Einjahrige Berufsfachschule -Wirtschaft-
Schwerpunkt Burodienstleistungen Hoéhere Handelsschule

Ich habe...
den Sekundarabschluss | — Realschulabschluss.

Ich mochte...
meine Chance auf einen Ausbildungsplatz im kaufmannischen Bereich verbessern!
bei entsprechenden Leistungen den Erweiterten Sekundarabschluss | erwerben!
die Dauer meiner Ausbildung im Bereich Buromanagement auf 2 Jahre verkirzen!

Wie lauft das Schuljahr ab?

Erwirb wahrend des Jahres grundlegende kaufmannische Kenntnisse, die den Lerninhalten des ersten
Ausbildungsjahres zur/zum Kauffrau/Kaufmann flr Biromanagement entsprechen. AulRerdem werden
Deine allgemeinbildenden Kenntnisse z. B. in den Fachern Deutsch, Englisch, Politik gefestigt und erweitert.
Im berufsbezogenen Lernbereich Theorie werden in verschiedenen Lernfeldern u. a. rechtliche und
wirtschaftliche Grundlagen, Aufgaben der Burowirtschaft und kaufmannisches Rechnungswesen vermittelt.

Der berufsbezogene Bereich Praxis bietet die Méglichkeit, erworbenes Wissen im Modellunternehmen
anzuwenden und die Fahigkeiten im Bereich Datenverarbeitung und Blirokommunikation auszubauen.
Im Laufe des Schuljahres absolvierst Du ein vierwdchiges Praktikum im kaufmannischen Bereich eines
Unternehmens oder in einer Verwaltung.

Am Ende der Ausbildung findet eine schriftliche sowie eine praktische Prifung im berufsbezogenen
Lernbereich von jeweils 90 Minuten statt.

Unterrichtsfacher

Berufsbezogener Lernbereich Berufstibergreifender Lernbereich
* Die eigene Rolle als Auszubildender im Betrieb gestalten und ¢ Deutsch/Kommunikation

den Betrieb prasentieren * Englisch/Kommunikation
* Biroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren * Politk  * Sport * Religion

Auftrage bearbeiten

 Guter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage
abschlielen

* Wertstrome erfassen und bearbeiten

* Betriebliche Entscheidungsprozesse mathematisch begriinden

¢ Informations- und Kommunikationssysteme nutzen

* Im Modellunternehmen geschéftsprozessorientiert arbeiten

* Lern- und Arbeitsprozesse erfahren und reflektieren




