mitteilungsleistung der Schilerinnen
und Schiiler fordern (zB Rollenspiele, Dialoge). Der gezielte Einsatz audiovisueller Medien erméglicht
Ubungen zu angemessenem Verhalten durch Riickmeldungen sowie Selbst- und Fremdkritik.

Im Rahmen der schriftlichen Kommunikation bieten sich zur Erweiterung der Allgemeinbildung
Unterlagen und Biicher aus Literatur an.

Bei jeder Gelegenheit ist auf die Verbesserung des Ausdrucks, des Stils und der grammatikalischen
Richtigkeit Wert zu legen.

Der Lehrstoff ,,Rechtschreibung soll sich an den individuellen Vorkenntnissen der Schilerinnen
und Schuler und konkreten Schreibanléssen orientieren.

Absprachen mit den Lehrerinnen und Lehrern der anderen Unterrichtsgegenstande, insbesondere in
,Politische Bildung“ hinsichtlich des Ubens der Sprechfertigkeit sowie in ,,Wirtschaftskunde mit
Schriftverkehr betreffend Festigung der Rechtschreibkenntnisse sollen einen optimalen Lernertrag
sichern.

Das Thema ,,Gespriche mit Kundinnen und Kunden* hat berufseinschlagig zu erfolgen, weshalb die
Zusammenarbeit mit den Lehrerinnen und Lehrern des Fachunterrichtes wichtig ist.

BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE
Siehe Anlage A, Abschnitt I11.
Beruf:

Grundbegriffe der Volks- und Betriebswirtschaft. Buro-, Finanzdienstleistungseinrichtung und
Arbeitsmaterialien. EDV- und Kommunikationssysteme. Anfragen, Angebote, Bestellungen und
Vertrage. Liefer- und Zahlungsbedingungen.
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Betriebswirtschaftlicher Unterricht

WIRSCHAFTSKUNDE MIT SCHRIFTVERKEHR
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler sollen sich Grundwissen tber die Vorgénge und Zusammenhange der
Wirtschaft aneignen und die wichtigsten Einrichtungen des wirtschaftlichen Verkehrs kennen.

Die Schilerinnen und Schiller sollen zu bestimmten Themen Schriftstlicke normgerecht, fachlich
und sprachlich richtig abfassen kénnen.

Die Schiilerinnen und Schiler sollen die einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen und die
Organisation und Abwicklungsprozesse im Betrieb kennen.

Die Schilerinnen und Schiler sollen volks- und betriebswirtschaftlich denken kénnen und
Versténdnis fur die Vorgénge im Wirtschaftsleben unter Beriicksichtigung sozialer und 6kologischer
Aspekte entwickeln.

Die Schilerinnen und Schiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, sollen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten l16sen kénnen.

Lehrstoff:
Wirtschaft:

Wesen und Begriffe. Betriebswirtschaft. Volkswirtschaft. Energiewirtschaft.
Gutererzeugung, -verteilung und -verbrauch. Umweltschutz und Okobilanz. Wirtschaftssysteme.

Der Betrieb:

Arten. Aufgaben. Standort. Qualitatssicherung. Rationalisierung. Arbeitsteilung. Normung.
Typisierung. Spezialisierung. Automatisation. Lohnsysteme und Arbeitsentlohnung.

Kaufvertrag:

Formen und Inhalt. Anbahnung, Abschluss und Erfillung. Konsumentenschutz. Gestérter Verlauf.
Gewerblicher Rechtsschutz.

Schriftverkehr:

Anfrage. Angebot. Bestellung. Auftragsbestatigung. Liefer- und Gegenschein. Rechnung.
Méngelrige. Lieferverzug. Annahmeverzug.

Zahlungsverzug:

Stundung. Verzug. Glaubigerschutzverbédnde. Inkassoburo. Gerichtliche und aulergerichtliche
Mahnverfahren.

Schriftverkehr:
Mahnbriefe. Stundungsansuchen.
Nachrichtentubermittlung und Transportwirtschaft:

Transporttechnologien. Kommunikationstechnologien. ~ Osterreichspezifische ~ Transport-  und
Verkehrsproblematik.

Gewerbeordnung:
Gewerbearten. Gewerbeberechtigungen.
Unternehmerinnen und Unternehmer:

Rechtliche Grundlagen. Begriff. Geschéftsfahigkeit. Firma. Firmenbuch. Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im Unternehmen sowie deren VVollmachten.

Handelsvermittlerinnen und Handelsvermittler:

Kommissionarinnen und Kommissionare. Selbststdndige Handelsvertreterinnen und selbststandige
Handelsvertreter. Maklerinnen und Makler.

Unternehmen:

Arten. Rechtsformen. Finanzierung. Unternehmensfiihrung. Unternehmensgriindung (persénliche,
rechtliche, infrastrukturelle und finanzielle VVoraussetzungen. Behdrden und Kontaktstellen). Sanierung.
Auflosung. Insolvenz. Privatkonkurs.
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Dienstleistungsbetriebe:

Merkmale, Bedeutung und Geschaftsbereiche der Handelsbetriebe, der Betriebe im Fremdenverkehr,
der Versicherungsbetriebe (ohne Sozialversicherung), der Betriebe der Nachrichtenibermittlung und
Transportwirtschaft.

Aulenhandel:
Import. Export. Grundkenntnisse des Zollwesens.
Europa als Wirtschaftsraum:

EU-Binnenmarkt und EU-Auenmarkt. Die vier Freiheiten in der EU. Aspekte und Foérderung
unterschiedlich entwickelter Regionen. Europdische Wirtschaftszentren. Europa als Wirtschaftsmacht.

Personalwesen:

Organisation. Personalplanung. Soziale Aspekte.
Schriftverkehr:

Stellenbewerbung. Lebenslauf.
Marketing:

Marktforschung. Werbung. Human Relations. Public Relations. Marketing Mix. Innovationen.
Unlauterer Wettbewerb. EU-Wettbewerbsrecht.

Marktorganisationen:
Markte. Messen. Ausstellungen. Auktionen. Borsen.
Steuer- und Abgabewesen:

Begriff.  Budgetpolitik. ~ Steuern.  Steuererkldrungen.  Steuerbescheide.  Rechtsmittel.
Finanzverwaltung.

Komplexe Aufgaben:
Wirtschaft. Europa als Wirtschaftsraum. Marketing. Steuer- und Abgabewesen.
Didaktische Grundsétze:

Bei der Auswahl der Sachgebiete ist auf das fachibergreifende Prinzip, insbesondere auf
branchenspezifische Fragen, Bedacht zu nehmen.

Beim Thema ,, Transportwirtschaft* und ,,Europa als Wirtschaftsraum‘ empfiehlt sich die Arbeit mit
Stralen- und Landkarten sowie die Einbeziehung von Fahr- und Flugplénen.

Die Bedeutung der Okologie und des Umweltschutzes ist zu erarbeiten.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmal® auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betrégt.

RECHNUNGSWESEN
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler sollen ausreichende Sicherheit und Gewandtheit in der Ausfiihrung
der im kaufmannischen Bereich vorkommenden Rechnungen haben.

Die Schilerinnen und Schiler sollen die Ergebnisse vor der Rechenausfiihrung schatzen, den
Rechner sinnvoll einsetzen und die Rechenaufgaben formgerecht l6sen kénnen.

Die Schilerinnen und Schler sollen Verstandnis fiir Zweck und Sinn einer geordneten Buchfiihrung
entwickeln. Sie sollen Uber die erforderlichen Grundbegriffe Bescheid wissen und wirtschaftlich denken
kdénnen.

Die Schulerinnen und Schiiler sollen sich die notwendigen Fertigkeiten in der Buchfiihrung und ihrer
Auswertung in betrieblicher und steuerlicher Hinsicht aneignen.

Die Schilerinnen und Schiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, sollen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnhen
Lehrstoffinhalten I6sen kdnnen.

Kaufmdnnisches Rechnen
Lehrstoff:
Einfiihrung in das kaufménnische Rechnen:
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Durchschnittsrechnung. Verteilungsrechnung. Bargeldverrechnung. Zinsrechnungen.
Mengen- und Preisberechnungen:

Rechnungsausstellung.  Rabatt. Skonto. Umsatzsteuer.  Preiserhdhungen.  Preissenkungen.
Angebotsvergleiche.

Controlling als Instrument der Unternehmensfiihrung:

Berechnung und Interpretation von Kennzahlen. Handelskalkulation. Kostenrechnung.
Personalverrechnung:

Lehrlingsentschadigung. Léhne. Gehalter. Provisionsberechnungen.
Spar- und Finanzierungsformen:

Lieferantenkredit. Ratenkredit.
Spezielle betriebswirtschaftliche Berechnungen:

Anlagenabschreibung. Indexrechnung.
Ergénzende Fertigkeiten:

Gebrauch der in der Praxis Ublichen Rechner, Tabellen, Statistiken und Formelsammlungen.
Komplexe Aufgaben:

Controlling als Instrument der Unternehmensfiihrung.

Personalverrechnung.

Spezielle betriebswirtschaftliche Berechnungen.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmall auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betréagt.

Buchfuhrung
Lehrstoff:
Grundlagen der Buchfiihrung:

Notwendigkeit der Buchfuhrung. Formvorschriften. Belege. Ablage. Vorschriften des
Unternehmens- und Steuerrechtes.

Nebenaufzeichnungen der Buchfiihrung:
Kassakontrolle. Inventarium. Anlagenspiegel. Personenkonten.
Erfolgsermittlung:
Vermdogensvergleich. Einnahmen- und Ausgabenrechnung. Pauschalierung.
Doppelte Buchfiihrung:
Eroffnung. Kontierung. Buchen und Interpretieren von Geschéftsfallen. Abschlisse. Kontenrahmen.
Spezielle Buchungen:

Abschreibungen.  Anlagenverrechnung  und  -verbuchung.  Schadensfélle.  Posten  der
Jahresabgrenzung. Riickstellungen.

Lohnbuchhaltung:
Buchungen im Bereich Personalverrechnung.
Bilanzlehre:

Bilanzanalyse. Bilanzkritik. Bewertungsvorschriften. Auswertung fur Betriebsfuhrung und
Steuererklarungen.

Komplexe Aufgaben:
Nebenaufzeichnungen der Buchfiihrung.
Doppelte Buchfiihrung:
Buchen von Geschéftsfallen.
Bilanzlehre.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmal® auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betragt.
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Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium flr die Lehrstoffauswahl ist die Haufigkeit des Auftretens in der Praxis des
Lehrberufes.

Rechenfertigkeiten (zB Schluss-, Prozent- oder Zinsrechnungen) sind nicht isoliert, sondern im
Rahmen der im Gegenstand vorkommenden Rechnungen zu (iben und anzuwenden.

Der Lehrstoff soll anhand vollstandiger, Kkleinerer Geschéftsbeispiele erarbeitet werden; dabei
empfiehlt es sich, auf belegunterstitzte Geschéftsfalle aufzubauen.

Auf eine praxisnahe, branchenbezogene Auswahl des Stoffes ist zu achten. Der Sicherung des
Unterrichtsertrages und der Erreichung verlasslicher Fertigkeiten ist besonderer Wert beizumessen,
ebenso der duleren Form aller Ausarbeitungen.

Fachunterricht

INFORMATIK
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler sollen den Aufbau, die Funktion und die Einsatzmdglichkeiten
elektronischer Informationsverarbeitungsanlagen kennen und diese Gerate bedienen kénnen.

Die Schilerinnen und Schiler sollen Standardsoftware der Berufspraxis einsetzen kdénnen sowie
Informationen auf elektronischem Weg beschaffen und weitergeben kénnen.

Die Schilerinnen und Schiiler sollen Uber die gesellschaftlichen Auswirkungen des Einsatzes der
elektronischen Informationsverarbeitung Bescheid wissen.

Lehrstoff:
Informationsverarbeitungssysteme:

Aufbau. Funktion. Einsatzmdglichkeiten. Zusammenwirkung der Komponenten. Betriebssysteme.
Bedienung.

Standardsoftware:

Textverarbeitung. Tabellenkalkulation. Grundlegendes ber Datenbanken. Grafik und Présentation.
Datenbankanwendungen. Fachspezifische Software.

Informations- und Kommunikationsnetze:

Aufbau von Netzen. Funktionen von Servern in Netzwerken. Informationsbeschaffung tber lokale
und globale elektronische Netzwerke. Erstellung und Gestaltung von Webseiten.

Organisation und gesellschaftliche Aspekte:

Aufbau- und Ablauforganisation. Datenschutz. Ergonomie. Die Bedeutung der EDV im Beruf und in
der Gesellschaft.

Didaktische Grundsatze:

Die Grundlagen der Datenverarbeitung sind nur insoweit zu behandeln, wie dies fir das Verstandnis
der Arbeitsweise eines Datenverarbeitungssystems und fiir den weiteren Unterricht unbedingt erforderlich
ist.

Datensicherung und Fehlerkontrollen sind laufend durchzufiihren.

Der komplexe Bereich neuer Technologien und neuer Techniken bedarf auch adaquater kooperativer
Avrbeits- und Unterrichtsformen.

Die Blockung von Unterrichtsstunden ist zweckmaRig.

FINANZDIENSTLEISTUNGSKUNDE
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiler sollen sich Grundwissen (ber die Vorgange und Zusammenhange im
Bereich der Finanzdienstleistung aneignen.

Die Schiilerinnen und Schiler sollen die Bedeutung des umfassenden Finanzdienstleistungswesen
erkennen und sich Kenntnisse Uber einzelne Finanzdienstleistungsprodukte aneignen.
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Die Schilerinnen und Schiiler sollen sich Kenntnisse Uber Spar- und Anlagenformen (inklusive
Immobilien), Geld- und Kreditwesen, Kapitalmarkt und Wertpapiere aneignen sowie die Instrumente aus
dem Wertpapiergeschaft kennen.

Die Schiilerinnen und Schiler sollen (ber die Grundlagen und Bedeutung des Versicherungswesens
und Uber einzelne Versicherungszweige Bescheid wissen sowie die wichtigen Vorsorgemdglichkeiten
kennen.

Die Schilerinnen und Schiler sollen die wichtigsten Einrichtungen und Grundlagen des
Finanzdienstleistungsgeschéftes (Bankwesen und Versicherungswesen) kennen.

Die Schilerinnen und Schiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, sollen zuséatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen kénnen.

Lehrstoff:
Berufsrecht:

Gewerbliche Vermogensberaterin und gewerblicher Vermdgensberater, Wertpapierdienstleisterin
und Wertpapierdienstleister und Versicherungsvermittlerin und Versicherungsvermittler. Standesregeln.
Gesetzliche Grundlagen.

Betriebsorganisation:
Aufbau. Ablauforganisation.
Geld- und Kreditinstitute:

Merkmale, Bedeutung und Organisation. Das Bankwesen in Osterreich und im européischen und
internationalen Kontext. Borse.

Geldwesen und Zahlungsverkehr:

Geld. Sicherheitsmerkmale. Wéhrungssysteme. Wahrungspolitik. EURO. In- und auslandische
Zahlungsmittel. Girokonten. Kreditkarten. Der Wechsel. Inlandszahlungsverkehr. Zahlungsvermittlung
durch Dritte. ZeitgemaRe Zahlungsformen.

Anlage- und Sparformen;
Sparbuch. Bausparen. Immobilien. Beteiligungen. Wertpapiere. Sonstige Sachanlagen. Depot.
Finanzierungskonzepte:

Kredit. Darlehen. Leasing und Factoring. Fremdwéhrungskredite. Konditionen. Férdermalinahmen.
Vor- und Zwischenfinanzierung. Umschuldung. Bausparfinanzierung.

Kreditverkehr:

Wesen und Arten des Kredites. Bonitatsprifung. Rating. Sicherheiten. Zinssatze. Kredit- und
Nebenkosten. Kreditvergleiche. Kreditmanagement.

Grundbuchsrecht:
Rechtliche Grundlagen. Lesen eines Grundbuchsauszuges.
Versicherungswesen:

Bedeutung. Aufgabe. Versicherungsbedingungen. Gesetzliche und rechtliche Grundlagen.
Sozialversicherung.

Versicherungsarten:

Lebens- und Unfallversicherung. Grundkenntnisse tiber Sachversicherung.
Ganzheitliche Finanzplanung:

Bestandsaufnahme. Analyse. Angebots- und Vergleichsrechnung.
Komplexe Aufgaben:

Anlage- und Sparformen. Finanzierungskonzepte. Ganzheitliche Finanzplanung.
Didaktische Grundsétze:

Hauptkriterium fir die Lehrstoffauswahl und Behandlung ist die Bedeutung in der Praxis des
Lehrberufes.

Auf die fur den Lehrberuf aktuelle Rechtslage ist Bedacht zu nehmen.
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Auf praxisnahe branchenbezogene Auswahl des Lehrstoffes und systematischen Aufbau ist
Augenmerk zu legen.

Alle Grundsatze sollten unter dem Gesichtspunkt der ganzheitlichen Finanzplanung von den
Schulerinnen und Schiiler verstanden und eingesetzt werden kénnen.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmal® auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betragt.

TEXT- UND INFORMATIONSVERARBEITUNG
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler sollen nach dem Zehn-Finger-Tastsystem schreiben kdnnen.

Die Schilerinnen und Schuler sollen Schriftsticke des auRerberuflichen und betrieblichen
Schriftverkehrs normgerecht, formschén und fehlerfrei abfassen kénnen und mit Schreibmaschine sowie
elektronischen Textverarbeitungsanlagen arbeiten konnen.

Die Schillerinnen und Schiiler sollen grundlegende Arbeiten mit der in der Berufspraxis tblichen
Standardsoftware beherrschen.

Sie sollen sich der Wirkung eines gut gestalteten Schriftstiickes bewusst sein.
Lehrstoff:
PC-Arbeitsplatz:

Warten und Pflegen. Ergonomie.
Textverarbeitung:

Zehn-Finger-Tastschreiben.  Schreiben  von  Schriftsticken  unter  Einbeziehung  von
Informationstrégern.

Schriftstiickgestaltung:

Genormte und frei gestaltete Schriftstlicke. Anfertigen von Schriftstiicken nach Konzepten und
ungegliederten Vorlagen. Anfertigen und Ausfillen von Formularen. Korrekturen. Korrekturzeichen.

Anwendersoftware:

Arbeiten im Bereich der Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Grafik und Prasentation sowie
Datenbank. E-Mail. Arbeiten mit dem Personalinformationsmanager.

Didaktische Grundsatze:

Bei allen Ubungen ist auf die Verwendbarkeit in der beruflichen Praxis zu achten, weshalb die Texte
und Schriftstiicke aus der beruflichen und schulischen Erfahrungswelt der Schilerinnen und Schiiler zu
nehmen sind.

Durch die starke Verbindung der Inhalte mit dem Lehrstoff des Pflichtgegenstandes ,,Informatik* ist
die Zusammenarbeit mit den betroffenen Lehrerinnen und Lehrern unabdingbar.

Die ONORMEN sind zu beachten.

Auf die Einsatzmoglichkeiten der erworbenen Fertigkeiten in anderen Unterrichtsgegenstanden ist
Zu verweisen.

Schularbeiten: zwei bzw. eine in jeder Schulstufe, sofern das Stundenausmall auf der betreffenden
Schulstufe mindestens 40 bzw. 20 Unterrichtsstunden betragt.

FACHPRAKTIKUM
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen ihre in anderen Unterrichtsgegenstanden erworbenen
Kenntnisse und Fertigkeiten sowie ihre personlichen Erfahrungen und sozialen Kompetenzen erweitern
und auf praxisorientierte Aufgabenstellungen ihres Lehrberufes anwenden kénnen.

Die Schilerinnen und Schiler sollen dadurch betriebswirtschaftliche Ziele, organisatorische
Strukturen und Zusammenhdnge sowie Arbeitsablaufe kennen lernen, bewerten und entsprechend handeln
kdénnen.

Die Schilerinnen und Schiler sollen komplexe Geschaftsfalle als zusammenfassende Arbeit
computerunterstiitzt durchfuhren und prasentieren kénnen.
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Lehrstoff:
Praktische und berufsspezifische Aufgabenstellungen aus den Themenbereichen:
Konsumentin und Konsument:

Bedarf — Einnahmen — Ausgaben.

Kaufvertrag:

Anbahnung — Abschluss — Erfillung.
AulRenstande:

Kontrolle — Mahnung — Klage
Unternehmen:

Griindung — Fuhrung — Auflésung.
Personalwesen:

Aufnahme — Beschaftigung — Lésung
Steuern und Abgaben:

Entstehung — Verrechnung und Verbuchung — Entrichtung
Organisation von Veranstaltungen:

Planung — Durchflihrung — Evaluation.
Absatz und Werbung:

Marktforschung — Marketing — Erfolgskontrolle.
Akquisition:

Kundinnen- und Kundengewinnung. Weiterempfehlung. Beratung.
Gespréche mit Kundinnen und Kunden:

Zielgruppenorientierte Verkaufs- und Beratungsgesprache. Bewadltigung schwieriger Situationen
(Konflikt- und Stressmanagement). Behandlung von Reklamationen und Beschwerden.

Versicherung:
Bedarfsanalyse. Produktvergleich. Abschluss.
Anlageberatung/Finanzierung:
Bedarfsanalyse. Produktvergleich. Abschluss.
Komplexer Geschéftsfall:
Konzept einer ganzheitlichen Finanzplanung:
Lebensplanung — Bestandsaufnahme — Analyse — Produktvergleiche — Strategiegesprach.
Didaktische Grundséatze:

Die Auswahl des Lehrstoffes und die Einbeziehung der fir diesen Gegenstand notwendigen
Bildungsinhalte ist eine der verantwortungsvollsten Aufgaben der Lehrerinnen und Lehrer.

Der grundlichen Erarbeitung ausgesuchter Inhalte ist der Vorzug gegenuber einer oberflachlichen
Vielfalt zu geben.

Nachschlagwerke, Gesetzestexte, Formelsammlungen sowie die in der Praxis (Ubliche
Standardsoftware und Informationstrager sind im Unterricht zu verwenden.

Praxisorientierte Aufgabenstellungen und handlungsorientierter Unterricht sollen die Schilerinnen
und Schiiler zum logischen und vernetzten Denken sowie zum verantwortungsbewussten Entscheiden und
Handeln fiihren.

Da der komplexe Geschéftsfall als projektorientierte Arbeit durchgefihrt wird, empfiehlt es sich, im
Team zu planen und die Arbeit zu dokumentieren.

Exkursionen, Lehrausgdnge und sonstige Schulveranstaltungen sowie das Heranziehen von
Fachleuten aus der Praxis sollen beitragen, den Schilerinnen und Schilern Einblick in die komplexen
Zusammenhange wirtschaftlicher Abldaufe zu geben. Sie sind sorgféltig vorzubereiten und auszuwerten.

Im Sinne eines facheriibergreifenden Unterrichtes kommt der Zusammenarbeit mit den Lehrerinnen
und Lehrern der anderen Unterrichtsgegensténde eine besondere Bedeutung zu.
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FREIGEGENSTANDE

LEBENDE FREMDSPRACHE
Siehe Anlage A, Abschnitt I11.

DEUTSCH
Siehe Anlage A, Abschnitt I11.

UNVERBINDLICHE UBUNGEN

BEWEGUNG UND SPORT
Siehe Anlage A, Abschnitt I11.

FORDERUNTERRICHT
Siehe Anlage A, Abschnitt I11.
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