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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

Zielanalyse Stand: 2021 

Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert  

WBM Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 40 
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr 

01 

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren 

1 
Kernkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Betriebs aktiv zu gestalten und ih-
ren Betrieb zu präsentieren. 

Schule, Ort Lehrkräfteteam 

  

Bildungsplan1 didaktisch-methodische Analyse 
 
 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

Die Schülerinnen und Schüler klären ihren 
Verantwortungsbereich im Betrieb und identi-
fizieren sich mit ihrer Rolle als Auszubilden-
der und als zukünftiger Arbeitnehmer, die auf 
unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen ba-
sieren. 

 LS01 Rolle als Auszubil-
dender und als zukünfti-
ger Arbeitnehmer dar-
stellen 

Präsentation begründet vorgehen 

zielgerichtet arbeiten 

Informationen strukturieren 

Zusammenhänge herstellen 

 02 

Die Schülerinnen und Schüler analysieren 
ihre eigenen Rechte und Pflichten, informie-
ren sich über Inhalte und Regelungen der 
Ausbildungsverträge, ihre Mitbestimmungs-
rechte durch die Jugend- und Auszubilden-
denvertretung. Sie informieren sich über gel-
tendes Recht (Berufsbildungsgesetz, Ju-
gendarbeitsschutzgesetz) und das für sie gel-
tende Tarifrecht. […] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 LS02 Inhalte und Rege-
lungen des Ausbil-
dungsvertrages erkun-
den 

Ausbildungsvertrag zielgerichtet arbeiten 

Informationen strukturieren 

Gesetztestexte anwenden 

Zusammenhänge herstellen 

Vgl. WiSo 
KB I 

02 

LS03 Rechte und Pflich-
ten in der Ausbildung 
analysieren 

Leitfaden für Auszu-
bildende 

Gesprächsvorberei-
tung 

Gespräch 

Gesetztestexte anwenden 

Zusammenhänge herstellen 

Schlussfolgerungen ziehen 

sachlich argumentieren 

Vgl. WiSo 
KB I 

 

Rollenspiel 

06 

LS04 Mitbestimmungs-
rechte der JAV darstel-
len 

FAQ-Liste zielgerichtet arbeiten 

Informationen nach Kriterien 
aufbereiten und darstellen 

Vgl. WiSo 
KB I 

03 

 
1 Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg (Herausgeber): Bildungsplan für die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (2013), S. 11. 
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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

[…] Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des 
Aufbaus des Betriebes und die wesentlichen 
Arbeits- und Geschäftsprozesse des Betrie-
bes sowie ihren eigenen Handlungsrahmen 
(Vertretungsvollmachten). […] 

 LS05 Eigene Stellung im 
Betrieb erfassen 

Leitfaden für Auszu-
bildende 

zielgerichtet arbeiten 

Informationen nach Kriterien 
aufbereiten und darstellen 
Gesetztestexte anwenden 
Zusammenhänge herstellen 

Schlussfolgerungen ziehen 

Vgl. LF11 04 

[…] Die Schülerinnen und Schüler werden ih-
rer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten 
und nutzen die gesetzlichen und vertragli-
chen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufga-
benstellungen selbstständig und sind bereit 
mit Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie neh-
men anstehende Arbeiten aufmerksam wahr 
und erledigen diese unaufgefordert und ei-
genverantwortlich. […] 

 

[…] Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das 
eigene Handeln vor dem Hintergrund der für 
sie veränderten Rahmenbedingungen sowie 
die Reaktion der anderen kritisch. Sie kon-
trollieren kontinuierlich ihre Arbeitsergebnisse 
und bessern diese selbstständig und eigen-
verantwortlich nach. […] 

 LS06 Aufgabenstellun-
gen selbstständig und 
eigenverantwortlich er-
ledigen 

Selbsteinschätzungs-
bogen 

Soll-Ist-Vergleich 

zuverlässig handeln 

sich flexibel auf Situationen 
einstellen 

Mitverantwortung tragen 

zielgerichtet arbeiten 

Informationen selbstständig 
erarbeiten 

Verständnisfragen stellen 

zum Lernen bereit sein 

 02 

[…] Sie sind in der Lage, sich schwierigen Si-
tuationen zu stellen und situationsgerecht ge-
gen innere Widerstände anzukämpfen. Sie 
zeigen Durchhaltevermögen, um längerfris-
tige Ziele zu erreichen. […] 

 LS07 Schwierige Situati-
onen bewältigen 

Notiz 

Leitfaden für Auszu-
bildende 

sich flexibel auf Situationen 
einstellen 

Mitverantwortung tragen 

 01 

[…] Ebenso erkunden sie Möglichkeiten be-
ruflicher Fort- und Weiterbildung. […] 

 

[…] Die Schülerinnen und Schüler entwickeln 
auf der Grundlage von Rechten und Pflichten 
ihre Kompetenzen im Betrieb weiter und initi-
ieren eine zielorientierte, auf ständiger Wei-
terentwicklung basierende Einstellung zum 
lebenslangen Lernen als engagierter Mitar-
beiter. Sie stellen sich realistische Ziele. […] 

 LS08 Fort- und Weiter-
bildungsmöglichkeiten 
erkunden 

Übersicht 

Ich-Kann-Liste 

Informationsquellen auffin-
den 

Informationen strukturieren 

zum Lernen bereit sein 

zuverlässig handeln 

Schlussfolgerungen ziehen 

Vgl. LF08 02 
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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

[…] Die Schülerinnen und Schüler suchen 
und bewerten Informationen und deren Quel-
len zur Darstellung ihres Betriebes. Sie er-
schließen das Leistungsspektrum ihres Be-
triebes, die eingesetzten betriebswirtschaftli-
chen Produktionsfaktoren, die Ziele ihres Be-
triebes sowie dessen Stellung in der arbeits-
teiligen Wirtschaft und innerhalb des erwei-
terten Wirtschaftskreislaufes. […] 

 

[…] Sie wählen für ihre Ergebnisse eine ge-
eignete Präsentationsform und berücksichti-
gen dabei die Rahmenbedingungen und Prä-
sentationsregeln. Zur Bewertung von Präsen-
tationen erstellen sie einen Kriterienkatalog. 
[…] 

 

[…] Sie präsentieren ihren Betrieb mit geeig-
neten Medien. Sie wenden Arbeitsstrategien 
(Informationsbeschaffungsstrategie, Elabora-
tionsstrategie) an und finden für einfache und 
komplexe Anforderungen selbstständig Lö-
sungen. […] 

 

[…] Die Schülerinnen und Schüler bewerten 
ihre Präsentation mit Hilfe des Kriterienkata-
loges. […] 

 

[…] Sie nehmen konstruktives Feedback an 
und beachten dies bei zukünftigen Präsenta-
tionen. 

 LS09 Ausbildungsbe-
trieb kriteriengeleitet 
präsentieren 

Kriterienkatalog 

Betriebspräsentation 

Selbstreflexionsbo-
gen 

Informationsquellen auffin-
den 

Informationen strukturieren 

begründet vorgehen  

zielgerichtet arbeiten 

komplexe Aufgabenstellun-
gen gliedern 

selbstständig planen und 
durchführen 

Realisierbarkeit erkennbarer 
Lösungen abschätzen 

Lösungsstrategien entwi-
ckeln 

mit Medien sachgerecht um-
gehen 

Abhängigkeiten finden 

Schlussfolgerungen ziehen 

zum Lernen bereit sein 

sachlich argumentieren 

fair kritisieren 

 

z. B. Video, 
Flyer, Pres-
sebericht, 
Webseite  

 

Projekt 
möglich 

 

Vgl. WiSo 
KB II 

 

 

 

 

 

 

Mindmap 

10 

[…] Sie hinterfragen die eigene Einstellung, 
respektieren die Vorstellungen anderer und 
ziehen Schlussfolgerungen für ihr zukünftiges 
Handeln. […] 

[Umfassende Kompetenz für das gesamte Lernfeld] 

Integrativ umsetzen 

 


