Bildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement — Zielanalyse Lernfeld 11

Zum 1. August 2014 trat die Verordnung tber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement und zur Kauffrau fir Biromanagement in
Kraft. Gleichzeitig wurde eine Verordnung, mit der die Einflihrung der Gestreckten Abschlusspriifung (GAP) erprobt werden sollte, erlassen. Die
Erprobungsverordnung war zunachst bis zum 31. Juli 2020 befristet und wurde durch eine Anderungsverordnung bis zum 31. Juli 2025 verlangert.
Das Bundesinstitut fir Berufsbildung (BIBB) kam zu dem Ergebnis, dass Struktur und Inhalt der Ausbildung als auch die GAP sich bewahrt haben,
so dass die Erprobungsverordnung zum 1. August 2025 in Dauerrecht tGberflhrt wird.

Fir den Rahmenlehrplan und infolgedessen fiir den Bildungsplan fir Baden-Wirttemberg ergeben sich hierdurch ab dem Schuljahr 2025/2026
inhaltliche Anderungen sowie sprachliche Prazisierungen.

In der nachfolgenden Zielanalyse sind inhaltliche Anderungen des Bildungsplans griin formatiert, sprachliche Prazisierungen (z. B. Erganzungen
um gendergerechte Formulierungen) sind nicht hervorgehoben.

Sofern die inhaltlichen Anderungen des Bildungsplans eine Anderung des Unterrichts nach sich ziehen, sind die Eintragungen in den Spalten

Lernsituation, Handlungsergebnis, tberfachliche Kompetenzen und Hinweise kursiv griin formatiert. Notwendige Modifikationen hinsichtlich der
Handlungsergebnisse sind nicht dargestellt, sie missen von der Lehrkraft vorgenommen werden.
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Zielanalyse Stand: 2026
Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitr‘i;;t’;
WBM | Kaufmann/Kauffrau fir Bliromanagement 40
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Geschaftsprozesse darstellen und optimieren
Kernkompetenz
1 Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Geschaftsprozesse des Betriebes 3
darzustellen, zu optimieren und zur Qualitatssicherung sowie zur kontinuierlichen Verbesserung von Ar-
beitsprozessen beizutragen.
Schule, Ort Lehrkrafteteam
Bildungsplan' didaktisch-methodische Analyse
. . Konkretisie- . . Handlungsergeb- tiberfachliche . . .
kompetenzbasierte Ziele rung Lernsituation nis Kompetenzen Hinweise Zeit
[...] Die Schilerinnen und Schiiler stellen LS01 Aufbauorganisa- | Ubersicht systematisch vorgehen Vgl. LFO8 04
den organisatorischen Aufbau des Betrie- tion darstellen Organigramme zielgerichtet arbeiten
bes mit seinen Aufgaben und Zustandig- Pressemeldung
keiten und dessen Leitungssystem dar.
[...]
[...] Die Schilerinnen und Schiiler diffe- LS02 Geschiftspro- Unternehmenshand- | systematisch vorgehen 02
renzieren die Geschaftsprozesse (Kern- zesse differenzieren buch zielgerichtet arbeiten
und Unterstiitzungsprozesse) des Betrie- Prozesslandkarte
bes. [...]
[...] Sie recherchieren mogliche Darstel- LS03 Prozesse darstel- | Unternehmenshand- | systematisch vorgehen 14
lungsformen von Geschéfts- und Arbeits- len buch zielgerichtet arbeiten
prozessen. [...] Ablaufdiagramme begrindet vorgehen
ereignisgesteuerte | zuverlassig handeln
[...] Sie fertigen eine Ist-Aufnahme der Prozessketten Alternativen finden
Prozesse an, um die Geschafts- und Ar- Abhéngigkeiten finden
beitsprozesse in-geeigneterForm-(Ablauf- Zusammenhange herstel-
diagramme, ereignisgesteuerte Prozess- len
" Ministerium fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement (2025)
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kompetenzbasierte Ziele Kon:(l:'ﬁ;sw- Lernsituation Handlu:?ssergeb- ;2;?;2:;3 Hinweise | Zeit
kette) darzustellen [...]. §ch|ussfolgerungen Zie-
hen
[...] Sie informieren sich Uber die Bedeu- LS04 Schnittstellen er- | Bericht systematisch vorgehen 02
tung von Schnittstellen bei der Vorgangs- kunden Informationsquellen auf-
bearbeitung und Informationsweitergabe. finden
Sie identifizieren Schnittstellen zwischen Informationen strukturie-
den Prozessen. Dabei nutzen sie Handbu- ren
cher, und Verfahrensanweisungen und di- Schlussfolgerungen zie-
gitale Leitfaden alstnformationsmittel. [...] hen
[...] und identifizieren Schwachstellen. Sie LS05 Schwachstellen- | Analysebericht zuverlassig handeln Projekt 10
entwickeln aueh im Team Vorschlage zur analyse durchfiihren Handlungsempfeh- | systematisch vorgehen moglich
Optimierung der Ablaufe im Rahmen der lungen Zustande untersuchen
kontinuierlichen Verbesserung von Kern- Prasentation Probleme eingrenzen
und Unterstitzungsprozessen und doku- Reflexionsgesprach | Abhangigkeiten finden
mentieren diese. Dabei beriicksichtigen Zielvereinbarung Alternativen finden und
sie die Informations- und Entscheidungs- bewerten
wege sowie Schnittstellen. Probleme erkennen und
zur Lésung beitragen
Die Schilerinnen und Schuler schatzen Realisierbarkeit erkennba-
die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer rer Losungen einschatzen
unterbreiteten Vorschlage ein. Sie beurtei- Lernstrategien entwickeln
len diese im Hinblick auf die Kostenein- zum Lernen bereit sein
sparung, den Ressourceneinsatz, die Ar- Kenntnisse und Methoden
beitsplatzsicherheit sowie auf die Kunden- transferieren
zufriedenheit. sich in Teamarbeit einbin-
den
Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren Kooperation férdern
ihre Starken und Schwéchen sowie ihre gruppendynamische Pro-
Leistungen im Team und treffen Mal3nah- zesse gestalten
men zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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