_ Lehrberuf:
Einzelhandel
(EDV- Kaufmann)
Stundentafel

Aufbau des Unterrichtes: 3 Klassen zu je 420 UE
Fuhrung des Unterrichtes: Lehrgang

3 Lehrgange zu je 9 1/3 Wochen
Gesamtstundenzahl: 1.260

Pflichtgegenstande Wochenstunden
1. 2.
Politische Bildung 3 3 3
Deutsch und Kommunikation 4 - -
Berufsbezogene Fremdsprache Englisch 4 4 5
Wirtschaftskunde mit Schriftverkehr 6 6 6
Kaufmannisches Rechnen 4 4 5
Computerunterstiitztes Rechnungswesen 3 3 3

Hard- und Softwarekunde 10 10 10
Textverarbeitung

EEN N

\Werbe- und Prasentationstechnik
Verkaufstechnik

Insgesamt:
Freigegenstande
Religion 2
Lebende Fremdsprache 4
Deutsch 4
Unverbindliche Ubungen
Bewegung und Sport 2 2 2

Forderunterricht

Dieser Gegenstand kann in Leistungsgruppen mit vertieftem Bildungsangebot gefiihrt werden.
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Politische Bildung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler/die Schilerin soll zur aktiven, kritischen und verantwortungsbewussten Gestaltung des Lebens in der Ge-
meinschaft befahigt sein.

Er/sie soll sich der personlichen Position bewusst sein, andere Standpunkte und Uberzeugungen vorurteilsfrei und kri-
tisch priifen sowie die eigene Meinung vertreten kénnen.

Er/sie soll zur Mitwirkung am 6ffentlichen Leben bereit sein, nach Objektivitat streben und anderen mit Achtung und
Toleranz begegnen.

Er/sie soll flr humane Grundwerte eintreten, sich fur die Belange Benachteiligter einsetzen und in jeder Gemeinschafts-

form zwischenmenschliche Beziehungen partnerschaftlich gestalten.
Er/sie soll Vorurteile erkennen und bereit sein, sie abzubauen.

Er/sie soll die Verantwortung des Einzelnen und der Gesellschaft fiir eine gesunde Umwelt und die sich daraus erge-

benden Interessenkonflikte erkennen und umweltbewusst handeln.
Er/sie soll Konflikte gewaltfrei bewdltigen kdnnen und flr Frieden und Gleichberechtigung eintreten.

Er/sie soll sich der Stellung Osterreichs in Europa und in der Welt sowie der Notwendigkeit internationaler Zusammen-

arbeit bewusst sein.

Er/sie soll mit Rechtsgrundlagen, die ihn in Beruf und Alltag betreffen, vertraut sein und die Grundziige der staatlichen

Rechtsordnung kennen.

Er/sie soll das Wirken der Kréafte in Staat und Gesellschaft im Zusammenhang mit der zeitgeschichtlichen Entwicklung

verstehen und die Mitwirkungsmdglichkeiten erkennen und niitzen.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

Lehrling und Schule:
Klassen und Schulgemeinschaft.

Lehrling und Betrieb:
Berufsbildung. Rechtliche Bestim-
mungen uber die duale Berufsausbil-
dung sowie die Beschaftigung von
Jugendlichen

und ihrer Vertretung im Betrieb.
Weiterbildung.

Berufliches Umfeld:
Arbeitsrecht. Sozialrecht.
Interessenvertretungen. Arbeitsmarkt.

Personenverkehr in der EU.

Wahlrechtsnovelle 2007:
Wahlen ab 16. Wahlen. Direkte Demo-
kratie.

Soziales Umfeld:
Gemeinschaftsformen - Gemein-
schaftsbeziehungen.

Gesundes Leben. Umwelt. Medien.
Jugendschutz.

Der Jugendliche als
Verkehrsteilnehmer.

Zeitgeschichte:
Werden und Entwicklung der
Republik Osterreich.

Osterreich in der Vélkergemeinschaft:
Osterreich in der Europaischen Union.
Internationale Beziehungen.
Internationale Organisationen.

Rechtliche Grundlagen des dsterreichi-
schen Staates. politisches System
Osterreichs:

Grund- und Freiheitsrechte. Staatsbir-
gerschaft.

Politische Parteien und Verbénde.
Sozialpartnerschaft.

Rechtliche Grundlagen des osterreichi-
schen Staates.

politisches System Osterreichs:
Prinzipien der dsterreichischen
Bundesverfassung.
Osterreichische Neutralitét.
Landesverteidigung.
Bundesgesetzgebung.
Bundesverwaltung.
Gerichtsbarkeit.
Landesgesetzgebung.
Landesverwaltung.

Gemeinde.

Budget.
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Didaktische Grundsatze:

Der Unterricht soll auf den Erfahrungen der Schiler aufbauen, sich an ihren BedUrfnissen orientieren und die gesell-
schaftliche Realitat einbeziehen.

Das aktuelle Zeitgeschehen ist zu beriicksichtigen.

Zeitgeschichte ist insoweit zu behandeln, als entsprechende Kenntnisse fiir das Verstdndnis der Gegenwart notwendig
sind.

Gesetze sollen nur in ihren wesentlichen Bereichen dargestellt werden.

Auf bestehende Diskrepanzen zwischen Gesetzesanspruch und Wirklichkeit ist einzugehen.

Die politischen, kulturellen, wirtschaftlichen und humanitaren Leistungen Osterreichs sollen bei sich bietender Gele-
genheit hervorgehoben und die dsterreichischen Verhaltnisse im Vergleich zu anderen Staaten dargestellt werden.

Auf die Entwicklung der Fahigkeiten der Schdler, kritisch zu denken, sich anderen mitzuteilen, kooperativ zu handeln
und selbststandig zu arbeiten, soll besonderer Wert gelegt werden. Dies soll durch die Auswahl entsprechender Sozial-
formen und Unterrichtsmethoden geférdert werden.

Die Lehrer missen sich ihrer Wirkung im Umgang mit Schilern bewusst sein. Unabhangig von ihrer eigenen Meinung
haben sie auch andere Standpunkte und Wertvorstellungen darzustellen, um den Schilern eine selbststandige Mei-
nungsbildung zu ermdglichen.
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Deutsch und Kommunikation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler/die Schiilerin soll Situationen des beruflichen und privaten Alltags sprachlich bewaltigen kénnen und mit
Vorgesetzten und Kollegen entsprechend kommunizieren kénnen.

Er/sie soll durch aktive Erprobung von schriftlichen und vor allem miindlichen Kommunikationsformen Erfahrungen
Uber seine Sprech- und Verhaltensweisen sammeln, seinen/ihren Kommunikationsstil verbessern und seine/ihre Recht-
schreibkenntnisse festigen und erweitern.

Der Schiiler/die Schilerin soll dadurch seine Ausdrucks- und Handlungsfahigkeit verbessern, seinen Wortschatz erwei-
tern und seine Interessen sprachlich angemessen vertreten kénnen.

Der Schiler/die Schilerin, der sich auf die Berufsreifepriifung vorbereitet, soll unter Beruicksichtigung der Schreibrich-
tigkeit zusétzliche Qualifikationen im kreativen Schreiben haben.

Lehrstoff:

1. Klasse 2. Klasse 3. Kilasse

37 Unterrichtseinheiten

Kommunikation:

Verbale und nonverbale Kommunikation.
Hindernisse und Stérungen (Ursachen,
Behebung).

Schriftliche Kommunikation:

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

Mundliche Kommunikation:

Formulieren von Sachverhalten und Stel-
lungnahmen. Prédsentieren von Gelesenem
und Gehdrtem. Kommunikationsnormen
beim Telefonieren.

Gespréache mit VVorgesetzten und Kolle-
gen:

Hoflichkeitsnormen. Mitteilungs- und
Fragetechniken.

Rechtschreibung:

Erweiterung des Fremdwortschatzes.
Ubungen zu ausgewihlten Kapiteln der
Rechtschreibung. Gebrauch von Worter-
biichern und Nachschlagewerken.

Lehrstoff fiir Schiler, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten:
Kreatives Schreiben:
Behandlung von gesellschaftsrelevanten Themen (Quellenstudium, Konzeption und Ausarbeitung).
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Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fiir die Lehrstoffauswahl ist der Beitrag zur Verbesserung der miindlichen Kommunikationsféhigkeit
des Schiilers.

Texte, Medienbeispiele und Problemstellungen sollen sich vor allem an der beruflichen und privaten Erfahrungswelt
orientieren und auf die erworbenen Kenntnisse aus der Pflichtschule aufbauen. Das selbststandige Beschaffen von In-
formationsmaterialien soll geférdert werden.

Im Bereich der mindlichen Kommunikation sind Ubungen individueller Aufgabenstellung bzw. Ubungen in Klein-
gruppen empfehlenswert. Situationsgerechte Gespréchs- und Sozialformen motivieren den Schiiler zu aktiver Mitarbeit,
wodurch eine Vielzahl kommunikativer Selbst- und Fremderfahrungen ermdglicht und ein wichtiger Beitrag zur Per-
sonlichkeitsbildung geleistet werden kann.

Es empfehlen sich Methoden, die die Sprechfertigkeit und die Mitteilungsleistung der Schiler fordern (z.B. Rollenspie-
le, Dialoge). Der gezielte Einsatz audiovisueller Medien ermdglicht Ubungen zu angemessenem Verhalten durch
Ruckmeldungen sowie Selbst- und Fremdkritik.

Der Lehrstoff ,,Rechtschreibung” soll sich an den individuellen Vorkenntnissen der Schiiler und konkreten Schreiban-
lassen orientieren und zeitlich hochstens ein Viertel der Gesamtstundenzahl abdecken.

Absprachen mit den Lehrern der anderen Unterrichtsgegensténde, insbesondere ,,Verkaufstechnik” sollen einen optima-
len Lernertrag sichern.
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Berufsbezogene Fremdsprache Englisch

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler/die Schilerin soll Situationen des beruflichen und privaten Alltags in der Fremdsprache bewadltigen kon-
nen.

Er/sie soll - erforderlichenfalls unter Verwendung eines zweisprachigen Worterbuches - Gehortes und Gelesenes ver-
stehen und sich mindlich und schriftlich angemessen ausdriicken sowie die erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten

selbststdndig anwenden und weiterentwickeln kénnen.
Er/sie soll Menschen anderer Sprachgemeinschaften und deren Lebensweise achten.

Der Schiler/die Schilerin, der sich auf die Berufsreifepriifung vorbereitet, soll unter Berticksichtigung der Schreibrich-

tigkeit zusétzliche Qualifikationen im kreativen Schreiben haben.

Lehrstoff:

Die folgenden Themen sind in jeder der Klassen im Sinne der angefiihrten Bildungs- und Lehraufgabe mit steigendem

Schwierigkeitsgrad zu behandeln.

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

37 Unterrichtseinheiten

37 Unterrichtseinheiten

47 Unterrichtseinheiten

1 Schularbeit

1 Schularbeit

2 Schularbeiten

Personal data, introduction

Family, relatives

House and home

Shops, departments, merchandise
Asking the way — giving directions
Daily routine, time, a day at work
Spare time activities and interests
Helping tourists in Austria
Citizens of Europe — nationalities,
countries, languages

European Union — Landeskunde
Basic phrases for shopping dialogues
Job related words, expressions and
phrases

Making private and business calls
Holidays, activities, weather
Travelling and sightseeing
Extending shopping phrases
Product description and selling points
Money and payment methods
Jobs in retailing

Travelling abroad

UK — Landeskunde

Health care

Shopping and shopping malls
Opening hours

Eating out, at the restaurant

Job related words, expressions and
phrases

Personal issues

Education and schools

Sports and activities

Environmental protection
Travelling overseas

USA — Landeskunde

Goods and selling points

Serving customers

Shopping dialogue — complaint, ex-
change

Advertising

Career opportunities

Applying for jobs, letter of application,
resumeé

Telephone conversation

Lehrstoff fiir Schiler, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten
Miindlicher und schriftlicher Ausdruck: Behandlung und Présentation von gesellschaftsrelevanten und berufsspezifischen

Themen (Quellenstudium, Konzeption und Ausarbeitung von komplexen Texten).

Zusétzlich bei Lehrplénen bis 120 Unterrichtsstunden
dem Klassengesprach und authentischen Hortexten folgen und wichtige Details verstehen und bearbeiten konnen.
langere Lesetexte im Wesentlichen verstehen, selektiv lesen und wichtige Informationen selbststandig erschliefen und

bearbeiten kdnnen.

sich themenbezogen, inshesondere in berufsspezifischen Gesprachen, im normalen Sprechtempo dufern und an Klassenge-

sprachen initiativ teilnehmen kénnen.

Notizen und Konzepte fiir das freie Sprechen erstellen, einfache Briefe nach Mustern verfassen kénnen sowie Hor- und
Lesetexte einfach zusammenfassen kdnnen.
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Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterien fir die Lehrstoffauswahl sind die Anwendbarkeit auf Situationen des beruflichen und privaten Alltags
der Schiler, insbesondere die Erfordernisse des Lehrberufes. Hierbei ist auf das zur Verfligung stehende Stundenaus-
maf Bedacht zu nehmen.

Um die Erreichung der Bildungs- und Lehraufgabe zu gewéhrleisten, empfiehlt es sich, von den Vorkenntnissen und
dem Erlebnisbereich der Schuler auszugehen. Zur Verbesserung der Chancen von Schilern, die keine oder nur geringe
Vorbildung in der Fremdsprache haben, tritt bei der Vermittlung des Lehrstoffes die Leistungsbeurteilung in den Hin-
tergrund. Das Schwergewicht des Unterrichtes fiir diese Schiler liegt auf der Vermittlung der sprachlichen Grundfertig-
keiten.

Die Behandlung der Themen soll die Schiler auf Begegnungen mit Ausldndern und mit fremdsprachlichen Texten
vorbereiten und Vergnlgen bereiten.

Auf die Inhalte des Fachunterrichtes ware Bezug zu nehmen.

Die kommunikativen Fertigkeiten werden durch weit gehende Verwendung der Fremdsprache als Unterrichtssprache
sowie durch Einsatz von Hortexten auf Tontrdgern und Filmen, z.B. von Telefon- und Verkaufsgesprachen, Radio- und
Fernsehberichten, gefordert.

Die Verwendung fachspezifischer Originaltexte, z.B. Bedienungs-, Wartungs- und Reparaturanleitungen, Anzeigen,
Produkt- und Gebrauchsinformationen, Geschéftsbriefe, Fachzeitschriften, fordern nicht nur das Leseversténdnis, son-
dern verstérkt auch den Praxisbezug.

Fur die Schulung der Sprechfertigkeit eignen sich besonders Partneriibungen, Rollenspiele und Diskussionen. Die bes-
ten Ergebnisse werden erzielt, wenn die Freude an der Mitteilungsleistung Vorrang vor der Sprachrichtigkeit genieft.
Einsichten in die Grammatik der Fremdsprache und das Erlernen des Wortschatzes ergeben sich am wirkungsvollsten
aus der Bearbeitung authentischer Texte und kommunikativer Situationen.
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Wirtschaftskunde mit Schriftverkehr

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler/die Schilerin soll das ihn als Kaufmann betreffendes Grundwissen tber die Vorgénge und Zusammenhén-
ge der Wirtschaft, insbesondere des Handels, haben.

Er/sie soll die einschldgigen gesetzlichen Bestimmungen, die Organisation von Betrieben und die handelsspezifischen
Abwicklungsprozesse kennen.

Er/sie soll volks- und betriebswirtschaftlich denken kénnen und Verstandnis fir die Vorgénge im Wirtschaftsleben
unter Berlcksichtigung 6kologischer Aspekte haben.

Er/sie soll die wichtigsten Schriftstiicke des privaten und betrieblichen Schriftverkehrs fachlich und sprachlich in richti-
ger Weise sowie unter Anwendung von elektronischen Textverarbeitungsanlagen abfassen kdnnen.

Der Schiiler/die Schilerin der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot bzw. der Schiler/die Schilerin, der/die
sich auf die Berufsreifeprifung vorbereitet, soll zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten 16sen
kénnen.
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Lehrstoff:

56 Unterrichtseinheiten

56 Unterrichtseinheiten

56 Unterrichtseinheiten

2 Schularbeiten

2 Schularbeiten

2 Schularbeiten

Wirtschaft:

Wesen und Begriffe. Giitererzeugung,
-verteilung und -verbrauch. Umwelt-
schutz und Okobilanz. Wirtschaftssys-
teme.

Europa als Wirtschaftsraum:
EU-Binnenmarkt. Die vier Freiheiten
der EU. Aspekte und Férderung unter-
schiedlich entwickelter Regionen.
Europaische Wirtschaftszentren.
Wahrung.

Europa als Wirtschaftsmacht.

Der Betrieb:

Arten. Aufgaben. Standort. Marketing.
Arbeitsplatzgestaltung.
Rationalisierung. Arbeitsteilung.
Normung. Typisierung. Spezialisie-
rung. Automatisation. Lohnsysteme
und Arbeitsentlohnung.

Handelsbetrieb:
Arten. Aufgaben. Organisation.

Kaufvertrag:

Formen und Inhalt. Anfrage. Angebot.
Abschluss und Erfiillung. Konsumen-
tenschutz.

Transportwirtschaft:

Post-, Eisenbahn-, StraRen- und Luft-
verkehr, Schifffahrt. Neue Transport-
technologien. Frachtflhrer, Spediteur
und Lagerhalter.

Schriftverkehr:

Normung und Gliederung von Schrift-
stlicken. Gestalten und Ausfertigen von
Schriftstticken fiir den privaten und
betrieblichen Schriftverkehr.

Geld- und Kreditwesen:
Wahrungssysteme. Zahlungsverkehr.
Teilzahlungsgeschéft. Sparformen.
Finanzierung. Wechsel. Geld- und
Kreditunternehmen. Bankgeschafte.

Versicherungen:
Formen. Vertrag.

Marktorganisationen:
Markte. Messen. Ausstellungen.
Auktionen. Borsen.

Kaufvertrag:
Gestorter Verlauf.

Schriftverkehr:

Normung und Gliederung von Schrift-
stiicken. Gestalten und Ausfertigen von
Schriftstlicken fir den privaten und
betrieblichen Schriftverkehr.

Lehrstoff der Vertiefung:
Komplexe Aufgaben:

Geld- und Kreditwesen:
Wahrungssysteme. Finanzierung.

Gewerbeordnung:
Gewerbearten.
Gewerbeberechtigungen.

Der Kaufmann:

Kaufmannsbegriff. Geschaftsfahigkeit.
Firma. Firmenbuch. Hilfspersonen des
Kaufmannes und deren Vollmachten.

Handelsvermittler:
Kommissionar. Selbststandiger Han-
delsvertreter. Makler.

Unternehmen:
Rechtsformen. Griindung. Sanierung.
Auflésung.

AuRenhandel:
Formen.
Zahlungs- und Leistungsbilanz.

Personalwesen:
Organisation. Stellenbewerbung.
Lebenslauf. Dienstzeugnis.

Steuern:

Begriff. Arten. Steuererkldrung.
Steuerbescheid. Rechtsmittel.
Finanzverwaltung.

Schriftverkehr:

Normung und Gliederung von Schrift-
stiicken. Gestalten und Ausfertigen von
Schriftstlicken fir den privaten und
betrieblichen Schriftverkehr.
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Didaktische Grundsatze:

Bei der Auswahl der Sachgebiete ist neben der Verflechtung der Wirtschaftskunde mit dem Schriftverkehr im Besonde-
ren auf das fachibergreifende Prinzip Bedacht zu nehmen. Dies gilt vornehmlich fir die Unterrichtsgegenstande
,,Rechnungswesen” und ,,Politische Bildung”.

Die Bedeutung der Okologie ist entsprechend zu betonen.
Die Schriftstiicke sind weitgehend unter Einsatz moderner Birotechnik zu erstellen, wobei eine enge Zusammenarbeit

mit dem Unterrichtsgegenstand ,,Textverarbeitung” notwendig ist.
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Rechnungswesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler/die Schilerin soll die im Wirtschaftsleben vorkommenden Rechnungen beherrschen und anwenden kén-
nen.

Er/sie soll dabei die Ergebnisse vor der Rechenausfliihrung schatzen, den Rechner sinnvoll einsetzen und die Rechen-
aufgabe formgerecht I6sen kénnen.

Der Schiler/die Schilerin soll den Zweck einer geordneten Buchflihrung verstehen.

Er/sie soll Kenntnisse und Fertigkeiten zur praktischen Durchflihrung der Buchfiihrung erlangen und betriebliche und
steuerliche Auswertungen durchfiihren kénnen.

Er/sie soll zu wirtschaftlichem und sozialem Verhalten sowie kritischem Verstandnis gegeniiber lohn- und preispoliti-
schen Mafnahmen beféhigt sein und die Bedeutung eines funktionierenden Rechnungswesens flr das Unternehmen und
die Gesamtwirtschaft kennen.

Der Schiler/die Schilerin der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot bzw. der Schiler/die Schiilerin, der/die
sich auf die Berufsreifeprifung vorbereitet, soll zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten 16sen
kénnen.
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Lehrstoff:

1. Klasse 2. Klasse 3. Klasse
37 Unterrichtseinheiten 37 Unterrichtseinheiten 47 Unterrichtseinheiten
1 Schularbeit 1 Schularbeit 2 Schularbeiten

Einflihrung in das kaufménnische Spar- und Finanzierungsformen: Verteilungsrechnung (Spesenvertei-
Rechnen: Lieferantenkredit. Diskontkredit. lung. Gewinnverteilung). Kennzahlen
Durchschnittsrechnung (Durch- Ratenkredit. Ertrags- und Kostenver- der Lagerhaltung.
schnittsumsatz. Durchschnittspreise). gleiche.
Bargeldverrechnung. Valutenrechnung. Kalkulation:

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung: Bezugskalkulation. Absatzkalkulation.
Mengen- und Preisberechnungen: Aufzeichnungen. Erfolgsermittlung.
Rechnungsausstellung. Rabatt. Skonto. Personalverrechnung:
Umsatzsteuer. Doppelte Buchflihrung: Lehrlingsentschadigung. Lohne.
Preiserhéhungen. Preissenkungen. Er6ffnung. Kontierung. Buchen von Gehélter. Provisionsberechnungen.
Angebotsvergleiche. Geschéftsfallen. Abschluss. Der dster-

reichische Einheitskontenrahmen. Controlling:
Spezielle betriebswirtschaftliche Be- Berechnung und Interpretation von
rechnungen: Kennzahlen.
Anlagenbewertung. Indexrechnung.
Statistiken. Bilanzlehre:

Abschlusstabelle mit einfachen

Grundlagen der Buchfiihrung: Um- und Nachbuchungen.
Notwendigkeit der Buchflihrung.
Formvorschriften. Belege.
Nebenaufzeichnungen der Buchfiih-
rung:
Kassabuch. Wareneingangsbuch.
Inventarium. Anlagenverzeichnis.
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung:
Aufzeichnungen. Erfolgsermittlung.

Didaktische Grundsatze:

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

Demnach ist beim kaufmannischen Rechnen Gewicht auf die Zusammenhénge der berufsbezogenen wirtschaftlichen
Vorgange und ihre rechnerische Erfassung zu legen. Der Interpretation der Ergebnisse kommt grofe erzieherische Be-
deutung zu.

Der Lehrstoff der Buchfiihrung soll anhand vollstédndiger, kleinerer Geschéftsbeispiele erarbeitet werden. dabei emp-
fiehlt es sich, auf belegunterstiitzte Geschaftsfalle aufzubauen.

Etwaige mangelhafte Rechenfertigkeiten (z.B. Schluss-, Prozent- oder Zinsenrechnungen) sind nicht isoliert, sondern
im Rahmen der in Rechnungswesen vorkommenden Rechnungen zu tiben und anzuwenden.

Der duBeren Form aller Ausarbeitungen ist besondere Aufmerksamkeit zu widmen.
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Computerunterstiitzes Rechnungswesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll einfache kaufménnische Problemstellungen unter Verwendung von Standardsoftwarepaketen ldsen
kénnen.

Er soll den Warenfluss eines Betriebes datenverarbeitungsgerecht erfassen sowie Computerausdrucke lesen kdnnen.

Er soll mit dem Einsatz der modernen Burotechnik und den damit verbundenen ergonomischen und arbeitsorganisatori-
schen Problemen vertraut sein.

Lehrstoff:
1. Klasse 2. Klasse 3. Klasse
28 Unterrichtseinheiten 28 Unterrichtseinheiten 28 Unterrichtseinheiten
Organisation des computerunterstiitz- Praxisbezogene Anwendungen: Praxisbezogene Anwendungen:
ten Rechnungswesens: Anlagenabschreibung, Einnahmen- Warenbewirtschaftung. Buchhaltung.
Grundlagen. Einsatz. Datenschutz. Ausgaben-Rechnung.

Praxishezogene Anwendungen:
Rabatt-, Skonto-, Umsatzsteuerberech-
nungen, Berechnung von Preisénde-
rungen mit Excel.

Didaktische Grundsatze:

Schwerpunkt soll auf die Bedienung der Gerate und die Verwendung von Standardsoftwarepaketen gelegt werden.
Datensicherung und Fehlerkontrollen sind laufend durchzufiihren.

Der Lehrstoff soll anhand vollstandiger, kleinerer Geschéftsbeispiele erarbeitet werden. dabei empfiehlt es sich, auf
belegunterstiitzte Geschaftsfalle aufzubauen.
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Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler/die Schiilerin soll den Aufbau, die Funktion und die Einsatzmdglichkeiten elektronischer Informationsve-

rarbeitungsanlagen kennen und diese Gerate bedienen kénnen.

Er/sie soll Standardsoftware der Berufspraxis einsetzen kénnen und Informationen auf elektronischem Weg beschaffen

und weitergeben koénnen.

Er/sie soll Giber die Rechtsgrundlagen und die gesellschaftlichen Auswirkungen des Einsatzes der elektronischen Infor-
mationsverarbeitung Bescheid wissen.
Der Schiler/die Schiilerin soll systematische Warenkenntnisse der Hard- und Software haben und den Sprachschatz der

EDV beherrschen.

Hard- und Softwarekunde

Er/sie soll fahig sein, das Wissen im Einkauf, in der Lagerhaltung und im Verkauf anzuwenden.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

93 Unterrichtseinheiten

93 Unterrichtseinheiten

93 Unterrichtseinheiten

Warenspezifisch:

Elektrotechnische Grundlagen: GréfRen
und Einheiten. Stromarten. Leitungen
und Kabel. Versorgung. Sicherheits-
vorschriften. Unfallschutz. Elektro-
magnetismus.

Kenntnisse Uber Hardware:
Arbeitsweise von Computer. Aufbau
eines Personalcomputers. Prozessorar-
ten. Speicher. Drucker. Grafikkarten.
Monitore. Soundkarten. Netzwerkkar-
ten. Modemarten.

Software: Powerpoint

Verkaufspraktikum:

Kommunikation im Verkauf (verbal
und nonverbal).

Kunden ansprechen. Telefongesprach.
Konfliktlésung.

Bedarf ermitteln.

Verkaufsargumente. Zusatzverkauf.
Rollenspiele.

Planung:

Geschéftsplanung: Entwicklung und
Umsetzung von Geschéftsideen. Lesen
und Vergleich von Tarifmodellen
Gestalten und Programmieren einer
Homepage

Warenspezifisch:
Mainboards. Mikroprozessoren. Ram-
Bausteine. Bus Systeme.

Software: Access, Massenspeicher,
Festplatten, Disketten, Bandlaufwerke,
CD-Rom: CD-R, CD-RW. DVD:
DVD-R, DVD-RW, DVD+R,
DVD+RW, DVD-Ram, MOD.

Filesysteme: VAT-16, VVAT, NTFS.
Systemresourcen. BIOS.

Verkaufspraktikum:

Kommunikation im Verkauf (verbal
und nonverbal).

Kunden ansprechen. Telefongesprach.
Konfliktldsung.

Bedarf ermitteln.

Verkaufsargumente. Zusatzverkauf.
Rollenspiele

Planung:
Partitionierung und Formatierung von
Festplatten.

Warenspezifisch:

Grundlagen Netzwerke: Topologien,
Kabeltypen, Wireless-LAN, OSI-
Modell, Netzwerkkarten, Zugriffsme-
thoden, OSI-Modell, Protokolle,
TCP/IP. Komponenten: Repeater,
Hubs, Bridge, Switch, Layer3 Switch,
Router, IP-Adressen, Subnetting, Raid

Verkaufspraktikum:

Kommunikation im Verkauf (verbal
und nonverbal).

Kunden ansprechen. Telefongesprach.
Konfliktldsung.

Bedarf ermitteln.

Verkaufsargumente. Zusatzverkauf.
Rollenspiele

Planung:

Aufsetzen von Servern und Worksta-
tions, Erstellung von Kalkulationen
von Netzwerkinstallationen
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Didaktische Grundsatze:

Beim Unterricht des speziellen Lehrstoffes der Fachbereiche sind die diesem Lehrstoff vorangestellten Themen entspre-
chend den Waren und Warengruppen zu beriicksichtigen.

Im Besonderen sind Herstellungsweisen, physikalisches, technologisches und anderes Grundlagenwissen soweit zu
behandeln, als diese Kenntnisse fiir das Verstandnis und fir die Verkaufstatigkeit notwendig sind.

Bei der Erarbeitung und Wiederholung des Lehrstoffes empfiehlt es sich Produktdeklarationen, Prospekte, Bedienungs-
und Gebrauchsanweisungen zu verwenden.

Auf die Fachliteratur ist hinzuweisen.

Ubungen und Experimente sind zur besseren Veranschaulichung zu berticksichtigen.

Der Einsatz von EDV-Geréten ist integrativer Bestandteil des Unterrichts.

Herstellungsweisen, physikalisches, technologisches und anderes Grundlagenwissen sind nur insoweit zu behandeln,
wie dies fiir das Verstandnis der Arbeitsweise eines Datenverarbeitungssystems und fuir den weiteren Unterricht unbe-
dingt erforderlich ist.

Datensicherung und Fehlerkontrollen sind laufend durchzufiihren.

Der komplexe Bereich neuer Technologien und neuer Techniken bedarf auch addquater kooperativer Arbeits- und Un-
terrichtsformen.

Die Blockung von Unterrichtsstunden ist zweckméRig.
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Bildungs- und Lehraufgabe:

Textverarbeitung

Der Schuler/die Schilerin soll nach dem Zehn-Finger-Tastsystem schreiben kénnen.
Er/sie soll Geschéftsbriefe und sonstige Schriftstiicke normgerecht, formschén und fehlerfrei anfertigen kénnen.

Er/sie soll mit einschlégigen Gerdten und birotechnischen Hilfsmitteln arbeiten und die Standardfunktionen eines

Textverarbeitungsprogramms anwenden kénnen.
Der Schiller/die Schiilerin soll sich der Wirkung eines gut gestalteten Schriftstiickes bewusst sein.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

37 Unterrichtseinheiten

56 Unterrichtseinheiten

37 Unterrichtseinheiten

1 Schularbeit

2 Schularbeiten

1 Schularbeit

Zehn-Finger-Tastschreiben:
Buchstaben. Ziffern. Zeichen und
Funktionstasten. Abschreiblbungen.

Schriftstickgestaltung:

Genormte und freigestaltete Schriftsti-
cke. Anfertigen von Schriftstlicken
nach Konzepten und ungegliederten
Vorlagen. Ausfillen von Formularen.
Anwenden praxisgerechter Korrektur-
verfahren.

Textverarbeitungsprogramme:
Standardfunktionen. Anwendung bei
der Textbearbeitung.

Schriftstlickgestaltung:

Genormte und freigestaltete Schriftsti-
cke. Anfertigen von Schriftstlicken
nach Konzepten und ungegliederten
Vorlagen. Ausfiillen von Formularen.
Anwenden praxisgerechter Korrektur-
verfahren.

Textverarbeitungsprogramme:
Standardfunktionen. Anwendung bei
der Textbearbeitung.

Schriftstlickgestaltung:

Genormte und freigestaltete Schriftsti-
cke. Anfertigen von Schriftstlicken
nach Konzepten und ungegliederten
Vorlagen. Ausfiillen von Formularen.
Anwenden praxisgerechter Korrektur-
verfahren.

Textverarbeitungsprogramme:
Standardfunktionen. Anwendung bei
der Textbearbeitung.

Didaktische Grundsatze:

Auf die Bedienung der Textverarbeitungsgerate und der nétigen Betriebsfunktionen soll unter Zuhilfenahme der Be-
triebsanleitungen geachtet werden.

Bei allen Ubungen soll unter Beachtung der geltenden Normen auf die Verwendbarkeit in der beruflichen Praxis geach-
tet werden, weshalb die Texte und Schriftstiicke sich auf die berufliche und schulische Erfahrung der Schiiler beziehen
sollen.

Die in der Bildungs- und Lehraufgabe geforderten Arbeitsqualitaten sollen der Schreibgeschwindigkeit tibergeordnet
werden.
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Werbe- und Prasentationstechnik

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler/die Schilerin soll im Rahmen eines Marketingkonzeptes wesentliche Teile der Werbung und Verkaufsfor-

derung beherrschen und umsetzen kdnnen.
Er/sie soll optische und akustische Informationstréager werbewirksam gestalten und einsetzen koénnen.
Er/sie soll die Waren des Fachbereiches nach Gestaltungsgrundsétzen préasentieren kénnen.

Der Schiler/die Schilerin soll kreativ arbeiten und eigene Ideen umsetzen kénnen.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

Werbung und Verkaufsférderung:
Gesetzliche Grundlagen

Werbegestaltung:
Linie. Schrift. Raum. Farbe und Licht.

EDV-Préasentation:
Erstellen und Gestalten von Bild-
schirmgrafiken und Présentationen.

Erstellen und Gestalten von Webseiten.

Werbelehre. Publicrelations. Corporate
Identity. Werbeplanung.

Werbegestaltung:
Linie. Schrift. Raum. Farbe und Licht.

Fertigungstechniken:
Entwurf. Herstellen von
Schriften und Hilfsmitteln.

Warenpréasentation:

Ideenfindung. Preisschilder. Ankiindi-
gungen. Blickfang. Beleuchtung. Bran-
chentibliche Darstellung von Waren im
Verkaufsraum im Schaufenster und
auRerhalb des Betriebes.

Fertigungstechniken:
Entwurf. Herstellen von Schriften und
Hilfsmitteln.

Warenprésentation:

Ideenfindung. Preisschilder. Ankiindi-
gungen. Blickfang. Beleuchtung. Bran-
chentlbliche Darstellung von Waren im
Verkaufsraum im Schaufenster und
auRerhalb des Betriebes.

EDV-Présentation:

Erstellen und Gestalten von Bild-
schirmgrafiken und Prasentationen.
Erstellen und Gestalten von Webseiten.

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fiir die detaillierte Auswahl und Behandlung des Lehrstoffes ist die Bedeutung in der Praxis des EDV-

Kaufmannes.

Es ist groler Wert auf Forderung der Kreativitat sowie Starkung des Selbstvertrauens zu legen. der Einbau von Lehr-

ausgangen zwecks ldeenfindung durch Geschaftsstralen wird empfohlen.

In allen Bereichen der Werbung und Verkaufsférderung sind neueste Technologien unter Verwendung von modernsten

Hilfsmitteln und Geréten einzusetzen, wobei 6konomische und 6kologische Grundsatze zu beachten sind.
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Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler/die Schilerin soll die psychologischen Grundlagen des Verkaufens kennen sowie den Ablauf eines zielori-

Verkaufstechnik

entierten Verkaufsgespréches beherrschen.
Er/sie soll sich seiner Verantwortung als Verkdufer gegeniiber der Wirtschaft und den Konsumenten bewusst sein.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

Verkaufspsychologische Grundlagen:
Kaufmotive. Gesprachsplanung. Ge-
sprachsfiihrung. Diskussion. Argumen-
tation

Gesprache mit Kunden:
Sprachnormen beim Empfang. Mittei-
lungs- und Fragetechniken bei der
Auskunft und Beratung.

Gespréache mit Kunden:

Spezielle Beratungsgespréche mit
Kaufinteressenten. Auskunftstechniken
zu betrieblichen Leistungsangeboten.

Verkaufspsychologische Grundlagen:
Zielgruppen.

Gespréache mit Kunden:

Spezielle Beratungsgesprache mit
Kaufinteressenten. Auskunftstechniken
zu betrieblichen Leistungsangeboten.
(Rollenspiele, schwierige Verkaufssi-
tuationen)

Sonderfalle:
Beschwerden. Diebstahl. Reklamation.

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fiir die detaillierte Auswahl und Behandlung des Lehrstoffes ist die Bedeutung in der Praxis des EDV-
Kaufmannes.

Die einzelnen Lehrstoffinhalte sollen nicht isoliert, sondern im integrativen Zusammenhang unterrichtet werden. Me-
thodisch empfiehlt sich der Einbau von Rollenspielen und Verkaufsgesprachen, wobei auf die groitmogliche Selbst-
standigkeit der Schiiler bedacht zu nehmen ist.

Die Querverbindungen zu den Unterrichtsgegenstinden ,,Hard- und Softwarekunde”, ,,Werbe- und Présentationstech-
nik” und insbesondere zu ,,Deutsch und Kommunikation” sollen aus Griinden der Argumentation und Prisentation

gepflegt werden.

Der Pflege der Sprache ist besonderes Augenmerk beizumessen.
Zur Sicherung des Unterrichtserfolges empfiehlt sich, Waren und audiovisuelle Mittel einzusetzen.
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