Walter-Eucken-Schule — Karlsruhe Lehrplan Biromanagement

Burokaufmann/-frau mit Zusatzqualifikation
BUROMANAGEMENT

Kaufmannische Berufsschule Bliromanagement

Im Zusatzfach Buromanagement wird der Schuler weitergehend auf die Berufs- und
Arbeitswelt mit ihren unterschiedlichen Aufgaben und Entwicklungen vorbereitet, um gehobene
Assistenz- und Sachbearbeitertatigkeiten sowie Koordinationsfunktionen in Blros, Sekretariaten
und Verwaltungsdiensten ausiben zu kénnen.

Durch systematisches Verknipfen von Inhalten aus den Bereichen Textverarbeitung mit Inhalt-
ten des Faches Buromanagement wird rationelles und vernetztes Denken gefordert.

Mit erhbhter Sachkompetenz, dem PC-Einsatz mit zeitgemaRer Software sowie seiner
Berufserfahrung ist er auch in der Lage Fiuhrungsaufgaben wahrzunehmen und komplexere
Aufgaben schneller und sachibergreifend zu l6sen.

Lehrplanibersicht

Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert Gesamtstunden
1 1 Arbeitswelt Biro 30 30
Zeit fur Klassenarbeiten und zur mdglichen Vertiefung 10
40
2 2 Termine 15
3 Organisation und Durchfihrung von 15 30
Veranstaltungen
Zeit fur Klassenarbeiten und zur méglichen Vertiefung 10
40
3 4 Organisation und Durchfihrung von 15

Geschaftsreisen

5 Automatisierung der Vordruckgestaltung 5
6 Textreproduktion und Textformulierung 5
7 Automatisierung der schriftlichen 5 30

Kommunikation

Zeit fur Klassenarbeiten und zur mdglichen Vertiefung 10

40

120
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