Didaktische Jahresplanung Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement, Grundstufe
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berufs-
bezoge-
ner
Lernbe-
reich

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

prasentieren (40 h)

LS 1.1 (17 h)

Beginn der Ausbildung und Stellung des Auszubildenden im Be-

trieb

horen aktiv zu. / geben und nehmen Feed-back.

Bl suS nehmen Kontakt zu Gespréchspartnern auf und fiihren

Gesprache nach vorgegebener Struktur durch. / benennen Kom-
munikationsstérungen und entwickeln Handlungsalternativen.

Bl reflektieren eigene und andere Arbeitsergebnisse nach vor-

gegebenen Kriterien.

LS 1.2 (10 h)
Das Modellunternehmen erkunden

Al Sus entnehmen Informationen
aus vorgegebenen Quellen./fassen
wesentliche Informationen zusammen.

Bl sus bearbeiten Arbeitsauftrage in
Einzelarbeit. / bearbeiten Arbeitsauf-
trage in Partnerarbeit mit wechselnden
Partnern.

Bl sctzen sich realistische Ziele und
Uberprifen diese. / reflektieren eigene
Arbeitsergebnisse nach vorgegebenen

LS 1.3 (13 h)
Das eigene Unternehmen vorstellen

B: sus finden Informationen zu einem Thema.
/ wahlen geeignete Quellen aus. /geben ausge-
wahlte Informationsquellen an.

Al Sus gliedern einen Vortrag und fihren ihn
durch./setzen Formen der Visualisierung
ein./bewerten Prasentationen kriterienorientiert.

Bl reflektieren selbstandig eigene und andere
Arbeitsplanung- und ergebnisse. / reflektieren ihr
eigenes und das Handeln anderer und finden
Handlungsalternativen.

vgl. LF 7 und LF 11
vgl. Deutsch
LF 2: Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren (80 h)
LS 2.1 (22 h) LS 2.2 (16 h) LS 2.3 (10 h) LS 2.4 (26 h) LS 2.5 (6 h)
Der eigene Arbeitsplatz Posteingang und —ausgang Dokumente ver- Arbeitsprozesse bei der Organisation von Mee- | Stressbewadl-
B sus erlautern optimale Lern- und B sus stellen Informatio- | Walten tings tigung
Arbeitsbedingungen. nen strukturiert dar./geben Bl setzen sich | [l wenden Méglichkeiten der verbalen und B sus
vgl. LF 1und LS 2.5 Informationen zielgerichtet realistische Ziele | nonverbalen Kommunikation an. / fiihren Kun- | erlautern
weiter. und Uberprifen dengesprache und beachten deren Phasen. / Stressoren. /
B ibernehmen Aufgaben in | diese. fihren Gesprache sach- und zielorientiert. / kennen Ent-
der Gruppe. / verteilen Auf- erkennen und losen Konflikte. / formulieren und | spannungs-
gaben in der Gruppe. begriinden den eigenen Standpunkt. techniken
Bl arbeiten selbstéandig in der Gruppe. gf‘d wenden
Bl rcfiektieren ihr Verhalten mit anderen Men- | 2'©>° 2™
schen situationsorientiert. Vg'(-j IES 2.1
vgl. LF 3 und 7, Deutsch und Englisch und 2.4




LF 3: Auftrage bearbeiten (80 h)

LS 3.1 (10 h) LS 3.2 (20 h) LS 3.3 (20 h) LS 3.4 (20 h) LS3.5(5h) |LS3.6(5h)
Auftragsbearbei- | Preiskalkulation Interner und externer Schriftverkehr Angebotserstellung und Kommunika- | rationelle
tung BEE: sus fiihren mit Hilfe eines Ta- | BBl SusS formulieren und gestalten | Auftragsbearbeitung tionssysteme | Dokumen-
bellenkalkulationsprogrammes einfa- | Texte mit einem Textverarbeitungs- vgl. LF 7 tenerstellung
che Preisberechnungen durch. programm normgerecht.
vgl. LS 4.1 vgl. LS 4.2, Deutsch und Englisch
LF 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen (120 h)
LS 4.1 (15 h) LS 4.2 (40 h) LS 4.3 (30 h) LS4.4(10h) |[LS45 (15h) LS 4.6 (10 h)
Beschaffungs- Lieferantenermittlung Bestellungen ausfiihren und Warenannah- Kaufvertragssto- | Zahlung der
planung B8 sus analysieren die Problemstellung der Vertrage abschlie3en me rungen Rechnung
BAl: sus analy- | Lernsituation / leiten aus der Problemstellung BAE: sus analysieren die Prob- | ISl vol. 4.1— | B8l vol. 41— | BB vol. 4.1 -
sieren die Prob- Ziele ab. /entwickeln und bewerten Lésungswe- lemstellung der Lernsituation / 4.3 4.3 4.3
lemstellung der ge. /gliedern die Problemstellung unter Anleitung | leiten aus der Problemstellung vgl.LF2und 3 | vgl. LF2und 3 | vgl. LF 3

Lernsituation
anhand von Leit-
fragen / leiten
unter Anleitung
aus der Problem-
stellung Ziele ab.

Al Sus erstel-

len mit einem
Tabellenkalkula-
tionsprogramm
Diagramme.

vgl. LS 3.2

in Teilaufgaben./ legen Arbeitsschritte und Zeit-
planung unter Anleitung fest. /erfullen Arbeitsauf-
trage in der geplanten Zeit.

BBl Die Schilerinnen und Schiiler schreiben mit
Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Anfra-
gen norm- und fachgerecht.

vgl. LS 3.3

vgl. Deutsch und Englisch

Ziele ab. /entwickeln und bewer-
ten Losungswege. /gliedern die
Problemstellung in Teilaufgaben./
legen Arbeitsschritte und Zeitpla-
nung unter Anleitung fest.
lerfullen Arbeitsauftrage in der
geplanten Zeit.

vgl. LF 3

Abkurzungen: LF: Lernfeld, LS: Lernsituation, _ _ SuS: Die Schiilerinnen und Schuler

Ergebnisse der Multiplikatorenschulung des Landes Niedersachsen zur Umsetzung des Rahmenlehrplans Biromanagement (Leitung: Wontke, Fastenrath, Emmermann)




Deutsch
/ Kom-
munika-
tion

Vorbemerkung: Als Fortbildungsergebnisse der teilnehmenden Schulen werden Unterrichtseinheiten (UE) mit verschiedenen Themenschwerpunkten fir das
Fach Deutsch erarbeitet. Den UE sind die beruflichen Lernfelder zugeordnet. Die UE umfassen verschiedene Stunden zur Auswahl, sodass sowohl die inhaltli-
che Ausrichtung (Stundenauswabhl) als auch die zeitliche Zuordnung im Schuljahr und der Zeitumfang der UE den Fachteams Deutsch der Schule obliegen.
Kritisch anzumerken ist, dass die in den Lernfeldern z. T. ausgewiesenen LAT und PK in den RRL Deutsch BS/BFS (2008) als Fachkompetenzen des
Faches Deutsch gelten, deren fachliche Vermittlung durch Lehrkrafte des Faches Deutsch abgesichert sein sollte.
Anmerkung: Das Eintiben der Sprachrichtigkeit sollte integrativer Bestandteil aller Lernfelder und der anderen allgemeinbildenden Facher sein.

Metakompetenzen: Die SuS

BN ... wenden Lesestrategien an; ... erarbeiten strukturiert Informationen aus Texten; ... reflektieren ihre Arbeitstechnik und modifizieren sie ggf.; ... prasen-
tieren und bewerten ihre Arbeitsergebnisse; ... Uberprifen ihre Textgestaltung.

... arbeiten zielorientiert und selbststandig in Gruppen;

... kooperieren in verschiedenen Sozialformen.

UE: Prasentieren — wie geht
das?
Bezug zu LF 1.3

Al Die Sus nutzen ver-
schiedene Formen der Visua-
lisierung und beachten Vi-
sualisierungsregeln diverser
Medien.

Bl Die Sus gestalten Kom-
munikationsprozesse ziel-,
adressatengerecht und
sachorientiert durch den Ein-
satz verbaler und non-
verbaler Mittel./ entwickeln
Kritikfahigkeit aufgrund von
feedback.

UE: Kommunikation will
gelernt sein.
Bezug zu LF 2.4 und 7

BBl Die Sus erschlieRen
Kommunikationssituationen
anhand fachwissenschatftli-
cher Grundlagen./ erschlie-
Ren pragmatische und litera-
rische Texte mit Hilfe von
Lesestrategien./ analysieren
mithilfe eines ausgewahlten
Kommunikationsmodells div.
Nachrichten (Ausschluss 4-
Ohren-Modell).

Il Die Sus. kennen Grund-
lagen storungsfreier Kommu-
nikation und wenden diese im
berufllichen/privaten Alltag
an. / setzen sich kritisch mit
kommunikativen Strukturen in
der Arbeitswelt auseinander./
bewerten die Eigenverantwor-
tung fir das perséonliche
Kommunikationsverhalten.

Literatur ist ein Muss.

UE: Kurzgeschichten

UE: Ganztext

UE: andere literarische
Textsorten (z. B. Gedichte,
Fabeln, Marchen)

Bezug zum Bildungsauftrag
des Faches Deutsch

Bezug zu LF 2

A Die Sus erschlieRen
Informationen aus literari-
schen Texten./ stellen erar-
beitete Inhalte strukturiert dar.

Bl Die Sus entwickeln durch
die Auseinandersetzung mit
literarischen Texten Vorstel-
lungen fur ihre personliche
und berufliche Lebenshaltung
und -gestaltung./ reflektieren
ihr eigenes Handeln und das
Handeln anderer und finden
Handlungsalternativen.

Wer argumentiert, der Gber-
zeugt.

UE: Schaubildinterpretation
und Stellungnahme

UE: Argumentation in Ge-
sprachen

UE: Erdrterung

Bezug zu LF 3und 4

A Die SusS beschreiben
und bewerten Positionen
anderer (z. B. Diagramme,
Schaubilder)./ nehmen kri-
tisch Stellung zu anderen
Positionen./ argumentieren
verschiedenen Gesprachs-
formen.

n

Il Die SuS nehmen persén-
lich Stellung zu ausgewahlten
Fragestellungen./ entwickeln
Reflexions-, Kritik-, Argumen-
tationsfahigkeit./ entwickeln
Empathieféhigkeit.

Lesen und Schreiben sollte
jede/r kbnnen.

UE: Protokolle, Geschafts-
briefe

UE: Pragmatische Textsor-
ten

Bezug zu LF 2und 3

Die SusS setzen sich mit un-
terschiedlichen Textsorten (z.
B. journalistische Texte) und
Textfunktionen auseinander./
formulieren geschaftlichen
Schriftverkehr sprachlich stil-
sicher und inhaltlich adressa-
tengerecht sowie sach- und
zielorientiert./ erschliel3en
pragmatische Texte./ wenden
die Regeln der Protokollfuh-
rung sicher an.

Bl Die Sus erkennen die
Bedeutung von Mitschriften
und des geschaftlichen
Schriftverkehrs./ schulen ihr
Horverstehen./ entwickeln
das Bewusstsein, dass der
geschéftliche Schriftverkehr
die Unternehmensphilosophie
widerspiegelt./ reflektieren die
sprachliche Gestaltung von
pragmatischen Texten und
ihrer Wirkungsabsicht.




Englisch Gemal der Stundentafeln der BBS-VO ist das Unterrichtsfach Fremdsprache/Kommunikation als eigenstandiges Unterrichtsfach ausgewiesen und wird daher in
i [ der DJP als isoliert, auf der Basis der gultigen ,Rahmenrichtlinien fir das Unterrichtsfach Englisch/Kommunikation in der Berufsschule® des Landes Niedersach-
munika- sens, betrachtet.
ti Ist der Erwerb der Fremdsprachenkompetenz allerdings - wie in den Berufsbezogenen Vorbemerkungen des ,Rahmenlehrplans fir den Ausbildungsberuf Kauf-
ion o e « : . ) p :
mann fur Buromanagement und Kauffrau fir Biromanagement® festgelegt - integrierter Bestandteil der Lernfelder, mussen die nachstehenden Kompetenzen
Niveau- den Lernfeldern gemaR Rahmenlehrplan zugeordnet werden.
stufe- Es gilt das Inklusionsprinzip: Kompetenzen, die bereits auf einer unteren Stufe beschrieben wurden, werden auf den bzw. der darauffolgenden nicht explizit aus-
nach gewiesen. Abhangig vom Vorwissen bzw. der situativen Notwendigkeit sind grammatische Elemente als integraler Bestandteil des Unterrichts zu betrachten.
GeR ist My vocational trai- Telephoning — basics Commercial Correspondence — ba- Presenting my company
von der i : : . i . - :
el ning A Die Sus uben und festigen Eroffnungssitu- | SICS to English speaking foreigners
Konfe- A Die Sus festigen | ationen am Telefon./erstellen i.d.R. deutsch- BBl Die Sus formulieren kurzen, ge- A Die Sus recherchieren unter Zuhil-
und erweitern ihren sprachige Gesprachsnotizen elementarer Sach- | schaftlichen Schriftverkehr (vorrangig E- fenahme diverser Quellen./ wenden
renz. allgemeinen und be- yerhalte (Name, Unternebmen, Adresse...) von Mail-Verkehr) sprachlich und inhaltlich Prisentationstechniken unter Beriick-
_ | rutsbezogenen Wort- | e i d itern d dl d e F sichtigung anglo-amerikanischer Ge-
festzule schatz./ reflektieren en./restigen und erweitern den grundiegenden zielorientiert in der Fremdsprache unter : .
7ur Optimierung des Bl Die Sus fiihren kurze Telefongespréche schen Layolits /lerstellenii:d:R-detitsch=S (siEhtici sl killiieiteshiandiingspros
S nach vorgegebener Struktur durch./beachten die | SPrachige Vermerke zu elementarer dukt.
ortschatzes. im angelsachsischen Sprachraum iiblichen Hof- | Schriftlicher Eingangspost (vorrangig Bl Die Sus verringern ihre Hemmun-
Bl Die Sus berichten | lichkeitsregeln. Mails)./ festigen und erweitern den gen sich in der Fremdsprache zu &u-
mit Hilfe einer vorge- grundlegenden Wortschatz zur Formu- . o
4 lierung von kurzem geschaftlichen Bern./ geben sich gegenseitig ein behut-
gebenen Struktur tber Schriftverkehr. sames Feedback anhand eines Kriteri-
ihre Rolle als Auszu-
fremd- ' . enkataloges.
; bildende(r)/ reflektie- Il Die Sus entwickeln das Bewusst-
EE;ZC " | ren ihre fremdsprach- sein, d_ass der geschaftliche Schriftver—
K liche Eloquenz anhand kehr die Unternehmensphilosophie
oinpes vorgegebener Krite- spiegelt./ reflektieren Merkmale des
tenzen - Schriftverkehrs./ reflektieren die Bedeu-
(nach tung des geschéftsadaquaten Stils im
GeR und _ E-Mail Verkehrs
RRL) Produktion Rezeption, Interaktion, Mediation _ _ o Produktion
Rezeption, Produktion, Mediation
Politik * In der Grundstufe ist im Verlaufe des Schuljahres die Bearbeitung des Lernfeldes "Interessen in Schule und Betrieb wahrnehmen" mit einem Zeitrichtwert

von 20 Stunden obligatorisch. Hier kénnen ggf. sinnvoll Beziige zu einschlagigen berufsbezogenen Lernfeldern hergestellt werden.

* Zu welchem Zeitpunkt im Schuljahresverlauf dies geschieht, obliegt - z. B. vor dem Hintergrund jeweils anstehender politischer Ereignisse (z. B.
Wahlen, ...) - von Jahr zu Jahr im Rahmen der lerngruppenspezifischen Didaktischen Jahresplanung fir den Politikunterricht der Entscheidung der jeweiligen
Politiklehrkraft, ggf. vor dem Hintergrund eventueller Rahmenbeschliisse der Fachgruppe Politik und in Abstimmung mit dem Klassenteam.

* Weitere Makrosequenzen sind entsprechend der RRL Politik u. a. unter Einbeziehung der Interessen der Lerngruppe aus den verschiedenen Lernfeldern der

RRL Politik zu gestalten.




Folgende Gbergeordnete Kompetenzen kdnnen auf Basis der RRL Politik im Politikunterricht abgedeckt werden:
BBl Die Sus reflektieren ihre Lerntechnik(en)

PK: Die Sus reflektieren eigene und andere Arbeitsergebnisse nach vorgegebenen Kriterien

Sport

Die Fachgruppen entwickeln kompetenzorientierte Makrosequenzen als thematisch abgegrenzte Einheiten (Module) auf der Basis der RRL. Diese Module wer-
den von der Lehrkraft in Abstimmung mit den SuS sowie den schulspezifischen raumlich-organisatorischen Voraussetzungen ausgewahlt und didaktisch-
methodisch variiert. Daher ist eine vorherige zeitliche Zuordnung nur in Einzelfallen moglich. Zentrales Gestaltungsmerkmal ist der doppelte Bildungsauftrag des
Sportunterrichts zur Férderung der Handlungsféhigkeit im Sport und der Handlungsfahigkeit durch Sport.

Die RRL stellen in diesem Sinne eine verbindliche Orientierung fir die jeweilige Schwerpunktsetzung der Unterrichtseinheit oder des Moduls dar:

KB 1: Sport, Spiel- und Bewegungsformen lernen: z.B. Verbesserung motorischer Grundeigenschaften, Bewegungsanalyse, Bewegungsgestaltung
KB 2: Sozial handeln: z.B. Kommunikation und Verantwortung im Team, Konfliktverhalten, Akzeptanz von Regeln/Fairnessgedanke

KB 3: Werte und Einstellungen fiir den Umgang mit sich und anderen entwickeln: z.B. Umgang mit Erfolg/Misserfolg, Selbstvertrauen, Verantwortung
KB 4: Gesundheit erhalten und fordern: z.B. kérperliche Fitness, Kérperwahrnehmung, Gesundheitspravention, Freude an Bewegung

Anmerkungen zu den LAT und PK gemaf} DQR: Beispielhaft sind Kompetenzen aufgefiihrt, die insbesondere in den KB 1 + 4 vermittelt werden

- Die SuS verarbeiten Informationen zielgerichtet/analysieren Ablaufe und Situationen/planen, organisieren und gestalten kreativ eigenes und fremdes Han-
deln/ présentieren ihre Arbeitsergebnisse/ reflektieren ihr eigenes Handeln und das anderer.

Bl Diese sind von den Lehrkraften gemaR des doppelten Bildungsauftrags des Sportunterrichts bewusst zu planende Schwerpunktsetzungen und werden da-
her in den Unterrichtseinheiten / Modulen der Kompetenzbereiche 2 und 3 originar geférdert.

evange-
lische
Religion

LF A Den Menschen aus christlicher Perspektive wahrnehmen
LF B Religiéses Leben deuten

LF C Verantwortungsbewusst handeln

Kompetenzen laut RRL Niveaustufe 4

katholi-
sche
Religion

Kompetenzen laut RRL Niveaustufe 4

LF A Den Menschen aus christlicher Perspektive wahrnehmen
LF B Religiéses Leben deuten

LF C Verantwortungsbewusst handeln

BBl Die auszuwahlenden LAT unterstiitzen den Erwerb von Kompetenzen, die aus der Perspektive christlicher Tradition unverzichtbar sind. Ebenso starken sie
die Kompetenz der Selbst- und Weltwahrnehmung und ermutigen zum verantwortlichen Handeln.

Bl \m Religionsunterricht greifen Fachkompetenz und Personale Kompetenz in besonderer Weise immer wieder ineinander.

Abkurzungen: LF: Lernfeld, LS: Lernsituation, _ _ SusS: Die Schiilerinnen und Schuler

Fachberaterinnen und Fachberater der Niedersachsischen Landesschulbehdrde fiir die Facher des berufsiibergreifenden Lernbereichs (Stand: 1.5.2015)




