Lehrberuf:
Einzelhandel - Kraftfahrzeuge und Ersatzteile
(Schwerpunkt: Automobilkaufmann/-frau)
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 - -
Berufsbezogenes Englisch 4 4 5
Wirtschaftskunde 5 6 6
Betriebswirtschaftliches Praktikum 4 5 4
Rechnungswesen 4 5 4
Computerunterstiitztes Rechnungswesen - - 4
Beratung und Verkauf 4 3 3
Marketing und Présentationstechnik 6 6 5
Fahrzeuge und Ersatzteile 7 8 7
Management und Organisation 4 5 4
Insgesamt: 45 45 45
Freigegenstande
Religion 2 2 2
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:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen zur aktiven, kritischen und verantwortungsbewussten Gestaltung des Lebens in der
Gemeinschaft befahigt sein. Er/sie soll sich der personlichen Position bewusst sein, andere Standpunkte und Uberzeu-
gungen vorurteilsfrei und kritisch priifen sowie die eigene Meinung vertreten kdnnen.

Er/sie soll zur Mitwirkung am 6ffentlichen Leben bereit sein, nach Objektivitat streben und anderen mit Achtung und
Toleranz begegnen. Er/sie soll fiir humane Grundwerte eintreten, sich fiir die Belange Benachteiligter einsetzen und in
jeder Gemeinschaftsform zwischenmenschliche Beziehungen partnerschaftlich gestalten.

Er/sie soll Vorurteile erkennen und bereit sein, sie abzubauen. Er/sie soll die Verantwortung des Einzelnen und der
Gesellschaft fir eine gesunde Umwelt und die sich daraus ergebenden Interessenkonflikte erkennen und umweltbewusst
handeln. Er/sie soll Konflikte gewaltfrei bewéltigen 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 Krafte in Staat und Gesellschaft im Zu-
sammenhang mit der zeitgeschichtlichen Entwicklung verstehen und die Mitwirkungsmaglichkeiten erkennen und nut-

zen.

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 Demokratie.

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. Staatsbiir-
gerschaft.

Politische Parteien und Verbénde.
Sozialpartnerschaft.

Rechtliche Grundlagen des osterreichi-
schen Staates.

politisches System Osterreichs:
Prinzipien der osterreichischen
Bundesverfassung.
Osterreichische Neutralitit.
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 Bedirfnissen 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 Gsterreichischen Verhdltnisse 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 selbststdndige 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 mindlichen Kommunikationsformen Erfahrungen tber seine Sprech- und Verhaltensweisen sammeln,
seinen Kommunikationsstil verbessern und seine Rechtschreibkenntnisse festigen und erweitern. Der Schiiler/die Schi-
lerin soll dadurch seine Ausdrucks- und Handlungsfahigkeit verbessern, seinen Wortschatz erweitern und seine Interes-

sen sprachlich angemessen vertreten kénnen.

Lehrstoff:

1. Klasse 2. Klasse

3. Klasse

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. Présentieren von Gelesenem
und Gehdrtem. Kommunikationsnormen
beim Telefonieren.

Gespréache mit VVorgesetzten und Kolle-
gen:

Hoflichkeitsnormen. Mitteilungs- und
Fragetechniken.

Gespréache mit Kunden:
Hoflichkeitsnormen. Mitteilungs- und
Fragetechniken. Kontaktaufnahme. Be-
darfsermittlung. Auftragsannahme.

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 fir die Lehrstoffauswahl ist der Beitrag zur Kommunikations- und Kooperationsféhigkeit des Sch-
lers/Schiilerin, wobei das zur Verfugung stehende Stundenausmal® zu beachten ist. Texte, Medienbeispiele und Prob-
lemstellungen sollen sich vor allem an der beruflichen und privaten Erfahrungswelt orientieren und auf den erworbenen
Kenntnissen aus der Pflichtschule aufbauen. Das selbststdndige Beschaffen von Informationsmaterial soll geférdert
werden.

Im Bereich der miindlichen Kommunikation sind Ubungen individueller Aufgabenstellung bzw. Ubungen in Klein-
gruppen empfehlenswert. Situationsgerechte Gesprachs- und Sozialformen motivieren den Schuler zu aktiver Mitarbeit,
wodurch eine Vielzahl kommunikativer Selbst- und Fremderfahrungen ermdglicht wird und ein wichtiger Beitrag zur
Sprechtechnik und Personlichkeitshildung geleistet werden kann. Es empfehlen sich Methoden, die die Sprechfertigkeit
und die Mitteilungsleistung der Schiler fordern (z.B. Rollenspiele, Dialoge). Der gezielte Einsatz audiovisueller Medi-
en ermoglicht Ubungen zu angemessenem Verhalten durch Riickmeldungen sowie Selbst- und Fremdkritik. 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 Schiiler und konkreten Schreiban-
lassen orientieren und zeitlich hdchstens ein Viertel der Gesamtstundenzahl abdecken. Absprachen mit den Lehrern der
anderen Unterrichtsgegenstinde, insbesondere ,,Politische Bildung” hinsichtlich des Ubens der Sprechfertigkeit sowie
,Wirtschaftskunde” betreffend Festigung der Rechtschreibkenntnisse sollen einen optimalen Lernertrag sichern. Das
Thema ,,Gesprich mit Kunden” hat berufseinschlédgig zu erfolgen, weshalb die Zusammenarbeit mit den Lehrern des
Fachunterrichtes wichtig ist.
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Berufsbezogene Fremdsprache Englisch

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler/die Schilerin soll Situationen des beruflichen und privaten Alltags in der Fremdsprache bewaltigen 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 Schuler/die Schilerin, der sich auf die Berufsreifeprifung vorbereitet, soll unter Beriicksichtigung 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 kdnnen;
langere Lesetexte im Wesentlichen verstehen, selektiv lesen und wichtige Informationen selbststéndig erschlieRen und

bearbeiten kénnen;

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

sprachen initiativ teilnehmen kdnnen;

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 fiir 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 Schiiler 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

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler sollen das fur ihren Beruf als Einzelhandler/in bzw. Automobilkaufmann/-frau betreffen-
de Grundwissen Uber die Vorgange und Zusammenhdnge der Wirtschaft in Osterreich und in der Europdischen Union
haben.

Sie sollen die Stellung des Handelsbetriebes als Marktteilnehmer/innen und die handelsspezifischen Abwicklungspro-
zesse kennen und dadurch Verstédndnis fiir die Vorgange im Wirtschaftsleben unter Berlicksichtigung 6kologischer

Aspekte haben.

Sie sollen die wichtigsten Schriftstiicke aus dem Bereich des Kaufvertrages konzipieren kdnnen.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

47 Unterrichtseinheiten

56 Unterrichtseinheiten

56 Unterrichtseinheiten

Wirtschaft:

Wesen und Begriffe. Gltererzeugung, -
verteilung und -verbrauch. Umwelt-
schutz und Okologie.

Der Betrieb:
Arten. Aufgaben. Organisation.

Der Handelsbetrieb:
Arten. Aufgaben. Standort. Organisati-
on. Arbeitstechnik. Ergonomie.

Material- und Warenwirtschaft:
Beschaffungsmarketing und -logistik.
Klassische und neue Transportmdg-
lichkeiten. Kosten.

Der Kaufvertrag:

Rechtliche Grundlagen. Formen und
Inhalt. Anbahnung. Abschluss und
Erfullung. Konsumentenschutz. Ge-
storter Verlauf. Normen in der EU.
Konzeption von Schriftstiicken flir das
betriebswirtschaftliche Praktikum.

Geld- und Kreditwesen:
Zahlungsverkehr. Geldanlage. Finan-
zierung.

Versicherungen:
Formen. Vertrag.

Marketing:
Preis-, Distributions-, Kommunikati-
ons- und Sortimentspolitik.

Marktorganisationen:
Mérkte. Messen. Borsen. Markt im
Internet.

Gewerbeordnung:
Gewerbearten. Gewerbeberechtigun-
gen.

Unternehmen:

Rechtsformen. Finanzierung. Unter-
nehmensfilhrung. Unternehmensgriin-
dung (personliche, rechtliche, infrast-
rukturelle und finanzielle Vorausset-
zungen. Behérden und Kontaktstellen).
Sanierung. Auflésung. Insolvenz.
Privatkonkurs.

Der Kaufmann/die Kauffrau:
Kaufmannsbegriff. Geschéftsféhigkeit.
Firma. Firmenbuch. Hilfspersonen der
Kaufleute und deren Vollmachten.
Handelsvermittler/in.

Personalwesen:

Organisation. Administration. Perso-
nalplanung. Entlohnungs- und Gehalts-
systeme. Dienstzeugnis. Lebenslauf.
Stellenbewerbung.

Steuern:
Begriff. Arten.
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Didaktische Grundsatze:

Die Auswahl des Lehrstoffes soll das Verstandnis fur wirtschaftliche Zusammenhénge und die fachliche Qualifikation
fordern.

Der Unterricht soll von den Erfahrungen der Schilerinnen und Schiler in ihrem Lehrbetrieb und von aktuellen wirt-
schaftspolitischen Anlé&ssen ausgehen, wobei den regionalen Gegebenheiten Schwerpunkte gesetzt werden kdnnen.

Bei der Auswahl der Sachgebiete ist im Besonderen auf das fachiibergreifende Prinzip Bedacht zu nehmen. Dies gilt
vornehmlich fiir die Unterrichtsgegenstiande ,,Politische Bildung”, ,,Rechnungswesen”, ,,Computerunterstiitztes Rech-
nungswesen“ und ,,Betriebswirtschaftliches Praktikum®.

Referentinnen und Referenten aus der Praxis und Lehrausgédnge erhéhen den Unterrichtsertrag. Die Bedeutung der
Okologie ist entsprechend zu betonen.
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Betriebswirtschaftliches Praktikum

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schlerinnen und Schiler sollen Personalomputer in Betrieb nehmen, mit dem Tastenfeld arbeiten und Standard-
software verwenden konnen.

Sie sollen Schriftstiicke des privaten und betrieblichen Schriftverkehrs normgerecht, formschén und fehlerfrei abfassen
kénnen und sich der Wirkung eines gut gestalteten Schriftstlickes bewusst sein.

Sie sollen die in der Berufspraxis eingesetzte Software kennen und berufsspezifische Informationen auf elektronischem
Weg beschaffen und bearbeiten kdnnen.

Sie sollen die Funktion und die Einsatzmdoglichkeiten elektronischer Informations- und Kommunikationssysteme ken-
nen und diese unter Einsatz der Internettechnologie bedienen kénnen.

Die Schulerinnen und Schiiler sollen Uber die gesellschaftlichen Auswirkungen der elektronischen Informationsver-
arbeitung Bescheid wissen.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

37 Unterrichtseinheiten

47 Unterrichtseinheiten

37 Unterrichtseinheiten

1 Schularbeit

2 Schularbeiten

1 Schularbeit

Personalcomputer:
In Betrieb nehmen.
Arbeiten mit dem Tastenfeld.

Textverarbeitungsprogramme:
Standardfunktionen.
Zusatzfunktionen.

Gesellschaftliche Aspekte:
Datensicherung. Datenschutz. Ergo-
nomie.

Die Bedeutung der EDV im Beruf und
in der Gesellschaft.

Schriftstiickgestaltung:

Genormte und frei gestaltete Schrift-
stiicke.

Anfertigen von Schriftstlicken nach
Konzepten und ungegliederten Vorla-
gen.

Anfertigen und Ausfiillen von Formu-
laren.

Bearbeiten von Grafiken.
Strukturierte Datenablage.

Informations- und Kommunikations-
systeme:

Internet. Informationsbeschaffung.
Suchbegriffe und -maschinen.
Erstellen von E-Mails.

Berufsspezifisches Datenmanagement:
Beschaffen und Bearbeiten externer
und interner Datenbestande.
E-Commerce.

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fur die Auswahl und Behandlung des Lehrstoffes ist die Bedeutung in der Praxis des Einzelhandlers/der
Einzelhandlerin bzw. Automobilkaufmannes/der Automobilkauffrau. Die Grundlagen der Datenverarbeitung sind nur
insoweit zu behandeln, wie dies flir das Verstandnis der Arbeitsweise eines Datenverarbeitungssystems erforderlich ist.
Der komplexe Bereich der neuen Technologien bedarf kooperativer Arbeits- und Unterrichtsformen.

Querverbindungen zu anderen Unterrichtsgegenstédnden sind herzustellen.

Bei den Ubungen ist auf die Verwertbarkeit in der beruflichen Praxis zu achten. Dem didaktisch richtigen Einsatz der
Internettechnologie kommt besondere Bedeutung zu.

Bei der Gestaltung von Schriftstiicken sind die ONORMEN zu beachten.
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Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen Aufgaben der im Wirtschaftsleben vorkommenden Rechnungen I6sen und typische

Rechnungswesen

Rechenablaufe des wirtschaftlichen Rechnens beherrschen.

Sie sollen dabei die Ergebnisse vor der Rechenausfilhrung schatzen, den Rechner optimal einsetzen und die Rechenauf-

gaben richtig lésen konnen.

Die Schilerinnen und Schiller sollen die Bedeutung eines funktionierenden Rechnungswesens fiir das Unternehmen

kennen und den Zweck einer geordneten Buchflihrung verstehen.

Sie sollen Buchfiihrungskenntnisse haben, uber die diesbezliglichen Rechtsgrundlagen Bescheid wissen und mit der

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung vertraut sein.

Sie sollen zu wirtschaftlichem und sozialem Verhalten sowie kritischem Verstédndnis gegeniiber lohn- und preispoliti-

schen Mafnahmen beféhigt sein.

Die Schilerinnen und Schiler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot bzw. jene, die sich auf die Berufs-

reifepriifung vorbereiten, sollen zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten 16sen kénnen.

Lehrstoff:

37 Unterrichtseinheiten

47 Unterrichtseinheiten

37 Unterrichtseinheiten

1 Schularbeit

2 Schularbeiten

1 Schularbeit

Einfuhrung in das kaufméannische
Rechnen:

Durchschnittsrechnung.
Valutenrechnung.
Kassenabrechnung.

Mengen- und Preisberechnungen:
Rechnungsausstellung. Rabatt. Skonto.
Umsatzsteuer. Preiserhéhungen. Preis-
senkungen. Angebotsvergleiche.

Grundlagen der Buchfiihrung:
Notwendigkeit der Buchfilhrung.
Formvorschriften. Belege.
Aktiva - Passiva.

Aufwénde - Ertrage.

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung:
Aufzeichnungen. Erfolgsermittlung.

Spar- und Finanzierungsformen:
Ertrage. Kosten.

Aufzeichnungen der Buchflhrung:
Kassenaufzeichnungen. Warenwirt-
schaftssysteme.

Inventur. Anlagenverzeichnis.

Kalkulation:
Bezugskalkulation. Kosten. Absatzkal-
kulation.

Personalverrechnung:
Lehrlingsentschadigung. Nebenkosten.
Arbeitnehmerveranlagung.

Instrumente der Unternehmensfiihrung:
Berechnung und Interpretation von
Kennzahlen.
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Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fr die Lehrstoffauswahl ist die Bedeutsamkeit im beruflichen Alltag.

Beim kaufmannischen Rechnen ist Gewicht auf die Zusammenhéange der berufsbezogenen wirtschaftlichen Vorgéange
und ihre rechnerische Erfassung zu legen. Der Interpretation der Ergebnisse kommt groRe Bedeutung zu.

Um etwaige Mingel zu {iberwinden, sind Rechenfertigkeiten nicht isoliert, sondern im Rahmen der in ,,Rechnungswe-
sen‘ vorkommenden Rechnungen zu iiben und anzuwenden.

Die Themenbereiche der Buchfiihrung sind dem Stellenwert in der Praxis des Lehrberufes entsprechend zu behandeln.
Der duBeren Form aller Arbeiten ist besondere Aufmerksamkeit zu widmen.
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Computerunterstitztes Rechnungswesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schalerinnen und Schiiler sollen kaufménnische Problemstellungen des Rechnungswesens unter Verwendung von
Standardsoftwarepaketen I6sen kénnen.
Sie sollen den Warenfluss eines Betriebes mit Hilfe des Computers erfassen sowie Computerausdrucke lesen kénnen.

Lehrstoff:

1. Klasse 1. Klasse 3. Klasse

37 Unterrichtseinheiten

Organisation des computerunterstiitzten
Rechnungswesens:
Grundlagen. Einsatz. Datenschutz.

Praxisbezogene Anwendungen:
Warenbewirtschaftung. Kalkulation

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fiir die Schwerpunktsetzung des Lehrstoffes ist die Haufigkeit des Auftretens in der Praxis des Lehrbe-
rufes.

Eine facherubergreifende Zusammenarbeit im Besonderen mit dem Pflichtgegenstand ,,Rechnungswesen” ist sehr wich-
tig.

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

Der Lehrstoff soll anhand vollstandiger belegunterstiitzter Geschéftsbeispiele erarbeitet werden.
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Beratung und Verkauf

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler sollen ihre theoretischen Kenntnisse tber die Verkaufspsychologie beim Ablauf eines
zielorientierten Gespréches einsetzen kénnen.

Sie sollen insbesondere bei Kommunikationsiibungen kritisch beobachten und gezielt Riickmeldungen geben und auf-
nehmen konnen.

Sie sollen durch den Unterricht selbststandige Beratungs- und Verkaufsgesprache filhren sowie passende Serviceleis-
tungen anbieten kdnnen.

Sie sollen sich ihrer Verantwortung als Verkauferin bzw. Verkaufer gegenuiber der Wirtschaft und den Konsumentinnen

und Konsumenten bewusst sein.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

37 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

28 Unterrichtseinheiten

Kommunikation im Verkauf:
Verbale Kommunikation. Nonverbale
Kommunikation

Verkauf:

Verkaufer (Personlichkeits- und An-
forderungsprofil). Kundin bzw. Kunde
(Bedurfnisse, Kaufmotive, Ziel-
gruppe). Phasen des Verkaufsgespréa-
ches.

Beratungs- und Verkaufstechniken:
Kunden/Kundinnen ansprechen. Be-
darf ermitteln. Prasentieren der Ware.
Beraten und Argumentieren.

Beratungs- und Verkaufstechniken:
Kunden/Kundinnen ansprechen. Bedarf
ermitteln. Prasentieren der Ware. Bera-
ten und Argumentieren. (Ubungen)
AbschlieBen und Verabschieden. Wa-
renerschlieBungsbogen.

Spezielle Kommunikationstechniken:
Einwénde behandeln. Zusatz-, Ergén-
zungs-, Mehr- und Folgeverkauf.

Situative Techniken:
Verhalten am Telefon. Kommunizieren
an der Kassa.

Beratungs- und Verkaufstechniken:
Beraten und Argumentieren. Ab-
schlieBen und Verabschieden. Waren-
erschlieBungsbogen (komplexe Rollen-
spiele)

Situative Techniken:

Verhalten am Telefon. Kommunizieren
an der Kassa. Verhalten bei Beschwer-
den. Reklamation. Umtausch. Dieb-
stahl.

Rechtliche Grundlagen:
Gewaéhrleistung. Garantie. Produkthaf-
tung. Schadensatz. Konsumenten-
schutzgesetz. Fernabsatzgesetz.

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fiir die Auswahl und Behandlung des Lehrstoffes ist die Bedeutung in der Praxis des Lehrberufes bzw.

der aktuellen Betriebsform.

Die einzelnen Lehrstoffinhalte sollen nicht isoliert sondern im integrativen Zusammenhang unterrichtet werden.

Die Querverbindungen zu den Unterrichtsgegensténden ,,Kraftfahrzeuge und Ersatzteile” und ,,Marketing und Présenta-
tionstechnik* sind besonders wichtig.

Bei allen Ubungen fiir die Beratungs- und Verkaufstechnik empfiehlt es sich Sozialformen einzusetzen, die den Dialog
fordern (z.B.: Rollenspiele).

Zur Forderung der Anschaulichkeit und Praxisndhe sind Waren, Warenproben, Produktdeklarationen, Prospekte, Bedie-
nungs- und Gebrauchsanweisungen zu verwenden.

Exkursionen und Lehrausgénge erhdhen den Einblick in verschiedene Vertriebsformen des Handels.
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Marketing und Préasentationstechnik

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler sollen Kenntnisse tber Werbemedien und Werbemalinahmen, deren Notwendigkeit und

Bedeutung auch unter Berlcksichtigung deren unterschiedlichen Kosten haben.

Sie sollen optische Informationstrager werbewirksam gestalten und Waren des Einzelhandels nach werbepsychologi-

schen Gestaltungsgrundsétzen prasentieren kénnen.

Sie sollen im Rahmen eines Marketingkonzeptes wesentliche Teile der Werbung und Verkaufsforderung beherrschen

und umsetzen konnen.

Sie sollen kreativ arbeiten und eigene ldeen umsetzen kénnen.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

56 Unterrichtseinheiten

56 Unterrichtseinheiten

47 Unterrichtseinheiten

Gesetzliche Grundlagen
Werbung und Verkaufsférderung,
(Layout, Logo)

Farbe, Licht und Raum
(Farben, Farbpsychologie, Beleuch-
tung)

Ideenfindung und Entwurfstechniken:
(Lehrausgénge, Brainstorming)

Fertigungstechniken:

Herstellen von werbetechnischen
Hilfsmitteln fir die Warenprésentation.
(Blockschrift — Preisschilder, Blick-
fang)

Warenprésentation:
(Gestaltungsgrundsatze, Werkzeuge)

Werbepsychologische Grundsétze: Cl,.

CD, PR Werbeplanung.

Fertigungstechniken:
Herstellen von werbetechnischen

Hilfsmitteln fur die Warenprasentation.

(Informationstrager: Plakate,
Anlassdeko, Ankiindigungen. Blick-
fange)

Raum. Farbe und Licht.

Branchenlibliches Darstellen von
Waren im Verkaufsraum und im
Schaufenster. Schaufenster (Gestal-
tungsgrundsétze, Umgang mit Ware,
Lagerorganisation, Warenprasentation,
Dekoration, Beleuchtung)

Prasentationen: Verschiedene Arten
Erstellen und Gestalten von Bild-

schirmgrafiken und Prasentationen.
(Einflihrung in PP)

Werbepsychologische Grundsétze.
umsetzen

Fertigungstechniken:

Herstellen von werbetechnischen
Hilfsmitteln fur die Warenprasentation.
(je nach aktuellem Anlass)

Warenprésentation und Visual Mer-
chandising: (Produktpréasentationen im
Display, Preisschilder und Ankiindi-
gungen. Blickfange und Beleuchtun-

gen.)

Présentationen:

Erstellen und Gestalten von Bild-
schirmgrafiken und Présentationen.
(erstellen eine PP-Présentation)

Didaktische Grundsatze:

Hauptkriterium fir die Auswahl und Behandlung des Lehrstoffes ist die Bedeutung in der Praxis des Einzelhandels fiir

Kraftfahrzeuge und Ersatzteile bzw. des Automobilkaufsmannes/der Automobilkauffrau.

Die Kreativitat sowie die Starkung des Selbstvertrauens sollen besonders gefordert werden; der Einbau von Lehraus-

géngen wird empfohlen.

Die Schiilerinnen und Schiler sollen méglichst selbststandig komplexe Aufgabenstellungen I6sen und Waren im Ver-

kaufsraum und im Schaufenster présentieren konnen.

In allen Bereichen der Werbung und Verkaufsforderung sind neueste Technologien unter Verwendung von modernster

Hilfsmitteln und Geraten einzusetzen, wobei 6konomische und 6kologische Grundsétze zu beachten sind.
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Kraftfahrzeuge und Ersatzteile

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler sollen systematische und technische Kenntnisse uber Kraftfahrzeuge, Ersatzteile und

Zubehor haben, den berufsspezifischen Sprachschatz beherrschen.

Sie sollen fahig sein, dass warenkundliche Wissen im Einkauf, in der Lagerhaltung und im Verkauf anzuwenden und

die internationalen wirtschaftlichen Zusammenhénge im Fahrzeughandel zu verstehen.

Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

65 Unterrichtseinheiten

75 Unterrichtseinheiten

65 Unterrichtseinheiten

Produktbezogene rechtliche Be-
stimmungen: Sicherheitstechnische
Vorschriften. Normung. Umwelt-
bestimmungen.

Kraftfahrzeugtechnik:

Materialien und deren Eigen-
schaften.

Arten. Baugruppen und Maschi-
nenelemente. Motortechnik. Mate-
rialien und deren Eigenschaften.

Qualitatssicherung:

Bezugsquellen. Arten und Ausfilh-
rungen. Marken und Typen. han-
delslibliche Bezeichnungen. Gro-
Ren und MaRe. Logistik und Ent-
sorgung. Gebrauchsanweisungen
sowie Warenkontrolle und -
priifung von einspurigen Kraftfahr-
zeugen. Motoren. Zubehdr und
Werkzeugen.

Produktbezogene rechtliche Be-
stimmungen: Sicherheitstechnische
Vorschriften. Normung. Umwelt-
bestimmungen.

Kraftfahrzeugtechnik:
Motortechnik.
Antriebssysteme.
Kfz-Elektrik und —Elektronik
Serviceteile

Qualitatssicherung:
Bezugsquellen. Arten und Ausfiih-
rungen. Marken und Typen. han-
delslibliche Bezeichnungen. Gro-
Ren und MaRe. Logistik und Ent-
sorgung. Gebrauchsanweisungen
sowie Warenkontrolle und -
prifung von mehrspurigen Kraft-
fahrzeugen. Motoren. Zubehor und
Werkzeugen. sowie Kraft- und
Schmierstoffen.

Produktbezogene rechtliche Be-
stimmungen: Sicherheitstechnische
Vorschriften. Normung. Umwelt-
bestimmungen.

Kraftfahrzeugtechnik:

Fahrwerk und Karosserie.
Fachliteratur und Handblicher.
Entwicklungen und Trends in der
Kraftfahrzeugbranche.

Qualitatssicherung:
Bezugsquellen. Arten und Ausfiih-
rungen. Marken und Typen. han-
delsiibliche Bezeichnungen. Gro-
Ren und MaRe. Logistik und Ent-
sorgung. Gebrauchsanweisungen
sowie Warenkontrolle und -
prifung von mehrspurigen Kraft-
fahrzeugen. Anhéngern. Ersatztei-
len und Bereifungen.

Didaktische Grundsatze:

Bei der Erarbeitung der Warenkenntnisse ist auf die jeweiligen Besonderheiten der Schwerpunkte einzugehen und das

Grundlagenwissen auf das Verstandnis fir die Verkaufstatigkeit abzustimmen.

Im Besonderen sind Rohstoffe, Herkunft, Gewinnung und Herstellungsverfahren und anderes Grundlagenwissen soweit

zu behandeln, wie diese Kenntnisse fiir das Verstandnis und die Verkaufstatigkeit notwendig sind.

Zur Forderung der Anschaulichkeit und Praxisndhe sind Waren, Warenproben, Produktdeklarationen, Prospekte, Bedie-

nungs- und Gebrauchsanweisungen zu verwenden.
Die Querverbindungen zum Unterrichtsgegenstande ,,Beratung und Verkauf* ist besonders wichtig.

Zur Vertiefung und Erweiterung des Wissens empfiehlt es sich, Experten zu einzelnen Themen einzuladen bzw. Ex-

kursionen zu branchenspezifischen Produktionsbetrieben zu organisieren.
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Management und Organisation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiler sollen die Werkzeuge des Projektmanagements eigenverantwortlich und selbststandig
anwenden kénnen.

Sie sollen in wachsender Komplexitat die Methoden des Projektmanagements lernen und an praktischen Projekten
uben.

Sie sollen berufsspezifische Aufgaben unter Beriicksichtigung wirtschaftlicher Grundlagen, kommunikativer und
sprachlicher Erfordernisse, sowie der personellen und sozialen Kompetenz ausfiihren kénnen.

Sie sollen neben dem Kennenlernen und Erproben von organisatorischen Prinzipien und Werkzeugen, besonders auf
den Erwerb von personellen und sozialen Kompetenzen und Methodenwissen achten.

Sie sollen selbststandig Arbeitsauftrage erfilllen und dabei eigenverantwortlich handeln.

EH Automobilkaufmann/-frau
Schulversuch 17/18



Lehrstoff:

1. Klasse

2. Klasse

3. Klasse

37 Unterrichtseinheiten

47 Unterrichtseinheiten

37 Unterrichtseinheiten

Organisation des Lernprozesses:
Erkennen des eigenen Lerntypus und
praktische Konsequenzen. Formulie-
rung von Arbeitszielen. Planung der
Umsetzung. Kalenderfilhrung. Gestal-
tung des eigenen Arbeitsplatzes. Um-
gang mit Unterrichts- und Arbeitsmate-
rialien. Ablagetechniken.

Erstellen und Gestalten von Arbeitsun-
terlagen. Fiihren systematischer Auf-
zeichnungen.

Grundlagen der Préasentation:
Einfache Présentationstechniken und
Medieneinsatz.

Sozialpsychologische Grundlagen:
Eigen- und Fremdwahrnehmung.
Stérken- und Schwéchenanalyse. Ver-
halten in der Gruppe. Umgang mit
Konflikten. Einbringen von Ideen und
Anliegen. Gesunde Lebensfiihrung als
Grundlage der persénlichen Leistungs-
fahigkeit.

Projektmanagement:

Definition von Projektzielen. Organisa-
tion des Projektstartprozesses. Projekt-
durchfiihrung

IT-Bezug:

Einsatz der in im Unterrichtsgegen-
stand ,,Betriebswirtschaftliches Prakti-
kum®. ,,Computerunterstiitztes Rech-
nungswesen“ und ,,Marketing und
Prasentationstechnik* gelernten Pro-
gramme bei der Erstellung von Ar-
beitsunterlagen. Einsatz von Présenta-
tionssoftware bei der Gestaltung von
Présentationsunterlagen. Organisation
von Speichermedien. Sicherungsarbei-
ten.

Situationsaddquates Verhalten. Busi-
ness Behaviour:

Bedeutung von Umgangsformen im
Geschéftsleben; Verhaltensweisen
gegentliber anderen und deren Konse-
quenzen; Personlichkeitshild; Bewer-
bungs- und Vorstellungstraining; Aus-
einandersetzung mit Kulturstandards.
Gespréchs- und Sprachkultur.

Projektmanagement:

Definition von Projektzielen. Organisa-
tion des Projektstartprozesses. Projekt-
durchfiihrung. Rollen- und Aufgaben-
klarung im Team. Ressourcenplanung.
Projektabschluss. Evaluation. Doku-
mentation.

IT-Bezug:

Einsatz der in im Unterrichtsgegen-
stand ,,Betriebswirtschaftliches Prakti-
kum®. ,,Computerunterstiitztes Rech-
nungswesen‘ und ,,Marketing und
Prasentationstechnik* gelernten Pro-
gramme bei der Erstellung von Ar-
beitsunterlagen. Einsatz von Prasenta-
tionssoftware bei der Gestaltung von
Présentationsunterlagen. Organisation
von Speichermedien. Sicherungsarbei-
ten.

Betriebliche Kommunikation:
Gespréchsfiihrung mit VVor- und Nach-
bereitung. Argumentationstechniken.
Verkaufstechniken und Verhandlungs-
techniken. Prasentationstechniken
(softwareunterstiitzt).

Praktische Geschéftsfalle unter Bezug-
nahme auf dem Basislehrstoff in Wirt-
schaftskunde und Rechnungswesen
unter Einsatz moderner Biiro-, Infor-
mations- und Kommunikationstechno-
logie.

Kunden- und Lieferantenkontakte.
Stammkundenpflege.

Projektmanagement:

Definition von Projektzielen. Organisa-
tion des Projektstartprozesses. Projekt-
durchfiihrung. Rollen- und Aufgaben-
klarung im Team. Ressourcenplanung.
Projektabschluss. Evaluation. Doku-
mentation.

IT-Bezug:

Einsatz der in im Unterrichtsgegen-
stand ,,Betriebswirtschaftliches Prakti-
kum*®. ,,Computerunterstiitztes Rech-
nungswesen‘ und ,,Marketing und
Préasentationstechnik® gelernten Pro-
gramme bei der Erstellung von Ar-
beitsunterlagen. Einsatz von Présenta-
tionssoftware bei der Gestaltung von
Présentationsunterlagen. Organisation
von Speichermedien. Sicherungsarbei-
ten.

Didaktische Grundsatze:

Die Schiilerinnen und Schiiler lernen die verschiedenen Instrumente des Projektmanagementprozesses geméaR der jewei-
ligen Aufgabenstellung, allein oder im Team, anzuwenden. Dafur ist es notwendig, dass die Schilerinnen und Schiiler
die dynamischen Fahigkeiten, Kommunikation, Prasentation, Teamarbeit etc. erarbeiten, weiter entwickeln und trainie-
ren.

Insgesamt soll die Aktivitat und Selbsttétigkeit der Schiilerinnen und Schiiler im Vordergrund stehen.
Problemstellungen sollen sich an der beruflichen und privaten Erfahrungswelt der Schiilerinnen und Schiiler orientieren
und auf die erworbenen Kenntnisse der anderen Pflichtgegenstande aufbauen.

Das selbststdndige Beschaffen von Informationsmaterialien soll gefordert werden.
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