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1 STUNDENTAFEL FUR DEN LEHRBERUF

VERSICHERUNGSKAUFMANN/FRAU

Gesamtstundenanzahl: 3 Schulstufen zu insgesamt 1440 Unterrichtsstunden (ohne Re-
ligionsunterricht), davon in der ersten, zweiten und dritten Schulstufe mindestens je 480
Unterrichtsstunden.

Pflichtgegenstand Lehrgangsklassen | Gesamt-
stunden
1 2. 3

Politische Bildung 2 2 3 84
Deutsch und Kommunikation 5 4 4 156
Berufsbezogene Fremdsprache 4 3 3 120
Betriebswirtschaftlicher Unterricht
Angewandte Wirtschaftslehre 9 9 7 300
Betriebswirtschaftliches Projektpraktikum 6 5 4 180
Fachunterricht
Versicherungslehre 5 8 8 252
Versicherungsspezifisches Fachpraktikum 4 5 6 180
Biroprozesse 5 4 5 168
Gesamtstundenanzahl 40 40 40 1440
Freigegenstande
Religion 2 2 2 72
Lebende Fremdsprache 2 2 2 72
Deutsch 2 2 2 72
Angewandte Mathematik 2 2 2 72
Unverbindliche Ubungen
Bewegung und Sport 2 2 2 72
Angewandte Informatik 2 2 2 72
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2 BEMERKUNGEN ZUR STUNDENTAFEL

LEHRPLAN FUR DEN LEHRBERUF
VERSICHERUNGSKAUFMANN/FRAU

Das Stundenausmal fiir den Religionsunterricht betragt an
- ganzjahrigen und saisonmafigen Berufsschulen 40 Unterrichtsstunden je Schulstufe bzw. 20
Unterrichtsstunden je halber Schulstufe;

- lehrgangsméaRigen Berufsschulen zwei Unterrichtstunden je Lehrgangswoche.

Der Landesschulrat kann nach den 6rtlichen Erfordernissen nach Absprache mit der betreffenden Kirche
oder Religionsgesellschaft das Stundenausmal fur den Religionsunterricht an ganzjahrigen Berufsschulen
bis auf 20 Unterrichtsstunden je Schulstufe herabsetzen.

Da der betriebswirtschaftliche Unterricht in einem Pflichtgegenstand zusammengefasst ist, sind geman
§ 47 Abs. 3 des Schulorganisationsgesetzes jene Teile dieses Pflichtgegenstandes in zwei Leistungsgrup-
pen zu fuhren, die durch einen Lehrstoff der Vertiefung ausgewiesen sind. Die als leistungsdifferenziert aus-
gewiesenen Teile umfassen mindestens 120 Unterrichtsstunden.

Bei einer Gesamtstundenanzahl von mehr als 1 080 Unterrichtsstunden ist der Kompetenzbereich ,Projeki-
praktikum® zu fihren und hat mindestens 40 Unterrichtsstunden zu umfassen.

Das Stundenausmal fir die Freigegenstéande ,Deutsch®, ,Lebende Fremdsprache“ und ,Angewandte Ma-
thematik“ sowie fir die Unverbindlichen Ubungen ,Bewegung und Sport* und ,Angewandte Informatik“ be-
tragt an
- ganzjahrigen und saisonmafiigen Berufsschulen mindestens zehn bis maximal 20 Unterrichts-
stunden je Semester,
- lehrgangsmafigen Berufsschulen mindestens zwei bis maximal vier Unterrichtsstunden je Lehr-
gangswoche.
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3 ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN, ALLGEMEINES BILDUNGSZIEL; ALLGEMEINE
DIDAKTISCHE GRUNDSATZE UND UNTERRICHTSPRINZIPIEN

3.1 Allgemeine Bestimmungen

Begriff: Der Lehrplan der Berufsschule ist ein lernergebnis- und kompetenzorientierter Lehrplan mit Rah-
mencharakter, der die Stundentafel, das allgemeine Bildungsziel, die didaktischen Grundsétze sowie die
Bildungs- und Lehraufgabe und den Lehrstoff fiir die einzelnen Unterrichtsgegenstéande enthalt.

Umsetzung: Der Lehrplan bildet die Grundlage fiur die eigenstandige und verantwortliche Unterrichts- und
Erziehungsarbeit der Lehrerinnen und Lehrer gemal den Bestimmungen des § 17 Abs. 1 des Schulunter-
richtsgesetzes.

Wesentlich erganzendes Element der Lehrplanerfillung sowie der Qualitatssicherung und
-weiterentwicklung ist die Evaluation (z.B. Selbst-, Fremdevaluation) am Schulstandort.

3.2 Allgemeines Bildungsziel

Bildungsauftrag: 88 2 und 46 des Schulorganisationsgesetzes bilden die Grundlagen fir den Bildungsauftrag
der Berufsschule.

Das fachbezogene Qualifikationsprofil orientiert sich in seinen berufsschulrelevanten Aspekten an dem in
der Ausbildungsordnung formulierten Berufsprofil. Die im Fachunterricht festgelegten Unterrichtsgegen-
stande bzw. fachbezogenen Lehrinhalte in anderen Unterrichtsgegenstanden unterstitzen die Entwicklung
und Erreichung des Berufsprofils.

Das Bildungsziel der Berufsschule ist auf die Erlangung von Kompetenzen ausgerichtet. Die Absolventinnen
und Absolventen

- sind zum selbststandigen, eigenverantwortlichen, konstruktiv kritischen und I6sungsorientierten Handeln
im privaten, beruflichen, gesellschaftlichen Leben motiviert und beféhigt, sie haben dadurch ihre Indivi-
dualitét und Kreativitat entwickelt sowie ihren Selbstwert gefestigt,

- sind dem lebenslangen Lernen gegeniiber positiv eingestellt,
- haben Interesse und Verstandnis fur Entrepreneur- und Intrapreneurship,

- sind fahig, soziale, wirtschaftliche und gesellschaftliche Benachteiligungen zu erkennen und motiviert,
an deren Beseitigung mitzuwirken,

- haben Einsicht in die politischen Prozesse auf nationaler, européischer und internationaler Ebene, sind
den Werten der Demokratie verbunden und erkennen die Bedeutung des friedlichen Zusammenlebens
von Bevolkerungsgruppen und Nationen, der Férderung von Benachteiligten in der Gesellschaft sowie
des Schutzes der Umwelt und des 6kologischen Gleichgewichts,

- kodnnen unter Einsatz ihrer Fach- und Methodenkompetenz sowie ihrer sozialen und personalen Kom-
petenz berufs- und situationsadaquat agieren,

- sind fahig, berufsbezogene und gesundheitliche Belastungen zu erkennen und maéglichen Fehlentwick-
lungen entgegen zu wirken.

3.3 Allgemeine didaktische Grundsatze

Gemal 88 17 und 51 des Schulunterrichtsgesetzes haben Lehrerinnen und Lehrer den Unterricht sorgfaltig
vorzubereiten und das Recht und die Pflicht, an der Gestaltung des Schullebens mitzuwirken.

Die Sicherung des Bildungsauftrages (8§ 46 des Schulorganisationsgesetzes) und die Erfillung des Lehrpla-
nes erfordern die Kooperation der Lehrerinnen und Lehrer. Diese Kooperation umfasst insbesondere

- die Anordnung, Gliederung und Gewichtung der Lehrplaninhalte unter Einbindung der Entscheidung der
mitverantwortlichen Lehrerinnen und Lehrer, schulorganisatorischer und zeitlicher Rahmenbedingun-
gen,

Seite 4 Versicherungskaufmann/-frau Stand: 31. 01. 2017



- den Einsatz jener Lehr- und Lernformen sowie Unterrichtsmittel, welche die bestmdogliche Entwicklung
und Forderung der individuellen Begabungen ermdglichen.

Die Unterrichtsplanung (Vorbereitung) erfordert von den Lehrerinnen und Lehrern die Konkretisierung des
allgemeinen Bildungszieles sowie der Bildungs- und Lehraufgaben der einzelnen Unterrichtsgegenstande
durch die Festlegung der Unterrichtsziele sowie der Methoden und Medien fiir den Unterricht.

Die Unterrichtsplanung hat einerseits den Erfordernissen des Lehrplanes zu entsprechen und andererseits
didaktisch angemessen auf die Fahigkeiten, Bedurfnisse und Interessen der Schilerinnen und Schiler sowie
auf aktuelle Ereignisse und Berufsnotwendigkeiten einzugehen.

Bei der Erarbeitung der Lerninhalte ist vom Bildungsstand der Schilerinnen und Schiler sowie von deren
Lebens- und Berufswelt auszugehen.

Der Unterricht ist handlungsorientiert zu gestalten und hat sich an den Anforderungen der beruflichen Praxis
zu orientieren. Bei der Unterrichtsgestaltung sind die Wissens-, Erkenntnis- und Anwendungsdimension so-
wie die personale und soziale Dimension zu berlicksichtigen. Produktorientierte Arbeitsformen mit schriftli-
cher oder dokumentierender Komponente, wie z. B. Portfolio-Présentationen oder Projektarbeiten sind fir
die Entwicklung der Personalen Kompetenz und Selbsteinschatzung geeignet. Die Anwendung neuer Me-
dien im Unterricht wird ausdrtcklich empfohlen.

Es ist insbesondere auf die Vermittlung einer gut fundierten Basisausbildung fur den Lehrberuf Bedacht zu
nehmen. Der griindlichen Erarbeitung in der notwendigen Beschrankung und der nachhaltigen Festigung
grundlegender Fertigkeiten und Kenntnisse ist der Vorzug gegeniiber einer oberflachlichen Vielfalt zu geben.
Die Kompetenzbereiche sind gegenstandsiibergreifend aufgebaut, daher sind Teamabsprachen zwischen
den Lehrerinnen und Lehrern erforderlich.

Bei der Unterrichtsplanung und Erarbeitung von Aufgabenstellungen sind die Querverbindungen zu anderen
Pflichtgegenstanden zu bericksichtigen. Lehr- und Lernmethoden sind so zu wahlen, dass sie das soziale
Lernen und die individuelle Férderung sicherstellen. Es ist wesentlich, die Lerninhalte und Unterrichtsmetho-
den so auszuwahlen, dass sie beide Geschlechter gleichermalRen ansprechen. Lehrerinnen und Lehrer sind
angehalten, ein (Lern-)Klima der gegenseitigen Achtung zu schaffen und eigene Erwartungshaltungen, Ge-
schlechterrollenbilder und Interaktionsmuster zu reflektieren sowie die Schulerinnen und Schiler anzuregen,
dies gleichermal3en zu tun.

Zum Zweck der Forderung des Kompetenzaufbaues sind die Schulerinnen und Schiler zu selbststandigem
Planen, Durchfiihren, Uberprifen, Korrigieren und Bewerten komplexer Aufgabenstellungen anzuhalten.

Die Weiterentwicklung sowie der gezielte Einsatz von Lerntechniken sind eine unabdingbare Voraussetzung
zum selbsttatigen Erwerb von Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten. Diese dienen aber auch dazu, eine
Basis fur das lebensbegleitende Lernen zu schaffen.

Eine detaillierte Rickmeldung Uber die jeweiligen Lernfortschritte, tiber die aktuelle Auspragung von Starken
und Schwéachen und Uber die erreichte Leistung (erworbene Kompetenzen) ist wichtig und soll auch bei der
Leistungsbeurteilung im Vordergrund stehen. Klar definierte und transparente Bewertungskriterien sollen
Anleitung zur Selbsteinschatzung bieten und Motivation, Ausdauer und Selbstvertrauen der Schilerinnen
und Schiler positiv beeinflussen.

Zur Leistungsfeststellung sollen praxis- und lebensnahe Aufgabenstellungen herangezogen werden, auf rein
reproduzierendes Wissen ausgerichtete Leistungsfeststellungen sind zu vermeiden.

Bei der Gestaltung von schriftlichen Uberpriifungen und Schularbeiten ist zu beriicksichtigen, dass das L6-
sen anwendungsbezogener Aufgabenstellungen mehr Zeit erfordert. Darliber hinaus empfiehlt es sich dem
Berufsleben entsprechend die Verwendung von Unterlagen, Nachschlagewerken und technischen Hilfsmit-
teln auch bei der Leistungsfeststellung zuzulassen.

Zum Zweck der koordinierten Unterrichtsarbeit und zur Vermeidung von Doppelgleisigkeiten hat die Abstim-
mung der Lehrerinnen und Lehrer untereinander zu erfolgen.
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3.4 Unterrichtsprinzipien

Der Schule sind Bildungs- und Erziehungsaufgaben (,Unterrichtsprinzipien®) gestellt, die nicht einem Unter-
richtsgegenstand zugeordnet werden kdnnen, sondern nur fachertibergreifend zu bewaltigen sind.
Die Unterrichtsprinzipien umfassen:

- entwicklungspolitische Bildungsarbeit,

- die Erziehung zur Gleichstellung von Frauen und Mannern,

- europapolitische Bildungsarbeit,

- die Erziehung zum unternehmerischen Denken und Handeln,

- Gesundheitserziehung,

- Lese- und Sprecherziehung,

- Medienbildung,

- Politische Bildung,

- Sexualerziehung,

- Umweltbildung,

- Verkehrserziehung und

- Verbraucherinnen- und Verbraucherbildung.

Ein weiteres Unterrichtsprinzip stellt die Entwicklung

- der sozialen Kompetenzen (soziale Verantwortung, Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit, Fihrungs-
kompetenz und Rollensicherheit) sowie

- der personalen Kompetenzen (Selbststandigkeit, Selbstbewusstsein und Selbstvertrauen, Stressresis-
tenz sowie die Einstellung zur gesunden Lebensfihrung und zu lebenslangem Lernen) dar.
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4 BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE

4.1 Besondere didaktische Grundsatze fur Politische Bildung

Im Vordergrund des Unterrichts stehen die Identifikation mit grundlegenden Werten der Demokratie, der
Menschenrechte und des Rechtsstaates sowie die Férderung des Interesses an Politik und an politischer
Beteiligung. Daher sind die kritische Analyse von sozialen, kulturellen, wirtschaftlichen und politischen Struk-
turen und Ablaufen sowie die Erarbeitung von Zusammenhangen zwischen Politik und Interessen zentrale
Elemente in der Unterrichtsgestaltung. Begegnungen mit Vertreterinnen und Vertretern aus dem 6ffentlichen
Leben sind zu fordern.

Eine (selbst-)kritische Haltung gegenuber gesellschaftlichen Weltanschauungen, der Aufbau von Wertehal-
tungen sowie die Entwicklung von Toleranzfahigkeit sind zu fordern.

Breiter Raum ist dem Dialog zu geben. Was in Gesellschaft und Politik kontrovers ist, ist auch im Unterricht
kontrovers darzustellen. Unterschiedliche Standpunkte, verschiedene Optionen und Alternativen sind sicht-
bar zu machen und zu erdrtern. Lehrerinnen und Lehrer haben den Schilerinnen und Schilern fur gegen-
satzliche Meinungen ausreichend Platz zu lassen. Unterschiedliche Ansichten und Auffassungen dirfen
nicht zu Diskreditierungen fuhren; kritisch abwagende Distanzen zu personlichen Stellungnahmen sollen
maoglich sein. Auf diese Weise ist ein wichtiges Anliegen des Unterrichts, die Schilerinnen und Schiler zu
selbststandigem Urteil, zur Kritikfahigkeit und zur politischen Mindigkeit zu fiilhren, umzusetzen. Die Fahig-
keit, Alternativen zu erwagen, Entscheidungen zu treffen, Zivilcourage zu zeigen und Engagement zu entwi-
ckeln, ist zu starken.

Zeitgeschichtliche Entwicklungen sind nicht eigens zu unterrichten, sondern unter Beachtung der Bedeutung
der historischen Dimension der zu behandelnden Themenbereiche in den Unterricht zu integrieren.

4.2 Besondere didaktische Grundsatze fur den Pflichtgegenstand Deutsch und
Kommunikation und fir den Freigegenstand Deutsch

Es empfiehlt sich, den Stand der Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten auf Basis einer standardisierten
Diagnose zu erheben.

Im Vordergrund des Unterrichts steht die mundliche Kommunikation im beruflichen und persénlichen Umfeld.
Die Schulerinnen und Schuler sollen in ihrem Selbstbewusstsein gestarkt und zur Kommunikation motiviert
werden. Bei der Unterrichtsplanung sind Querverbindungen zum Fachunterrichtsbereich herzustellen.

Im Bereich der miindlichen Kommunikation sind individuelle Aufgabenstellungen und Ubungen in Gruppen
anzuwenden. Situationsgerechte Gesprachs- und Sozialformen motivieren die Schilerinnen und Schiler zu
aktiver Mitarbeit. Diese ermdglichen kommunikative Selbst- und Fremderfahrungen und leisten wertvolle
Beitrage zur Personlichkeitsbildung.

Die Schlusselkompetenz ,Lesen® ist Basis fiir ,Lebenslanges Lernen®.

Im Kompetenzbereich ,Lesen® werden die Schilerinnen und Schiler in der Entwicklung einer persdnlichen
Lesekultur geférdert. Dazu sind in erster Linie Texte aus dem beruflichen Umfeld heranzuziehen. Bei der
Auswahl von literarischen Texten sind die Vorbildung und Interessen der Schilerinnen und Schiler sowie
nach Mdglichkeit der Bezug des Textes zum beruflichen Hintergrund zu berlicksichtigen.

Handlungsorientierte Methoden verbessern Lesekompetenz und Kommunikationsféahigkeit der Schilerinnen
und Schuler. Das selbststandige Beschaffen von Informationsmaterial wird dadurch gefordert.

Die Schilerinnen und Schiler werden dabei unterstiitzt, ihre Rechtschreib- und Grammatikfertigkeiten zu
analysieren und Verbesserungspotentiale zu erkennen. Orthografie und Grammatik sind nicht isoliert zu un-
terrichten, sondern anlassbezogen in den Unterricht einzubeziehen.

Der Einsatz audiovisueller Medien unterstiitzt individuelle Selbst- und Fremdreflexion.
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4.3 Besondere didaktische Grundsatze fir den Pflichtgegenstand Berufsbezogene
Fremdsprache Englisch und fir den Freigegenstand Lebende Fremdsprache

Die Schilerinnen und Schiler sollen Situationen des beruflichen und persénlichen Umfelds in der Fremd-
sprache bewaéltigen kénnen. Es empfiehlt sich dazu den Stand der Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten
auf der Basis des Gemeinsamen Européischen Referenzrahmens fir Sprachen, entsprechend der Empfeh-
lung des Ministerkomitees des Europarates an die Mitgliedstaaten Nr. R (98) 6 vom 17. Mé&rz 1998 zum
Gemeinsamen Européischen Referenzrahmen fir Sprachen, zu erheben.

Ausgehend vom individuellen Einstiegsniveau der Schulerin bzw. des Schiulers ist durch eine differenzierte
Unterrichtsgestaltung zum Erreichen des nachsthdheren bzw. der ndchsthéheren Kompetenzniveaus beizu-
tragen, wobei nachhaltig das Niveau Al bzw. A2 in den 4 Fertigkeiten zu festigen und in einzelnen Fertig-
keiten das Niveau B1 anzustreben ist.

Zur Vermeidung von Benachteiligungen von Schilerinnen und Schiler, die aufgrund der Vorbildung tber
keine oder sehr geringe Fremdsprachenkompetenz verfligen, ist die Beurteilung von Lernfortschritten in den
Vordergrund zu riicken. Das Schwergewicht des Unterrichts fir diese Schilerinnen und Schiiler liegt auf der
Vermittlung der sprachlichen Grundfertigkeiten.

Grundsatzlich soll immer nach dem Prinzip ,von einfachen Aufgaben zur komplexen Aufgabenstellung“ vor-
gegangen werden. Aufbauend auf einem gemeinsamen Grundangebot fir alle Schilerinnen und Schiler
bekommen leistungsstarkere Schilerinnen und Schiller komplexere Aufgaben, die aber auch fur leistungs-
schwéachere Schilerinnen und Schuler zugénglich sein sollen.

Die Schulerinnen und Schiler sollen durch eine Vielzahl von sprachlichen Angeboten zur kommunikativen
Anwendung der Fremdsprache motiviert und angeleitet werden.

Die Behandlung der Themen soll die Schilerinnen und Schiler mit Hilfe fremdsprachlicher Hor- und Lese-
texte auf Begegnungen mit Menschen aus anderen Kultur- und Sprachgemeinschaften vorbereiten und ihnen
Vergnigen bereiten.

Die kommunikativen Fertigkeiten werden durch weitgehende Verwendung der Fremdsprache als Unterrichts-
sprache sowie durch Einsatz geeigneter Medien, Unterrichtsmittel und Kommunikationsformen geférdert.

Die Verwendung fachspezifischer Originaltexte férdert nicht nur das Leseverstehen, sondern verstarkt auch
den Praxisbezug, z. B. Bedienungs-, Wartungs- und Reparaturanleitungen, Anzeigen, Produkt- und Ge-
brauchsinformationen, Geschéaftsbriefe, Fachzeitschriften, auch elektronische Textsorten, berufsbezogene
Software und andere. Bei der Unterrichtsplanung sind Querverbindungen zum Fachunterrichtsbereich her-
zustellen.

Fur die Schulung der Sprechfertigkeiten eignen sich besonders Partneribungen und Gruppenarbeit, Rollen-
spiele, Diskussionen und die Durchfiihrung von Schilerinnen- und Schulergespréachen. Die besten Ergeb-
nisse werden erzielt, wenn die Freude an der Mitteilungsleistung Vorrang vor der Sprachrichtigkeit genief3t.

Verstandnis fur die Grammatik und das Erlernen des Wortschatzes ergeben sich am wirkungsvollsten aus
der Bearbeitung authentischer Texte und kommunikativer Situationen.

4.4 Besondere didaktische Grundséatze fir den Betriebswirtschaftlichen Unterricht

Die Unterrichtsplanung ist insbesondere auf die Erreichung folgender Lernergebnisse auszurichten: das Ver-
standnis von wirtschaftlichen Zusammenhéangen, entrepreneurship- und intrapreneurshiporientiertes Denken
sowie reflektiertes Konsumverhalten. Der Kontakt zu Behdrden, Beratungsstellen und Institutionen ist zu
fordern. Aufgabenstellungen sind so zu wahlen, dass die Problemldsungskompetenz im Mittelpunkt steht.
Dabei ist der Schriftverkehr integrierter Bestandteil.

Der Unterricht soll von den Erfahrungen der Schilerinnen und Schiler sowie von aktuellen Anldssen ausge-
hen, wobei entsprechend den Besonderheiten des Lehrberufes und den regionalen Gegebenheiten Schwer-
punkte zu setzen sind. Bei der Planung des Unterrichts ist auf das fachibergreifende Prinzip Bedacht zu
nehmen.

Im Unterricht sind aktuelle Medien unter Beriicksichtigung von Datensicherheit und Datenschutz einzuset-
zen. Die fur den aulRerberuflichen und beruflichen Alltag notwendigen Schriftstiicke und Berechnungen sind
computergestutzt anzufertigen.

Die Mdglichkeiten von E-Government sind zu nutzen.
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45 Besondere didaktische Grundsatze fiir den Fachunterricht

Normen und Richtlinien sind nicht gesondert zu unterrichten, sondern in die jeweilige Handlungssituation
anwendungsbezogen zu integrieren.

Mathematische und physikalische Grundlagen sind in Zusammenhang mit den Handlungssituationen zu ver-
mitteln.

In den Pflichtgegenstédnden ,Konstruktionsiibungen® und ,Fachpraktikum® sind praktische Arbeiten nach
Mdglichkeit auch computergesteuert durchzufiihren.

Im Unterricht und insbesondere bei Prasentationen durch Schilerinnen und Schiler ist auf die adaquate
Verwendung von Fachbegriffen zu achten. Die Verbindung zu den Pflichtgegenstanden ,Deutsch und Kom-
munikation® und ,Berufsbezogene Fremdsprache® ist dabei herzustellen.

4.6 Besondere didaktische Grundsatze fur die Unverbindliche Ubung Bewegung
und Sport

Um die Schilerinnen und Schiiler nicht nur fir sportliche Betatigungen im Rahmen des Berufsschulunter-
richtes sondern auch in der Freizeit zu gewinnen, sollen sie bei der Planung und Gestaltung des Unterrichtes
einbezogen werden. Dartber hinaus ist zur Erzielung einer Nachhaltigkeit die Kooperationen mit Sportver-
banden, -organisationen und -vereinen von besonderer Bedeutung.

Geschlechtsspezifische Anliegen sowie Anliegen von Schilerinnen und Schilern mit besonderen Beddirfnis-
sen sollen in der Unterrichtsplanung Bertcksichtigung finden.

Bei der Wahl der Schwerpunkte und Inhalte sind die Altersgemé&Rheit, die Art der Lehrberufe, die speziellen
Rahmenbedingungen der Berufsschule und die jeweils regional zur Verfilgung stehenden Sportstatten zu
beriicksichtigen. Insbesondere sind die Jugendlichen in ihrer Bewegungsfreude durch die Einbeziehung ihrer
Bewegungswelt und durch die Einbeziehung unterschiedlicher Freizeittrends zu motivieren.

Durch innere Differenzierung des Unterrichtes ist auf die unterschiedliche Leistungsfahigkeit der Schulerin-
nen und Schiler Ricksicht zu nehmen.

Im Unterricht ist zu jeder Zeit ein hochstmogliches Mal3 an Sicherheit der Schilerinnen und Schiler zu ge-
wahrleisten.

4.7 Lehrplane fiur den Religionsunterricht

(Bekanntmachungen gemalR § 2 Abs. 2 des Religionsunterrichtsgesetzes BGBI. Nr. 190/1949, zuletzt gean-
dert durch das Bundesgesetz BGBI. | Nr. 36/2012)

1. Katholischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Il Nr. 571/2003 idgF.

2. Evangelischer Religionsunterricht
Die Bekanntmachung BGBI. 1l Nr. 130/2009 (Lehrplan fir den Evangelischen Religionsunterricht an
berufsbildenden mittleren und héheren Schulen) findet mit der Mal3gabe Anwendung, dass Themen-
bereiche aus jeder Kompetenz A — H einer dem Lehrberuf und den jeweiligen Lehrgangsformen ent-
sprechenden Verteilung von der Lehrperson nach eigenem Ermessen ausgewahlt werden sollen.

3. Islamischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Il Nr. 234/2011.
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5 BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN SOWIE LEHRSTOFF DER EINZELNEN UN-
TERRICHTSGEGENSTANDE

Teil |

|. PFLICHTGEGENSTANDE

.1 P

Komp

Bildung

olitische Bildung (PB)

etenzbereich Lernen und Arbeiten

s- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen

Lehrsto

konnen die fur sie geltenden schul-, arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen des dualen Aus-
bildungssystems recherchieren und deren Umsetzung beschreiben,

kénnen bei den zustandigen Interessenvertretungen sowie bei Sozialversicherungen und Behdrden
Informationen einholen, diese reflektieren und daraus situationsadaquate Handlungen ableiten und
argumentieren,

kennen die Mitbestimmungs- und Mitgestaltungsmdglichkeiten in Interessenvertretungen und kén-
nen diese zur Artikulation ihrer Standpunkte und Interessen nutzen,

kénnen sich personliche und berufliche Ziele setzen, bereits erworbene Fahigkeiten und Fertigkeiten

reflektieren sowie darauf aufbauend Fort- und Weiterbildungsangebote recherchieren und darstel-
len.

ff = 1. Klasse

Schulrecht und Schulgemeinschaft. Berufsausbildungsgesetz. Kinder- und Jugendlichen-Beschéftigungsge-
setz. Lebenslanges Lernen. Sozialrecht

Lehrsto

ff = 2. Klasse

Interessenvertretungen.

Lehrsto

ff = 3. Klasse

Arbeitsrecht. Lebenslanges Lernen.

Komp

Bildung

etenzbereich Leben in der Gesellschaft

s- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

Rollenverhalten in Gemeinschaften erkennen, hinterfragen, auf die eigene Person beziehen und
dariiber diskutieren,

Diskriminierungen erkennen, Vorurteile reflektieren und persénliche Strategien zur Vermeidung von
diesen entwickeln,

ihr Verhalten in Bezug auf Gesundheit, Umwelt, Verkehrssicherheit und Jugendschutz hinterfragen
und Konsequenzen fur sich und die Gesellschaft darstellen,

Inhalt und Wirkung von Medien kritisch analysieren, den Wahrheitsgehalt bewerten und MaBhahmen
zum verantwortungsvollen Umgang mit Informationen darlegen,
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den Generationenvertrag erklaren und die Auswirkungen auf die eigene Person sowie die Gesellschaft dar-
legen.

Lehrstoff — 1. Klasse
Soziale Beziehungen. Personliche und gesellschaftliche Verantwortung.

Lehrstoff — 2. Klasse
Medien und Manipulation. Soziale Beziehungen.

Lehrstoff — 3. Klasse
Generationenvertrag

Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler

- kennen zentrale Kriterien von Demokratie und kénnen diese im Vergleich zu anderen Regierungs-
formen darstellen,

- kdnnen personliche Standpunkte und Interessen artikulieren und reflektieren sowie die Auswirkun-
gen politischer Entscheidungen auf die Staatsbirgerinnen bzw. Staatsbirger nachvollziehen und
beurteilen,

- koénnen politische Positionen bewerten, sich ein Urteil bilden, eigene Meinungen und Haltungen for-
mulieren und begriinden sowie Méglichkeiten der Teilnahme an demokratischen Entscheidungspro-
zessen und zum zivilgesellschaftlichen Engagement aufzeigen,

- kennen die Bedeutung der Grund- und Menschenrechte, kdnnen deren Inhalte interpretieren sowie
daraus Konsequenzen fir das personliche Verhalten ableiten und beschreiben,

- konnen politische Strukturen und Prozesse in Osterreich und der EU darlegen sowie Méglichkeiten
der aktiven Teilnahme aufzeigen,

- kennen die wesentlichen Prinzipien und die Grundfreiheiten der EU und kénnen deren Auswirkungen
auf den Alltag darlegen,

- koénnen sich in Birgerinnen- und Birgerangelegenheiten an die daflir zustandigen Stellen wenden,
ihre Anliegen artikulieren und Entscheidungen Uber die weiteren Schritte treffen und argumentieren,

- kdnnen Leistungen der 6ffentlichen Hand recherchieren, deren Bedeutung fiir das Gemeinwohl pra-
sentieren sowie daraus die Notwendigkeit der eigenen Beitrédge ableiten und begrinden,

- kennen die Bedeutung der internationalen Zusammenarbeit und kénnen deren Auswirkungen so-
wohl fiir Osterreich als auch fur die einzelne Burgerin bzw. den einzelnen Blrger darlegen.

Lehrstoff — 1. Klasse
Demokratie. Zivilgesellschaftliches Engagement.

Lehrstoff — 2. Klasse
Politische Meinungsbildung. Internationale Zusammenarbeit. Offentliche Verwaltung.

Lehrstoff — 3. Klasse

Demokratie. Politische Meinungsbildung. Grund- und Menschenrechte. Politisches System Osterreichs. Po-
litisches System der Europaischen Union. Leistungen der 6ffentlichen Hand.
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[.2 Deutsch und Kommunikation (DUK)

Kompetenzbereich Zuhdren
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kdnnen
- gesprochene Inhalte verstehen, Kerninformationen erkennen, strukturieren und wiedergeben,

- aktiv zuhdren, verbale und nonverbale Signale deuten, unterschiedliche Kommunikationsebenen
wahrnehmen und sich in die Gedanken- und Geflihlswelt anderer hineinversetzen sowie situations-
adaquate Reaktionen ableiten.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Aktives Zuhoéren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Aktives Zuhoéren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler

- kdnnen Gesprachsverhalten reflektieren, sich gesprachsférdernd verhalten, nonverbale Signale ge-
Zielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadaquat ausdrticken,

- koénnen eigene Umgangsformen reflektieren, geeignete Umgangsformen fir berufliche, gesellschaft-
liche und kulturelle Anlasse erarbeiten sowie diese in unterschiedlichen Kommunikationssituationen
einsetzen,

- kdnnen Meinungen und Werthaltungen von Kommunikationspartnerinnen und -partnern respektie-
ren, Gesprache und Diskussionen moderieren, sich zu berufsspezifischen und gesellschaftlichen
Themen Meinungen bilden, diese auf3ern sowie Standpunkte sachlich und emotional argumentieren,

- kénnen mdgliche Ursachen fur Missverstandnisse aufzeigen, diese in Gespréachen erkennen und
vermeiden sowie durch Nachfragen klaren,

- koénnen Strategien fur verschiedene Gesprachsformen beschreiben und umsetzen, in Konfliktsitua-
tionen sprachlich angemessen kommunizieren und fachlich argumentieren sowie kooperativ und
wertschétzend agieren,

- koénnen berufsspezifische Inhalte unter Verwendung der Fachsprache erklaren sowie Fachgespra-
che zielgruppen- und situationsadaquat fuihren,

- kennen unterschiedliche Préasentationstechniken und kénnen allgemeine und berufsspezifische In-
halte strukturieren, zielgruppenspezifisch formulieren und prasentieren,

- kdnnen sich in ein Team einbringen, konstruktives Feedback geben sowie mit Feedback umgehen.
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Lehrstoff — 1. Klasse:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsférderndes Verhalten.
Gesprachs- und Umgangsformen. Feedback.

Lehrstoff - 2. Klasse:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsférderndes Verhalten.
Gesprachs- und Umgangsformen. Fachsprache. Prasentationstechniken. Feedback.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsférderndes Verhalten.
Gesprachs- und Umgangsformen. Fachsprache. Prasentationstechniken. Feedback.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

Texte flussig lesen und verstehen, dabei unterschiedliche Lesetechniken anwenden, Textsignale
nutzen, zentrale Inhalte erschlie3en und von irrelevanten Informationen unterscheiden, Inhalte wie-
dergeben sowie ein Gesamtverstandnis fir Texte entwickeln,

Fach- und Sachtexten Informationen zielgerichtet entnehmen und Lésungskonzepte fir berufliche
Problemstellungen entwickeln,

Textsorten und deren Merkmale unterscheiden, Fach- und Sachtexte sowie literarische Texte lesen
und diese mit eigenen Erfahrungen und Vorwissen vernetzen,

unbekannte Worter aus dem Kontext erschlie3en und sowohl ihren allgemeinen Wortschatz als auch
ihren Fachwortschatz erweitern und festigen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz..

Lehrstoff — 3. Klasse:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen

in beruflichen und auRerberuflichen Situationen Informationen notieren, gliedern und zielgruppen-
spezifisch aufbereiten,

situationsadaquat, zielgruppenorientiert sowie sprachsensibel formulieren, Texte strukturieren, all-
gemeine und berufsbezogene Texte sowohl sachlich, formal als auch sprachlich richtig verfassen
und geeignete Medien zu deren Verbreitung auswéhlen,

Texte inhaltlich und sprachlich Gberarbeiten.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Schreibrichtigkeit.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Schreibrichtigkeit. Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schriftiche Kommunikation.
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Lehrstoff — 3. Klasse:
Schreibrichtigkeit. Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schriftiche Kommunikation.

Vorbereitung auf die Berufsreifeprifung: Die Schilerinnen und Schiiler, die sich auf die Berufsreifepri-
fung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen und den
dazu gehdrenden Lehrstoffinhalten lésen.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistlndig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

.3 Berufsbezogene Fremdsprache Englisch (BFE)

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler kénnen unter der Voraussetzung, dass langsam und deutlich gesprochen wird,

- vertraute Worter, alltagliche Ausdriicke und ganz einfache Séatze, die sich auf sie selbst, die Familie
und das Umfeld beziehen, verstehen,

- vertraute Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren beruflichen Tatigkeiten sowie dem
betrieblichen Leistungsangebot verstehen,

- vertraute Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Blroorganisation, mit Buroeinrichtungen und Ar-
beitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertragsabwicklungen verstehen.
Lehrstoff — 1. Klasse:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kdnnen einzelne vertraute Namen und Warter sowie ganz einfache Satze
- aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- aus Fachtexten sinnerfassend lesen.

Lehrstoff — 1. Klasse:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.
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Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- sich auf einfache Art versténdigen, wenn die Gesprachspartnerinnen oder Gesprachspartner lang-
sam und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

- sich selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen Wendungen und
Séatzen Uber ihren Wohn- und Arbeitsort berichten,

- vertraute einfache Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren beruflichen Tatigkeiten
sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwenden und ganz einfache Fragen zu diesen The-
menbereichen stellen und beantworten,

- vertraute einfache Fachbegriffe im Zusammenhang mit Biroorganisation, mit Buroeinrichtungen und

Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertragsabwicklungen verwenden
und ganz einfache Fragen zu diesen Themenbereichen stellen und beantworten.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kénnen
- kurze einfache Mitteilungen, GrufZkarten und kurze einfache Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem beruflichen und persoénlichen Umfeld in Formulare eintragen.
Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Héren im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
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- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdricke, die sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivititen beziehen, verstehen,

- das Wesentliche von kurzen, klaren und einfachen Mitteilungen und Durchsagen verstehen,

- einzelne Sétze und haufig verwendete Ausdricke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren be-
ruflichen Tétigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verstehen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Blroorganisation,

mit Buroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertrags-
abwicklungen verstehen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler kdnnen
- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurzen einfachen berufsbezogenen Fach- und Sachtexten Informationen entnehmen,
- ganz kurze einfache personliche und berufliche Korrespondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoff — 1. Klasse:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- sich in einfachen routinemafigen Situationen verstandigen, um Informationen einfach und direkt
auszutauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivititen beziehen, verwenden, sich
selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen Mitteln Giber die eigene
Herkunft und berufliche Ausbildung berichten,

- einzelne Séatze und haufig verwendete Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren rou-
tineméaRigen beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwenden und In-
formationen zu diesen Themenbereichen auf einfachem und direktem Weg austauschen,
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- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Bliroorganisation,
mit Blroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertrags-
abwicklungen verwenden und Informationen zu diesen Themenbereichen auf einfachem und direk-
tem Weg austauschen,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach mit Personen aus dem beruflichen Umfeld fiihren, verstehen aber
normalerweise nicht genug, um selbst das Gesprach in Gang zu halten.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kbnnen unter Zuhilfenahme von Vorlagen
- kurze einfache Notizen, Mitteilungen und Schriftstiicke schreiben,
- einfache berufsspezifische und personliche Korrespondenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.
Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau B1l
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiller kénnen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen Hauptpunkte entneh-
men sowie vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, Schule und Freizeit verstehen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen im Zusammenhang
mit dem betrieblichen Leistungsangebot Hauptpunkte entnehmen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hértexten und Dialogen, die sich mit der Bi-
roorganisation, mit Buroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen
sowie Vertragsabwicklungen befassen, Hauptpunkte entnehmen,

- wenn relativ langsam und deutlich gesprochen wird, Medienberichten zu aktuellen Ereignissen und
Themen aus dem eigenen Berufsumfeld oder persénlichen Interessengebieten zentrale Informatio-
nen entnehmen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
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Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1l
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kdnnen
- Texte, in denen sehr gebrauchliche Alltagssprache zur Anwendung kommt, sinnerfassend lesen,

- berufsbezogenen Fach- und Sachtexten, in denen sehr gebréuchliche Fachsprache zur Anwendung
kommt, Informationen entnehmen und Handlungen daraus ableiten,

- personliche und berufliche Korrespondenz sinnerfassend lesen und Handlungen daraus ableiten.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schiler kénnen
- im Alltag und auf Reisen gelaufige berufliche und personliche Situationen sprachlich bewéltigen,

- Uber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Ziele beschreiben und zu Planen und Ansichten kurze
Begriindungen oder Erklarungen geben,

- sich einfach und zusammenhéngend zum betrieblichen Leistungsangebot in normalem Sprech-
tempo aul3ern,

- sich einfach und zusammenhé&ngend zur Blroorganisation, zu Biroeinrichtungen und Arbeitsmate-
rialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertragsabwicklungen in normalem Sprech-
tempo aulern,

- initiativ an Gespréachen mit Personen aus dem beruflichen Umfeld teilnehmen.
Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
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Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen
- Notizen und Konzepte fir das freie Sprechen sowie fiir Telefongesprache schreiben,
- einfache berufsspezifische und personliche Korrespondenz schreiben,
- nach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben,

- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Vorbereitung auf die Berufsreifeprifung: Die Schilerinnen und Schiler, die sich auf die Berufsreifepri-
fung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen und den
dazu gehdrenden Lehrstoffinhalten I6sen.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).
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.4 Betriebswirtschaftlicher Unterricht

I.4.1 Angewandte Wirtschaftslehre (AWL)

Kompetenzbereich Volks- und betriebswirtschaftliches Denken und Handeln
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- aufgrund eines Haushaltsplanes das eigene Konsumverhalten reflektieren sowie finanzielle Ent-
scheidungen treffen und begriinden,

- unterschiedliche Spar- und Finanzierungsformen recherchieren,

- finanzielle Belastungen reflektieren sowie unterschiedliche Losungsmaéglichkeiten bei finanziellen
Engpéassen zur Entschuldung recherchieren und aufzeigen,

- Vertragsarten unterscheiden, unter Berticksichtigung der rechtlichen Grundlagen Vertrage abschlie-
Ben, stornieren, kindigen und von Vertragen zuriicktreten sowie die daraus resultierenden Konse-
quenzen erlautern,

- die Inhalte von Kaufvertragen ausgehend von Schriftstiicken und Geschéftsfallen von der Anbah-
nung bis zur Erfullung unter Berticksichtigung der rechtlichen Grundlagen erlautern,

- Preise, Tarife und Konditionen fur Kaufentscheidungen vergleichen sowie unter Berlicksichtigung
des Preis- und Leistungsverhaltnisses eine Auswahl treffen und begrtinden,

- Rechnungen auf Basis der gesetzlichen Grundlagen hinsichtlich der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit Gberprifen,

- Stérungen bei der Geschaftsabwicklung identifizieren, rechtliche Mdglichkeiten recherchieren und
situationsadaquate Malinahmen darlegen,

- Konsumentenschutzbestimmungen situationsbezogen erlautern, entsprechende Einrichtungen nen-
nen sowie die mit diesen in Zusammenhang stehenden Handlungen darlegen und argumentieren,

- sowohl die Notwendigkeit als auch die unterschiedlichen Mdglichkeiten der Buchflhrung erlautern,
die Grundlagen und Formvorschriften der Buchfihrung nennen sowie Nebenaufzeichnungen fuhren.

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem dsterreichischen Einheitskontenrahmen entsprechend
kontieren,

- Geschaéftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehmen, Konten abschlielen, Auswirkungen von Bu-
chungen darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen und interpretieren,

- Abgaben nennen, administrative Vorgange mit Behérden abwickeln, Bescheide auf Plausibilitat tiber-
prifen und gegebenenfalls Malinahmen setzen,

- Lehrlingsentschadigungen, Lohne und Gehalter berechnen, Lohn- und Gehaltsabrechnungen nach-
vollziehen sowie Personalaufwand verbuchen,

- grundlegende Begriffe der Volkswirtschaft, der Wirtschaftspolitik und des Finanzmarktes anhand von
Medienberichten erklaren und prasentieren,

- ihr Konsumverhalten hinsichtlich der volkswirtschaftlichen und 6kologischen Auswirkungen analysie-
ren, diskutieren und bewerten,

- volkswirtschaftliche Zusammenhénge auf Grundlage des Wirtschaftskreislaufes erklaren sowie die
Bedeutung der einzelnen Wirtschaftssektoren erlautern.

Die Schulerinnen und Schuler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sich auf

die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten
[8sen.

Lehrstoff — 1. Klasse:

Private Haushaltsplanung. Entschuldung. Vertrage. Kaufvertrag. Rechnungen. Doppelte Buchfiihrung. Bi-
lanz. Nebenaufzeichnungen der Buchfiihrung. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Lehrlingsentschadigung.
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Wirtschaftspolitik. Konsumverhalten. Okologie. Wirtschaftssektoren.

Lehrstoff — 2. Klasse:

Spar- und Finanzierungsformen. Vertrage. Kaufvertrag. Preis-, Tarif- und Konditionsvergleich. Konsumen-
tenschutz. Doppelte Buchfiihrung. Bilanz. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Lohn- und Gehaltsabrechnun-
gen. Lehrlingsentschadigung. Finanzmarkt. Globalisierung.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Entschuldung. Doppelte Buchfihrung. Bilanz. Abgabewesen. Globalisierung.
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Lehrstoff der Vertiefung:
Doppelte Buchfiihrung. Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Kompetenzbereich Management und Organisation
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kbnnen

- rechtliche Informationen im Zusammenhang mit der Unternehmensgriindung und -fiihrung beschaf-
fen,

- Unternehmens- und Rechtsformen unterscheiden, deren Merkmale charakterisieren sowie magliche
Rechtsformen fiir ein Unternehmen vorschlagen und begriinden,

- Gewerbearten unterscheiden, gewerberechtliche Bestimmungen fir Unternehmen recherchieren
und die erforderlichen Schritte fiir eine Unternehmensgriindung darlegen,

- unterschiedliche Fuhrungsstile beschreiben sowie deren Auswirkung auf die Motivation von Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern erklaren,

- sowohl Funktionen als auch Aufgaben von Unternehmensmitarbeiterinnen und Unternehmensmitar-
beitern, Bevollméchtigten im Unternehmen, AuRendienstmitarbeiterinnen und Aul3endienstmitarbei-
tern sowie Handelsvermittlerinnen und Handelsvermittlern erklaren und Unterschiede aufzeigen,

- rechtliche Bestimmungen im Zusammenhang mit der Begriindung und Auflésung von Lehr- und
Dienstverhaltnissen erlautern sowie die entsprechenden Schritte setzen,

- Mdaglichkeiten, die der europaische Wirtschaftsraum und der europaische Arbeitsmarkt bieten, re-
cherchieren und darlegen.

Die Schilerinnen und Schuler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sich
auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten
I6sen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Europa als Wirtschafts- und Arbeitsraum.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Europa als Wirtschafts- und Arbeitsraum.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Unternehmens- und Rechtsformen. Gewerbearten. Gewerbeordnung. Unternehmensgrindung. Fuhrungs-
stile. Vollmachten. Personalwesen.

Lehrstoff der Vertiefung:
Unternehmens- und Rechtsformen. Personalwesen.
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Kompetenzbereich Beratung und Verkauf
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schulerinnen und Schuler kénnen

- Grundbegriffe des Marketings beschreiben, in Grundzigen die Funktionsweise der marketingpoliti-
schen Instrumente erkléren sowie Marketing- und Werbestrategien vergleichen,

- Zuschlagssatze und Regien fir Kalkulationen ermitteln sowie Bezugs- und Absatzkalkulationen
durchfiihren,

- Betriebskennzahlen ausgehend von den Zahlen der Buchfiihrung berechnen und interpretieren.
Die Schilerinnen und Schler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sich

auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten
I6sen.

Lehrstoff — 1. Klasse:

Lehrstoff — 2. Klasse:
Marketing.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Kalkulationen. Kostenrechnung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Kalkulationen. Kostenrechnung.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

1.4.2 Betriebswirtschaftliches Projektpraktikum (BPP)

Kompetenzbereich Volks- und betriebswirtschaftliches Denken und Handeln
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kdnnen

- unterschiedliche Spar- und Finanzierungsformen unter Beriicksichtigung gegebener finanzieller
Madglichkeiten vergleichen, auswéhlen, begriinden und prasentieren,

- mundliche und schriftiche Kommunikation in Bezug auf Vertragsabschluss, -stornierung, -kiindigung
und -rtcktritt abwickeln,

- fachspezifische zusammenhangende Geschéftsfalle in Verbindung mit Kaufvertragen bearbeiten so-
wie die entsprechende mindliche und schriftiche Kommunikation abwickeln,

- Preisberechnungen in Verbindung mit Kaufvertrdgen durchfiihren, Tarife und Konditionen verglei-
chen sowie Kaufentscheidungen treffen und begriinden,

- Rechnungen erstellen, fur die Buchhaltung vorbereiten und verbuchen,

- bei Vertragsunregelmagigkeiten auf Basis der rechtlichen Moglichkeiten situationsaddaquate Mal3-
nahmen setzen und entsprechende Berechnungen durchfuhren,

- die Grundlagen und die Formschriften der Buchfuhrung anwenden sowie Nebenaufzeichnungen fiih-
ren,

- Geschéftsfalle verbuchen und einfache Bilanzen erstellen,
- Abgaben berechnen und verbuchen sowie Vorgdnge mit Behorden abwickeln,
- Unterstiitzungsangebote fur Lehrlinge recherchieren und beantragen.
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Lehrstoff — 1. Klasse:

Spar- und Finanzierungsformen. Mindliche und schriftiche Kommunikation. Vertrage. Kaufvertrag. Bilanz.
Doppelte Buchfihrung. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Unterstiitzungsangebote fur Lehrlinge. Rechnun-
gen.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Spar- und Finanzierungsformen. Miindliche und schriftiche Kommunikation. Vertrage. Kaufvertrag. Preis-,
Tarif- und Konditionsvergleiche. Bilanz. Doppelte Buchflihrung. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Mindliche und schriftliche Kommunikation. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Abgaben.

Kompetenzbereich Management und Organisation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kbnnen

- nach der Ideenfindung und der Erstellung eines Businessplanes die Umsetzung einer Unterneh-
mensgrindung im Rahmen eines Projektes unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Strukturierungs-
techniken visualisieren und prasentieren,

- ihre Fahigkeiten reflektieren sowie passende Stellenanzeigen recherchieren, vergleichen und beur-
teilen.
Lehrstoff — 1. Klasse:

Lehrstoff — 2. Klasse:

Lehrstoff — 3. Klasse:
Unternehmensgriindung. Projektmanagement. Stellenbewerbung. Businessplan.

Kompetenzbereich Beratung und Verkauf
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

- ausgehend von betrieblichen Vorgaben Kennzahlen berechnen, diese interpretieren sowie geeignete
MafRnahmen zur Erreichung der Zielvorgaben ergreifen und begriinden.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Lehrstoff — 2. Klasse:

Lehrstoff — 3. Klasse:
Controlling.
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.5 Fachunterricht

1.5.1 VERSICHERUNGSLEHRE (VL)

Kompetenzbereich Volks- und betriebswirtschaftliches Denken und Handeln
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schuler kdnnen

- rechtliche Bestimmungen in Zusammenhang mit Versicherungsvertrégen erlautern und Préamienbe-
rechnungen durchfiihren,

- Beginn- und Beendigungsmadglichkeiten von Versicherungsvertragen erklaren und begrinden,

- die administrative Abwicklung der An- und Abmeldung von Kraftfahrzeugen beschreiben und préasen-
tieren,

- Stdrungen im Zusammenhang mit Versicherungsvertragen identifizieren, rechtliche Méglichkeiten
recherchieren und situationsadaquate MaRnahmen darlegen,

- die Bedeutung von Versicherungsunternehmen als Teil der Volkswirtschaft veranschaulichen.
Die Schilerinnen und Schuler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sich

auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten
l6sen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Versicherungsvertrage. An- und Abmeldung von Kraftfahrzeugen, Stérungen bei Versicherungsvertragen.
Wirtschaftliche Bedeutung von Versicherungsunternehmen.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Versicherungsvertrage. Pramienberechnung. Stérungen bei Versicherungsvertragen.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Versicherungsvertrage. Pramienberechnung. Stérungen bei Versicherungsvertragen.

Lehrstoff der Vertiefung:
Versicherungsvertrage.

Kompetenzbereich Management und Organisation
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kennen

- Betriebe der Versicherungswirtschaft, kénnen deren Rechte, Pflichten und Obliegenheiten erklaren
sowie deren Rechtsformen vergleichen,

- die Stellung, Rechte und Pflichten von Personen des Versicherungsvertrages sowie die Aufgaben
des VersicherungsaufRen- und -innendienstes, kdénnen die Anforderungen fur ihren Lehrberuf zusam-
menfassen und prasentieren, situationsadaquates Verhalten aufzeigen sowie die Kultur im Arbeits-
umfeld analysieren.

Die Schilerinnen und Schuler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sich
auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kdnnen zuséatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten
[6sen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Rechte. Pflichten und Obliegenheiten von Versicherungsunternehmen. Personen des Versicherungsvertra-
ges. Berufliches Anforderungsprofil.

Lehrstoff — 2. Klasse:

Lehrstoff — 3. Klasse:
Rechtsformen von Versicherungsunternehmen. Berufliches Anforderungsprofil.

Lehrstoff der Vertiefung:
Personen des Versicherungsvertrages.
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Kompetenzbereich Beratung und Verkauf
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Versicherungssparten und -arten nennen und unterscheiden sowie deren Anwendungsbereiche auf-
zeigen,
- die Pramienverwendung von Versicherungsunternehmen beschreiben,
- Risikoarten definieren, Risikogemeinschaften bestimmen sowie versicherbare Gefahren recherchie-
ren und beurteilen.

Die Schilerinnen und Schler der Leistungsgruppe mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die sich
auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen Lehrstoffinhalten
I6sen.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Versicherungsarten. Pramienverwendung.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Versicherungssparten.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Versicherungssparten. Riskmanagement

Lehrstoff der Vertiefung:

Versicherungssparten. Versicherungsarten.
Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).”

1.5.2 VERSICHERUNGSSPEZIFISCHES FACHPRAKTIKUM (VFP)

Kompetenzbereich Volks- und betriebswirtschaftliches Denken und Handeln
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schuler kénnen

- Versicherungsschutz unter Einbeziehung unterschiedlicher Finanzierungsformen gestalten,

- Schriftstiicke im Zusammenhang mit Versicherungsvertrdgen unter Berticksichtigung einschlagiger
rechtlicher Bestimmungen erstellen, begriinden und prasentieren,

- Versicherungsvertrage beantragen, gesetzliche und vertragliche Beendigungsmaoglichkeiten erken-
nen und erldutern sowie schriftliche Mal3nahmen zur Beendigung von Versicherungsvertragen set-
zen,

- An- und Abmeldungen von Kraftfahrzeugen, Polizzierungen sowie Schadensbearbeitungen compu-
terunterstitzt durchfuhren,

- Informationen zu Versicherungsprodukten recherchieren und Vergleiche anstellen,

- Schriftstlicke im Zusammenhang mit Stérungen bei der Geschéftsabwicklung inhaltlich, formal und
sprachlich richtig erstellen sowie mit einem Textverarbeitungsprogramm optisch ansprechend gestal-
ten,

- Marktanteile von Versicherungsunternehmen recherchieren, erlautern und préasentieren.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Versicherungsschutz. Versicherungsvertrage. Schriftverkehr. An- und Abmeldung von Kraftfahrzeugen.
Marktanteile von Versicherungsunternehmen.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Versicherungsschutz. Versicherungsvertrage. Schriftverkehr. Polizzierung. Schadensbearbeitung.
Versicherungsprodukte.
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Lehrstoff — 3. Klasse:
Versicherungsschutz. Versicherungsvertrage. Schriftverkehr. An- und Abmeldung von Kraftfahrzeugen.
Schadensbearbeitung. Versicherungsprodukte.

Kompetenzbereich Management und Organisation
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- in der internationalen Geschaftswelt gangige Arbeits- und Umgangsformen recherchieren und darle-
gen,
- sich in ein Team konstruktiv und engagiert unter Berticksichtigung der Kommunikations- und Feed-
backregeln einbringen und sind in der Lage, ihre Handlungen situationsadéquat zu setzen,

- die Aufbau- und Ablauforganisation eines Versicherungsunternehmens in einem Organigramm dar-
stellen, die Beziehungs- und Handlungsebenen erklaren sowie die Aufgaben der einzelnen Bereiche
und den Informationsfluss zwischen diesen beschreiben.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Arbeits- und Umgangsformen. Kommunikations- und Feedbackregeln.

Lehrstoff — 2. Klasse:

Lehrstoff — 3. Klasse:
Aufbau- und Ablauforganisation.

Kompetenzbereich Beratung und Verkauf
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- ein Marketingkonzept fur ein Versicherungsprodukt bzw. eine Versicherungsdienstleistung unter Ein-
beziehung werbestrategischer MaRnahmen vorschlagen, begriinden und prasentieren sowie die
Problematik der Werbung im Versicherungsbereich diskutieren,

- Marketingstrategien der Versicherungsbranche untersuchen, hinterfragen und eigene Vorschlage
konzipieren,

- unterschiedliche Versicherungsformen erklaren, die jeweilige Pramienberechnung durchfiihren so-
wie die Ergebnisse prasentieren,

- versicherungsspezifische Bedirfnisse von Kundinnen und Kunden ermitteln, entsprechende Kon-
zepte entwickeln und veranschaulichen sowie Beratungsgesprache vorbereiten und fihren,

- Gefahren, Risiken und Risikogemeinschaften erkennen, darauf aufbauend einen geeigneten Versi-
cherungsschutz auswahlen und begrinden sowie erforderliche MalRnahmen zu dessen Umsetzung
ergreifen und prasentieren,

- berufsspezifische Projekte planen, effizient durchfiihren, prasentieren und evaluieren.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Versicherungsarten. Pramienberechnung. Beratungs- und Verkaufsgesprache. Prasentationstechniken.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Marketing. Versicherungssparten. Pramienberechnung. Beratungs- und Verkaufsgesprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Versicherungssparten. Pramienberechnung. Beratungs- und Verkaufsgesprache. Risikomanagement.
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1.5.3 Buroprozesse (BP)

Kompetenzbereich Volks- und betriebswirtschaftliches Denken und Handeln
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- computerunterstiitzt Einnahmen und Ausgaben aufzeichnen und einen Haushaltsplan erstellen,

- MaBnahmen zu Spar- und Finanzierungsformen sowie zur Entschuldung in mindlicher und schriftli-
cher Form darlegen und durchfuhren,

- Schriftstlicke im Zusammenhang mit der Geschéaftsabwicklung inhaltlich, formal und sprachlich rich-
tig erstellen sowie mit einem Textverarbeitungsprogramm optisch ansprechend gestalten,

- einschlagige Software zur Bearbeitung von fachspezifischen Geschaftsfallen in Verbindung mit dem
Kaufvertrag einsetzen,

- im Zuge einer Kaufentscheidung auf Grundlage einer Bedarfsermittiung potenzielle Lieferfirmen su-
chen, Angebote einholen, diese vergleichen und den daraus resultierenden Schriftverkehr ein-
schlieBlich der Bestellung durchfiihren,

- computerunterstitzt Tabellenkalkulationen erstellen,

- geeignete Kommunikationsformen fir Konsumentenschutzangelegenheiten auswahlen und situati-
onsbezogen einsetzen,

- den Schriftverkehr mit Behérden durchfiihren.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Schriftverkehr. Bedarfsermittlung. Tabellenkalkulation.

Lehrstoff — 2. Klasse:
Schriftverkehr. Angebotsvergleiche. Tabellenkalkulation.

Lehrstoff — 3. Klasse:
Schriftverkehr. Tabellenkalkulation.

Kompetenzbereich Management und Organisation
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- kénnen erforderliche Schritte fur eine Unternehmensgrindung setzen,

- kénnen die Aufbau- und Ablauforganisation eines Unternehmens bzw. einer Institution in einem Or-
ganigramm darstellen sowie die Beziehungs- und Handlungsebenen erklaren,

- kénnen Stellenausschreibungen in Hinblick auf ihr eigenes Fahigkeitsprofil analysieren und pas-
sende Bewerbungsunterlagen erstellen,

- kdnnen Bewerbungsgespréache fihren und analysieren,

- kénnen Dienstzeugnisse beurteilen und Kindigungsschreiben verfassen,

- kébnnen MalRnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erkrankungen aufzeigen und sind in der
Lage diese zu ergreifen,

- sind in der Lage, Arbeitsplatze nach gesundheitlichen, ergonomischen, 6kologischen und 6konomi-
schen Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimierungsmadglichkeiten vorzuschlagen und zu pra-
sentieren,

- kénnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arbeitsraume und -platze beschreiben sowie technische
Einrichtungen fir effiziente Arbeitsablaufe in einem Versicherungsunternehmen vorschlagen, aus-
wahlen und begrinden,

- kdnnen unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen Informationen mit Hilfe elekt-
ronischer Medien beschaffen und verarbeiten sowie Méglichkeiten der Nachrichtentibermittlung situ-
ationsadaquat auswahlen,

- kénnen Moglichkeiten der Datensicherung anwenden sowie Daten vor unberechtigtem Zugriff im per-
sonlichen und beruflichen Umfeld schitzen,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit privaten und beruflichen Informationen sowie mit
sensiblen Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten zu reflektieren,

- kébnnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oder Veranstaltungen unter Beriicksichtigung des
Veranstaltungsmanagements planen sowie die Planungsergebnisse dokumentieren und evaluieren,
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- kénnen die Prinzipien und Methoden des Projektmanagements anwenden sowie Projekte unter Ein-
beziehung von Kreativitats- und Prasentationstechniken situationsadaquat prasentieren.

Lehrstoff — 1. Klasse:
Organisationsmanagement. Gesundheitsforderung. Ergonomie. Arbeitsplatzgestaltung. Prasentationstech-
niken. Umgang mit Daten.

Lehrstoff — 2. Klasse:

Lehrstoff — 3. Klasse:
Unternehmensgrindung. Stellenbewerbung. Auflésung von Dienstverhaltnissen. Veranstaltungs- und Rei-
semanagement. Projektmanagement.

Kompetenzbereich Beratung und Verkauf
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler konnen Telefongesprache filhren sowie Gesprachsnotizen erstellen und
weiter bearbeiten.

Lehrstoff — 1. Klasse:

Lehrstoff — 2. Klasse:
Telefongesprache.

Lehrstoff — 3. Klasse:

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweisttindig).
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. FREIGEGENSTANDE, UNVERBINDLICHE UBUNGEN: FORDERUNTERRICHT
siehe Teil 2
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