
 
Berufsbildende Schulen I des Landkreises Vechta 

Berufseinstiegsschule – Klasse 2 – Handelsschule 

 
Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 1  

„Das Einzelhandelsunternehmen repräsentieren“ 
 

1.  Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe Kaufmann im Einzelhandel und  
Kauffrau im Einzelhandel sowie Verkäuferin und Verkäufer 

 

2.  Handlungs- 
kompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler präsentieren Einzelhandelsunternehmen fachge-
recht, analysieren Betriebsstrukturen und -ziele, vergleichen Betriebsformen und 
reflektieren die Einbindung des Einzelhandels in die Gesamtwirtschaft. Sie wen-

den Präsentationstechniken an, arbeiten kooperativ und verinnerlichen Kundenori-
entierung als Handlungsmaxime im beruflichen Kontext. 

 
3.  Zeitlicher Umfang 80 Unterrichtsstunden 

 
4.  Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler arbeiten bei der Erstellung der Präsentationen in Partner- oder Gruppenarbeit 
mit ihren Mitschülerinnen und Mitschülern kooperativ zusammen. 
Sie wenden problemlösende Methoden an und reflektieren diese. 
Sie geben ihren Mitschülerinnen und Mitschülern ein konstruktives Feedback, können dieses annehmen und 
daraus Schlüsse ziehen. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten 

und Kenntnissen des  
Ausbildungsrahmenplans 

Zu entwickelnde Kompetenzen 

 Unternehmensbild 
 ökonomische, ökologische und soziale 

Unternehmensziele 
 Kundenorientierung 
 Arbeits- und Lerntechniken 
 Präsentationstechniken 
 Bedürfnisse, Bedarf, Nachfrage 
 Ökonomisches Prinzip 
 Arbeitsteilung 
 Wirtschaftskreislauf 

Die Schülerinnen und Schüler reflektieren Unternehmensleitbilder 
und systematisieren dabei die unternehmerischen Ziele. Dabei er-
läutern sie das Unternehmensleitbild, die ökonomischen und öko-
logischen Zielsetzungen sowie die gesamtgesellschaftliche Verant-
wortung des Unternehmens. Sie verinnerlichen die Kundenorientie-
rung als Leitbild ihres beruflichen Handelns. Die Schülerinnen und 
Schüler präsentieren und dokumentieren ihre Arbeitsergebnisse 
adressatenorientiert unter Verwendung angemessener Medien. 
(Lernfeld 1, Rahmenlehrplan) 

 Stellung und Aufgaben des Einzelhan-
dels 

 Vertriebs- und Betriebsformen des Ein-
zelhandels 

 Betriebsorganisation und Arbeitsab-
läufe 

 Arbeitssicherheit und Umweltschutz 

Die Schülerinnen und Schüler entwickeln eigenständig Möglichkei-
ten, zugängliche Informationen über Einzelhandelsunternehmen zu 
erhalten. Sie halten dabei die gesammelten Informationen aktuell. 
Dabei beurteilen die Schülerinnen und Schüler die gewählten Be-
triebsformen im Zusammenhang mit Sortiment und Verkaufsform. 
(Lernfeld 1, Rahmenlehrplan) 

 Ausbildungsvertrag 
 Jugendarbeitsschutz 
 Arbeitssicherheit und Umweltschutz 
 Nachhaltigkeit  

Die Schülerinnen und Schüler setzen sich mit dem dualen System 
der beruflichen Bildung auseinander. Unter Berücksichtigung von 
Tarifverhandlungen im Einzelhandel beurteilen die Schülerinnen 
und Schüler die Bedeutung von Tarifverträgen und die Rolle der 
Sozialpartner bei deren Zustandekommen. Sie reflektieren die Not-
wendigkeit der sozialen Sicherung und der privaten Vorsorge in der 
Bundesrepublik Deutschland. (Lernfeld 1, Rahmenlehrplan) 

 

5.  Leistungs- 
feststellung 

Die Leistungsfeststellung erfolgt über Gruppenpräsentationen, schriftliche  
Leistungsüberprüfungen sowie der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im  

Unterricht. 
 

 
 

Lohne, den 2. Juli 2025 
  



 
Berufsbildende Schulen I des Landkreises Vechta 

Berufseinstiegsschule – Klasse 2 – Handelsschule 

 
Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 2  
„Verkaufsgespräche kundenorientiert führen“ 

 
1. Zugrunde liegender 

Ausbildungsberuf 
Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe Kaufmann im Einzelhandel und Kauf-

frau im Einzelhandel sowie Verkäuferin und Verkäufer 
 

2. Handlungs- 
kompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler führen unter Anwendung von Waren-, Kommuni-
kations- und Verkaufskenntnissen Verkaufsgespräche zur Zufriedenheit der 

Kunden und des Unternehmens. Sie beherrschen wichtige Elemente der Kom-
munikations- und Verkaufstechnik sowie Techniken zum Erwerb wesentlicher 

Kenntnisse über Waren. 
 

3. Zeitlicher Umfang 80 Zeitstunden 
 

4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen.  
Sie geben ihren Mitschülern/Mitschülerinnen ein konstruktives Feedback, können dieses annehmen und dar-
aus Schlüsse ziehen. 
Sie bewerten Kommunikations- und Verkaufssituationen und geben angemessene Rückmeldungen. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kennt-

nissen des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

 Die Merkmale guter Verkaufskräfte kennen und er-
läutern 

 Die Kundenerwartungen benennen 
 Die Wirkung eines Lächelns verstehen 

Die Schülerinnen und Schüler analysieren die Anforde-
rungen an eine gute Verkaufskraft (Lernfeld 2, Rah-
menlehrplan).  

 Das Vier-Ohren-Modell kennen und erklären 
 Nonverbale Kommunikation kennen und anwenden 
 Verbale Kommunikation kennen und anwenden 
 Aktives Zuhören kennen und anwenden 
 Gesprächsförderer/-störer kennen und anwenden 

Sie wenden Kommunikations- und Verkaufstechniken 
situationsgerecht an, zeigen dabei sowohl verbal wie 
nonverbal kundenorientiertes Verhalten. 
Sie kennen und erklären die Phasen des Verkaufsge-
spräches, beschreiben das Vier-Ohren-Modell und 
analysieren die Wirkung von „Aktivem Zuhören“. 
Sie unterscheiden verbale und nonverbale Kommuni-
kationsmöglichkeiten und wenden diese situationsge-
recht an (Lernfeld 2, Rahmenlehrplan).  

 Informationsquellen ermitteln 
 Warensteckbrief erstellen 
 Güte- und Prüfzeichen kennen  

Sie verwenden Techniken zum Erwerb wesentlicher 
Kenntnisse über Waren. 
Sie nennen außer- und innerbetriebliche Informations-
quellen für Warenkenntnisse und bewerten Gütesiegel 
und Prüfzeichen (Lernfeld 2, Rahmenlehrplan). 

Phasen des Verkaufsgesprächs unterscheiden und 
erklären 

Sie unterscheiden die Phasen eines Verkaufsge-
sprächs und können diese innerhalb einer Gesprächs-
situation erkennen und analysieren (Lernfeld 2, Rah-
menlehrplan). 

 
5. Leistungs- 

feststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen sowie 

der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 
 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
  



 
Berufsbildende Schulen I des Landkreises Vechta 

Berufseinstiegsschule – Klasse 2 – Handelsschule 

 
Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 3: 

Rechnungswesen 
 

1. Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe Kaufmann im Einzelhandel und Kauf-
frau im Einzelhandel sowie Verkäuferin und Verkäufer 

 

2. Handlungs- 
kompetenz 

Der Schüler/die Schülerin erfasst die Beziehungen des 
 Unternehmens zu Kunden und Lieferanten durch Informations- und 

Geldflüsse. 
 

3. Zeitlicher Umfang 80 Zeitstunden 
 

4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler bearbeiten in Einzelarbeit verschiedene Grundlagen des Rechnungswesens und 
achten dabei auf eine saubere und sorgfältige Arbeitsweise. 
Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen. 

Fachkompetenzen 

Zuordnung zu den Fertigkeiten 
und Kenntnissen des Ausbil-

dungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

Notwendigkeit und Bedeutung der Buchfüh-
rung erkennen 

Die Schülerinnen und Schüler kennen Aufgaben und Rechts-
grundlagen der Buchführung. 
Sie kennen die Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung 
und führen ein Kassenbuch (Lernfeld 3, Rahmenlehrplan). 

Inventur durchführen 

Sie kennen die Inhalte und Grundsätze einer Inventur und sind 
in der Lage, eine körperliche und buchmäßige Inventur durch-
zuführen. 
Sie unterscheiden die Verfahren der Inventur und führen bei-
spielsweise eine Inventur im Klassenraum durch. 

Inventar erstellen 

Sie verstehen das Inventar als Vermögens- und Schuldenauf-
zeichnung und können eine Berechnung des Eigenkapitals 
durchführen. 
Sie unterscheiden zwischen Forderungen und Verbindlichkei-
ten und erstellen ein Inventar. 

Bilanz erstellen 

Sie sind in der Lage aus dem Inventar eine Bilanz zu erstellen. 
Sie kennen innerhalb der Bilanz die Inhalts- und Gliederungs-
vorschriften der Bilanz und benennen die Bilanzgleichungen. 
Sie sind in der Lage eine Bilanz zu erstellen. 

Wertveränderungen erkennen 
Sie verstehen den Begriff der Wertveränderungen der Bilanz 
und erkennen diese. 
Sie wissen um die Bedeutung des Gleichgewichts der Bilanz. 

Buchen auf Bestandskonten 
Sie können die Bilanz in Bestandskonten auflösen. 
Sie können Buchungen von Geschäftsfällen vornehmen. 
Sie können Bestandskonten ordnungsgemäß abschließen. 

 
5. Leistungs- 

feststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen sowie 

der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 
 

 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
  



 
Berufsbildende Schulen I des Landkreises Vechta 

Berufseinstiegsschule – Klasse 2 – Handelsschule 

 
 

Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 4  
“Waren präsentieren, werben, Verkauf fördern“ 

 
1. Zugrunde liegender 

Ausbildungsberuf 
Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe Verkäuferinnen und Verkäufer, Kauf-

leute im Einzelhandel. 
 

2. Handlungs- 
kompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler verschaffen sich einen Überblick über die Tätig-
keiten im Bereich Warenpräsentation und der Gestaltung der Verkaufsräume, 

der Warenkennzeichnung sowie der Werbung im Einzelhandel. 
 

3. Zeitlicher Umfang 80 Zeitstunden 
 

4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen. 

Sie geben ihren Mitschülern/Mitschülerinnen ein konstruktives Feedback, können dieses annehmen und dar-
aus Schlüsse ziehen. 

Sie kennen die Grundsätze und Ziele der Warenpräsentation für unterschiedliche Verkaufsräume. 

Sie können Formen der Verkaufsförderung im Einzelhandel nennen und erläutern. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnis-

sen des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

 Die Gestaltung der Verkaufsräume erfassen 
 Aufgaben und Ziele des Visual Merchandising erläu-

tern 
 Die Bedeutung von Kundenführung und Warenplat-

zierung im Unternehmen erkennen 
 Unterschiedliche Warenträger und ihre Anordnung 

beschreiben 
 Die Relevanz von Warenkennzeichnung und Preis-

auszeichnung erkennen 

Die Schülerinnen und Schüler verschaffen sich einen 
Überblick über die Gestaltung der Verkaufsräume und 
der Warenkennzeichnung (Lernfeld 4, Rahmenlehr-
plan).  

 Die Bedeutung von Beleuchtung, Farben und Deko-
ration für die Warenpräsentation 

 Das Erkennen von verkaufsstarken sowie verkaufs-
schwachen Zonen im Verkaufsraum 

Sie erarbeiten Kriterien für eine ansprechende Waren-
präsentation. Sie platzieren und präsentieren Waren 
kundengerecht, verkaufswirksam und betriebswirt-
schaftlich sinnvoll. (Lernfeld 4, Rahmenlehrplan).  

 Die Ziele und Aufgaben der Werbung erfassen 
 Werbearten und Werbegrundsätze unterscheiden 

können 
 Die Bedeutung von Werbeträgern und Werbemitteln 

erkennen 
 

Sie erstellen einen Werbeplan und bewerten den Ein-
satz von Werbemaßnahmen im Verkaufsalltag. (Lern-
feld 5, Rahmenlehrplan). 

 Werbeformen unterscheiden 
 Werbeerfolge kontrollieren 

Sie berücksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und 
ethische Grenzen der Werbung und beurteilen den 
Werbeerfolg. (Lernfeld 5, Rahmenlehrplan). 

 
5. Leistungs- 

feststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen sowie 

der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 
 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
  



 
Berufsbildende Schulen I des Landkreises Vechta 

Berufseinstiegsschule – Klasse 2 – Handelsschule 

 
Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 5  

„Logistische Prozesse kennenlernen“ 
 

1. Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe Fachkraft für Lagerlogistik sowie 
Fachlageristin und Fachlagerist 

 

2. Handlungs- 
kompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler verschaffen sich einen Überblick über die Lager- 
und Transportbereiche und ordnen diese im Modellunternehmen „Lohner Logis-
tik“ ein. Sie kennen die Aufgaben der Lagerhaltung und unterscheiden Lagerar-

ten und -techniken und machen sich mit Lagereinrichtungen vertraut. 
 

3. Zeitlicher Umfang 80 Zeitstunden 
 

4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen. 

Sie geben ihren Mitschülern/Mitschülerinnen ein konstruktives Feedback, können dieses annehmen und dar-
aus Schlüsse ziehen. 

Sie übernehmen Verantwortung für den Schutz für sich und andere. 

Sie erkennen den Wert von Produkten und Waren und gehen mit diesen verantwortungsvoll um. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnis-

sen des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

 den Begriff Logistik erfassen 
 Aufgaben und Ziele der Logistik erläutern 
 Logistische Prozesse im Unternehmen wahrnehmen 
 Einsatzbereiche der Logistik kennen 
 Gebots- und Verbotszeichen kennen 

Die Schülerinnen und Schüler verschaffen sich einen 
Überblick über die Lager- und Transportbereiche 
(Lernfeld 1, Rahmenlehrplan).  

 Lieferung auf Vollständigkeit und Zustand prüfen kön-
nen 

 Mängelarten kennen und unterscheiden 

Sie kennen Arbeitsabläufe im Wareneingang, kontrol-
lieren Güter quantitativ und qualitativ und dokumentie-
ren das Ergebnis der Güterkontrolle (Lernfeld 1, Rah-
menlehrplan).  

 Gefahren wahrnehmen 
 Richtig auf verschiedene Gefahren reagieren 
 Schutzkleidung nutzen können 
 Erste Hilfe Maßnahmen im Notfall ergreifen 

Sie kennen gesetzliche Vorgaben zum Arbeitsschutz, 
beachten Sicherheitsvorschriften wie die PSA und Ge-
fahrenkennzeichnungen (Lernfeld 2, Rahmenlehr-
plan). 

 Aufgaben der Lagerhaltung kennen 
 Arten der Lagerhaltung unterscheiden die Grundsätze 

ordnungsgemäßer Lagerhaltung kennen und befol-
gen 

Sie kennen Grundsätze ordnungsgemäßer Lagerhal-
tung, unterscheiden Lager- und Regalarten (Lernfeld 
2, Rahmenlehrplan). 

 
5. Leistungs- 

feststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen sowie 

der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 
 
 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
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Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 6  

„Arbeiten in der Schülerfirma“ 
 

1. Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe Kaufmann im Einzelhandel und 
Kauffrau im Einzelhandel sowie Verkäuferin und Verkäufer. 

 

2. Handlungskompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler gründen unter Berücksichtigung rechtlicher 
und wirtschaftlicher Rahmenbedingen eine Schülerfirma. Sie beschaffen Wa-
ren und berücksichtigen ökonomische, rechtliche und ökologische Aspekte 
und skizzieren typische Maßnahmen der Verkaufsförderung. Bei der Be-
schaffungsentscheidung berücksichtigen sie quantitative und qualitative As-
pekte. Sie erstellen Quittungen und Rechnungen und beachten dabei um-
satzsteuerliche Vorschriften. Sie führen Kassenabrechnungen durch und er-
stellen zudem Entgeltabrechnungen, dabei nutzen sie auch informations-
technische Systeme. 

 

3. Zeitlicher Umfang 120 Zeitstunden 

 
4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen.  
Sie geben ihren Mitschülern/Mitschülerinnen ein konstruktives Feedback, können dieses annehmen und dar-
aus Schlüsse ziehen. 
Sie bewerten Kommunikations- und Verkaufssituationen und geben angemessene Rückmeldungen. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen 

des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

 Firmenarten kennen und unterscheiden 
 Firmengrundsätze kennen  
 Kommissionsgeschäfte kennen 

Die Schülerinnen und Schüler gründen unter Be-
rücksichtigung rechtlicher und wirtschaftlicher 
Rahmenbedingungen eine Schülerfirma (Lern-
feld 1, Rahmenlehrplan) 

 Geschäftsbriefe mithilfe von WORD formulieren 
 Anfragen verfassen und korrigieren 
 Angebote verfassen und korrigieren 

Im Rahmen des Beschaffungsprozesses kontak-
tieren sie mithilfe von Word Unternehmen und er-
mitteln unterschiedliche Bezugsquellen, Konditio-
nen und Preise (Lernfeld 6, Rahmenlehrplan). 

 Quantitative Angebotsvergleiche mithilfe von EXCEL 
durchführen 

 Einfache Excel-Funktionen kennen und anwenden 

Sie führen mithilfe von Excel Angebotsvergleiche 
durch und treffen darauf aufbauend begründete 
Kaufentscheidungen (Lernfeld 6, Rahmenlehr-
plan). 

 Erstellen von Kassenabrechnungen mithilfe von EXCEL 
 Rechnungen, Lieferscheine und Quittungen mithilfe von 

WORD erstellen 

Sie führen eine Kasse und erstellen mithilfe von 
Word/Excel Quittungen, Rechnungen und Kas-
senberichte (Lernfeld 3, Rahmenlehrplan) 

 Erstellen von Entgeltabrechnungen mithilfe von EXCEL 
 Steuerklassen kennen und unterscheiden 
 Sozialversicherungen unterscheiden 

Sie erstellen mithilfe von Excel Gehaltsabrech-
nungen und berücksichtigen dabei Sozialversi-
cherungsbeiträge, Versicherungen und Steuer-
klassen (Lernfeld 13, Rahmenlehrplan). 

 

5. Leistungsfeststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen 
sowie der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 

 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
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Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 7  

„Grundlagen der Tabellenkalkulation“ 
 

1. Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Rahmenlehrplan für den Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büromanage-
ment  

 

2. Handlungs- 
kompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler entwickeln 
übersichtliche Datenlisten und verarbeiten Daten unter der Verwendung von For-

meln und Funktionen. Sie visualisieren Datensätze mithilfe von Diagrammen. 

 
3. Zeitlicher Umfang 80 Zeitstunden 

 
4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler kennen sich mit dem Computer-Arbeitsplatz aus, können das Endgerät sachge-
recht bedienen und pflegen den Arbeitsplatz ordnungsgemäß. 
Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kennt-

nissen des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

Die Benutzeroberfläche von MS Excel kennenlernen 
und Datenlisten übersichtlich gestalten und aufbe-
reiten 

Die Schülerinnen und Schüler lernen die Benutzerober-
fläche von MS Excel kennen. 
Sie können Datenlisten formatieren und die Daten an-
sprechend aufbereiten und sinngemäß sortieren. 
Sie kennen das Menüband und können dieses nach 
den eigenen Bedürfnissen anpassen (Lernfeld 3, Rah-
menlehrplan). 

Daten verarbeiten 

Sie sind in der Lage verschiedene statistische Funktio-
nen zu unterscheiden und diese anzuwenden. 
Sie kennen die absolute und relative Adressierung und 
können diese unterscheiden. 
Sie kennen unterschiedliche Excel-Funktionen und 
können die unterschiedlichen Formeln situationsge-
recht anwenden (Lernfeld 3, Rahmenlehrplan). 

Daten mit Diagrammen visualisieren 

Sie kennen verschiedene Diagrammtypen und können 
diese unterscheiden. 
Sie erstellen Diagramme und können dabei benutzer-
definierte Anpassungen vornehmen (Lernfeld 3, Rah-
menlehrplan). 

Einsatz von Tabellenkalkulationsprogrammen im 
Kontext betriebswirtschaftlicher Problemstellungen 

Sie führen einen quantitativen Angebotsvergleich 
durch und werten in diesem Zusammenhang Unterneh-
menszahlen statistisch aus (Lernfeld 3, Rahmenlehr-
plan). 

 
5. Leistungs- 

feststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen sowie 

der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 
 
 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
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Kompetenzbild des Qualifizierungsbausteins 8  

„Anwendungsgrundlagen von IT-Systemen und Grundlagen der Textverarbeitung“ 
 

1. Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Rahmenlehrplan für den Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büromanage-
ment 

 

2. Handlungs- 
kompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler erlernen den 
Aufbau und die Funktionsweise von IT-Systemen. Sie verfassen normgerechte 

halbprivate Briefe und Geschäftsbriefe. 

 
3. Zeitlicher Umfang 80 Zeitstunden 

 
4. Kompetenzen 
Personale Kompetenzen 

Die Schülerinnen und Schüler kennen sich mit dem Computer-Arbeitsplatz aus, können das Endgerät sachge-
recht bedienen und pflegen den Arbeitsplatz ordnungsgemäß.  
Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschü-lern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen. 

Fachkompetenzen 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kennt-

nissen des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

Differenzierung und Benennung von Hard- und 
Software-Elementen.  

Die Schülerinnen und Schüler können die grundlegende 
Hardwarekomponenten benennen. 
Sie kennen verschiedene Softwarekomponenten und 
können diese differenzieren (Lernfeld 5, Rahmenlehr-
plan). 

Grundlagen des Dateimanagements und der Be-
nutzeroberfläche von Windows und Word verste-
hen 

Sie können die Begriffe Laufwerk, Ordner und Datei von-
einander abgrenzen. 
Sie erstellen Dateien und Ordner selbstständig und kön-
nen diese kopieren, verschieben, umbenennen und lö-
schen. 
Sie wenden Begriffe der Benutzeroberfläche von Word an 
und ordnen sie sachgemäß zu (Lernfeld 5, Rahmenlehr-
plan). 

Grundlagen der Textverarbeitung 

Sie erlernen den Umgang mit Tastatur und Maus, dabei 
unterscheiden sie verschiedene Funktionstasten und 
Tastenkürzel mit dem Textverarbeitungsprogramm Word 
und wenden diese an. 
Sie erfassen Texte und überarbeiten diese. Dabei neh-
men sie Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierungen vor, 
markieren, kopieren, verschieben und löschen sie unter-
schiedliche Textteile (Zeichen, Wörter und Absätze). 
Sie sind in der Lage Tabellen und Grafiken in Texte ein-
zubinden und das Seitenlayout und Seitenränder anzu-
passen. 
Sie können die Grundlagen der Textgestaltung nach DIN 
5008 vermitteln und damit einfache und normgerechte 
Geschäftsbriefe erstellen (Lernfeld 5, Rahmenlehrplan). 

Einsatz von Textverarbeitungs-programmen im Zu-
sammenhang mit personalwirtschaftlichen Prob-
lemstellungen  

Sie verfassen normgerechte tabellarische Lebensläufe 
und können darin ein Bewerbungsfoto einfügen. 
Sie erstellen einen Praktikumsbericht und formatieren 
diesen sachgemäß (Lernfeld 5, Rahmenlehrplan). 

 
5. Leistungs- 

feststellung 
Die Leistungsfeststellung erfolgt über schriftliche Leistungsüberprüfungen sowie 

der Beurteilung der kontinuierlichen Mitarbeit im Unterricht. 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
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„Berufliche Kommunikation“ 
 

1. Zugrunde liegender 
Ausbildungsberuf 

Berufsübergreifend – Rahmenrichtlinien für das Fach Deutsch/Kommunikation in 
der Berufseinstiegsklasse 2. 

 

2. Handlungskompe-
tenz 

Die Schülerinnen und Schüler können typische berufliche Kommunikationssitua-
tionen zielgerichtet durchführen und erfolgreich abschließen. Zudem bereiten sie 
das Betriebspraktikum vor, dokumentieren die Durchführung und evaluieren es im 
Rahmen der persönlichen Berufsorientierung. 

 
3. Zeitlicher Umfang 20 Zeitstunden 

 
4. Kompetenzen 

 
Personale Kompetenzen 

 
Die Schülerinnen und Schüler arbeiten in Partner- oder Gruppenarbeit mit ihren Mitschülern/Mitschülerinnen 
kooperativ zusammen. 
Sie geben ihren Mitschülern/Mitschülerinnen ein konstruktives Feedback, können dieses annehmen und dar-
aus Schlüsse ziehen. 
Sie bewerten typische berufliche Kommunikationssituationen und geben angemessene Rückmeldungen. 

 
Fachkompetenzen 

 
Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnis-

sen des Ausbildungsrahmenplans 
Zu entwickelnde Kompetenzen 

 Stellenanzeigen analysieren 
 eigene Stärken begründen/erläutern 
 Bewerbungsanschreiben verfassen 

Die Schülerinnen und Schüler teilen Informationen 
adressatenorientiert, gendergerecht, sach- und situ-
ationsangemessen mit (RRL Deutsch/Kommunika-
tion, BES2, S.6). 

 Erwartungen an das Praktikum formulieren  
 Struktur und Aufbau eines Praktikumsberichtes 

erfassen 
 Arbeitstugenden kennen lernen  

 

 
 
Vorbereitung auf das Praktikum  

 Dokumentation des Betriebspraktikums 
 betriebliche Organisationsstrukturen erfassen  
 Ausbildungsbetriebe und -berufe kennenlernen 
 

 
Durchführung des Praktikums 

 Reflexion des Praktikums  
 Fertigstellung des Praktikumsberichts  

 

 
Nachbereitung des Praktikums 

 Bewerbungsgespräche durchführen  

Die Schülerinnen und Schüler bereiten Bewerbungs-
gespräche vor, führen sie durch und werten sie aus 
(RRL Deutsch/Kommunikation, BES2, S.6). 

 
 
 

5. Leistungsfeststel-
lung 

Die Feststellung der Leistung erfolgt über die Benotung der Praktikumsberichte, 
die Bewertung seitens der Praktikumsbetriebe sowie der kontinuierlichen Mitar-
beit im Unterricht. 

 
 
 
 
Lohne, den 2. Juli 2025 
 


