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I. Stundentafel

Lehrberuf: Biirokaufmann/Biirokauffrau (3 Jahre)

3 Lehrgange zu je 10 Wochen mit je 42 Wochenstunden
(ohne Religionsunterricht)
oder

1. Klasse
40 Schultage zu 8 Stunden, 10 Schultage zu je 9 Stunden
2. Klasse
40 Schultage zu 8 Stunden, 10 Schultage zu je 9 Stunden
3. Klasse
40 Schultage zu 9 Stunden, 10 Schultage zu je 8 Stunden

Jahresunterricht Lehrgangsunterricht
Schulstufen Schulstufen
1. | 2. | 3. | su 1. | 2. | 3. | su
PFLICHTGEGENSTANDE
Politische Bildung PB 40 - 40 40 - 40 80
peutsch u. Kommunika= oy | 40| 40| - so| 40| 40| - 80
Berufsbezogene Fremd- | 5. 40| 40| 40 120 40| 40| 40 120
sprache Englisch
BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHER UNTERRICHT

Angewandte Wirt- AWL 90| 110| 120| 320 100| 120| 100| 320
schaftslehre
Betriebswirtschaftliches BWPP
Projektpraktikum 40 60 80 180 40 60 80 180
FACHUNTERRICHT
Organisation und Ma- | 5 80| 60| 40 180 80| 60| 40 180
nagement
Biiroprozesse BP 80| 100| 120 300 80| 100| 120 300
Gesamtstundenzahl 410| 410| 440| 1.260| 420| 420| 420| 1.260
PfI|chtg£genstande

FREIGEGENSTANDE
Religion FRL 40 40 40 120 20 20 20 60
Lebende Fremdsprache |FLF * * * * * * * *
Deutsch FD * * * * * * * *
Angewandte Mathematik | FAMA * * * * * * * *

UNVERBINDLICHE UBUNGEN
Bewegung und Sport BSP * * * * * * * *
Angewandte Informatik | UAIF * * * * * * * *
FORDERUNTERRICHT*

*StundenausmaB laut II. Bemerkungen zur Stundentafel
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II. BEMERKUNGEN ZUR STUNDENTAFEL

Da der betriebswirtschaftliche Unterricht in einem Pflichtgegenstand zusammengefasst
ist, sind gemaB § 47 Abs. 3 des Schulorganisationsgesetzes jene Teile dieses Pflichtgegen-
standes in zwei Leistungsniveaus zu flhren, die durch einen Lehrstoff der Vertiefung ausge-
wiesen sind. Die als leistungsdifferenziert ausgewiesenen Teile umfassen mindestens 200
Unterrichtsstunden.

Im Fachunterricht ist der Pflichtgegenstand , Organisation und Management" in zwei Leis-
tungsniveaus zu fihren.

Das StundenausmaB fur die Freigegenstande ,Lebende Fremdsprache®, ,Deutsch™ und
~Angewandte Mathematik"™ sowie fiir die Unverbindlichen Ubungen ,Bewegung und Sport"
und ,Angewandte Informatik" betragt an

- ganzjahrigen Berufsschulen mindestens 20 bis maximal 40 Unterrichtsstunden je
Schulstufe bzw. mindestens zehn bis maximal 20 Unterrichtsstunden je halber Schul-
stufe,

- lehrgangsmaBigen Berufsschulen mindestens zwei bis maximal vier Unterrichtsstun-
den je Lehrgangswoche.

Fir den Forderunterricht gem. § 8 lit. g sublit. aa des Schulorganisationsgesetzes ist

eine Kursdauer von maximal 18 Unterrichtsstunden je Pflichtgegenstand und Schulstufe vor-
zusehen.

III. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN, ALLGEMEINES BILDUNGSZIEL, ALLGEMEINE
DIDAKTISCHE GRUNDSATZE UND UNTERRICHTSPRINZIPIEN

A. Allgemeine Bestimmungen:

Begriff: Der Lehrplan der Berufsschule ist ein lernergebnis- und kompetenzorientierter
Lehrplan mit Rahmencharakter, der die Stundentafel, das allgemeine Bildungsziel, die di-
daktischen Grundsatze sowie die Bildungs- und Lehraufgabe und den Lehrstoff fir die ein-
zelnen Unterrichtsgegenstande enthalt.

Umsetzung: Der Lehrplan bildet die Grundlage fiir die eigenstandige und verantwortliche
Unterrichts- und Erziehungsarbeit der Lehrerinnen und Lehrer gemaB den Bestimmungen
des § 17 Abs. 1 des Schulunterrichtsgesetzes.

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

B. Allgemeines Bildungsziel:

Bildungsauftrag: Die Berufsschule dient im Sinne des § 46 unter Beriicksichtigung von
§ 2 des Schulorganisationsgesetzes der Erweiterung der Allgemeinbildung sowie der Férde-
rung und Erganzung der betrieblichen oder berufspraktischen Ausbildung. Die berufsfachlich
ausgerichtete Ausbildung orientiert sich am Berufsprofil sowie an den Berufsbilddispositionen
der jeweiligen Ausbildungsordnung fir die betriebliche Ausbildung.

Das Bildungsziel der Berufsschule ist auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungs-
kompetenz sowohl im privaten, beruflichen als auch im gesellschaftlichen Leben ausgerich-
tet. Die Absolventinnen und Absolventen

- sind zum selbststéandigen, eigenverantwortlichen und lésungsorientierten Handeln
motiviert und befahigt,

- koénnen unter Einsatz ihrer Fach- und Methodenkompetenz sowie ihrer sozialen und
personalen Kompetenz berufliche und auBerberufliche Herausforderungen bewalti-
gen,

- haben ihre Individualitat und Kreativitat weiterentwickelt sowie ihren Selbstwert ge-
festigt,

- haben Lerntechniken und Lernstrategien weiterentwickelt und kénnen diese flir das
lebenslange Lernen einsetzen,

- haben unternehmerisches Potenzial, Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative entwi-
ckelt und kdnnen sich konstruktiv in ein Team einbringen,

- kdnnen sich mit sozialen, wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Benachteiligungen
kritisch auseinandersetzen sowie geschlechtersensibel agieren,
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- kennen die Bedeutung eines wertschatzenden Umgangs mit ihrer Umwelt, sind sich
ihrer sozialen Verantwortung bewusst und verfligen Gber entsprechende Handlungs-
kompetenz,

- sind fahig, berufsbezogene und gesundheitliche Belastungen zu erkennen und maég-
lichen Fehlentwicklungen entgegenzuwirken.

C. Allgemeine didaktische Grundsatze:

GemalB §§ 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 (§ 46 des Schulorganisationsgesetzes) und die Er-
flllung des Lehrplanes erfordern die Kooperation der Lehrerinnen und Lehrer. Diese Koope-
ration umfasst insbesondere

- die Anordnung, Gliederung und Gewichtung der Lehrplaninhalte unter Einbindung der
mitverantwortlichen Lehrerinnen und Lehrer sowie unter Beriicksichtigung schulorga-
nisatorischer und zeitlicher Rahmenbedingungen,

- den Einsatz jener Lehr- und Lernformen sowie Unterrichtsmittel, welche die bestmég-
liche Entwicklung und Férderung 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 Me-
thoden und Medien fir den Unterricht.

Die Unterrichtsplanung hat einerseits den Erfordernissen des Lehrplanes zu entsprechen
und andererseits didaktisch angemessen auf die Féhigkeiten, Bedurfnisse und Interessen der
Schilerinnen und Schiiler sowie auf aktuelle Ereignisse und Berufsnotwendigkeiten einzuge-
hen. Bei der Einschdtzung der individuellen Lernfahigkeit von Schilerinnen und Schilern mit
einer anderen Erstsprache ist immer eine etwaige Diskrepanz zwischen vorhandenen Mdég-
lichkeiten und tatsachlicher Ausdrucksfahigkeit zu berlicksichtigen.

Bei der qualitativen und quantitativen Aufbereitung der Lehrinhalte und der Festlegung
der Unterrichtsmethoden 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-, Er-
kenntnis- und Anwendungsdimension sowie die personale und soziale Dimension zu berlick-
sichtigen. Produktorientierte Arbeitsformen mit schriftlicher oder dokumentierender Kompo-
nente - wie z. B. Portfolio-Prasentationen oder Projektarbeiten - sind fir die Entwicklung
der personalen Kompetenz sowie zur Férderung der Fahigkeit zur Selbsteinschatzung geeig-
net. Die Anwendung elektronischer Medien im Unterricht wird ausdricklich empfohlen.

Bei der Unterrichtsplanung und Erarbeitung von Aufgabenstellungen sind die Querver-
bindungen zu anderen Pflichtgegenstdnden zu berlcksichtigen. Im Unterricht sind komplexe
Aufgabenstellungen einzusetzen, welche die Schilerinnen und Schiler zur selbststandigen
Planung, Durchfihrung, Uberprifung, Korrektur und Bewertung praxisnaher Arbeiten fliihren
und den Kompetenzaufbau fordern.

Lehrmethoden sind so zu wahlen, dass sie das soziale Lernen und die individuelle For-
derung sicherstellen sowie beide Geschlechter gleichermaBen ansprechen. Lehrerinnen und
Lehrer sind angehalten, ein (Lern-)Klima der gegenseitigen Achtung zu schaffen, eigene Er-
wartungshaltungen, Geschlechterrollenbilder und Interaktionsmuster zu reflektieren sowie
die Schilerinnen und Schiler anzuregen, dies gleichermaBen zu tun.

Zur Foérderung des selbsttatigen Erwerbs von Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten
sind Methoden zur Weiterentwicklung von Lerntechniken in der Unterrichtsgestaltung zu be-
ricksichtigen.

Eine detaillierte Rliickmeldung Uber die jeweiligen Lernfortschritte, Gber die aktuelle Aus-
pragung von Starken und Schwachen sowie liber die erreichte Leistung (erworbene Kompe-
tenzen) ist wichtig und steht auch bei der Leistungsbeurteilung im Vordergrund. Klar defi-
nierte und transparente Bewertungskriterien sollen Anleitung zur Selbsteinschatzung bieten
sowie Motivation, Ausdauer und Selbstvertrauen der Schiilerinnen und Schiiler positiv be-
einflussen.
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Zur Leistungsfeststellung sollen praxis- und lebensnahe Aufgabenstellungen herangezo-
gen werden, auf rein reproduzierendes Wissen ausgerichtete Leistungsfeststellungen sind zu
vermeiden.

Bei der Gestaltung von schriftlichen Uberprifungen und Schularbeiten ist zu berlicksich-
tigen, dass das Losen anwendungsbezogener Aufgabenstellungen mehr Zeit erfordert. Dem
Berufsleben entsprechend empfiehlt es sich, Unterlagen, Nachschlagewerke und technische
Hilfsmittel auch bei der Leistungsfeststellung zuzulassen.

Zum Zweck der koordinierten Unterrichtsarbeit und zur Vermeidung von Doppelgleisig-
keiten hat die Abstimmung der Lehrerinnen und Lehrer untereinander zu erfolgen.

D. Unterrichtsprinzipien:

Der Schule sind Bildungs- und Erziehungsaufgaben (,,Unterrichtsprinzipien™) gestellt, die
nicht ausschlieBlich einem Unterrichtsgegenstand zugeordnet werden kdénnen, sondern nur
fachertbergreifend zu bewaltigen sind. Die Unterrichtsprinzipien umfassen Digitale Kompe-
tenzen, die Erziehung zum unternehmerischen Denken und Handeln, Gesundheitsférderung,
Interkulturelle Bildung, Leseerziehung, Medienbildung, Politische Bildung, Reflexive Ge-
schlechterpadagogik und Gleichstellung, Sexualpadagogik, Umweltbildung flir nachhaltige
Entwicklung, Verkehrs- und Mobilitatserziehung sowie Wirtschafts-, Verbraucherinnen- und
Verbraucherbildung.

Ein weiteres Unterrichtsprinzip stellt die Férderung der sozialen Kompetenzen (soziale
Verantwortung, Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit, Fiihrungskompetenz und Rollen-
sicherheit) sowie der personalen Kompetenzen (Selbststandigkeit, Selbstbewusstsein und
Selbstvertrauen, Resilienz sowie die Einstellung zur gesunden Lebensfiihrung und zu lebens-
langem Lernen) dar.

IV. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN PFLICHTGEGENSTAND
POLITISCHE BILDUNG

Im Vordergrund des Unterrichts stehen die Identifikation mit Demokratie, Menschen-
rechten und Rechtsstaatlichkeit sowie die Férderung des Interesses an Politik und an politi-
scher Beteiligung. Die Auseinandersetzung mit aktuellen politischen und gesellschaftlichen
Geschehen ist vor das Faktenwissen zu stellen.

Begegnungen mit Vertreterinnen und Vertretern aus dem o&ffentlichen Leben sind zu for-
dern.

Die Unterrichtsgestaltung ist auf die Entwicklung einer (selbst-)kritischen Haltung ge-
genuber gesellschaftlichen Weltanschauungen, den Aufbau eigener Wertehaltungen, die For-
derung der Fahigkeit zur selbststandigen Beurteilung von politischen Sachverhalten sowie
die Entwicklung von Toleranzféhigkeit auszurichten.

Breiter Raum ist dem Dialog zu geben. Was in Gesellschaft und Politik kontrovers ist, ist
auch im Unterricht kontrovers darzustellen. Unterschiedliche Standpunkte, verschiedene Op-
tionen und Alternativen sind sichtbar zu machen und zu diskutieren. Lehrerinnen und Lehrer
haben den Schilerinnen und Schiilern flir gegensatzliche Meinungen ausreichend Platz zu
lassen. Unterschiedliche Ansichten und Auffassungen dirfen nicht zu Diskreditierungen fiih-
ren; kritisch abwagende Distanzen zu persénlichen Stellungnahmen sollen méglich sein. Auf
diese Weise ist ein wichtiges Anliegen des Unterrichts, die Schilerinnen und Schiler zu
selbststandigem Urteil, zur Kritikfahigkeit und zur politischen Mindigkeit zu fihren, umzu-
setzen. Die Fahigkeit, Alternativen zu erwagen, Entscheidungen zu treffen, Zivilcourage zu
zeigen und Engagement zu entwickeln, ist zu starken.

Zeitgeschichtliche Entwicklungen sind unter Beachtung der Bedeutung der historischen
Dimension der zu behandelnden Themenbereiche, insbesondere der Demokratie und Men-
schenrechte, in den Unterricht zu integrieren.

V. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN PFLICHTGEGENSTAND
DEUTSCH UND KOMMUNIKATION UND FUR DEN FREIGEGENSTAND DEUTSCH

Als Grundlage einer gezielten Unterrichtsplanung empfiehlt es sich, den Stand der Kennt-
nisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten der Schilerinnen und Schiiler auf Basis einer standardi-
sierten Diagnose zu erheben.
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Im Vordergrund des Unterrichts steht die mindliche Kommunikation im beruflichen und
personlichen Umfeld. Durch den Einsatz geeigneter Unterrichtsmethoden sollen die Schiile-
rinnen und Schiler in ihrem Selbstbewusstsein gestarkt und zur Kommunikation motiviert
werden. Bei der Unterrichtsplanung sind Querverbindungen zum Fachunterrichtsbereich her-
zustellen.

Im Bereich der mindlichen Kommunikation sind sowohl individuelle Aufgabenstellungen
als auch Ubungen in Gruppen anzuwenden. Durch den Einsatz situationsgerechter Ge-
sprachs- und Sozialformen werden die Schilerinnen und Schiler zu aktiver Mitarbeit moti-
viert, kommunikative Selbst- und Fremderfahrungen ermdglicht sowie wertvolle Beitrage zur
Personlichkeitsbildung geleistet. Zur Unterstlitzung der individuellen Selbst- und Fremdre-
flexion wird darliber hinaus auch der Einsatz audiovisueller Medien empfohlen.

Die Schliisselkompetenz ,,Lesen" ist Basis fiir das lebenslange Lernen. Um die Schiilerin-
nen und Schiler zu motivieren und in der Entwicklung einer persénlichen Lesekultur zu for-
dern, sind im Kompetenzbereich ,Lesen" in erster Linie Texte aus dem beruflichen Umfeld
heranzuziehen. Bei der Auswahl von literarischen Texten sind die Vorbildung und Interessen
der Schilerinnen und Schiiler sowie nach Méglichkeit der Bezug des Textes zum beruflichen
Hintergrund zu beriicksichtigen.

Handlungsorientierte Methoden verbessern Lesekompetenz und Kommunikationsfahig-
keit der Schilerinnen und Schiler. Vor dem Hintergrund der Bedeutung des Wissensmana-
gements flr die berufliche Praxis und das lebenslange Lernen sind bei der Unterrichtsgestal-
tung die Vermittlung von Strategien zum selbststandigen Beschaffen von Informationsma-
terial zu bertcksichtigen.

Einer behutsamen Fehlerkorrektur kommt insbesondere in den Bereichen Orthografie
und Grammatik eine groBe Bedeutung zu. Durch die Beriicksichtigung von Methoden zur
Férderung der Selbsteinschatzung in der Unterrichtsgestaltung sollen die Schilerinnen und
Schiiler dabei unterstitzt werden, ihre Rechtschreib- und Grammatikfertigkeiten zu analy-
sieren sowie Verbesserungspotentiale zu erkennen. Orthografie und Grammatik sind nicht
isoliert zu unterrichten, sondern anlassbezogen in den Unterricht einzubeziehen.

VI. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSA'I_'_ZE FUR DEN PFLICHTGEGENSTAND
BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE UND FUR DEN FREIGEGENSTAND LEBENDE
FREMDSPRACHE

Die Schilerinnen und Schiuler sollen Situationen des beruflichen und persénlichen Um-
felds in der Fremdsprache bewaltigen kédnnen. Es empfiehlt sich dazu den Stand der Kennt-
nisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten auf der Basis des Gemeinsamen Europdischen Referenz-
rahmens flr Sprachen, entsprechend der Empfehlung des Ministerkomitees des Europarates
an die Mitgliedstaaten Nr. R (98) 6 vom 17. Marz 1998 zum Gemeinsamen Europdischen
Referenzrahmen flir Sprachen, zu erheben.

Ausgehend vom individuellen Einstiegsniveau der Schiilerin bzw. des Schiilers ist durch
eine differenzierte Unterrichtsgestaltung zum Erreichen des nachsthéheren bzw. der nachst-
héheren Kompetenzniveaus beizutragen. Die Bildungs- und Lehraufgabe sowie der Lehrstoff
sind so festgelegt, dass sie in der letzten Schulstufe den Anforderungen des Niveaus Bl
(,Independant User") entsprechen.

Grundsatzlich soll immer nach dem Prinzip ,von einfachen Aufgaben zu komplexen Auf-
gabenstellungen™ vorgegangen werden. Aufbauend auf einem gemeinsamen Grundangebot
fur alle Schilerinnen und Schiler bekommen leistungsstarkere Schiilerinnen und Schiler
komplexere Aufgaben, die aber auch fir leistungsschwéachere Schilerinnen und Schiler zu-
ganglich sein sollen.

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

Zur Férderung der kommunikativen Fertigkeiten ist auf eine weitgehende Verwendung
der Fremdsprache als Unterrichtssprache sowie den Einsatz geeigneter Medien, Unterrichts-
mittel und Kommunikationsformen zu achten, wobei insbesondere der Einsatz von Part-
neribungen, Gruppenarbeiten, Rollenspielen und Diskussionen empfohlen wird. Die besten
Ergebnisse werden erzielt, wenn die Freude an der Mitteilungsleistung Vorrang vor der
Sprachrichtigkeit genieBt.

Um die Schilerinnen und Schiler auf Begegnungen mit Menschen aus anderen Kultur-
und Sprachgemeinschaften vorzubereiten sowie die Freude am Sprachenlernen zu férdern,

Blirokaufmann/ )
Blrokauffrau 6 von 44 OOLLP aufsteigend ab 2020/21



empfiehlt es sich, authentische HOr- und Lesetexte einzusetzen, die auch die Interessen der
Schiilerinnen und Schiiler bertlicksichtigen.

Die Verwendung fachspezifischer Originaltexte férdert nicht nur das Leseverstehen, son-
dern verstarkt auch den Praxisbezug, daher wird in Abhangigkeit des beruflichen Hinter-
grunds sowie des Kompetenzniveaus der Schiilerinnen und Schiiler empfohlen, beispiels-
weise Bedienungs-, Wartungs- und Reparaturanleitungen, Anzeigen, Produkt- und Ge-
brauchsinformationen, Geschaftsbriefe und Artikel aus Fachzeitschriften im Unterricht ein-
zusetzen. Bei der Auswahl von Originaltexten sind auch elektronische Textsorten sowie be-
rufsbezogene Software zu bericksichtigen. Bei der Unterrichtsplanung sind Querverbindun-
gen zum Fachunterrichtsbereich herzustellen.

Verstandnis flr die Grammatik und das Erlernen des Wortschatzes ergeben sich am wir-
kungsvollsten aus der Bearbeitung authentischer Texte und kommunikativer Situationen.

VII. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN
BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHEN UNTERRICHT

Die Unterrichtsplanung ist insbesondere auf die Erreichung folgender Lernergebnisse
auszurichten: das Verstandnis von wirtschaftlichen Zusammenhangen, entrepreneurship-
und intrapreneurshiporientiertes Denken sowie reflektiertes Konsumverhalten. Der Kontakt
zu Behoérden, Beratungsstellen und Institutionen ist zu férdern. Aufgabenstellungen sind so
zu wahlen, dass die Problemlésungskompetenz im Mittelpunkt steht. Dabei ist der Schrift-
verkehr integrierter Bestandteil.

Der Unterricht soll von den Erfahrungen der Schilerinnen und Schiiler sowie von aktu-
ellen Anlassen ausgehen, wobei entsprechend den Besonderheiten des Lehrberufes und den
regionalen Gegebenheiten Schwerpunkte zu setzen sind. Bei der Planung des Unterrichts ist
auf das fachlibergreifende Prinzip insbesondere auch im Zusammenhang mit projektspezifi-
schen Arbeitsauftragen Bedacht zu nehmen.

Im Unterricht sind aktuelle Medien unter Berlicksichtigung von Datensicherheit und Da-
tenschutz einzusetzen. Die fiir den auBerberuflichen und beruflichen Alltag notwendigen
Schriftstlicke und Berechnungen sind computergestitzt anzufertigen.

Die Mdéglichkeiten von E-Government sind zu nutzen.

VIII. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN FACHUNTERRICHT

Es ist insbesondere auf die Vermittlung einer gut fundierten Basisausbildung fiir den
Lehrberuf Bedacht zu nehmen. Der grindlichen Erarbeitung in der notwendigen Beschran-
kung und der nachhaltigen Festigung grundlegender Fertigkeiten und Kenntnisse ist der Vor-
zug gegenilber einer oberflachlichen Vielfalt zu geben. Die Kompetenzbereiche sind gegen-
standsibergreifend aufgebaut, daher sind Teamabsprachen zwischen den Lehrerinnen und
Lehrern erforderlich.

Im Unterricht und insbesondere bei Prasentationen durch Schilerinnen und Schiler ist
auf die adaquate Verwendung von Fachbegriffen zu achten. Die Verbindung zu den Pflicht-
gegenstanden ,Deutsch und Kommunikation™ und , Berufsbezogene Fremdsprache" ist dabei
herzustellen.

Auf die sprachliche Ausdrucksweise sowie auf die persénlichen Umgangsformen ist be-
sonderer Wert zu legen.

IX. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DIE UNVERBINDLICHE UBUNG
BEWEGUNG UND SPORT

Um die Schilerinnen und Schiler fir sportliche Betatigungen im Rahmen des Berufs-
schulunterrichtes zu motivieren, sollen sie bei der Planung und Gestaltung des Unterrichtes
einbezogen werden. Um sie dariber hinaus auch in der Freizeit fir sportliche Aktivitaten zu
gewinnen, sind Kooperationen mit Sportverbdanden, -einrichtungen, -organisationen und
-vereinen von besonderer Bedeutung.

Geschlechtsspezifische Anliegen sowie Anliegen von Schiilerinnen und Schilern mit be-
sonderen Bedurfnissen sollen in der Unterrichtsplanung Bericksichtigung finden.
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Bei der Wahl der Schwerpunkte und Inhalte sind die AltersgemaBheit, die Art der Lehr-
berufe, die speziellen Rahmenbedingungen der Berufsschule und die jeweils regional zur
Verfligung stehenden Sportstatten zu berlcksichtigen. Insbesondere sind die Jugendlichen
in ihrer Bewegungsfreude durch die Einbeziehung ihrer Bewegungswelt und durch die Ein-
beziehung unterschiedlicher Freizeittrends zu motivieren.

Durch innere Differenzierung des Unterrichtes ist auf die unterschiedliche Leistungsfa-
higkeit der Schilerinnen und Schiiler Ricksicht zu nehmen.

Im Unterricht ist zu jeder Zeit ein héchstmdégliches MaB an Sicherheit der Schilerinnen
und Schiler zu gewahrleisten.

X. LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT

Bekanntmachungen gemaB § 2 Abs. 2 des Religionsunterrichtsgesetzes BGBI.
Nr. 190/1949, geadndert durch das Bundesgesetz BGBI. I Nr. 36/2012 und BGBI. I
Nr. 138/2017

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

2. Evangelischer Religionsunterricht
Die Bekanntmachung BGBI. II Nr. 130/2009 (Lehrplan fiir den Evangelischen Religi-
onsunterricht an berufsbildenden mittleren und héheren Schulen) findet mit der MaB-
gabe Anwendung, dass Themenbereiche aus jeder Kompetenz A - H einer dem Lehr-
beruf und den jeweiligen Lehrgangsformen entsprechenden Verteilung von der Lehr-
person nach eigenem Ermessen ausgewahlt werden sollen.

3. Islamischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. II Nr. 234/2011.

Blirokaufmann/ )
Blrokauffrau 8 von 44 OOLLP aufsteigend ab 2020/21



XI. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN SOWIE LEHRSTOFF DER EINZELNEN
UNTERRICHTSGEGENSTANDE

PFLICHTGEGENSTANDE

POLITISCHE BILDUNG

1. Schulstufe

Kompetenzbereich Lernen und Arbeiten

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- kdnnen die fir sie geltenden schul-, arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen
des dualen Ausbildungssystems recherchieren und deren Umsetzung beschreiben,

- kdénnen bei den zustdndigen Interessenvertretungen sowie bei Sozialversicherungen
und Behdrden Informationen einholen, diese reflektieren und daraus situationsada-
quate Handlungen ableiten und argumentieren,

- kennen die Mitbestimmungs- und Mitgestaltungsmdéglichkeiten in Interessenvertre-
tungen und kénnen diese zur Artikulation ihrer Standpunkte und Interessen nutzen,

- kdnnen sich persodnliche und berufliche Ziele setzen, bereits erworbene Fahigkeiten
und Fertigkeiten reflektieren sowie darauf aufbauend Fort- und Weiterbildungsange-
bote recherchieren und darstellen.

Lehrstoff:

Schulrecht und Schulgemeinschaft. Berufsausbildungsgesetz. Kinder- und Jugendlichen-
Beschdftigungsgesetz. Interessenvertretungen. Arbeitsrecht. Sozialrecht. Lebenslanges
Lernen.

Kompetenzbereich Leben in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Rollenverhalten in Gemeinschaften erkennen, hinterfragen, auf die eigene Person
beziehen und daruber diskutieren,
- Diskriminierungen erkennen, Vorurteile reflektieren und persénliche Strategien zur
Vermeidung von diesen entwickeln,
- ihr Verhalten in Bezug auf Gesundheit, Umwelt, Verkehrssicherheit und Jugend-
schutz hinterfragen und Konsequenzen flr sich und die Gesellschaft darstellen,
- Inhalt und Wirkung von Medien kritisch analysieren, den Wahrheitsgehalt bewerten
und MaBnahmen zum verantwortungsvollen Umgang mit Informationen darlegen,
- den Generationenvertrag erklaren und die Auswirkungen auf die eigene Person so-
wie die Gesellschaft darlegen.

Lehrstoff:
Soziale Beziehungen. Persdnliche und gesellschaftliche Verantwortung. Medien und Mani-
pulation. Generationenvertrag.

Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler
- kennen zentrale Kriterien von Demokratie und kénnen diese im Vergleich zu ande-
ren Regierungsformen darstellen,
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- koénnen politische Positionen bewerten, sich ein Urteil bilden, eigene Meinungen und
Haltungen formulieren und begriinden sowie Mdglichkeiten der Teilnahme an demo-
kratischen Entscheidungsprozessen und zum zivilgesellschaftlichen Engagement
aufzeigen,

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

- kénnen politische Strukturen und Prozesse in Osterreich und der EU darlegen sowie
Moglichkeiten der aktiven Teilnahme aufzeigen,

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

- kennen die Bedeutung der internationalen Zusammenarbeit und kénnen deren Aus-
wirkungen sowohl fiir Osterreich als auch fir die einzelne Biirgerin bzw. den einzel-
nen Blrger darlegen.

Lehrstoff:
Demokratie. Politische Meinungsbildung. Grund- und Menschenrechte. Politisches System
Osterreichs. Politisches System der Europaischen Union. Internationale Zusammenarbeit.

3. Schulstufe
Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- kennen zentrale Kriterien von Demokratie und kénnen diese im Vergleich zu ande-
ren Regierungsformen darstellen,

- koénnen personliche Standpunkte und Interessen artikulieren und reflektieren sowie
die Auswirkungen politischer Entscheidungen auf die Staatsbiirgerinnen bzw.
Staatsbirger nachvollziehen und beurteilen,

- koénnen politische Positionen bewerten, sich ein Urteil bilden, eigene Meinungen und
Haltungen formulieren und begrinden sowie Mdéglichkeiten der Teilnahme an demo-
kratischen Entscheidungsprozessen und zum zivilgesellschaftlichen Engagement
aufzeigen,

- kennen die Bedeutung der Grund- und Menschenrechte, kénnen deren Inhalte inter-
pretieren sowie daraus Konsequenzen fiir das personliche Verhalten ableiten und
beschreiben,

- kdénnen politische Strukturen und Prozesse in Osterreich und der EU darlegen sowie
Moglichkeiten der aktiven Teilnahme aufzeigen,

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

- koénnen sich in Blirgerinnen- und Blirgerangelegenheiten an die dafiir zustandigen
Stellen wenden, ihre Anliegen artikulieren und Entscheidungen Uber die weiteren
Schritte treffen und argumentieren,

- konnen Leistungen der 6ffentlichen Hand recherchieren, deren Bedeutung fir das
Gemeinwohl prasentieren sowie daraus die Notwendigkeit der eigenen Beitrage ab-
leiten und begriinden,

- kennen die Bedeutung der internationalen Zusammenarbeit und kénnen deren Aus-
wirkungen sowohl fiir Osterreich als auch fiir die einzelne Biirgerin bzw. den einzel-
nen Blrger darlegen.

Lehrstoff:

Demokratie. Politische Meinungsbildung. Zivilgesellschaftliches Engagement. Grund- und
Menschenrechte. Politisches System Osterreichs. Politisches System der Européischen
Union. Offentliche Verwaltung. Leistungen der éffentlichen Hand. Internationale Zusam-
menarbeit.
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DEUTSCH UND KOMMUNIKATION

1. Schulstufe

Kompetenzbereich Zuhodren

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- gesprochene Inhalte verstehen, Kerninformationen erkennen, strukturieren und
wiedergeben,
- aktiv zuhoéren, verbale und nonverbale Signale deuten, unterschiedliche Kommuni-
kationsebenen wahrnehmen und sich in die Gedanken- und Geflhlswelt anderer
hineinversetzen sowie situationsadaquate Reaktionen ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoéren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- konnen Gesprdchsverhalten reflektieren, sich gesprachsférdernd verhalten, nonver-
bale Signale gezielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadaquat ausdri-
cken,

- koénnen eigene Umgangsformen reflektieren, geeignete Umgangsformen fir berufli-
che, gesellschaftliche und kulturelle Anldsse erarbeiten sowie diese in unterschiedli-
chen Kommunikationssituationen einsetzen,

- kodnnen Meinungen und Werthaltungen von Kommunikationspartnerinnen und
-partnern respektieren, Gesprache und Diskussionen moderieren, sich zu berufs-
spezifischen und gesellschaftlichen Themen Meinungen bilden, diese duBern sowie
Standpunkte sachlich und emotional argumentieren,

- kdnnen mdgliche Ursachen flir Missverstandnisse aufzeigen, diese in Gesprachen er-
kennen und vermeiden sowie durch Nachfragen klaren,

- koénnen Strategien fiir verschiedene Gesprachsformen beschreiben und umsetzen,
in Konfliktsituationen sprachlich angemessen kommunizieren und fachlich argumen-
tieren sowie kooperativ und wertschatzend agieren,

- kennen unterschiedliche Prasentationstechniken und kénnen allgemeine und be-
rufsspezifische Inhalte strukturieren, zielgruppenspezifisch formulieren und prasen-
tieren.

Lehrstoff:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsférderndes Verhalten. Gespréachs- und
Umgangsformen. Prdasentationstechniken

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen

- Texte flUssig lesen und verstehen, dabei unterschiedliche Lesetechniken anwenden,
Textsignale nutzen, zentrale Inhalte erschlieBen und von irrelevanten Informationen
unterscheiden, Inhalte wiedergeben sowie ein Gesamtverstandnis flir Texte entwi-
ckeln,

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

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

- unbekannte Wérter aus dem Kontext erschlieBen und sowohl ihren allgemeinen
Wortschatz als auch ihren Fachwortschatz erweitern und festigen.
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Lehrstoff:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz. Textsorten.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- in beruflichen und auBerberuflichen Situationen Informationen notieren, gliedern
und zielgruppenspezifisch aufbereiten,

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

- Texte inhaltlich und sprachlich Gberarbeiten.

Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schreibrichtigkeit.

2. Schulstufe

Kompetenzbereich Zuhoren

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- aktiv zuhdren, verbale und nonverbale Signale deuten, unterschiedliche Kommuni-
kationsebenen wahrnehmen und sich in die Gedanken- und Geflihiswelt anderer
hineinversetzen sowie situationsadaquate Reaktionen ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoéren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- koénnen berufsspezifische Inhalte unter Verwendung der Fachsprache erklaren sowie
Fachgesprache zielgruppen- und situationsadaquat fihren,

- kennen unterschiedliche Prasentationstechniken und kénnen allgemeine und be-
rufsspezifische Inhalte strukturieren, zielgruppenspezifisch formulieren und prasen-
tieren,

- koénnen sich in ein Team einbringen, konstruktives Feedback geben sowie mit Feed-
back umgehen.

Lehrstoff:
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 erschlieBen und von irrelevanten Informationen
unterscheiden, Inhalte wiedergeben sowie ein Gesamtverstandnis flir Texte entwi-
ckeln,
- Fach- und Sachtexten Informationen zielgerichtet entnehmen und Lésungskonzepte
fur berufliche Problemstellungen entwickeln,
- Textsorten und deren Merkmale unterscheiden, Fach- und Sachtexte sowie literari-
sche Texte lesen und diese mit eigenen Erfahrungen und Vorwissen vernetzen,
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- unbekannte Woérter aus dem Kontext erschlieBen und sowohl ihren allgemeinen
Wortschatz als auch ihren Fachwortschatz erweitern und festigen.

Lehrstoff:
Textverstandnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz. Textsorten.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- situationsadaquat, zielgruppenorientiert sowie sprachsensibel formulieren, Texte
strukturieren, allgemeine und berufsbezogene Texte sowohl sachlich, formal als
auch sprachlich richtig verfassen und geeignete Medien zu deren Verbreitung aus-
wahlen,
- Texte inhaltlich und sprachlich Gberarbeiten.

Lehrstoff:
Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schreibrichtigkeit.

Vorbereitung auf die Berufsreifepriifung:

Die Schilerinnen und Schiiler, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kénnen zu-
satzlich komplexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen und den dazu gehdren-
den 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 zweistlindig).
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BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE ENGLISCH

1.,2. und 3. Schulstufe

Kompetenzniveau A1l

Kompetenzbereich Horen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kbnnen unter der Voraussetzung, dass langsam und deutlich
gesprochen wird,
- vertraute Worter, alltégliche Ausdriicke und ganz einfache Satze, die sich auf sie
selbst, die Familie und das Umfeld beziehen, verstehen,
- vertraute Ausdricke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren beruflichen Ta-
tigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verstehen,
- vertraute Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Bliroorganisation, mit Bliroein-
richtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Ver-
tragsabwicklungen verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen einzelne vertraute Namen und Worter sowie ganz
einfache Satze

- aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,

- aus Fachtexten sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- sich auf einfache Art verstandigen, wenn die Gesprachspartnerinnen oder Ge-
sprachspartner langsam und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

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

- vertraute einfache Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren berufli-
chen Tatigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwenden und ganz
einfache Fragen zu diesen Themenbereichen stellen und beantworten,

- vertraute einfache Fachbegriffe im Zusammenhang mit Bliroorganisation, mit Bliro-
einrichtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie
Vertragsabwicklungen verwenden und ganz einfache Fragen zu diesen Themenbe-
reichen stellen und beantworten.

Lehrstoff:
Persoénliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- kurze einfache Mitteilungen, GruBkarten und kurze einfache Korrespondenz schrei-
ben,
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- Basisinformationen aus dem beruflichen und persénlichen Umfeld in Formulare ein-
tragen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzniveau A2
Kompetenzbereich Horen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Fami-
lie, das Umfeld, Einkaufsmdglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivitaten
beziehen, verstehen,

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

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Be-
rufsbild, ihren beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot
verstehen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Bi-
roorganisation, mit Buroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommuni-
kationssystemen sowie Vertragsabwicklungen verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus dem persdnlichen Umfeld sinnerfas-
send lesen,
- ganz kurzen einfachen berufsbezogenen Fach- und Sachtexten Informationen ent-
nehmen,
- ganz kurze einfache persénliche und berufliche Korrespondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- sich in einfachen routinemagBigen Situationen verstandigen, um Informationen ein-
fach und direkt auszutauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Fami-
lie, das Umfeld, Einkaufsmdglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivitaten
beziehen, verwenden, sich selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen
sowie mit einfachen Mitteln Uber die eigene Herkunft und berufliche Ausbildung be-
richten,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Be-
rufsbild, ihren routinemaBigen beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichen Leis-
tungsangebot verwenden und Informationen zu diesen Themenbereichen auf einfa-
chem und direktem Weg austauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Bi-
roorganisation, mit Bliroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommuni-
kationssystemen sowie Vertragsabwicklungen verwenden und Informationen zu die-
sen Themenbereichen auf einfachem und direktem Weg austauschen,
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- ein sehr kurzes Kontaktgesprach mit Personen aus dem beruflichen Umfeld fihren,
verstehen aber normalerweise nicht genug, um selbst das Gesprach in Gang zu hal-
ten.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen unter Zuhilfenahme von Vorlagen
- kurze einfache Notizen, Mitteilungen und Schriftstlicke schreiben,
- einfache berufsspezifische und persoénliche Korrespondenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzniveau B1

Kompetenzbereich Horen im

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kdénnen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen
Hauptpunkte entnehmen 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, Hortexten und Dialogen, die
sich mit der Buroorganisation, mit Blroeinrichtungen 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 persdnlichen Interes-
sengebieten zentrale Informationen entnehmen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- Texte, in denen sehr gebrauchliche Alltagssprache zur Anwendung kommt, sinner-
fassend lesen,

- berufsbezogenen Fach- und Sachtexten, in denen sehr gebrauchliche Fachsprache
zur Anwendung kommt, Informationen entnehmen und Handlungen daraus ablei-
ten,

- personliche und berufliche Korrespondenz sinnerfassend lesen und Handlungen dar-
aus ableiten.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.
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Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- im Alltag und auf Reisen gelaufige berufliche und persénliche Situationen sprachlich
bewadltigen,

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

- sich einfach und zusammenhangend zum betrieblichen Leistungsangebot in norma-
lem Sprechtempo auBern,

- sich einfach und zusammenhangend zur Biroorganisation, zu Bliroeinrichtungen
und Arbeitsmaterialien, EDV- und Kommunikationssystemen sowie Vertragsabwick-
lungen in normalem Sprechtempo duBern,

- initiativ an Gesprachen mit Personen aus dem beruflichen Umfeld teilnehmen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Notizen und Konzepte flr das freie Sprechen sowie fiir Telefongesprache schreiben,
- einfache berufsspezifische und persdnliche Korrespondenz schreiben,
- nach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben,
- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Vorbereitung auf die Berufsreifepriifung:

Die Schilerinnen und Schiiler, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zu-
satzlich komplexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen und den dazu gehdéren-
den Lehrstoffinhalten lésen.

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 zweistlindig).
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BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHER UNTERRICHT

ANGEWANDTE WIRTSCHAFTSLEHRE

1. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- aufgrund eines Haushaltsplanes das eigene Konsumverhalten reflektieren sowie fi-
nanzielle Entscheidungen treffen und begriinden,

- Konsumentenschutzeinrichtungen situationsbezogen nutzen sowie die damit in Zu-
sammenhang stehenden Handlungen darlegen und argumentieren,

- Vertragsarten unterscheiden, unter Berlcksichtigung der rechtlichen Grundlagen
Vertrage abschlieBen, stornieren, kiindigen und von Vertragen zurticktreten sowie
die daraus resultierenden Konsequenzen erlautern,

- die Inhalte von Kaufvertragen ausgehend von Schriftstiicken und Geschaftsfallen
von der Anbahnung bis zur Erflllung unter Berlicksichtigung der rechtlichen Grund-
lagen erlautern,

- Preise, Tarife und Konditionen flir Kaufentscheidungen vergleichen sowie unter Be-
riicksichtigung des Preis- und Leistungsverhaltnisses eine Auswahl treffen und be-
griinden,

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

- Vor- und Nachteile von unterschiedlichen Zahlungsarten nennen und deren be-
triebswirtschaftliche Auswirkungen erklaren,

- die Notwendigkeit der Buchfiihrung erlautern, die Grundlagen und die Formvor-
schriften der Buchflihrung anwenden sowie Nebenaufzeichnungen fiihren,

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem o&sterreichischen Einheitskontenrah-
men entsprechend kontieren,

- Geschiftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehmen, Konten abschlieBen, Auswir-
kungen von Buchungen darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen und interpretie-
ren,

- Abgaben nennen, berechnen und verbuchen, administrative Vorgange mit Behdrden
abwickeln, Bescheide auf Plausibilitat Gberprifen und gegebenenfalls MaBnahmen
setzen.

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I6sen.

Lehrstoff:

Private Haushaltsplanung. Konsumentenschutz. Vertrage. Kaufvertrag. Preis-, Tarif- und
Konditionsvergleich. Rechnungen. Zahlungsarten. Nebenaufzeichnungen der Buchflihrung.
Bilanz. Doppelte Buchfihrung. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Abgabewesen.

Lehrstoff der Vertiefung:
Bilanz. Doppelte Buchflihrung.
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Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiithrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- Unternehmens- und Rechtsformen unterscheiden, deren Merkmale charakterisieren
sowie mogliche Rechtsformen fir ein Unternehmen vorschlagen und begriinden,

- Gewerbearten unterscheiden, gewerberechtliche Bestimmungen fiir Unternehmen
recherchieren und die erforderlichen Schritte fiir eine Unternehmensgriindung dar-
legen,

- rechtliche Bestimmungen im Zusammenhang mit der Begriindung und Auflésung
von Lehr- und Dienstverhéltnissen erlautern sowie die entsprechenden Schritte set-
zen,

- Lehrlingsentschadigungen, Lohne und Gehalter berechnen, Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen nachvollziehen sowie Personalaufwand verbuchen.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufgaben
zu einzelnen Lehrstoffinhalten I6sen.

Lehrstoff:
Unternehmens- und Rechtsformen. Gewerbearten. Unternehmensgriindung. Kollektivver-
trag. Begriindung und Auflésung von Dienstverhdltnissen. Lehrlingsentschadigung.

2. Schulstufe

Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- Konsumentenschutzeinrichtungen situationsbezogen nutzen sowie die damit in Zu-
sammenhang stehenden Handlungen darlegen und argumentieren,

- unterschiedliche Spar- und Finanzierungsformen unter Berlcksichtigung gegebener
finanzieller Méglichkeiten recherchieren, auswahlen und begriinden,

- finanzielle Belastungen reflektieren sowie unterschiedliche L6sungsmadglichkeiten bei
finanziellen Engpéssen zur Entschuldung recherchieren und aufzeigen,

- Vertragsarten unterscheiden, unter Berlicksichtigung der rechtlichen Grundlagen
Vertrage abschlieBen, stornieren, kiindigen und von Vertragen zurlicktreten sowie
die daraus resultierenden Konsequenzen erlautern,

- Stoérungen bei der Geschaftsabwicklung identifizieren, rechtliche Mdéglichkeiten re-
cherchieren und situationsadaquate MaBBnahmen darlegen,

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem &sterreichischen Einheitskontenrah-
men entsprechend kontieren,

- Geschaftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehmen, Konten abschlieBen, Auswir-
kungen von Buchungen darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen und interpretie-
ren,

- Abgaben nennen, berechnen und verbuchen, administrative Vorgange mit Behdrden
abwickeln, Bescheide auf Plausibilitét Uberprifen und gegebenenfalls MaBnahmen
setzen.

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten |6sen.

Lehrstoff:
Private Haushaltsplanung. Konsumentenschutz. Eigen- und Fremdfinanzierung. Versiche-
rungen. Vertrage. Kaufvertrag. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Eigen- und Fremdfinanzierung. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung.
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Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Unternehmens- und Rechtsformen unterscheiden, deren Merkmale charakterisieren
sowie mogliche Rechtsformen fir ein Unternehmen vorschlagen und begriinden,
- Gewerbearten unterscheiden, gewerberechtliche Bestimmungen fir Unternehmen
recherchieren und die erforderlichen Schritte flir eine Unternehmensgrindung dar-
legen.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I&sen.

Lehrstoff:
Unternehmens- und Rechtsformen. Gewerbearten. Gewerbeordnung. Unternehmensgrin-
dung.

Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- anhand von Medienberichten grundlegende Begriffe der Volkswirtschaft, der Wirt-
schaftspolitik und des Finanzmarktes erkldren,
- volkswirtschaftliche Zusammenhange auf Grundlage des Wirtschaftskreislaufes er-
klaren sowie die Bedeutung der einzelnen Wirtschaftssektoren erlautern,
- Mdoglichkeiten, die der europadische Wirtschaftsraum und der europaische Arbeits-
markt bieten, recherchieren und darlegen.

Lehrstoff:
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Finanzmarkt. Wirtschaftssektoren. Europa als Wirt-
schafts- und Arbeitsraum.

3. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- Vertragsarten unterscheiden, unter Berlicksichtigung der rechtlichen Grundlagen
Vertrage abschlieBen, stornieren, kiindigen und von Vertragen zurlicktreten sowie
die daraus resultierenden Konsequenzen erlautern,

- Geschiftsfalle verbuchen, Abschreibungen vornehmen, Konten abschlieBen, Auswir-
kungen von Buchungen darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen und interpretie-
ren,

- Abgaben nennen, berechnen und verbuchen, administrative Vorgéange mit Behorden
abwickeln, Bescheide auf Plausibilitat Gberprifen und gegebenenfalls MaBnahmen
setzen.

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten |6sen.

Lehrstoff:
Vertrage. Doppelte Buchfiihrung. Abgabewesen.

Lehrstoff der Vertiefung:
Doppelte Buchflihrung.
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Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiithrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- rechtliche Informationen im Zusammenhang mit der Unternehmensgriindung und
-fihrung beschaffen,

- Unternehmens- und Rechtsformen unterscheiden, deren Merkmale charakterisieren
sowie mogliche Rechtsformen fir ein Unternehmen vorschlagen und begriinden,

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

- Auswirkungen der Unternehmensfihrung nach innen und auB8en beschreiben,

- Funktionen sowie Aufgaben von Unternehmensmitarbeiterinnen und -mitarbeitern,
Bevollmachtigten im Unternehmen, AuBendienstmitarbeiterinnen und AuBendienst-
mitarbeitern sowie Handelsvermittlerinnen und -vermittlern erklaren und Unter-
schiede aufzeigen,

- Grundbegriffe des Marketings beschreiben, in Grundziigen die Funktionsweise der
marketingpolitischen Instrumente erkldren sowie Marketing- und Werbestrategien
vergleichen,

- Zuschlagssdtze und Regien fiir Dienstleistungs-, Handels- und Produktionskalkulati-
onen ermitteln,

- Bezugs- und Absatzkalkulationen durchfiihren,

- Gemeinkostenzuschlagssatze ausgehend von den Zahlen der Buchfiihrung berech-
nen,

- rechtliche Bestimmungen im Zusammenhang mit der Begriindung und Auflésung
von Lehr- und Dienstverhéltnissen erlautern sowie die entsprechenden Schritte set-
zen,

- Lehrlingsentschdadigungen, Lohne und Gehalter berechnen, Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen nachvollziehen sowie Personalaufwand verbuchen,

- Personal- und Personalnebenkosten ermitteln und bewerten.

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I&sen.

Lehrstoff:
Unternehmens- und Rechtsformen. Gewerbearten. Gewerbeordnung. Unternehmensgrin-
dung. Unternehmenskultur. Vollmachten. Marketing. Kostenrechnung. Kalkulationen. Kol-
lektivvertrag. Begriindung und Auflésung von Dienstverhaltnissen. Lohn- und Gehaltsab-
rechnung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Kalkulationen. Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Mdoglichkeiten, die der europadische Wirtschaftsraum und der europdische Arbeits-
markt bieten, recherchieren und darlegen.

Lehrstoff:
Europa als Wirtschafts- und Arbeitsraum.

Schularbeiten:
Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (zweistlindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (zweistlindig).
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BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHES PROJEKTPRAKTIKUM

1. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschidftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- Unterstiitzungsangebote flr Lehrlinge recherchieren und beantragen,
- mundliche und schriftliche Kommunikation in Bezug auf Vertragsabschluss, -stornie-
rung, -kiindigung und -ricktritt abwickeln,
- in Verbindung mit dem Kaufvertrag fachspezifische zusammenhdngende Geschafts-
falle bearbeiten sowie die mindliche und schriftliche Kommunikation abwickeln,
- Rechnungen erstellen, diese flr die Buchhaltung vorbereiten und verbuchen,
- Geschaftsfalle mit einer Standardsoftware verbuchen und einfache Bilanzen erstel-
len.

Lehrstoff:

Unterstlitzungsangebote fir Lehrlinge. Versicherungen. Kaufvertrag. Rechnungen. Be-
triebswirtschaftliche Software. Bilanz. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Mindliche und
schriftliche Kommunikation.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- nach der Ideenfindung und der Erstellung eines Businessplanes die Umsetzung einer
Unternehmensgriindung im Rahmen eines Projektes unter Einbeziehung von Stand-
ortfaktoren prasentieren.

Lehrstoff:
Unternehmensgrindung.

2. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschidftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- unterschiedliche Spar- und Finanzierungsformen unter Berlcksichtigung gegebener
finanzieller Moglichkeiten vergleichen, auswahlen, begriinden und prasentieren,
- mundliche und schriftliche Kommunikation in Bezug auf Vertragsabschluss, -stornie-
rung, -kiindigung und -ricktritt abwickeln,
- Rechnungen erstellen, diese fir die Buchhaltung vorbereiten und verbuchen,
- bei VertragsunregelmaBigkeiten auf Basis der rechtlichen Mdglichkeiten situations-
adaquate MaBnahmen setzen und buchhalterisch erfassen,
- Geschaftsfalle mit einer Standardsoftware verbuchen und einfache Bilanzen erstel-
len.

Lehrstoff:
Eigen- und Fremdfinanzierung. Kaufvertrag. Kalkulationen. Betriebswirtschaftliche Soft-
ware. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Mindliche und schriftliche Kommunikation.
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Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiithrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- nach der Ideenfindung und der Erstellung eines Businessplanes die Umsetzung einer
Unternehmensgriindung im Rahmen eines Projektes unter Einbeziehung von Stand-
ortfaktoren prdsentieren.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Unternehmensgriindung. Personalmanagement. Marketing.

Kompetenzbereich Volkswirtschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- ihr Konsumverhalten unter Berlicksichtigung volkswirtschaftlicher, ékologischer und
regionaler Aspekte analysieren, argumentieren und bewerten.

Lehrstoff: )
Konsumverhalten. Globalisierung. Okologie.

3. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- mundliche und schriftliche Kommunikation in Bezug auf Vertragsabschluss, -stornie-
rung, -kiindigung und -rlcktritt abwickeln,
- in Verbindung mit dem Kaufvertrag fachspezifische zusammenhdngende Geschafts-
falle bearbeiten sowie die mindliche und schriftliche Kommunikation abwickeln,
- bei VertragsunregelmaBigkeiten auf Basis der rechtlichen Méglichkeiten situations-
adaquate MaBnahmen setzen und buchhalterisch erfassen,
- Geschéaftsfalle mit einer Standardsoftware verbuchen und einfache Bilanzen erstel-
len.

Lehrstoff:
Kaufvertrag. Betriebswirtschaftliche Software. Bilanz. Miindliche und schriftliche Kommuni-
kation.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

- nach der Ideenfindung und der Erstellung eines Businessplanes die Umsetzung einer
Unternehmensgrindung im Rahmen eines Projektes unter Einbeziehung von Stand-
ortfaktoren prdsentieren,

- unter Berlcksichtigung der Personalplanung und -entwicklung ein Fahigkeitsprofil
fur eine zu besetzende Stelle entwerfen sowie die fur die Ausschreibung notwendi-
gen MaBnahmen setzen,

- flr ein Produkt bzw. eine Dienstleistung oder flir ein Unternehmen ein Marketing-
konzept unter Einbeziehung werbestrategischer MaBnahmen vorschlagen, dieses
begriinden und prasentieren,

- die Notwendigkeit des Qualitatsmanagements erklaren,

- ausgehend von betrieblichen Vorgaben Kennzahlen berechnen, diese interpretieren
sowie geeignete MaBnahmen zur Erreichung von Zielvorgaben ergreifen und be-
grinden.

Lehrstoff:
Unternehmensgriindung. Personalmanagement. Marketing. Qualitdétsmanagement. Control-
ling.
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FACHUNTERRICHT

ORGANISATION UND MANAGEMENT

1. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- typische Ablaufe im Betrieb von der Warenbestellung bis zum Verbrauch nach be-
triebswirtschaftlichen, fachlichen und organisatorischen Kriterien beschreiben, pla-
nen, gegebenenfalls optimieren und prasentieren,
- Reklamationen entgegennehmen, analysieren, Losungsstrategien entwickeln und
die erforderlichen MaBnahmen setzen,
- in der internationalen Geschaftswelt gangige Arbeits- und Umgangsformen recher-
chieren und beschreiben,
- sich in ein Team konstruktiv und engagiert unter Berlicksichtigung der Kommunika-
tions- und Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, ihre Handlungen situati-
onsadaquat zu setzen.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I&sen.

Lehrstoff:
Beschaffungsmanagement. Beschwerdemanagement. Business Behaviour. Sozialformen
des Arbeitens.

Lehrstoff der Vertiefung:
Business Behaviour.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

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

- die Anforderungen fir ihren Lehrberuf zusammenfassen und prasentieren, situati-
onsaddquates Verhalten aufzeigen sowie die Biurokultur im Arbeitsumfeld analysie-
ren,

- unter Berlcksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen Informationen mit
Hilfe elektronischer Medien beschaffen und verarbeiten sowie Mdglichkeiten der
Nachrichtenibermittlung situationsadé@quat auswahlen,

- Termine mittels elektronischer Medien planen, iberwachen und sind in der Lage,
Optimierungsmdoglichkeiten flr ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betrieblichen
als auch im persénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetzen sowie Geschaftsbe-
suche vorzubereiten, Gaste zu empfangen und zu betreuen.

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten |6sen.

Lehrstoff:
Gesundheitsforderung. Berufliches Anforderungsprofil. Héflichkeitsnormen. Informations-
technologien. Informationsbeschaffung und -verarbeitung. Zeitmanagement.

Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung.
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Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiithrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Prinzipien und Methoden des Projektmanagements anwenden sowie Projekte unter
Einbeziehung von Kreativitats- und Prasentationstechniken situationsadaquat pra-
sentieren,
- Zustandigkeiten von Verwaltungsbehdrden recherchieren und anlassbezogene
Schritte erlautern,
- Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbeitgeber und Arbeithehmerin bzw.
Arbeitnehmer beschreiben, mdgliche Konsequenzen bei Konflikten darstellen, L6-
sungen finden und begrinden.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I&sen.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Verwaltungsbehdrden. Instanzenzug. Dienstpflichten. Arbeitsrecht.

Lehrstoff der Vertiefung:
Projektmanagement. Arbeitsrecht.

2. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- typische Ablaufe im Betrieb von der Warenbestellung bis zum Verbrauch nach be-
triebswirtschaftlichen, fachlichen und organisatorischen Kriterien beschreiben, pla-
nen, gegebenenfalls optimieren und prasentieren,
- Reklamationen entgegennehmen, analysieren, Lésungsstrategien entwickeln und
die erforderlichen MaBnahmen setzen,
- in der internationalen Geschaftswelt gangige Arbeits- und Umgangsformen recher-
chieren und beschreiben,
- sich in ein Team konstruktiv und engagiert unter Berlcksichtigung der Kommunika-
tions- und Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, ihre Handlungen situati-
onsadaquat zu setzen.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten l6sen.

Lehrstoff:
Beschaffungsmanagement. Beschwerdemanagement. Business Behaviour. Sozialformen
des Arbeitens.

Lehrstoff der Vertiefung:
Business Behaviour.
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Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- unter Bericksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen Informationen mit
Hilfe elektronischer Medien beschaffen und verarbeiten sowie Moglichkeiten der
Nachrichtenibermittlung situationsadaquat auswahlen,

- Termine mittels elektronischer Medien planen, iberwachen und sind in der Lage,
Optimierungsmaglichkeiten fiir ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betrieblichen
als auch im persénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetzen sowie Geschaftsbe-
suche vorzubereiten, Gaste zu empfangen und zu betreuen.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I&sen.

Lehrstoff:
Hoflichkeitsnormen. Informationstechnologien. Informationsbeschaffung und -verarbei-
tung. Zeitmanagement.

Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Prinzipien und Methoden des Projektmanagements anwenden sowie Projekte unter
Einbeziehung von Kreativitats- und Prasentationstechniken situationsadaquat pra-
sentieren,
- Zustandigkeiten von Verwaltungsbehérden recherchieren und anlassbezogene
Schritte erlautern,

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten l6sen.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Verwaltungsbehérden. Instanzenzug.

Lehrstoff der Vertiefung:
Projektmanagement.

3. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschidftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- typische Ablaufe im Betrieb von der Warenbestellung bis zum Verbrauch nach be-
triebswirtschaftlichen, fachlichen und organisatorischen Kriterien beschreiben, pla-
nen, gegebenenfalls optimieren und prasentieren,
- Kostenvoranschlage nach betrieblichen Vorgaben erstellen und rechtskonformes
Verhalten im Zuge von Ausschreibungen darlegen,
- Reklamationen entgegennehmen, analysieren, Losungsstrategien entwickeln und
die erforderlichen MaBnahmen setzen,
- sich in ein Team konstruktiv und engagiert unter Berlicksichtigung der Kommunika-
tions- und Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, ihre Handlungen situati-
onsadaquat zu setzen.
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Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I&sen.

Lehrstoff:
Beschaffungsmanagement. Beschwerdemanagement. Business Behaviour. Sozialformen
des Arbeitens.

Lehrstoff der Vertiefung:
Business Behaviour.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen

- unter Berlcksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen Informationen mit
Hilfe elektronischer Medien beschaffen und verarbeiten sowie Moglichkeiten der
Nachrichtenibermittlung situationsadaquat auswahlen,

- Termine mittels elektronischer Medien planen, iberwachen und sind in der Lage,
Optimierungsmaoglichkeiten fir ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betrieblichen
als auch im persoénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetzen sowie Geschaftsbe-
suche vorzubereiten, Gaste zu empfangen und zu betreuen.

Die Schilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kénnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I6sen.

Lehrstoff:
Informationsbeschaffung und -verarbeitung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Prinzipien und Methoden des Projektmanagements anwenden sowie Projekte unter
Einbeziehung von Kreativitats- und Prasentationstechniken situationsadaquat pra-
sentieren,
- Zustandigkeiten von Verwaltungsbehdrden recherchieren und anlassbezogene
Schritte erlautern,
- Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbeitgeber und Arbeitnehmerin bzw.
Arbeitnehmer beschreiben, moégliche Konsequenzen bei Konflikten darstellen, L6-
sungen finden und begrinden.

Die Schilerinnen und Schiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie
jene, die sich auf die Berufsreifeprifung vorbereiten, kdnnen zusatzlich komplexe Aufga-
ben zu einzelnen Lehrstoffinhalten I6sen.

Lehrstoff:
Projektmanagement. Verwaltungsbehorden. Instanzenzug. Dienstpflichten. Arbeitsrecht.

Lehrstoff der Vertiefung:
Projektmanagement. Arbeitsrecht.
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BUROPROZESSE

1. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- computerunterstitzt Einnahmen und Ausgaben aufzeichnen und einen Haushalts-
plan erstellen,

- geeignete Kommunikationsformen fiir Konsumentenschutzangelegenheiten auswah-
len und situationsbezogen einsetzen,

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

- im Zuge einer Kaufentscheidung auf Grundlage einer Bedarfsermittlung potenzielle
Lieferfirmen suchen, Angebote einholen, diese vergleichen und den daraus resultie-
renden Schriftverkehr einschlieBlich der Bestellung durchfiihren,

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlicher Sicht abwickeln sowie bei Nutzung
elektronischer Bankdienstleistungen die Datensicherheit berlicksichtigen,

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgange mit Behdérden online bzw. schriftlich
abwickeln und den notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Beschwer-
den gegen Bescheide durchfiihren,

- komplexe Bliro- und Geschéaftsprozesse effizient durchfiihren und prasentieren.

Lehrstoff:

Haushaltsplan. Mindliche und schriftliche Kommunikation. Schriftverkehr zum Kaufvertrag.
Bedarfsermittlung. Angebotsvergleiche. Praxisrelevante Software. Zahlungsverkehr. Daten-
sicherheit. Abgaben. Komplexe Geschaftsfalle.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- sind in der Lage, Blroarbeitsplatze nach gesundheitlichen, ergonomischen, ékologi-
schen und 6konomischen Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimierungsmog-
lichkeiten vorzuschlagen und zu prasentieren,

- koénnen unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Strukturierungstechniken Arbeitsab-
ldufe sowie fachliche Inhalte visualisieren und présentieren,

- kdnnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arbeitsraume und -platze beschreiben
sowie technische Blroeinrichtungen fir effiziente Arbeitsablaufe vorschlagen, aus-
wahlen und begriinden,

- koénnen eine Dateistruktur anlegen und die Dateiverwaltung effizient durchfthren,

- koénnen Mdglichkeiten der Datensicherung anwenden sowie Daten im persénlichen
und beruflichen Umfeld vor unberechtigtem Zugriff schitzen,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit privaten und beruflichen Informatio-
nen sowie mit sensiblen Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten zu reflektie-
ren,

- kdnnen Schriftstlicke mit Textverarbeitungsprogrammen effizient und strukturiert
erstellen,

- koénnen Telefongespréache in deutscher und englischer Sprache fihren sowie Ge-
sprachsnotizen erstellen und weiter bearbeiten,

- kdénnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oder Veranstaltungen unter Berick-
sichtigung des Veranstaltungsmanagements planen sowie die Planungsergebnisse
prasentieren und evaluieren.

Lehrstoff:
Arbeitsplatzgestaltung. Strukturierungs- und Prasentationstechniken. Arbeitsprozesse. Um-
gang mit Daten. Schriftstlicke. Software. Telefongesprache. Veranstaltungs- und Reisema-
nagement.
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2. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- geeignete Kommunikationsformen fiir Konsumentenschutzangelegenheiten auswah-
len und situationsbezogen einsetzen,

- MaBnahmen zu Spar- und Finanzierungsformen sowie zur Entschuldung in mandli-
cher und schriftlicher Form darlegen und durchfiihren,

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlicher Sicht abwickeln sowie bei Nutzung
elektronischer Bankdienstleistungen die Datensicherheit berlicksichtigen,

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgange mit Behdrden online bzw. schriftlich
abwickeln und den notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Beschwer-
den gegen Bescheide durchfiihren,

- komplexe Bliro- und Geschaftsprozesse effizient durchfiihren und prasentieren.

Lehrstoff:
Mindliche und schriftliche Kommunikation. Schriftverkehr zum Kaufvertrag. Praxisrele-
vante Software. Zahlungsverkehr. Datensicherheit. Abgaben. Komplexe Geschéaftsfille.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- kodnnen unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Strukturierungstechniken Arbeitsab-
laufe sowie fachliche Inhalte visualisieren und prasentieren,

- kodnnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arbeitsraume und -platze beschreiben
sowie technische Blroeinrichtungen fiir effiziente Arbeitsablaufe vorschlagen, aus-
wahlen und begrinden,

- koénnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrammen effizient und strukturiert
erstellen,

- koénnen Telefongesprache in deutscher und englischer Sprache fihren sowie Ge-
sprachsnotizen erstellen und weiter bearbeiten,

- kdnnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oder Veranstaltungen unter Berlick-
sichtigung des Veranstaltungsmanagements planen sowie die Planungsergebnisse
prasentieren und evaluieren.

Lehrstoff:
Arbeitsplatzgestaltung. Strukturierungs- und Prasentationstechniken. Arbeitsprozesse. Um-
gang mit Daten. Schriftstiicke. Software. Telefongesprache. Veranstaltungs- und Reisema-
nagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- erforderliche Schritte fir eine Unternehmensgriindung setzen.

Lehrstoff:
Unternehmensgrindung.
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3. Schulstufe
Kompetenzbereich Geschiaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- einschlagige Software zur Bearbeitung von fachspezifischen Geschéaftsfallen in Ver-
bindung mit dem Kaufvertrag einsetzen,

- im Zuge einer Kaufentscheidung auf Grundlage einer Bedarfsermittlung potenzielle
Lieferfirmen suchen, Angebote einholen, diese vergleichen und den daraus resultie-
renden Schriftverkehr einschlieBlich der Bestellung durchfiihren,

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlicher Sicht abwickeln sowie bei Nutzung
elektronischer Bankdienstleistungen die Datensicherheit beriicksichtigen,

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgange mit Behdrden online bzw. schriftlich
abwickeln und den notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Beschwer-
den gegen Bescheide durchfiihren,

- komplexe Blro- und Geschaftsprozesse effizient durchfiihren und prasentieren.

Lehrstoff:
Mindliche und schriftliche Kommunikation. Schriftverkehr zum Kaufvertrag. Angebotsver-
gleiche. Praxisrelevante Software. Zahlungsverkehr. Abgaben. Komplexe Geschaftsfalle.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler
- kdénnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arbeitsraume und -platze beschreiben
sowie technische Blroeinrichtungen fiir effiziente Arbeitsablaufe vorschlagen, aus-
wahlen und begriinden,
- koénnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrammen effizient und strukturiert
erstellen,
- koénnen Telefongesprache in deutscher und englischer Sprache fihren sowie Ge-
sprachsnotizen erstellen und weiter bearbeiten,
- koénnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oder Veranstaltungen unter Beriick-
sichtigung des Veranstaltungsmanagements planen sowie die Planungsergebnisse
prasentieren und evaluieren.

Lehrstoff:
Arbeitsplatzgestaltung. Strukturierungs- und Prasentationstechniken. Arbeitsprozesse.
Schriftstliicke. Telefongesprache. Veranstaltungs- und Reisemanagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

- erforderliche Schritte flir eine Unternehmensgriindung setzen,

- Umgangsformen und Flhrungsstile in Hinblick auf Motivation und Arbeitszufrieden-
heit analysieren und gegebenenfalls Losungsstrategien entwickeln,

- Aufbau und Ablauforganisation eines Unternehmens bzw. einer Institution in einem
Organigramm darstellen, die Aufgaben der einzelnen Verantwortungstragerinnen
und -trager beschreiben sowie die rechtlichen Auswirkungen von gesetzten Hand-
lungen darlegen,

- Stellenausschreibungen in Hinblick auf das eigene Fahigkeitsprofil analysieren und
geeignete Bewerbungsunterlagen erstellen,

- Bewerbungsgesprache fihren und analysieren,

- Dienstzeugnisse nachvollziehen und Kiindigungsschreiben verfassen.
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Lehrstoff:
Unternehmensgriindung. Unternehmenskultur. Organisationsmanagement. Stellenbewer-
bung. Bewerbungsgesprache. Auflésung von Dienstverhaltnissen.

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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FREIGEGENSTANDE

LEBENDE FREMDSPRACHE

1., 2. und 3. Schulstufe

Kompetenzniveau Al

Kompetenzbereich Horen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen unter der Voraussetzung, dass langsam und deutlich
gesprochen wird, vertraute Wérter, alltdgliche Ausdriicke und ganz einfache Satze, die sich
auf sie selbst, die Familie und das Umfeld beziehen, verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kénnen einzelne vertraute Namen und Worter sowie ganz
einfache Satze aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- sich auf einfache Art verstandigen, wenn die Gesprachspartnerinnen oder Ge-
sprachspartner langsam und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,
- sich selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen
Wendungen und Satzen dber ihren Wohn- und Arbeitsort berichten.

Lehrstoff:
Persodnliches Umfeld.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- kurze einfache Mitteilungen, GruBkarten und kurze einfache Korrespondenz schrei-
ben,
- Basisinformationen aus dem persénlichen Umfeld in Formulare eintragen.

Lehrstoff:
Persodnliches Umfeld.
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Kompetenzniveau A2

Kompetenzbereich Horen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- einzelne Satze und hadufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Fami-
lie, das Umfeld, Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivitaten
beziehen, verstehen,
- das Wesentliche von kurzen, klaren und einfachen Mitteilungen und Durchsagen
verstehen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus dem persdnlichen Umfeld sinnerfas-
send lesen,
- ganz kurze einfache personliche Korrespondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- sich in einfachen routinemagBigen Situationen verstandigen, um Informationen ein-
fach und direkt auszutauschen,

- einzelne Satze und haufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Fami-
lie, das Umfeld, Einkaufsmdglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivitaten
beziehen, verwenden, sich selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen
sowie mit einfachen Mitteln Uber die eigene Herkunft und berufliche Ausbildung be-
richten,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach fuhren, verstehen aber normalerweise nicht ge-
nug, um selbst das Gesprach in Gang zu halten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiler kénnen unter Zuhilfenahme von Vorlagen
- kurze einfache Notizen, Mitteilungen und Mails schreiben,
- einfache persdnliche Korrespondenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.
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Kompetenzniveau B1

Kompetenzbereich Horen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen
Hauptpunkte entnehmen sowie vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, Schule
und Freizeit verstehen,
- wenn relativ langsam und deutlich gesprochen wird, Medienberichten zu aktuellen
Ereignissen und persdnlichen Interessengebieten zentrale Informationen entneh-
men.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Alltagstexte und literarische Texte, in denen sehr gebrauchliche Sprache zur An-
wendung kommt, sinnerfassend lesen,
- personliche Korrespondenz sinnerfassend lesen und Handlungen daraus ableiten.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Literatur und Medien.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- im Alltag und auf Reisen gelaufige Situationen sprachlich bewaltigen,
- Uber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Ziele beschreiben und zu Pléanen und
Ansichten kurze Begriindungen oder Erklarungen geben,
- initiativ an Gesprachen teilnehmen.

Lehrstoff:
Persdnliches Umfeld. Freies Kommunizieren.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Notizen und Konzepte flr das freie Sprechen und flir Telefongesprache schreiben,
- einfache personliche Korrespondenz schreiben,
- nach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben,
- HoOr- und Lesetexte einfach zusammenfassen,
- unterschiedliche Textsorten verfassen.

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Kreatives Schreiben.
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DEUTSCH
1. Schulstufe
Kompetenzbereich Zuhoren

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- verbale und nonverbale Elemente sowie Gestaltungsmittel der Kommunikation er-
kennen und verstehen,
- aktiv zuhoren, unterschiedliche Kommunikationsebenen wahrnehmen und sich in
die Gedanken- und Gefiihlswelt anderer hineinversetzen sowie situationsadaquate
Reaktionen ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler
- koénnen Gesprdchsverhalten reflektieren, sich gesprachsférdernd verhalten, nonver-
bale Signale gezielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadaquat ausdri-
cken,
- kénnen zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie aus dem Berufs- und Privatle-
ben mindlich Stellung nehmen, sich konstruktiv an Gesprachen und Diskussionen
beteiligen und auf Gesprachsbeitrdage angemessen reagieren.

Lehrstoff:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsforderndes Verhalten. Gesprachs- und
Umgangsformen.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- still und laut sinnerfassend sowie gestaltend lesen,
- Texten Informationen entnehmen und Bezlige zu anderen Texten, zum eigenen
Wissen und zu individuellen Erfahrungen sowie zu unterschiedlichen Weltansichten
und Denkmodellen herstellen.

Lehrstoff:
Lesestrategien. Textinterpretation.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie des beruflichen und auBerberuflichen
Bereichs schriftlich Stellung nehmen,
- Texte mit unterschiedlichen Intentionen zielgruppenadaquat verfassen,
- Rechtschreib- und Grammatikregeln anwenden, Nachschlagewerke verwenden so-
wie ihren Grund-, Fach- und Fremdwortschatz erweitern und festigen.

Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen und Lesen unterschiedlicher Textsorten. Orthografie
und Grammatik.

Blirokaufmann/ )
Blrokauffrau 11 von 44 OOLLP aufsteigend ab 2020/21



2. Schulstufe
Kompetenzbereich Zuhdren

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- verbale und nonverbale Elemente sowie Gestaltungsmittel der Kommunikation er-
kennen und verstehen,
- aktiv zuhoéren, unterschiedliche Kommunikationsebenen wahrnehmen und sich in
die Gedanken- und Geflihlswelt anderer hineinversetzen sowie situationsadaquate
Reaktionen ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoéren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- koénnen Gesprdchsverhalten reflektieren, sich gesprachsférdernd verhalten, nonver-
bale Signale gezielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadaquat ausdru-
cken,

- kénnen zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie aus dem Berufs- und Privatle-
ben mindlich Stellung nehmen, sich konstruktiv an Gesprachen und Diskussionen
beteiligen und auf Gesprachsbeitrage angemessen reagieren,

- kennen unterschiedliche Prasentationstechniken und kénnen ihre Anliegen vor Publi-
kum vorbringen und referieren.

Lehrstoff:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsforderndes Verhalten. Gesprachs- und
Umgangsformen. Prdsentationstechniken.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- still und laut sinnerfassend sowie gestaltend lesen,
- Texten Informationen entnehmen und Bezlige zu anderen Texten, zum eigenen
Wissen und zu individuellen Erfahrungen sowie zu unterschiedlichen Weltansichten
und Denkmodellen herstellen.

Lehrstoff:
Lesestrategien. Textinterpretation.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kdnnen
- zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie des beruflichen und auBerberuflichen
Bereichs schriftlich Stellung nehmen,
- Texte mit unterschiedlichen Intentionen zielgruppenadaquat verfassen,
- Rechtschreib- und Grammatikregeln anwenden, Nachschlagewerke verwenden so-
wie ihren Grund-, Fach- und Fremdwortschatz erweitern und festigen.
- kdnnen mit analogen und digitalen Medienangeboten kritisch umgehen und diese
situationsgerecht nutzen.

Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen und Lesen unterschiedlicher Textsorten. Orthografie
und Grammatik. Umgang mit Informationsquellen.
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3. Schulstufe

Kompetenzbereich Zuhodren

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- verbale und nonverbale Elemente sowie Gestaltungsmittel der Kommunikation er-
kennen und verstehen,
- aktiv zuhoéren, unterschiedliche Kommunikationsebenen wahrnehmen und sich in
die Gedanken- und Gefiihlswelt anderer hineinversetzen sowie situationsadaquate
Reaktionen ableiten.

Lehrstoff:
Aktives Zuhoéren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.

Kompetenzbereich Sprechen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- koénnen Gesprdchsverhalten reflektieren, sich gesprachsférdernd verhalten, nonver-
bale Signale gezielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadaquat ausdr-
cken,

- koénnen zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie aus dem Berufs- und Privatle-
ben mindlich Stellung nehmen, sich konstruktiv an Gesprachen und Diskussionen
beteiligen und auf Gesprachsbeitrdage angemessen reagieren,

- kennen unterschiedliche Prasentationstechniken und kénnen ihre Anliegen vor Publi-
kum vorbringen und referieren,

- kénnen Stil- und Sprachebenen unterscheiden sowie diese situationsadaquat einset-
zen.

Lehrstoff:
Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprachsférderndes Verhalten. Gesprachs- und
Umgangsformen. Prasentationstechniken. Stil- und Sprachebenen.

Kompetenzbereich Lesen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- still und laut sinnerfassend sowie gestaltend lesen,
- Texten Informationen entnehmen und Bezlige zu anderen Texten, zum eigenen
Wissen und zu individuellen Erfahrungen sowie zu unterschiedlichen Weltansichten
und Denkmodellen herstellen.

Lehrstoff:
Lesestrategien. Textinterpretation.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie des beruflichen und auBerberuflichen
Bereichs schriftlich Stellung nehmen,
- Texte mit unterschiedlichen Intentionen zielgruppenadaquat verfassen,
- Rechtschreib- und Grammatikregeln anwenden, Nachschlagewerke verwenden so-
wie ihren Grund-, Fach- und Fremdwortschatz erweitern und festigen,
- kdnnen mit analogen und digitalen Medienangeboten kritisch umgehen und diese
situationsgerecht nutzen.

Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen und Lesen unterschiedlicher Textsorten. Orthografie
und Grammatik. Umgang mit Informationsquellen.
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ANGEWANDTE MATHEMATIK

1. und 2. Schulstufe
Kompetenzbereich Zahlen und MaBe

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- die Mengen der natirlichen, ganzen, rationalen und reellen Zahlen anhand der auf
ihnen durchfiihrbaren Rechenoperationen unterscheiden, Zahlen diesen Zahlenmen-
gen zuordnen und Berechnungen durchfiihren,

- MaBeinheiten situationsadaquat verwenden und Umrechnungen durchfiihren,

- Prozentangaben verstehen, berufsspezifische Berechnungen mit diesen durchfiihren
sowie absolute GréBen als Prozentwerte ausdriicken und Anderungsraten bestim-
men,

- Verhaltnisrechnungen durchfihren und den Lésungsweg erklaren.

Lehrstoff:
Zahlenmengen. MaBeinheiten. Prozentrechnung. Verhaltnisrechnungen.

Kompetenzbereich Algebra und Geometrie

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- berufsspezifische Zusammenhange mit Hilfe von Variablen, Termen und Formeln
beschreiben, Terme vereinfachen und Formeln nach vorgegebenen GréBen umfor-
men,
- Gleichungen und Ungleichungen I6sen und grafisch darstellen,
- berufsspezifische Fragestellungen als lineare Gleichungssysteme darstellen und
diese l6sen,
- geometrische und trigonometrische Berechnungen durchfihren.

Lehrstoff:
Terme. Formeln. Gleichungen. Ungleichungen. Lineare Gleichungssysteme. Geometrie und
Trigonometrie.

3. Schulstufe

Kompetenzbereich Funktionale Zusammenhange

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- den Begriff Funktion definieren sowie funktionale Zusammenhange in ihrem Berufs-
feld erkennen und prasentieren,

- Funktionen benennen, in Abhangigkeit ihrer Parameter skizzieren, anhand ihrer Ei-
genschaften unterscheiden sowie geeignete Funktionen flr die Beschreibung berufs-
spezifischer Zusammenhange auswahlen und argumentieren,

- Funktionsparameter interpretieren, anhand vorgegebener Daten ermitteln und die
Funktionsgleichung zur Bestimmung unbekannter Funktionswerte nutzen.

Lehrstoff:
Funktionstypen. Eigenschaften von Funktionen. Funktionsgleichungen.
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Kompetenzbereich Stochastik

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schilerinnen und Schiiler kennen Verfahren der deskriptiven Statistik und kénnen
diese auf berufsspezifische Daten anwenden sowie die Ergebnisse interpretieren und pra-
sentieren.

Lehrstoff:
Beschreibende Statistik.

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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UNVERBINDLICHE UBUNGEN

BEWEGUNG UND SPORT

1., 2. und 3. Schulstufe
Kompetenzbereich Grundlagen zum Bewegungshandeln

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- Methoden zur Schulung der konditionellen, koordinativen und beweglichkeitsbezo-
genen Fahigkeiten eigenverantwortlich anwenden.

Lehrstoff: )
Ubungen aus den Bereichen Turnen, Gymnastik, Leichtathletik und Schwimmen. Ubungen
an Fitnessgeraten. Sportmotorische Tests.

Kompetenzbereich Leistungsorientierte und spielerische Bewe-
gungshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- ihr Leistungsvermdgen in Bewegungshandlungen einschatzen,
- Regeln einhalten und sich fair verhalten sowie das Verhalten auf Spielsituationen
abstimmen und taktische Entscheidungen in der Gruppe bzw. Mannschaft treffen,
- ausgewahlte Wettbewerbe und Sportspiele organisieren und leiten.

Lehrstoff:
Wettbewerbe und Spiele. Trendsportarten.

Kompetenzbereich Gestaltende und darstellende Bewegungshand-
lungen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- sich durch Bewegung ausdriicken und verstandigen,
- Bewegung gestalten und kreative Ausdrucksmadglichkeiten finden.

Lehrstoff:
Pantomime. Geflhle durch Bewegungen darstellen. Tanz. Musikgymnastik. Rhythmische
Gymnastik und Akrobatik.

Kompetenzbereich Gesundheitsorientierte und ausgleichende Be-
wegungshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiiler kénnen
- korperliche Belastungssymptome und deren Ursachen erkennen sowie mdgliche
Auswirkungen auf die Gesundheit beschreiben,
- alltégliche Bewegungshandlungen durch gezielte Ubungen verbessern und berufs-
spezifische Belastungen ausgleichen.

Lehrstoff:
Funktionsgymnastik. Regeneration. Atemtechniken. Entspannungs- und Dehntechniken.
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Kompetenzbereich Erlebnisorientierte Bewegungshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen
- herausfordernde Bewegungssituationen aufsuchen, personliche Grenzen und Verhal-
tensweisen erfahren, Erlebnisse selbst und in der Gruppe reflektieren sowie Gefah-
ren einschatzen.

Lehrstoff:
Bergsport. Gleit- und Rollsport. Wassersport. Ballspiele. Sportveranstaltungen.
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ANGEWANDTE INFORMATIK

1., 2. und 3. Schulstufe
Kompetenzbereich Informationssysteme, Mensch und Gesellschaft

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler

- sind in der Lage, Computerarbeitsplatze nach gesundheitlichen, ergonomischen,
Okologischen und 6konomischen Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimie-
rungsmoglichkeiten vorzuschlagen und zu prasentieren,

- kennen Vor- und Nachteile marktiiblicher Betriebssysteme, kénnen ein Betriebssys-
tem in Betrieb nehmen, Software installieren und deinstallieren sowie Gerdateverbin-
dungen entsprechend ihrem Einsatzgebiet unterscheiden und fallbezogen auswah-
len,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit privaten und beruflichen Informatio-
nen sowie mit sensiblen Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten zu reflektie-
ren,

- koénnen Mdglichkeiten der Datensicherung anwenden sowie Daten vor unberechtig-
tem Zugriff im persoénlichen und beruflichen Umfeld schiitzen,

- koénnen Daten in verschiedenen Formaten erkennen, geeignete Dateiformate aus-
wahlen und begriinden sowie eine Dateistruktur anlegen und Dateien effizient ver-
walten,

- kdnnen Daten importieren, exportieren, Uberprifen und weiterverarbeiten,

- koénnen Dateien fachgerecht konvertieren,

- koénnen die umwelt- und fachgerechte Entsorgung von Hardware und Verbrauchs-
materialien beschreiben.

Lehrstoff:
Computerarbeitsplatze. Betriebssysteme. Datenschutz. Datensicherheit. Dateiverwaltung.
Entsorgung.

Kompetenzbereich Textverarbeitung, Priasentation und Kommunika-
tion

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler kénnen

- Schriftstiicke mit Hilfe von Textverarbeitungssoftware effizient und strukturiert er-
stellen, bearbeiten und drucken,

- unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Software sowie Visualisierungs- und Struktu-
rierungstechniken Besprechungs- und Prasentationsunterlagen erstellen,

- E-Mails verantwortungsbewusst nutzen und verwalten,

- mit Hilfe elektronischer Medien unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Rahmenbe-
dingungen Informationen beschaffen und verarbeiten sowie die Mdglichkeiten der
Nachrichtenibermittlung situationsadaquat auswahlen,

- Bilder und Grafiken mit geeigneter Software verantwortungsbewusst bearbeiten.

Lehrstoff:
Schriftstliicke. Besprechungs- und Prasentationsunterlagen. E-Mail. Dateien. Informations-
medien. Bildbearbeitung.
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Kompetenzbereich Tabellenkalkulation und Datenbanken

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schilerinnen und Schiler
- kennen Einsatzbereiche von Tabellenkalkulationssoftware und kénnen mit dieser
einfache Berechnungen unter Verwendung von Formeln und Funktionen durchfih-
ren,
- kdnnen Diagramme erstellen und Datenbestande auswerten,
- koénnen einfache Datenbanken unter Verwendung eines Standardprogrammes anle-
gen, verwalten und bearbeiten sowie Abfragen in Datenbanken durchflihren und die
Ergebnisse prasentieren.

Lehrstoff:
Tabellenkalkulationssoftware. Datenbanken.

Blirokaufmann/ )
Blrokauffrau 19 von 44 OOLLP aufsteigend ab 2020/21



FORDERUNTERRICHT

1., 2. und 3. Schulstufe

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die voriibergehend von einem Leistungsabfall betroffenen Schilerinnen und Schiiler sollen
jene Kompetenzen entwickeln, die ihnen die Erflillung der Bildungs- und Lehraufgabe des
betreffenden Pflichtgegenstandes ermdglichen.

Lehrstoff:
Pflichtgegenstande des sprachlichen, betriebswirtschaftlichen und des fachtheoretischen
Unterrichtes.
Wie im entsprechenden Pflichtgegenstand unter Beschrankung auf jene Lehrinhalte, bei
denen Wiederholungen und Ubungen notwendig sind.

Signaturwert

047ae88aaea2429b8d6e0f deObf 138bb

Unterzeichner

Bi | dungsdi rektion Cberdésterreich

Datum/Zeit-UTC

18. 01. 2021 10: 26: 06

= Bildungsdirekton | g
Oberosterreich | &

Aussteller-Zertifikat

CN=a- si gn-corporate-|ight-02, OU=a-sign-corporate-light-02, O=A-Trust Ges. f.

Si cherhei tssysteme imelektr.

Dat enver kehr GrbH, C=AT

Serien-Nr.

379005855786

Methode

Parameter

Prifinformation

I nformationen zur Prufung der el ektronischen Signatur finden Sie unter:
I nformationen zur Prifung des Ausdrucks finden Sie unter:

htt ps: //ww. si gnat ur pruef ung. gv. at
http://wwv. bi | dung- ooe. gv. at/ ant ssi gnat ur. ht

Di eses Dokunment wurde antssigniert.

Bewei skraft einer offentlichen U kunde.

I nformationen zu Datenschutz finden Sie unter:

Auch ein Ausdruck dieses Dokunents hat genméR § 20 E-Governnent-Cesetz die

https://ww. bi | dung-

Hinweis ooe. gv. at/fil eadm n/ haupt sei t e/ Dat enschut zer kl &rung. pdf. Wenn Sie mt uns schriftlich in Verbindung treten
wol len, richten Sie Ihr Schreiben bitte an die Bildungsdirektion Oberdsterreich, SonnensteinstrafBe 20, 4040 Linz,
und fihren Sie das Geschéaftszeichen dieses Schreibens an.
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