BFK —
Berufsfachliche
Kompetenz

Als Lernfeld
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Kaufmann / Kauffrau far Buromanagement

Neuer Lehrplan ab 1. August 2014

Stundentafel

e Gliederung nach Lernfeldern Kurzzeit

e Orientierung an betrieblichen Hand-
lungsfeldern (Handlungssituationen)

Stundentafel

ZQ

e ,Vollstandige Handlung®

e Neben der Fachkompetenz sollen
auch Sozial-, Methoden-, und
Selbstkompetenz erworben werden

Stundentafel

e Integrativer Bestandteil aller R
Lernfelder: Fremdsprachen- Tellzeit
kompetenz (Englisch)

e Eigene Projektnote pro HJ/SJ: ' _
Projektkompetenz Stundentafel und didaktischer Jahresplan

ist auch auf der WES-Homepage!
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Kaufmann / Kauffrau far Buromanagement

Neuer Lehrplan ab 1. August 2014

e Gliederung nach Lernfeldern

e Orientierung an betrieblichen Hand-
lungsfeldern (Handlungssituationen)

e ,Vollstandige Handlung®

e Neben der Fachkompetenz sollen
auch Sozial-, Methoden-, und
Selbstkompetenz erworben werden

e Integrativer Bestandteil aller
Lernfelder: Fremdsprachen-
kompetenz (Englisch)

e Eigene Projektnote pro HJ/SJ:
Projektkompetenz

Walter-Eucken-Schule

Teilzelt

Kaufmann/Kauffraufdr Bﬁromanagement

Berufsbezogener Bereich (Lunk Ider)

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren 40
Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorginge organisieren 80
Auftrige bearbeiten 80
Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieRen 120

Kunden akquirieren und binden 80
Wertestrome erfassen und beurteilen 80
Gesprachssituationen gestalten 40
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80

Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
Geschaftsprozesse darstellen und optimieren 40
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren 40
Ein Projekt planen und durchfiihren 40

Wirtschafts- und Sozialkunde

Aligemeinbildender Bereich

40

40

Englisch 40 40 40
Gemeinschaftskunde 40 | 40 | 40
Deutsch 40 | 40 | 40
Religion 40 | 40 | 40
Stiitz- und Erganzungsunterricht 40 | 40 | 40
Summe pro Schuljahr 520 | 520 | 520
Summe pro Schulwoche 13 | 13 | 13
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Kaufmann / Kauffrau far Buromanagement

Neuer Lehrplan ab 1. August 2014 ZQ

Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement
Teilzeitunterricht (Zusatzqualifikation Intern. Office Monagement)
Berufsbezogener Bereich (Lernfelder)

3. Jahr

e Gliederung nach Lernfeldern

Die eigene Rolle im Betrieh mitgestalten und den Betrieb prisentieren 40
° Orientierung an betrieblichen Hand- Biroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren 80
lungsfeldern (Handlungssituationen) | Auftrage bearbeiten 80
Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieBen 120
Kunden akquirieren und binden B0
® ,,VO”Stand|ge Handlung“ Wertestréme erfassen und beurteilen 80
Gesprachssituationen gestalten 40
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen B0
° Neben der Fachkompetenz sollen Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
auch SOZiaI', MethOden-, und WertschGpfungsprozesse erfolgsorientiert steuern B0
Selbstkompetenz erWOI'ben Werden Geschaftsprozesse darstellen und optimieren 40
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren 40
Ein Projekt planen und durchfiihren 40
[ Integratlver BeStandtell a”er Wirtschafts- und Sozialkunde 40 | 40
Lernfelder: FremdspraChen' Allgemeinbildender Bereich
kompetenz (Englisch) Englisch a0 | 40 | 80
Internationales Management 40 | 80 | 40
e Eigene Projektnote pro HJ/SJ: Diversity Management 40 | 80 | 40
Projektkom petenz Stiitz- und Ergnzungsunterricht 40 | 40 | 40
Summe pro Schuljahr 480 | 560 | 520
We |te r Summe pro Schulwoche 12 | 14 | 13
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Kaufmann / Kauffrau far Buromanagement

Neuer Lehrplan ab 1. August 2014 Kurzzeit

Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement
Teilzeitunterricht (Kurzzeitausbildung)
Berufsbezogener Bereich (Lernfelder)

e Gliederung nach Lernfeldern

i . . . Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb préasentieren 20
¢ O“entlerung an betrlebllchen I__Iand- Bliroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren 60
lungsfeldern (Handlungssituationen) Auftrige beatberten %0
Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieRen 80
° ,,VoIIsténdige Handlung“ Kunden akquirierenund binden 50
Wertestromeerfassen und beurteilen 60
Gesprachssituationen gestalten 30
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 50
o Neben der FaChkompEtenZ sollen Liquiditatsichern und Finanzierungvorbereiten 60
auch SOZial" MethOden'! und Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiertsteuern 60
Selbstkom petenz erworben werden Geschiftsprozesse darstellen und optimieren 30
Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 30
Ein Projekt planen und durchfiihren 20

e Integrativer Bestandteil aller
Lernfelder: Fremdsprachen- Wirtschafts-und Sozialkunde
kompeteni (EngIISCh) Aligemeinbildender Bereich

Englisch 40
Gemeinschaftskunde 40 | 40
e Eigene Projektnote pro HJ/SJ: Deutsch 40 | 40
Projektkompetenz fRellgion 50L&
Stiitz- und Ergdnzungsunterricht 40 | 40
Summe pro Schuljahr 520 | 520
Summe pro Schulwoche 13 | 13
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Kaufmann / Kauffrau far Buromanagement

Neuer Lehrplan ab 1. August 2014

e Gliederung nach Lernfeldern
e Orientierung an betrieblichen Handlungsfeldern (Handlungssituationen)

berufliche, persénliche und
geselischaftliche (bedeutsame)
Realitit

Handlungsfeld

thematische Einheit
aus dem Handlungsfeld abgeleitet
und didaktisch aufbereitet

Lernfeld

Lehrerteams
entwickeln aus dem

Lernfeld
\ Lernsituationen

Lernsituation 1
Lernsituation 3
Lernsituation 2

Walter-Eucken-Schule




Kaufmann / Kauffrau far BUuromanagement
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Neuer Lehrplan ab 1. August 2014

e ,Vollstandige Handlung*
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Kaufmann / Kauffrau far Buromanagement

Neuer Lehrplan ab 1. August 2014

e Neben der Fachkompetenz sollen auch Sozial-, Methoden-, und
Selbstkompetenz erworben werden

Handlungskompetenz

Fach- Personal- Sozial-
kompetenz kompetenz kompetenz

Methoden- Kommunikative Lern-
kompetenz Kompetenz kompetenz

Instrumentelle Kompetenzen

Walter-Eucken-Schule



Stundenplan

BFK — Ein Unterricht,
mehrere Lehrer

Montag| Dienstag | Mittwoch, Donnerstag |Freitag

1;2 FI BFK 211 HM GK E001 Zum Beispiel
— ® Herr Fl
8:35 | :
200 FI BFK 211 LG BFK EQO01 (Wirtschaftslehrerl)
3 O° | | HEE 211 | -LG BFK Enmr ® HerrLG
10:20 (Wirtschaftslehrer2)
41?_?3 FI BFK 211 LG BFK. E001 ® Herr GN
B | . | . (Wirtschaftslehrer3)
11:25 HN. BFK1 311
$ 510 GN BFK 211 =T ore ® Frau HN (Technische
12:15 Lehrerl)
G END 211 HC RL EO001 _
: ® Frau MA (Technische

Lehrer2)

Walter-Eucken-Schule




L [ ] |
WES | Karlsruhe

Stundenplan

Weitere Ubungsmaglichkeiten

® Sie haben die Moglichkeit diese untenstehenden Arbeitshefte freiwillig
anzuschaffen und mit ihnen zu tben.

Walter-Eucken-Schule
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Notentransparenz BFK

® Gewichtung: mundlich 1/3 zu schriftlich 2/3

— Die Mundliche Note wird — gewichtet nach Anzahl der
Lehrerstunden von allen Lernfeld-Lehrern gemeinsam
ermittelt.

— Schriftliche Note: Alle Klassenarbeiten, bzw. besondere
Lernleistungen (z.B. Prasentation) bei den Lernfeld-Lehrern
zahlen gleich viel zur Ermittlung der schriftlichen Note
(Anzahl>=8).

® Projektkompetenz (als eigenstandige Note)

— Im ersten Lehrjahr (Prasentation d. Ausbildungsbetrieb und
Klassenarbeit tiber Projekttheorie)

— Im zweiten Lehrjahr (Projekt tber LFO5)

— Im dritten Lehrjahr (Projekt Gber verschiedene Inhalte)

Walter-Eucken-Schule
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Halbjahres-/Jahres-/Abschlusszeugnis

=  Welche Noten werden ausgewiesen?

» Halbjahres-/Jahreszeugnis
Gemein- . :
[Deutsch ][ schafskunde ] [Rellglon ][Enghsoh] [ BFK ] [ PK ]
= Abschlusszeugnis
e N\
Gemein- . .
Deutsch schafskunde ] [Rellglon ][Engllsch] [ BFK ] [ PK ]
\ J U
r N\
: . BM. Kbp.
Wiso Teil 1 ] [ Teil 2 ]
\ J \

Walter-Eucken-Schule




Gestreckte Abschlussprufung (n Erprobung bis 2020)

= ... zwei zeitlich auseinander fallende Teile ,, (8 5 BBIG)
(beide Teile zahlen fur die Endnote / bisherige Zwischenpruifung entfallt)

= Teill Informationstechnisches Bliromanagement
(Ganzheitliche Aufgabe mit Word / Excel / Recherche)

Mitte des 2. Ausbildungsjahres (ca. im November)
Dauer 120 Minuten (am PC-Arbeitsplatz)
Gewichtung 25 % der gesamten Prifung

= Teil 2 Wirtschaft- und Sozialkunde (60 Min.), Gew. 10 %
Kundenbeziehungsprozesse (150 Min.), Gew. 30 %

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
( = mdl. Kammerprifung, 20 Min., Gew. 35 %)

= Allgemeine Informationen: Die schriftliche Leistung wird im Schul-
/Abschlusszeugnis ausgewiesen! Jedoch ist die Gewichtung nur flr die Kammer
relevant!

Walter-Eucken-Schule
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Gestreckte Abschlussprufung (in Erprobung bis 2020)

= Teil 2

Wirtschaft- und Sozialkunde (60 Min.), Gew. 10 %
Kundenbeziehungsprozesse (150 Min.), Gew. 30 %

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
( = mdl. Kammerprifung, 20 Min., Gew. 35 %)

Als Zugangsweg zum Fallbezogenen Fachgesprach kann der

Ausbildungsbetrieb aus zwei Alternativen wahlen:

,Klassische® Variante: Report-Variante:

Grundlage fur das Fachgesprach Grundlage fur das Fachgesprach
ISt eine von zwel praxisbezogenen ist ein max. dreiseitiger Report pro
Aufgaben die vom WQ, die der Prufling Gber
Prifungsausschuss gestellt wird. durchgefuhrte betriebliche

Walter-Eucken-Schule

Fachaufgaben anfertigt.

14



Advanced Org anizer Kaufleute fir Biromanagement

Teilzeit & ZQ
Grundschulung CrmeEe i) . ..
Prasentation Tabellgn- LF 2: Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren
kalkulation
Grundkurs

kaufméannische
Mathematik (Freiwillige
Teilnahme)

LF 1: LSO7
Betrieb
prasentieren*

LF 1: Die eigene Rolle im
Betrieb mitgestalten und
den Betrieb prasentieren

LF 3: Auftrage bearbeiten LF 4: Sachguter und Dienstleistungen
beschaffen und Vertrage abschlieRen

Beginn 1 Lehrjahr Ende

* Grundlage fur die Bildung der Note
in Projektkompetenz

Walter-Eucken-Schule 15



Advanced Org anizer Kaufleute fir Biromanagement

Teilzeit & ZQ

Modul: Projekt LF 13: Ein Projekt

Prifungs-
vorbereitung (Theorie)* planen und
durchfuhren (LF 5)*

LF 7: LF 8: LF 6: Wertstrome
LF 5: Kunden G s chssituati P \wirtschaftlich ‘ d
kauirieren und binden esprachssituationen ersonalwirtschaftliche erfassen un
aKq gestalten Aufgaben wahrnehmen beurteilen

Beginn 2 Lehrjahr Ende

* Grundlage fur die Bildung der Note
in Projektkompetenz

Walter-Eucken-Schule
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Advanced Org anizer Kaufleute fir Biromanagement

Teilzeit & ZQ
LF 13: Ein Projekt planen und
durchfuhren*
4 )
. . . Prifungs-
LF 12: Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren vorbereitung
G J
(
LF 10: W hépfungs- N : LF 11: hafts-
0: Wertsc Opl.J g_s LF 9: Liquiditat sichern und Geschaits
prozesse erfolgsorientiert : : : prozesse darstellen
Finanzierung vorbereiten o
steuern und optimieren
U

Beginn 3 Lehrjahr Ende

* Grundlage fir die Bildung der Note
in Projektkompetenz

Walter-Eucken-Schule




Advanced Org anizer Kaufleute fir Biromanagement

Kurzzeit
-
Grundschulung Gr“T”;bs;:;“r:‘_mg Modul: LF 2: Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
Prasentation kalkulation Projekt(Theorie)* organisieren
L
4
Grundkurs

kaufménnische
Mathematik (Freiwillige
Teilnahme)

LF 1: LSO7
Betrieb
prasentieren*

LF 1: Die eigene LF 4: Sachgiter und .
LF 6: Wertstrome

. . LF 3: Auftrage . . :
Rolle im Betrieb NS, Dienstleistungen LF 5: Kunden
bearbeiten akquirieren und erfassen und

mitgestalten und den beschaffen und Vertrage . }
) R : binden beurteilen
Betrieb préasentieren abschliel3en

Beginn 1 Lehrjahr Ende

* Grundlage fiur die Bildung der Note
in Projektkompetenz

Walter-Eucken-Schule




Advanced Org anizer Kaufleute fir Biromanagement

Kurzzeit

Prufungs-
vorbereitung

LF 13: Ein Projekt

planen und
durchfiihren (LF 5)*

LF 7:

Gesprachs-

situationen

gestalten
LF 10: Wertschopfungs- LF 8: Personal- | LF 9:Liquiditat T LF 11: Geschafts- | SN SSPRAVEIEYE
prozesse wirtschaftliche sichern und prozesse staltungen und

. Aufgaben Finanzierung darstellen und Geschaftsreisen

erfolgsorientiert steuern - vorbereiten optimieren e

Beginn 2 Lehrjahr Ende

* Grundlage fir die Bildung der Note
in Projektkompetenz

Walter-Eucken-Schule




Advanced Organizer

Kaufleute flr Blromanagement

Tabellenkalkulation (MS Excel)

-

Grundkurs
kaufmannische
Mathematik

~

(Freiwillige Teilnahme)

\_

J

-

\_

Grundschulung Klassen- I
EXCEL arbeit 6 mee

(Im Unterricht; BFK-C)

Beginn

Walter-Eucken-Schule

Ve

Schulerreflexion: kann ich
mit einem Tabellenkalulations-
programm, wie gefordert,
umgehen?

Wenn NEIN, dann muss der
SCHULER (vlit. mithilfe d.
Betriebs) nachsteuern!

—

LF 3: Auftrage bearbeiten

N
J
\
LF 4: Sachguter und
Dienstleistungen beschaffen
und Vertrage abschlie3en
J

1 Lehrjahr

Ende

20



Gibt es Fragen...

Unsere Kontaktdaten:
Julian.Fiedler@wes.karlsruhe.de
Ursula.Jehle@wes.karlsruhe.de

Walter-Eucken-Schule
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