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LEHRPLAN DER BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHEN GRUNDAUSBILDUNG
FUR KORPERBEHINDERTE

l. STUNDENTAFEL

(Gesamtstundenzahl und Stundenausmal der einzelnen Unterrichtsgegenstande)

A) PfTlichtgegenstande Wochenstunden Summe Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. gruppe
1. Religion 2
2. Deutsch 4
3. Englisch einschliel3lich
Wirtschaftssprache 3
4. Zeitgeschichte und Politische
Bildung
5. Geographie (Wirtschaftsgeographie)
6. Biologie, Okologie und Warenlehre
7. Betriebswirtschaft 3
8. Betriebswirtschaftliche Ubungen
einschlielllich Projektarbeit
9. Wirtschaftliches_Rechnen
10. Rechnungswesen
11. Wirtschaftsinformatik
12. Textverarbeitung 1
13. Politische Bildung und Recht

I RWANW WI N,

B) Freigegenstande Wochenstunden Summe Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. gruppe

D) Fo6rderunterricht 2) Wochenstunden Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. gruppe

1. Deutsch 2 2

2. Englisch einschliel3lich

Wirtschaftssprache 2 2

3. Betriebswirtschaft 2 2

4. Wirtschaftliches_Rechnen 2 - |

5. Rechnungswesen 2 2

6. Wirtschaftsinformatik 2 2

7. Textverarbeitung 1 2 2

1) Mit Computerunterstitzung.
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2) Als Kurs fur eine oder mehrere Klassen - jedoch nur fir dieselbe
Schulstufe - gemeinsam durch einen Teil des Unterrichtsjahres. Der
Forderunterricht kann bei Bedarf je Unterrichtsjahr hdchstens
insgesamt zweimal fur eine Kursdauer von jeweils hochstens 16
Unterrichtsstunden eingerichtet werden. Ein Schiler kann je
Unterrichtsjahr in Kurse fur hochstens zwei Unterrichtsgegenstande
aufgenommen werden.
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11. ALLGEMEINES BILDUNGSZIEL UND
DIDAKTISCHE GRUNDSATZE

1. Allgemeines Bildungsziel
Die Sonderform der Handelsschule “Betriebswirtschaftliche Grundaus-
bildung fir Korperbehinderte” gemall 8 61 Abs. 2 des Schulorganisations-
gesetzes dient vorwiegend der Umschulung von Personen, die ihren
erlernten Beruf nicht mehr ausiben konnen bzw. aus sonstigen
gesundheirtlichen Grinden einen Buroberuf anstreben.

Der Absolvent soll Uber die zur Erfullung der an thn gestellten
Aufgaben erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten sowie Einstellungen
und Haltungen verfugen. Er soll auf seine Rolle als Arbeitnehmer bzw.
Unternehmer und als Konsument vorbereitet werden; insbesondere soll er

- die durch Gesetz, Norm oder Usancen festgelegten Erfordernisse der
Berufspraxis kennen und beachten,

- die in den Unternehmungen zur LOsung kaufmannischer Problemstellungen
eingesetzten Anlagen und sonstigen Hilfsmittel sicher bedienen
kénnen,

- die Ffur die Losung von Aufgaben erforderlichen Informationen
beschaffen konnen,

- Wesentliches vom Unwesentlichen unterscheiden koénnen,

- Schliusselqualifikationen entwickeln, wie zum logischen, kreativen und
vernetzten Denken, aber auch zum genauen und ausdauernden Arbeiten,
selbstandig und im Team sowie zum verantwortungsbewulRten Handeln
unter Beachtung 6konomischer, okologischer und sozialer
Gesichtspunkte imstande sein,

- zur Kommunikation In der Muttersprache und in der erlernten Fremd-
sprache fahig sein, imstande sein, sich schriftlich und mindlich
préazise auszudruicken,

- zur Zusammenarbeit bereit und fahig sein,

- die Bedeutung der Qualitatssicherung fir die zu erstellenden
Leistungen erkennen,

- fur den Umweltschutz und den Konsumentenschutz eintreten und

- Neues mit Interesse verfolgen und aufnehmen, mit Selbstvertrauen an
die Arbeit herangehen und an seiner eigenen Arbeit und Leistung
Freude empfinden.

Der Absolvent soll weiters

- die Wirtschaft als Teil der Gesellschaft und Kultur verstehen,

- Interesse am O0ffentlichen Geschehen und am Osterreichischen
Kulturleben zeigen,

- Ffur Frieden, Fretheit, fir die Verteidigung seiner Heimat und die
demokratischen Prinzipien eintreten,

- die Europaische Union und i1hre Mitgliedstaaten in ithren historischen,
kulturellen, wirtschafttlichen und sozialen Aspekten kennenlernen,

- die Bedeutung der Zusammenarbeit der Staaten der Europaischen Union
mit anderen Staaten Europas und der Ubrigen Welt erkennen,

- im Sinne einer interkulturellen Bildung Versténdnis und Achtung fur
andere und deren Arbeit und Standpunkte aufbringen,

- als verantwortungsbewulRter Mensch die Folgen seines eigenen
Verhaltens und des Verhaltens anderer fiur die Gesellschaft
uberblicken und sich ein selbstandiges Urteil bilden kénnen sowie

- die Notwendigkeit der eigenen Weiterbildung erkennen, um den
Anforderungen einer sich standig andernden Berufs- und Arbeitswelt
entsprechen zu koénnen.
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2. Didaktische Grundsatze

Dem Lehrplan kommt die Bedeutung eines Rahmens zu; dieser ermodglicht
es, Neuerungen und Veranderungen in Wirtschaft, Gesellschaft und Kultur
zu bericksichtigen.

Die Auswahl des Lehrstoffes bzw. die Einbeziehung anderer Bildungsin-

halte i1st eine der verantwortungsvollsten Aufgaben des Lehrers. Dabei

werden 1m Sinne der Bildungs- und Lehraufgabe und ausgehend von der

besonderen Situation der Schuler folgende Kriterien im Vordergrund

stehen:

- die Anwendbarkeit in der beruflichen Praxis,

- die Aktualitéat,

- die Verflechtung mit Erfahrungen und Interessen der Schiler,

- die Vorstellungen der Wirtschaft und anderer aulerschulischer Insti-
tutionen,

- die Erziehung zur Humanitat und Toleranz sowie

- der Beitrag zur Ausbildung des Schilers zum kinftigen Arbeitnehmer
bzw. Unternehmer.

Der grundlichen Erarbeitung in der notwendigen Beschrankung ist der
Vorzug gegenuber einer oberflachlichen Vielfalt zu geben.

Die raschen Veranderungen in Wirtschaft, Gesellschaft und Kultur er-
fordern, dall der Lehrer die sein Fachgebiet betreffenden Entwicklungen
standig beobachtet und den Lehrstoff sowie seine Unterrichtsmethoden,
deren Wahl und Anwendung unter Beachtung der Erreichung des Bildungs-
zieles i1hm grundsatzlich freigestellt sind, dem aktuellen Stand der
Wissenschaft und Praxis anpalRt. Aullerdem koénnen besondere thematische
Schwerpunkte in Abstimmung mit Wirtschaft, Wissenschaft und aullerschu-
lischen Bildungseinrichtungen festgelegt werden.

Die Arbeit in allen Unterrichtsgegenstanden ist auf das allgemeine
Bildungsziel der Sonderform “Betriebswirtschaftliche Grundausbildung
fur Korperbehinderte” auszurichten; dazu ist die enge Zusammenarbeit
aller Lehrer, zB zum Zwecke der zeitgerechten Bereitstellung von
Vorkenntnissen, der Vermeidung unerwinschter Doppelgleisigkeiten, der
Bearbeitung betriebswirtschafttlicher Projekte zweckmdfRig. Diese notwen-
dige Zusammenarbeit soll durch padagogische Beratungen, durch Ausar-
beitung schriftlicher Lehrstoffverteilungsplane, durch Aufzeichnungen
Uber deren Umsetzung sowie durch sonstige geeignete Mallnahmen sicher-
gestellt werden.

Im Sinne einer umfassenden Ausbildung sind auch Aufgaben gestellt, die
nicht einem Unterrichtsgegenstand oder wenigen Unterrichtsgegenstanden
zugeordnet werden konnen, sondern facherubergreifend zu bewaltigen
sind.

Als solche Bildungsaufgaben (Unterrichtsprinzipien) sind aufzufassen:
Gesundheitserziehung, Lese- und Sprecherziehung, Medienerziehung,
Politische Bildung (einschlieRlich staatsbirgerliche Erziehung und
Friedenserziehung), Erziehung zur Gleichstellung von Frauen und
Mannern, Sexualerziehung, Umwelterziehung, Verkehrserziehung, Vor-
bereitung auf die Arbeits- und Berufswelt sowie Wirtschafts- und
Konsumentenerziehung.

Die Umsetzung der Unterrichtsprinzipien im Schulalltag erfordert eine
wirksame Koordination der Unterrichtsgegenstande unter Ausnutzung aller
Querverbindungen. Unterrichtsprinzipien sind auch dann zu beachten,
wenn zur selben Thematik eigene Unterrichtsgegenstande oder
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Lehrstoffinhalte vorgesehen sind.

Die fur die weitere Arbeit im Unterricht und die fur den Absolventen
wesentlichen Teilbereiche des Lehrstoffes sind zu ithrer Festigung be-
sonders zu uben und gezielt zu wiederholen. Hierbei wird darauf zu
achten sein, individuelle Licken im Basiswissen durch gezielte Ubungen
zu schlielen

Auf den korrekten Gebrauch der Standardsprache und der Fachterminologie
ist zu achten. Die sprachliche Komponente (Sprach- und Schreib-
richtigkeit) ist in allen Unterrichtsgegenstanden ein von der fachli-
chen Leistung untrennbarer Teil.

Auf die Anwendung der in der Textverarbeitung erworbenen Kenntnisse und
Fertigkeiten ist in allen anderen Unterrichtsgegenstidnden groller Wert
zu legen.

Sofern es padagogisch sinnvoll erscheint, sind Worterbicher, andere
Nachschlagwerke, Gesetzestexte, Formelsammlungen sowie weitere in der
Praxis ubliche Informationstrager im Unterricht zu verwenden.

Die Vermittlung des Lehrstoffes und die Personlichkeitsentwicklung sind
untrennbare Komponenten des Unterrichts; daraus ergibt sich die
Notwendigkeit, in allen Unterrichtsgegenstanden jede Gelegenheit wahr-
zunehmen, um die im Allgemeinen Bildungsziel formulierten Erziehungs-
ziele zu erreichen.

Praxisorientierte Aufgabenstellungen und handlungsorientierter Unter-
richt sollen den Schiler zum logischen, kreativen und vernetzten Den-
ken, zum genauen und ausdauernden Arbeiten, selbstandig und im Team,
sowie zum verantwortungsbewuliten Entscheiden und Handeln fiUhren.

Jeder Lehrer hat die Aufgabe, den Schiler zur selbstandigen Arbeit zu
erziehen. Der Schiler soll lernen, die fur die Losung von Aufgaben
erforderlichen Informationen zu beschaffen, Wesentliches vom
Unwesentlichen zu unterscheiden, Gedanken klar und systematisch
auszudriucken, diese ordnungsgemall zu dokumentieren und, wenn
erforderlich, auch zu préasentieren. Im Schuler sollen auch die
Erkenntnis fur die Notwendigkeit der eigenen Weiterbildung geweckt und
die Moglichkeiten hierfir aufgezeigt werden.

Neben der Einzelarbeit ist auch die Teamarbeit in den Unterricht ein-
zubauen. Dabei erweist sich vor allem die Bearbeitung von fachiuber-
greifenden Projekten als besonders geeignet, den Schiuler auf seine be-
rufliche Tatigkeit vorzubereiten.

Exkursionen, Lehrausgédnge und sonstige Schulveranstaltungen sowie das
Heranziehen von Fachleuten aus der Praxis sollen beitragen, den
Schulern Einblick in die komplexen Zusammenhé&nge wirtschaftlicher
Ablaufe zu geben. Der Besuch kultureller Veranstaltungen und
kultureller Institutionen soll den Schiler zur Beschaftigung mit der
Kultur motivieren. Sie sind sorgfaltig vorzubereiten und auszuwerten.

Verschiedene Teile des Lehrstoffes eines Unterrichtsgegenstandes kodnnen
auch durch verschiedene Lehrer entsprechend ithrer Qualifikation
unterrichtet werden, ohne dal3 dabeir mehrere Lehrer gleichzeitig iIn
einer Klasse unterrichten. Einzelne einander ergédnzende Unterrichts-
gegenstande konnen unter dem Aspekt der Konzentration des Unterrichtes
in Form eines zusammenfassenden Unterrichts dargeboten werden.
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Das i1n der Stundentafel vorgesehene Stundenausmall kann teilweise oder
ganz, sofern es padagogisch zweckmalig erscheint, In Form von Block-
unterricht erfullt werden.

Erganzend wird fur die einzelnen Unterrichtsgegenstande angemerkt:

Deutsch

Die Ubungen zur normativen Sprachrichtigkeit sollen sich an den indi-
viduellen Erfordernissen der Schiuler orientieren und in der 1. Klasse
einen Schwerpunkt bilden, um vor allem unterschiedliche Vorkenntnisse
aufeinander abstimmen zu konnen.

Die kommunikative Kompetenz soll durch verstarkte Ubungen und
praktische, anwendungsorientierte Beispiele erweitert werden; eine
Verbindung von selbstbewul3tem Auftreten mit einer sicheren Sprach-
verwendung im Hinblick auf die Entfaltung der Personlichkeit soll
angestrebt werden.

Im Bereich der schriftlichen Kommunikation sollen Ubungen zur Informa-
tionssammlung und -auswahl, zur Begriffserklarung, Stoffsammlung und
Gliederung das logische Denken fordern und die Fahigkeit, Texte logisch
zu strukturieren, verbessern. Kreatives Schreibtraining soll das
Verstéandnis fur unterschiedliche Sprach- und Stilformen erméglichen.

Das Lesen soll vom Schiler als wesentlicher Aspekt seiner Personlich-
keits- und Berufsbildung erlebt werden.

Die kulturgeschichtliche Orientierung soll Wechselbeziehungen der
Literatur zum gesellschaftlich-kulturellen Umfeld (zB bildende Kunst,
Musik, Philosophie) herstellen.

Der Teilbereich "Gestalten von und mit Medien” soll Selbsténdigkeit,
Teamgeist, Kreativitat und kritischen Ungang mit Medien fdrdern.

Der Gebrauch eines Worterbuches (zB des Osterreichischen Worterbuches)
ist auch bei Schularbeiten zu gestatten.

Englisch einschlieRlich Wirtschaftssprache

Hauptkriterium fur die Lehrstoffauswahl im Fremdsprachenunterricht ist
die Bereitstellung der Grundlagen zur Kommunikationsfahigkert im
Berufsleben sowie die Erweiterung dieser Kommunikationsfahigkeit. Die
Fertigkeiten des Horverstehens, des Sprechens, des Lesens und des
Schreibens sind im Unterricht integriert zu Uben. Die Grammatik ist
nicht Selbstzweck, sondern Voraussetzung fur Verstandnis und
situationsgerechte Verstandigungsfahigkeit.

Abgesehen von Situationen mit praxisfremdem Wortschatz, wie Erklarungen
zur Grammatik und zu Ubersetzungen, ist nach Moglichkeit die Fremd-
sprache Im Unterricht zu verwenden. Fremdsprachen-Vorkenntnisse der
Schuler (einschliel3lich jener In den Minderheitensprachen) sind zu
bericksichtigen.

Die Zusammenarbeit mit den Lehrern der anderen, im besonderen der
betriebswirtschaftlichen Unterrichtsgegenstdnde empfiehlt sich vor
allem beir der Behandlung berufsbezogener Inhalte.

Gebrauchliche Standardvarianten der Zielsprache sind als gleichwertig
anzusehen.

Ahnlichkeiten und Verschiedenheiten der Zielsprache und des Deutschen
sollen 1m Fremdsprachenunterricht entsprechend bericksichtigt werden.



17.023/13-11/3/98; 17.023/57-11/3/99 7

Zeitgeschichte

Hauptkriterium fur die Lehrstoffauswahl soll der Bezug zum aktuellen
Geschehen sein. Durch Berucksichtigung der Regional- und Alltags-
geschichte koénnen die Schiuler besser zur Mitarbeit motiviert werden.

Durch die gezielte Verwendung zeirtgeschichtlicher Quellen und durch
Einbeziehung von Zeitzeugen (Oral History) konnen die Lerninhalte
anschaulich und lebensnah gestaltet werden.

Geographie (Wirtschaftsgeographie)

Der Schuler soll zu einer Auseinandersetzung uber wichtige
wirtschaftsgeographische Fragestellungen befahigt werden. Im
Vordergrund steht die (eigenstandige) Bearbeitung anhand von
Fallbeispielen, fur die aktuelle geographische Informationsmedien und —
quellen ausgewertet werden sollen. Die Fallbeispiele sollen Bezige zur
individuellen Lebenssituation der Schuler herstellen.

Infolge der Dynamik des Weltgeschehens sind die Angaben im Lehrstoff
bewul3t allgemein formuliert, neue Entwicklungen im Spannungsfeld der
Wechselbeziehungen zwischen Raum, Gesellschaft und Wirtschaft sollen iIn
den Unterricht einbezogen werden.

Geographische Themen stehen Immer im Kontext gesellschaftspolitischer
Veranderungen. Daher sind politische Gegebenheiten und
Machtverhdltnisse iIn die Auseilnandersetzung mit diesbezuglichen
Fragestellungen einzubeziehen. Daraus ergibt sich auch eine (fallweise)
facheribergreifende Bearbeitung.

Insbesondere soll anhand von Analysen unterschiedlicher Anspriche an
den geographischen Raum und die Gesellschaft das integrative und
vernetzte Denken gefordert werden; Losungsmoglichkeiten fur die Zukunft
sollen erarbeitet werden. Die Analyse und Bewertung
wirtschaftsgeographischer Entwicklungen (mit ihren gesellschaftlichen,
okologischen und politischen Folgewirkungen) zielt auf die Befahigung
zur aktiven Mitgestaltung dieser Prozesse ab (Politische Bildung).

Biologie, Okologie und Warenlehre

Bei der Erarbeitung des Lehrstoffes empfiehlt es sich, Waren, Waren-
proben, Produktdeklarationen, Prospekte, Bedienungs- und Gebrauchs-
anleitungen zu verwenden. Materialpriufungen, Ubungen und Experimente
erhohen die Anschaulichkeit. Bei allen technologischen Themenbereichen
ist auch auf die einschlagige Sicherheitstechnik einzugehen.

Die Besprechung ethischer und intimer Fragestellungen soll mit Behut-
samkeit und Einfuhlungsvermdgen vorgenommen werden. Themen des Sexual-
bereiches sollen unter Berucksichtigung der verschiedenen Wertvorstel-
lungen besprochen werden.

Betriebswirtschaft

Der betriebswirtschaftliche Unterricht soll in seiner Gesamtheit auf
die Erfullung der Leitfunktion ausgerichtet sein. Die Schulung des be-
triebswirtschaftlichen Denkens unter Beachtung der sozialen Komponente
hat Vorrang vor der Erarbeitung von Detailwissen.

Der Einsatz verschiedener Unterrichtsmethoden, Sozialformen und Medien
ist winschenswert, jedoch ist deren Eignung im Hinblick auf die
Zielerreichung genau zu prufen.

Geeignete Methoden sind beispielsweise der Vortrag fur die kurze und
ubersichtliche Darstellung von Fakten, die Fallstudie, deren analy-
tischer Charakter und deren facheriubergreifende Orientierung die
Entwicklung von Handlungs- und Entscheidungsféhigkeit unterstitzt sowie
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auch projektorientierte Ansatze, welche die selbstandige Infor-
mationsbeschaffung, -verarbeitung und Prasentation der Ergebnisse
fordern.

Durch die Unterrichtsgestaltung, speziell durch den Wechsel der
Sozialformen, soll der Schuler Schliusselqualifikationen, wie

logisches, kreatives, vernetztes Denken, verantwortungsbewul3tes Handeln
und Entscheiden erlangen und Arbeitsweisen, wie genaues, ausdauerndes,
selbstandiges und teamfahiges Arbeiten entwickeln.

Die Umsetzung der den kaufmannischen Schriftverkehr betreffenden
Lehrstoffinhalte erfordert eine wirksame Koordination mit den Lehrern
des Unterrichtsgegenstandes Textverarbeitung.

Der Praxisbezug soll nicht nur durch den Einsatz von Medien, wie be-
triebswirtschaftliche Literatur, Fachzeitschriften, Orlglnalformulare
Mustervertrage, Kurzfilme und durch praxisgerechte Ubungen (Berech-
nungen, Ausarbeitung von Schriftsticken), sondern auch durch Beruck-
sichtigung der regionalen Wirtschaftsstruktur hergestellt werden.

Betriebswirtschaftliche Ubungen einschlieBlich Projektarbeit

In diesem Unterrichtsgegenstand soll sich der Schuler durch Aneignung
von Lern- und Arbeitstechniken, durch Anwendung seiner in den anderen
Unterrichtsgegenstdnden erworbenen Grundkenntnisse sowie durch
standiges Training von kommunikativen Fahigkeiten Schliussel-
qualifikationen fur ein erfolgreiches Bestehen In der Berufs- und Ar-
beitswelt aneignen.

Diese Schlisselqualifikationen werden in der Ubungsfirma durch Simula-
tion realer wirtschaftlicher Vorgédnge vertieft.

Eine einmal gegriindete Ubungsfirma soll mehrere Jahre am Ubungsfirmen-
markt vertreten sein. lhre Leitung soll nach Méglichkeit langerfristig
in der Hand eines Lehrers liegen. Die Ubungsflrma ist in Abteilungen
gegliedert, wobei mehrere Bereiche in einer Abteilung zusammengefal3t
werden konnen.

Die im Rahmen der Ubungsfirma durchzufihrenden Arbeiten sollen so or-
ganisiert werden, dafl der Schuler moglichst in allen Abteilungen der
Ubungsfirma eingesetzt wird.

Die in der 1. Klasse durchzufihrenden praktischen Geschaftsfalle dienen
vor allem als Grundlage fur die Arbeit in der Ubungsfirma.

Auf Informationsbeschaffung, Aufbereitung und Prasentation aktueller
wirtschaftlicher Themen ist besonderer Wert zu legen.

Im Sinne eines facherubergreifenden Unterrichtes kommt der Zusammen-
arbeit mit den Lehrern der anderen Unterrichtsgegenstande eine
besondere Bedeutung zu.

Wirtschaftliches Rechnen

Die optimale Bedienung des kaufmdnnischen Rechners i1st zu Uben
(Fingersatz, Rechengang). Dem Schéatzen der Ergebnisse vor Beginn der
Rechenausfuhrung kommt besondere Bedeutung zu.

Rechnungswesen

Die gesetzlichen Vorschriften Uber die Fuhrung von Biuchern und Auf-
zeichnungen sowie die einschlagigen Bestimmungen des Steuerrechtes sind
unter Berucksichtigung des Ausbildungsstandes zu beachten.

Die fur die Berufsausubung des Absolventen besonders bedeutsamen The-
menbereiche (zB Verbuchung laufender Geschaftsfalle, Kontierung von
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Belegen, Erstellung ublicher VorabschluBBbuchungen, Kostenrechnung ein-
schlielllich Kalkulation, die wichtigsten Teilbereiche der Personalver-
rechnung und des Steuerrechts) sollen durch standiges Uben gefestigt
werden.

Das Bankrechnen soll sich auf einfache, exemplarische Beispiele
beschranken.

Im computerunterstitzten Rechnungswesen i1st besonderes Gewicht auf das
Verstéandnis des Schiulers fiur die sachlichen Zusammenhéange zu legen.

Wirtschaftsinformatik

Anhand von Beispielen soll dem Schuler die Auswahl der richtigen
Hardware und der Einsatz der optimalen Software zur Problemldsung
gezeigt werden.

Querverbindungen zu den betriebswirtschaftlichen Unterrichtsgegen-

standen sind herzustellen. In der Abfolge des Lehrstoffes empfiehlt es
sich, die einzelnen Lehrinhalte zu verschranken und unter Einsatz der
im Sonderunterrichtsraum vorhandenen Hard- und Software zu erarbeiten.

Im Hinblick auf den facherubergreifenden Einsatz von Informationsverar-
beitungssystemen kommt der Festigung durch laufende Anwendung von
Basisfunktionen des Betriebssystems und der Benutzeroberflache beson-
dere Bedeutung zu.

Betl der Aneignung des Lehrstoffes sind die Schiler durch stéandige
Wiederholungen und ausgedehnte Ubungsphasen zu unterstitzen.

Textverarbeitung

Die Veranderungen des Wirtschaftslebens zwingen zur sténdigen Anpassung
an die Praxis. Daher sollen in allen Bereichen der Textverarbeitung die
Aufgabenstellungen aus verschiedenen Blickwinkeln der Wirtschaftspraxis
bearbeitet werden. Die Einbeziehung aktuellen Wissengutes ist
notwendig, wobei die sorgfaltige Auswahl der padagogischen
Verantwortung des Lehrers uUberlassen wird.

Zur rechtzeitigen Bereitstellung des 10-Finger-Tastschreibens fiur die
anderen Unterrichtsgegenstande, insbesondere fur Wirtschaftsinformatik
sowie Betriebswirtschaftliche Ubungen einschlieRlich Projektarbeit, ist
es notwendig, dall die Tastatur einschliel3lich der normgerechten
Anwendung der Ziffern und Sonderzeichen iIn der 1. Klasse erarbeitet
wird.

Bei der Bearbeitung des Schriftgutes ist der Inhalt neben formalen
Aspekten als wesentliches Element zu bericksichtigen.

Dem Schuler i1st die sinnvolle Anwendung der erworbenen Kenntnisse und
Fertigkeiten In den anderen Unterrichtsgegenstanden und deren Bedeutung
fur seine berufliche Tatigkeit einsichtig zu machen.

Der gesamte Unterricht ist unter Ausubung der Querverbindungen und
unter Heranziehung von geeignetem Anschauungsmaterial sowie unter
wohlabgestimmter Einbeziehung der audio-visuellen Unterrichtsmittel
praxisbezogen zu gestalten.

Die Erziehung des Schilers zur Selbstandigkeit in der Arbeit, aus der
die Freude an der eigenen Leistung erwachst, wird den Kern der
padagogischen Arbeit bilden.

Die Schwierigkeit Korperbehinderter beim Erwerb von Fertigkeiten, beim
Umsetzen von theoretischem Wissen in praktische Arbeit sowie bei der
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Anpassung an geanderte Arbeitsbedingungen ist besonders Rechnung zu
tragen, damit sich dieser Ubertritt reibungslos vollziehen kann.

Politische Bildung und Recht

Bei der Behandlung der einzelnen Teilgebiete i1st von der Rechts- und
Berufspraxis auszugehen.

Die Besprechung von Rechtsquellen anhand von Rechtsfallen, die Abfas-
sung einfacher Schriftsatze, die Diskussion Uber einschlagige Medien

berichte sowie die LOsung von Fallbeispielen sollen den Schuler akti-
vieren und motivieren.

Durch Rollenspiele kann das Verantwortungsbewul3tsein der Schuler
gefordert und vertieft werden.

Im Bereich der politischen Bildung ist dem Schiuler seine besondere
Verantwortung gegenuber den Mitmenschen und der Gemeinschaft zu ver-
deutlichen. Aulerdem ist ihm bewul3t zu machen, dall die Rechtsordnung
die von der Gesellschaft gewlnschten Verhaltensweisen normiert und dem
einzelnen Freiheiten garantiert aber auch Pflichten auferlegt.
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111. LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT
(Bekanntmachung gemall 8 2 Abs. 2 des Religionsunterrichtsgesetzes)
1. Katholischer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 157/1987.

2. Evangelischer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 515/1991.

3. Altkatholischer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 279/1965.

4. Islamischer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 421/1983.

5. Israelitischer Religionsunterricht

Die Bekanntmachung BGBI. Nr. 88/1985 in der jeweils geltenden Fassung

ist sinngemadll anzuwenden.

6. Neuapostolischer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 269/1986.

7. Religionsunterricht der Kirche Jesu Christi der Heiligen der Letzten
Tage

Siehe BGBI. Nr. 239/1988.

8. Syrisch-orthodoxer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 467/1988.

9. Griechisch-orientalischer (orthodoxer) Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 441/1991.

10. Buddhistischer Religionsunterricht

Siehe BGBI. Nr. 255/1992.
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IV. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN DER EINZELNEN UNTERRICHTSGEGENSTANDE,
AUFTEILUNG DES LEHRSTOFFES AUF DIE EINZELNEN SCHULSTUFEN

A. PFLICHTGEGENSTANDE
2. DEUTSCH

Bildungs- und Lehraufgabe:
Der Schuler soll

- die fur Beruf und personliche Entwicklung notwendige Sprachkompetenz
erwerben; iInsbesondere Kommunikationsformen situationsgerecht, ziel-
orientiert und gewandt einsetzen und mit Gebrauchstexten der Berufs-
praxis selbstandig und kritisch umgehen konnen,

- zu personlichem Urteil und zu kritischer Auswahl Im Ungang mit Texten
Im Sinne eines umfassenden Literaturbegriffes fahig und bereit sein,

- Medien in thren vielfaltigen Moglichkeiten verstehen sowie In seinem
Lebensbereich zu bewul3tem, kritischem und mitbestimmendem Handeln
befahigt sein,

- die Standardsprache richtig anwenden kénnen,

- Informationen beschaffen, verarbeiten und prasentieren kénnen und

- durch aktive Erprobung von Kommunikationsformen Erfahrungen und Er-
kenntnisse Uber sich selbst, seine Sprech- und Verhaltensweisen sowie
Uber das Verhalten anderer gewinnen.

Lehrstoff:
1. K1 asse:

Mindliche Kommunikation:

Abbau und Uberwindung von Kommunikationsbarrieren.

Sprechen 1n der Standardsprache (Formulierung von Sachverhalten,
Erfahrungen und Stellungnahmen), Zusammenfassen und Prasentieren.

Normative Sprachrichtigkeit:

Sicherung des situations-, intentions-, kontext- und
adressatenbezogenen Ausdrucks.

Erkennen und Verstehen von Sprachstrukturen (Wortarten, Satzglieder,
Satzarten), praxisorientierte Anwendung der Rechtschreib- und
Zeichensetzungsregeln.

Schreibung und Erklarung von Fremdwortern und fachsprachlichen
Ausdrucken.

Gebrauch des Osterreichischen Worterbuches und anderer
Nachschlagewerke.

Schriftliche Kommunikation:
Beschreiben, Kommentieren, Erzdhlen und freies Gestalten.

Sprachbetrachtung und Textverstehen:

Verfeinerung der Technik des stillen sinnerfassenden und lauten
sinnvermittelnden Lesens.

Beschreiben und Kommentieren von Texten.
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Medien:

Massenmedien (Eigenheiten, Gemeinsamkeiten und Unterschiede;
Stellenwert in der Gesellschaft).

Gestalten von und mit Medien.

Zwei Schularbeiten

2. K1 asse:

Mindliche Kommunikation:

Gesprachstechnik; Formen der Diskussion.
Prasentationstechniken; Statement.

Kommunikationsmittel und Kommunikationsmodelle.
Kommunikationsformen des Berufslebens, Einstellungsgespréach.

Normative Sprachrichtigkeit:

Festigung der Kenntnisse In Grammatik, Ausdruck, Rechtschreibung und
Zeichensetzung.

Erweiterung des Wortschatzes unter Einbeziehung der Wirtschaftssprache.

Schriftliche Kommunikation:

Beschreiben (Protokoll, Exzerpt) und Kommentieren, Argumentieren und
Appellieren, Erzdhlen und freies Gestalten; Bewerbungsschreiben und
Lebenslauf.

Sprachbetrachtung und Textverstehen:

Erschliel3en von allgemeinen, kulturellen und fachspezifischen
Informationen.

Beschreiben und Kommentieren berufsorientierter und literarischer
Textsorten. Exemplarische Behandlung von Werken der modernen Literatur.

Medien:

Werbung und Information; Stellenwert iIn der Gesellschaft, Spiegelung
aktueller Ereignisse in den Massenmedien.

Gestalten von und mit Medien.

Zweil Schularbeiten.
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3. ENGLISCH EINSCHLIESSLICH WIRTSCHAFTSPRACHE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- die Fertigkeiten des HOrverstehens, des Sprechens, des Lesens und des
Schreibens 1m Kommunikationsprozel3 in englischer Sprache situations-
gerecht einsetzen und dabel auch technische Kommunikationsmittel
verwenden sowie die in anderen Unterrichtsgegenstdnden erworbenen
Kenntnisse damit in Verbindung bringen kénnen,

- einfache Dialoge und Texte iIns Deutsche ubertragen konnen,

- einfache Geschaftsbriefe nach gegebenen Vorlagen abfassen und einfa-
che Sachverhalte prasentieren konnen,

- einen einfachen deutschsprachigen Text in der Fremdsprache
zusammenfassen und wiedergeben kénnen sowie

- durch die Beschaftigung mit der Fremdsprache unter Bericksichtigung
Osterreichischer Verhaltnisse Einblicke i1n die Besonderheiten des
staatlichen, wirtschaftlichen, sozialen und kulturellen Lebens der
englischsprachigen Lander erlangen.

Lehrstoff:
1. K1 asse:

Kommunikationsthemen:

Situationen aus dem Alltagsleben (z.B.BegriufRung und Vorstellung,
Familie und Wohnen, Einkauf und Geld, Reisen und Verkehrsmittel, Zeit,
Erndhrung; Wetter und Nachrichten, Berufe, Freizeit und Hobbys).

Kommunikationsformen:
Gesprach, Telefonat, Frage und Antwort, Rollenspiel, schriftliche und
muindliche Darstellung einfacher Sachverhalte, Gedachtnisnotizen.

Sprachstrukturen:

Erarbeitung und Vertiefung der fur die kommunikative Kompetenz
notwendigen Strukturen (Wortarten, Frage und Verneinung, Wortstellung,
Haupt-und Gliedsatz).

Drei Schularbeiten.

2. K1 asse

Kommunikationsthemen:

Telekommunikation, Leben iIn der Gemeinschaft und im Berufsumfeld,
Telefongesprache, Gesundheit, Reisen und Urlaub, Transport-und
Verkehrsmittel, Bankwesen, BiUro und Buroarbeit.

Kaufmdnnische Kommunikation:
Anbahnung und Durchfihrung eines Kaufvertrags (Anfrage, Angebot,
Bestellung, Lieferung, Zahlung, Mangelrige), Stellenbewerbung.

Kommunikationsformen:

Frage und Antwort, Gesprach, Telefonat, Note-Taking, Bericht, Privat-
brief, Geschaftsbrief, Darstellung von Sachverhalten, Gesprachsnotizen,
Zusammenfassung kurzerer schriftlicher und audio-visueller Inhalte.

Gebrauch des Worterbuchs.
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Sprachstruktur:
Erweiterung der fur die kommunikative Kompetenz notwendigen Strukturen
soweit sie In der 1. Klasse nicht behandelt wurden.

Zweil Schularbeiten.
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4. ZEITGESCHICHTE UND POLITISCHE BILDUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler soll die fur die Gegenwart wichtigen Aspekte der oOsterrei-
chischen Geschichte und der Weltgeschichte seit dem Ersten Weltkrieg iIn
thren Grundzigen kennen.

Er soll weiters

- durch die Kenntnis der geschichtlichen Entwicklung die politischen
Zusammenhéange und Entscheidungen in der Gegenwart verstehen und kri-
tisch beurteilen konnen,

- Verstandnis fur die Vernetzung von Politik, Gesellschaft und Wirt-
schaft sowie Einsicht in politische Sachverhalte zeigen,

- am Offentlichen Geschehen Anteil nehmen, zur Aufnahme von Informa-
tionen bereit sein und sich zu politischen Fragen ein eigenes Urteil
bilden konnen,

- im Sinne der politischen Bildung befahigt werden, den Wert ethisch
begrindeter Haltungen zu erkennen und zu respektieren,

- bereit sein, nach eigenstandigen Wertauffassungen zu entscheiden,

- politisch verantwortungsbewul3t zu handeln sowie

- die Bereitschaft zur unvoreingenommenen Aufgeschlossenheit allem
Fremden gegentber entwickeln und die Arbeit fir den Frieden bejahen.

Lehrstoff:
2. K1 asse:

Welt 1m Wandel:
Von der Monarchie zur Republik.
Der Aufstieg totalitarer und antidemokratischer Systeme.

Osterreich in der Zwischenkriegszeit:
Vom demokratischen zum autoritaren Staat; Ursachen fur die
Radikalisierung des politischen Lebens.

Osterreich und der Nationalsozialismus:
Mittel und Methoden der Unterdrickung; Kooperation, Anpassung und
Widerstand.

Der Zweite Weltkrieg: .
Ursachen, Verlauf und Ende; Befreiung Osterreichs.

Bestrebungen zum Aufbau einer neuen Weltordnung:

Vereinte Nationen und internationale Organisationen.
Entkolonialisierung und Problematik der Entwicklungslander.

Der Weg Ost-Sudosteuropas in die politische Unabhangigkeit.
Migrationsursachen und thre Folgen; Minderheiten und Volksgruppen.
Wege zur europaischen Integration.

Osterreich:

Die Zweite Republik; Moglichkeiten und Aufgaben in der Volker-
gemeinschaft; Veranderungstendenzen in der Gesellschaft und im politi-
schen System.

Der Weg in die Europaische Union.

Wertewandel in Kultur und Gesellschaft:
Streben nach Verwirklichung der Menschenrechte; religidse und
ideologische Fundamentalismen; Emanzipation und offene Gesellschaft.
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5. GEOGRAPHIE (WIRTSCHAFTSGEOGRAPHIE)

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiuler soll, aufbauend auf die bisher im Schulunterricht und im
Berufsleben erworbenen (wirtschafts-)geographischen Kenntnisse,
Einsichten und Fahigkeiten,

- exemplarisch Funktionszusammenhange zwischen Raum, Mensch und
Gesellschaft erklaren konnen,

- die politischen Gegebenheiten und Machtverhaltnisse als
geographischen Faktor fur die Veradnderung von Raum, Mensch und
Gesellschaft erkennen konnen,

- individuelle und gesellschaftliche Anspriche an den geographischen
Raum beschreiben sowie Moglichkeiten und Grenzen raumwirksamer
Aktivitaten feststellen konnen,

- raumliche Ordnungssysteme erklaren sowie Uber regionale und globale
Raumvorstellungen fur relevante Lebenssituationen verfigen und

- seine Kenntnisse und Fertigkeiten Uber Raumordnung und Raumplanung
erwerben, um an Raumplanungsentscheidungen mitwirken zu konnen.

Er soll weiters

- Uber wirtschaftsgeographische Kenntnisse verfigen, die ihn dazu
befahigen, die aktuellen gesellschaftspolitischen und
wirtschaftlichen Veranderungen der Lebenswelt aktiv und
verantwortungsbewul3t mitzugestalten.

- Informationen zur Bearbeitung wirtschaftsgeographischer Themen
auswerten und darstellen konnen,

- die Verantwortung des wirtschaftenden Menschen gegenuber Natur und
Gesellschaft begreifen,

- die Notwendigkeit umweltbewul3ten Handelns einsehen und bereit sein,
an der Gestaltung und Erhaltung des Lebensraumes verantwortungsbewul3t
mitzuwirken.

Lehrstoff:
1. K1 asse:

Orientierung in einer komplexen Welt:

Alte und neue geographische Informationsmedien; Orientierung in der
Informationsgesellschaft; Beschleunigte Entwicklungen (Zeitfaktor) und
schrumpfende Raume.

Wirtschaftlicher Wandel:

Entwicklung der Industrialisierung (Verédnderungen der wirtschaftlichen
Perspektiven In der Industrie- und Dienstleistungsgesellschaft, neue
Technologien und neue Produktionsorganisation, Rationalisierung der
Produktion, Umverteilung des Einkommens); Moglichkeiten und Probleme
der Ver- und Entsorgung; Kapitalfreiheit (shareholder-value).

Internationale Arbeitsteilung:

Globalisierung der Produktion; Produktionsverlagerung und
Beschaftigung; Internationaler Handel (Handelsabkommen);
Kapitalverkehr, Megastadte und neue Wachstumspole (z.B.: Tigerstaaten);
Abh&ngige “Dritten Welt”, Entwurzelung und Migration.

Gesellschaftlicher Wandel:
Flexibilisierung der Arbeitszeiten; Deregulierung; Sozialpartner vor
neuen Aufgaben, soziale Polarisierungen; Gleichstellung der Frauen;
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Konsummuster der Freizeitgesellschaft; Bevolkerungsgeographische
Trends.

Internationale Ordnung:

Blockbildungen (wirtschaftliche und politische Zusammenschlisse und
Verflechtungen); Europa im Wandel (Integration und Osterweiterung);
Marginalisierung (Zentren und Peripherien); Globalisierung versus
Nationalismus; Entwicklungsstrategien und internationale
Zusammenarbeit.

Neue Konfliktfelder: okologische Probleme

Naturverbrauch; Verfugbarkeit und Sicherung von Ressourcen; Bewahrung
versus Inwertsetzung; Globale Okokrisen (Treibhauseffekt, Ozonloch,
Belastung der Meere etc.) und MalBnahmen zur Sicherung der
Lebensgrundlagen (nachhaltige Entwicklungsstrategien); Auswirkungen
neuer Technologien (Atomkraft, Gentechnik etc.); Konflikte um
Verteilung der 6kologischen Belastungen.
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6. BIOLOGIE, OKOLOGIE UND WARENLEHRE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler soll

- die Begrenztheit der Natur beziuglich Rohstoffentnahme und Belastbar-
keit begreifen,

- die Gewinnung von Rohstoffen, die Produktion, den Konsum und die
Entsorgung der Produkte (Waren) als voneinander abhangige
Entwicklungsphasen erkennen,

- die Zusammenhange zwischen technologischen, wirtschaftlichen und
okologischen Systemen verstehen,

- die Qualitat, den Wert und die Verwendbarkeit von Waren beurteilen
kénnen und

- den waren- und verkaufskundlichen Wortschatz einsetzen koénnen.

Der Schuler soll weiters

- den Menschen aus dem Verstandnis eines naturwissenschaftlichen Welt-
bildes als Teil des Biosystems erkennen und

- ein Verantwortungsbewul3tsein Im Umgang mit dem eigenen Korper sowie
der belebten und unbelebten Umwelt entwickeln.

Lehrstoff:

2. K1 as se:

Erkennen von Zusammenhiangen in den Teildisziplinen Biologie, Okologie
und Warenlehre.

HUMANBIOLOGIE UND HUMANOKOLOGIE:
Gesunderhaltung des Menschen im Rahmen beruflicher Tatigkeiten
(Erndhrung, Ergonomie, Strel3 und seine Bewaltigung)

-  Erkrankungen des menschlichen Organismus (Herz- und
Kreislauferkrankungen, Erkrankungen des Verdauungs- und
Bewegungsapparates)

- Korperpflege und Hygiene (Kosmetik, Waschmittel)
OKOLOGIE — OKONOMIE:
Zusammenhang oOkologischer und 6konomischer Aspekte (Abfall- und

Energiewirtschaft, Entsorgungstechnologien, Recyclingsysteme)

- Natur- und Umweltschutz (Ressourcenpotential und Nachfrage, Sicherung
naturlicher Ressourcen)

- Allgemeine Warenlehre (Erfassung diverser Produktgruppen anhand
ausgewdhlter Beispiele zB Nahrungs- und GenuBmittel, Holz und Papier)
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7. BETRIEBSWIRTSCHAFT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll im Leitfach Betriebswirtschaft

den Aufbau des Betriebes, die Leistungsfaktoren und Leistungsbereiche
sowie die Beziehungen des Betriebes zur Aul3enwelt unter Beruck-
sichtigung des gesetzlichen und sozialen Umfeldes kennen,
innerbetriebliche Zusammenh&nge und betriebliche Entscheidungsvor-
gange verstehen sowie zum wirtschaftlichen Denken fahig sein,

sich In der Fachsprache ausdricken koénnen,

Verstandnis fur die Humanisierung der Arbeitswelt aufbringen,

die Notwendigkeit eilner sparsamen Nutzung von Okosystemen und Res-
sourcen (auch in privaten Haushalten) fur die langfristige Sicherung
der Lebensgrundlagen erkennen und

die gesellschaftliche und soziale Verantwortung aller unterneh-
merischer Entscheidungstrager erkennen konnen und fur die verstéarkte
Behandlung ethischer Fragen aufgeschlossen sein.

Lehrstoff:

1.

K1 asse:

Einfuhrung und Klarung von Begriffen (Wirtschaft, Markt, etc.).

Kaufvertrag:

rechtliche Grundlagen (Bedingungen); Inhalt des Kaufvertrages,
Schriftverkehr(theoretischer Hintergrund).

Ordnungsgemal3e Erfullung des Kaufvertrages (Lieferung, Annahme,Zahlung
einschlielBlich Scheck und Wechsel, Kreditkarten etc.);

Vertragswidrige Erfullung des Kaufvertrages (Lieferméngel,Lieferverzug,
Annahmeverzug, Zahlungsverzug).

Wechsel : Bestandteile; Wechselumlauf, Wechseldiskont.

Rechtliche Grundlagen der betrieblichen Leistungserstellung und be-
sondere unternehmerische Entscheidungen:

Rechtsformen der Unternehmung; Kaufmann; Firma und Firmenbuch;

Vol Imachten.

Material- und Warenwirtschaft:

Aufgaben; Kosten und Risiken; Kennzahlen.

2

2 .

Schularbeiten

K1 asse:

Marketing:

Aufgaben; betriebliche Bedeutung der Marktorientierung; Beschaffung von
Marktinformationen; Marketinginstrumente (insbesondere
Kommunikationspolitik)

Investition und Finanzierung:

Investition (Arten, einfache Investitionsentscheidungen)
Finanzierung (Arten, Grundsatze, Kosten, Kennzahlen, einfache
Finanzierungsvergleiche).
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Besondere unternehmerische Entscheidungen:
Grindung, Zusammenschluf? und Aufldésung von Unternehmen.

Kreditinstitute: i i
Funktion, Bedeutung, Geschafte. Wertpapiere und Wertpapierborse.

Versicherungen: i i
Bedeutung; Arten der Versicherung; Versicherungsvertrag.

Binnenhandel :
Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.
Betriebsformen des Einzel- und GrolBhandels; Handelsvermittler.

Internationale Geschaftstatigkeit:
Besonderheiten des Kaufvertrages und des Zahlungsausgleiches.

Transportwirtschaft:
Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung; der Frachtvertrag.

Tourismus:
Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.

Zwei Schularbeiten
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8. BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE UBUNGEN EINSCHLIESSLICH PROJEKTARBEIT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler soll

- fachliche und soziale Kompetenz erwerben,

- seine In anderen Unterrichtsgegenstanden erworbenen Kenntnisse und
Fertigkeiten sowie seine personlichen Erfahrungen auf praxisorien-
tierte Aufgabenstellungen anwenden konnen,

- betriebswirtschaftliche Problemstellungen selbstandig bearbeiten, ei-
gene Losungen entwickeln und diese vertreten kdnnen,

- die Briucke zwischen Theorie und Praxis schlagen,

- durch Simulation der betrieblichen Realsituation betriebswirtschaft-
liche Ziele, organisatorische Strukturen und Zusammenhd&nge sowie Ar-
beitsablaufe kennenlernen, durchschauen, bewerten und entsprechend
handeln kdnnen,

- Kommunikationstechniken anwenden und deren Auswirkungen beurteilen
kénnen und

- gemdll den personlichen Erfahrungen, Interessen und Fahigkeiten
betriebswirtschaftliche Themen im Team oder einzeln aufbereiten und
prasentieren konnen.

Lehrstoff:
1. Kl asse:

Betriebliche Kommunikation und personliche Arbeitstechniken:

Kommunikation

- verbal
Telefonieren, Verkaufsgesprach, Diskussion

- schriftlich
Zusammenfassung von Artikeln primdr betriebswirtschaftlichen Inhalts
Formulieridbungen zum kaufmannischen Schriftverkehr (Parallel zu BW)

- Non-verbal
Korpersprache interpretieren konnen

- Selbstorganisation; Kreativitatstechniken

- Selbstandige Informationsbeschaffung unter Einbeziehung aktueller
Medien.

- Informationsaufbereitung, Exzerpieren und Strukturieren von Texten
Uberwiegend betriebswirtschaftlichen Inhalts.

- Prasentation; Gestaltung von Arbeiltsunterlagen, Einsatz aktueller
Prasentationsmedien u —programme; Prasentationsverhalten

Mitarbeiter Im Betrieb

- Rechtliche Grundlagen; Mitbestimmung

- PersonalPolitik; Auswahl, Bewerbung, Mitarbeiterbeurteilung
- Fuhrungsstil

2. K1 asse:

Ubungsfirma: )

Einfuhrung, Vorstellung der Ubungsfirma

Aufbau- Ablauforganisation (Belegweg)

Arbeit 1m Betriebswirtschaftlichen Zentrum In branchenspezifischen
Bereichen, wie zB

- Sekretariat

- Einkauf

- Lager
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- Verkauf

- Marketing

- Rechnungswesen

Jobrotation durch die Abteilungen

Einsatz der in der Praxis verwendeten Biuro-, Informations- und
Kommunikationstechnologie
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9. WIRTSCHAFTLICHES RECHNEN

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Absolvent soll die rechnerischen Voraussetzungen fur die LOsung
betriebswirtschaftlicher Aufgaben beherrschen und anwenden kdnnen.

Insbesondere soll er

- das Zahlenverstandnis durch Kopfrechnen und LOosen von Beispielen auch
ohne Verwendung eines Rechners festigen,

- die Ergebnisse vor Beginn der Rechenausfihrungen schéatzen,

den kaufmé&nnischen Rechner optimal einsetzen und

die Aufgaben uUbersichtlich und formgerecht l6sen kodnnen.

Lehrstoff:

1. Klasse:

Einfuhrung in das wirtschaftliche Rechnen:

Aufgaben; Regeln; Grundrechnungsarten; Rechnen mit kaufm&nnischen
Rechnern.

Rechnen mit benannten Zahlen:
Die wichtigsten Wahrungen; MalR- und Gewichtssysteme.

Schlulirechnung; Kettensatz (Wahrungsumrechnungen).

Prozentrechnung:

Arten; Anwendungen (zB einfache Bezugs- und Absatzkalkulationen,
Bezugnahme auf das Kapitel Umsatzsteuer im Rechnungswesen, Grundlage
fur die Kostenrechnung insbesondere der Kostenrechnung im Handel).
Zinsenrechnung (im besonderen Zinsenrechnung von hundert).

Einfache und zusammengesetzte Durchschnittsrechnung.

Terminrechnung; Ratenrechnung.

Einfache Verteilungsrechnung.

Vier Schularbeiten.
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10. RECHNUNGSWESEN

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll Kenntnisse und Fertigkeiten zur praktischen Durchfuh-
rung von Arbeiten aus den fur den Absolventen wesentlichen Teilberei-
chen des betrieblichen Rechnungswesens erlangen. Aullerdem soll er diese
Arbeiten unter Verwendung eines in der Praxis h&ufig eingesetzten
Standardsoftwarepaketes bewaltigen konnen.

Der Schiler soll i1nsbesonders

- laufende Geschaftsfalle verbuchen und damit zusammenhangende steuer-
liche Probleme l16sen,

- einfache Aufgaben der Personalverrechnung ausfihren,

- die Grundzusammenhange der Kostenrechnung verstehen und Kalkulationen
erstellen,

- die typischen Rechenablaufe des wirtschaftlichen Rechnens anwenden
kénnen,

- Belege datenverarbeitungsgerecht kontieren und die Daten sicher und
rasch erfassen konnen,

- Computerausdrucke lesen und kontrollieren kdnnen sowie

- die Notwendigkeit der laufenden Datensicherung und des Datenschutzes
verstehen und beachten.

Lehrstoff:
1. Kl asse:

Einfuhrung:
Begriff; Gliederung und Aufgaben des Rechnungswesens;
Buchfuhrungssysteme.

Systeme der doppelten Buchfuhrung:

Begriff und Merkmale; die Bilanz als Ausgangspunkt der doppelten
Buchfuhrung; Systematik der Verbuchung im Hauptbuch einschliel3lich
Er6ffnung und Abschluf3.

Kontenrahmen (OPWZ) und Kontenplan.

Belegwesen, Belegorganisation.

Umsatzsteuer:
Umsatzsteuer im Beschaffungs- und Absatzbereich; formale Bestimmungen;
Verbuchung; Verrechnung mit dem Finanzamt.

Bucher der doppelten Buchfuhrung:

Arten der Blcher.

Verbuchung laufender Geschaftsfalle im Hauptbuch (Erfassung der
Warenein- und Warenverkaufe; Bezugs- und Versandkosten; Rucksendungen;
Preisnachlasse; Skonto; Zahlung (ohne Wechsel); Steuern; L6hne und
Gehalter ua.); Summen- und Saldenbilanz.

Abschlul3 des Hauptbuches.

Fihrung der Neben- und Hilfsbicher (Kassabuch, Wareneingangsbuch ua.).
Verknupfung der Bucher.

Buchfuhrungsorganisation:
Buchfuhrungs- und Aufzeichnungsvorschriften (Pauschalierung).
Organisationsformen der Buchfihrung in Klein- und Mittelbetrieben.

Drei Schularbeiten
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2. K1 as se:

Bilanzlehre

Grundzige der Bewertung; Allgemeine Bewertungsvorschriften:
Bewertung des Warenbestandes.

Anlagenbewertung (Berechnung und Verbuchung der Anlagenabschreibung,
Anschaffung und Ausscheiden von Anlagegegensténden, Anlagenbuchfuh-
rung) .

Rechnungsabgrenzung.

Rickstellungen.

Forderungsbewertung.

Abschlul3 von Einzelunternehmungen:
Erfolgsermittlung durch Mehr-Weniger-Rechnung; Abschlu3tabelle; Bilanz
einschlielllich staffelformiger Gewinn- und Verlustrechnung.

Abrechnung und Verbuchung von Wechselgeschaften, beschrankt auf einfa-
che Falle.
Abrechnung und Verbuchung von Wertpapiergeschaften.

Kostenrechnung:

Aufgaben und Stellung Im Rechnungswesen.

Erfassung der Kosten unter Beriucksichtigung der Bezugskalkulation (ein-
schlieRlich Eingangsabgaben).

Kostenstellenrechnung (einfache Beispiele); Kostentragerrechnung (Divi-
sionskalkulation, Zuschlagskalkulation).

Absatzkalkulation - schwerpunktmdlig Kalkulation im Handel

Personalverrechnung (einschliel3lich Schriftverkehr):

Abrechnung von laufenden und sonstigen Bezugen; Sonderfalle der Per-
sonalverrechnung; Verrechnung mit der Krankenkasse, dem Finanzamt und
der Gemeinde; Verbuchung von Lohnen und Gehaltern; Lohnkonto und son-
stige gesetzlich erforderliche Aufzeichnungen.

Steuerlehre:
Gliederung der Steuern; Ertragsteuern, Verkehrsteuern, sonstige Steuern
und Abgaben. Grundzuge des Beirhilfenrechtes.

Buchungsubungen.

Computerunterstiutztes Rechnungswesen (im Ausmall von zwei Wochenstunden):
Anforderungen an die Ordnungsmaligkeit des computerunterstitzten Rech-
nungswesens.

Verbuchung von laufenden Geschaftsftallen einschlieRlich Lagerbuchfuh-
rung (Eroffnung, laufende Buchungen, Fakturierung und Verwaltung offe-
ner Posten) anhand einer Belegsammlung, Abschlul3 und Auswertung.
Personalverrechnung (Abrechnung laufender und sonstiger Bezlge,
Auswertung) .

Stammdatenpflege und laufende Datensicherung.

Drei Schularbeiten, eine davon im Teilbereich computerunterstitztes
Rechnungswesen.
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11. WIRTSCHAFTSINFORMATIK

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- den Aufbau, die Funktionsweise und die Einsatzmoglichkeiten von An-
lagen der elektronischen Informationsverarbeitung kennen und diese
bedienen koénnen,

- Standardsoftware zur LOsung von Aufgaben der Berufspraxis einsetzen
und die gestellten Aufgaben damit selbstandig l6sen kénnen,

- unter Verwendung moderner Techniken Informationen beschaffen und
weitergeben konnen,

- seine Arbeiten dokumentieren und

- Datensicherung durchfihren konnen.

Er soll weiters

- die Auswirkungen der Informationsverarbeitung und der Kommunika-
tionstechnik auf Mitarbeiter, Betrieb, Gesellschaft und Kultur er-
kennen koénnen.

Lehrstoff:

1. Kl asse:

Grundlagen:
Daten; Hardware; Software.

Systemintegration:
Aufbau von Informationsverarbeitungssystemen; Zusammenwirken der
Systemelemente

Geratebedienung:
Basiseinheit; Peripherie; Netzwerk; Netzwerkbenutzung
Betriebssystem und Benutzeroberflache; Arten und Verwaltung von Dateien

Installation von Software

Einfuhrung in ein Prasentationsprogramm

2. K1 asse:

Tabellenkalkulation und Grafik:
Funktion, Arbeitsweise, Handhabung.

Datenbank:
Hierarchie der Daten; Grundlagen der Datenmodellierung.
Funktion, Arbeitsweise, Handhabung.

Betriebswirtschaftliche Anwendungen:

Einsatz von Standardsoftware zur LO6sung betriebswirtschaftlicher
Probleme.

Nutzung von Offentlichen Datenbanken und Kommunikationsdiensten.
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Datenverarbeitung und Recht:
Datenschutz; Schutz geistigen Eigentums.

Datensicherheit.

Auswirkungen der Informationsverarbeitung auf Individuum, Gesellschaft
und Umwelt.

Zwei Schularbeiten, ber Bedarf zweistundig.
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12. TEXTVERARBEITUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Ziel dieses Unterrichtsgegenstandes i1st die sichere Anwendung der
computerunterstitzten Textverarbeitung einschliel3lich der Desktop-
Publishing-Funktionen. Das Erlernen des 10-Finger-Tastschreibens hat
dem voranzugehen. Die Anforderungen sind unter Beriucksichtigung der
besonderen Situation der jeweiligen Schiler so zu stellen, dass die
Bildungs- und Lehraufgabe grundsatzlich erreicht wird.

Der Schuler soll normgerechte und fehlerfreie Schriftsticke der
Wirtschaft, der Verwaltung und des personlichen Bereiches unter
praxisgemallem Einsatz von Textverarbeitungsprogrammen und anderer
facheinschlagiger Software, unter Einbeziehung der Phonotypie sowie der
erforderlichen Organisationsmittel erstellen konnen. Er soll aufgrund
vorgegebener Sachverhalte Texte sprachlich richtig formulieren,
festhalten, gestalten, uUberarbeiten und rationell weiltergeben koénnen.

Der Schuler soll das 10-Finger-Tastschreiben, die Funktionen der dafur
eingesetzten elektronischen Schreibsysteme sowie eine In der Praxis
haufig verwendete Textverarbeiltungs-Software anwenden konnen.

Der Schiler soll i1nsbesonders

- Im computerunterstutzten Tastschreiben am Ende der Ausbildung eine
Schreibfertigkeit von etwa 200 Bruttoanschlagen in der Minute
erreichen und Diktate mit etwa 60 Silben In der Minute aufnehmen
kénnen,

- die Funktionen eilnes Textverarbeitungsprogrammes beherrschen und
problemorientiert anwenden konnen, Daten aus anderen Anwendungen (zB
Datenbank-, Tabellenkalkulations-, Grafikprogrammen) in das
Textverarbeitungsprogramm einbinden, Gestaltungsaufgaben mit Desktop-
Publishing-Funktionen ausfihren sowie organisatorische Malinahmen
durchfihren konnen, .

- Schriftgut unter Berlcksichtigung der ONORMEN und typographischer
Grundséatze gestalten kodnnen,

- mit den technischen Arbeitsmitteln verantwortungsvoll und
umwe ItbewuRt umgehen sowie die ergonomischen und sozio-6konomischen
Aspekte der Bildschirmarbeit uberblicken kdénnen und

- zum verantwortungsbewul3ten Umgang mit den technischen Medien, zur
Flexibilitdt und Teamfahigkeit sowie Weiterbildung bereit sein.

Lehrstoff:
1. K1 asse:

10-Finger-Tastschreiben einschlielRlich des normgerechten Anwendens der
Ziffern und Sonderzeichen (Erarbeitung im 1. Semester). Erreichen einer
Schreibfertigkeit von etwa 180 Bruttoanschlagen in der Minute in der
Abschrift und etwa 50 Silben In der Minute im Diktat.

Geratebedienung; Verwendung von Betriebssystem und Benutzeroberflache
in der computerunterstitzten Textverarbeitung.
Grundfunktionen des eingesetzten Textverarbeitungsprogrammes.

Formale Gestaltung einfacher und anspruchsvoller Schriftsticke mit und
ohne Vordruck unter Anwendung praxisgerechter Korrekturverfahren;
Einfuhrung in Typographie und Layout.
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Schreiben nach Tontragern entsprechend den Richtlinien fur das
Phonodiktat nach der ONORM A 1081.

Postbearbeitung; Ablagemethoden, Diktiergerat;
Vervielfaltigungsverfahren; Formen der Telekommunikation.

Zwei Schularbeiten; ber Bedarf zweistundig.

2. K1 asse:

Textverarbeitungs-Softwarepaket:

Erweiterte Funktionen.

Serienbrief; Bausteinkorrespondenz.

Anwendung von Power Point, Prasentationsgrafik.

Automatisieren von Arbeitsablaufen mit Hilfe von Makros.

Desktop-Publishing:
Professionelles Layout.

Schriftguterstellung:

Formulieren von Routinetexten; formale Gestaltung umfangreicher
Dokumente (Gliederungen, Tabellen, Inhaltsverzeichnis, usw.) nach
schriftlichen Unterlagen sowie nach Diktat und Tontragern; inhaltliches
und formales Uberarbeiten; Rationalisierungsmoglichkeiten,

Fal lbearbeitung.

Protokoll:
Arten; sprachlicher, inhaltlicher und formaler Aufbau;
Organisationsaufgaben.

Schreiborientierter Bildschirm-Arbeitsplatz: .
Aspekte der Arbeitsplatzqualitat (Organisation, Ergonomie, Okologie,
Entwicklungstendenzen).

Erreichen einer Schreibfertigkeit von etwa 200 Bruttoanschlagen in der
Minute in der Abschrift und etwa 60 Silben In der Minute im Diktat.

Zwei Schularbeiten, ber Bedarf zweistundig.
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13. POLITISCHE BILDUNG UND RECHT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- die Staatsfunktionen und jene Rechtsgrundlagen kennen, die fur Wirt-
schaft und Alltag von Bedeutung sind,

- die Prinzipien der Osterreichischen Bundesverfassung, die Arbeit fur
den Frieden und die umfassende Landesverteidigung bejahen,

- seine Rechte verantwortungsbewul3t ausiben und seine staatsburgerli-
chen Pflichten erfullen kdonnen und

- beurteilen konnen, wann professionelle Rechtshilfe erforderlich ist.

Der Schiler soll weiters

- Verstandnis fur die Vernetzung von Politik, Gesellschaft und Wirt-
schaft sowie Einsicht in politische Sachverhalte zeigen,

- zur Teilnahme am 6ffentlichen Geschehen und zur Aufnahme von Infor-
mationen bereit sein, sich zu politischen Fragen ein eigenes Urteil
bilden koénnen und

- bereit sein, am aktuellen politischen Geschehen teilzuhaben und seine
Kenntnisse im Bereich der politischen Bildung sowie in den
privatrechtlichen und berufsspezifischen Rechtsbereichen weiterzuent-
wickeln.

Lehrstoff:
2. K1 asse:

Rechtsbegriffe:
Rechtsordnung; Arten des Rechts; Auslegung; Rechtssubjekt; Zugang zum
Recht.

Staatslehre:
Staatselemente; Staats- und Regierungsformen; Staatenverbindungen.
Europarecht.

Grundlagen der politischen Bildung:

Demokratie, politische Meinungsbildung, Massenmedien, politische Par-
teien, Wahlen, Grund- und Frerheiltsrechte, Menschenrechte.
Bevolkerungslehre.

Der Mensch in der Gesellschaft.

Osterreichisches Verfassungs- und Verwaltungsrecht:

Prinzipien der oOsterreichischen Bundesverfassung; Gesetzgebung und
Vollziehung; Verwaltung des Bundes, der Lander und Gemeinden; Gerichts-
barkeit.

Interessenvertretungen:
Gesetzliche und freiwillige Interessenvertretungen der Arbeitgeber und
der Arbeitnehmer.

Privatrecht:
Grundlagen des Personenrechts, Familienrechts, Erbrechts, Sachenrechts
und Schuldrechts (fur den Alltag bedeutsame Aspekte).
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Gerichtsbarkeit:

Straf- und Zivilgerichtsbarkeit (einschliel3lich Zwangsvollstreckung).
Grundzige des materiellen Strafrechts (fur den Alltag bedeutsame
Aspekte).

Wirtschaftsrecht:

Wirtschaftsrechtliches Normensystem.

Gewerberecht (Einteilung der Gewerbe, Voraussetzungen fur die Ausiubung
von Gewerben, Gewerbeberechtigungen).

Datenschutz.

Umweltschutz.

Gewerblicher Rechtschutz.

Arbeits- und Sozialrecht:

Arbeitsvertrag; Rechte und Pflichten der Arbeitgeber und Arbeitnehmer;
Beendigung des Arbeitsverhdltnisses; Arbeitnehmerschutz; kollektives
Arbeitsrecht; Sozialrecht.
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B) FREIGEGENSTANDE

1. STENOTYPIE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schuler soll

- die Verkehrsschrift nach der Wiener Urkunde als Notizschrift an-
wenden koénnen und

- Diktate mit einer Geschwindigkeit von etwa 60 Silben aufnehmen
und richtig wiedergeben konnen.

### Texte aus der Wirtschaftssprache in Kurzschrift mit etwa 60
Silben in der Minute aufnehmen und wortgetreu wiedergeben konnen
sowie

### einfache Schriftstucke konzipieren und In Maschinschrift unter
Verwendung des Personalcomputers Ubertragen konnen.

Lehrstoff:

1. K1 asse:

Erarbeitung der Zeichen und Kirzel der Verkehrsschrift nach der
Wiener Urkunde.

Lesen eigener und vorgegebener Stenogramme sowie Ubertragung in
die Langschrift.

Diktate und richtige Wiedergabe bis zu einer Geschwindigkeit von
etwa 60 Silben 1In der Minute sowie deren Wiedergabe mit dem
Personalcomputer.

Erganzung der Verkehrsschrift durch Kirzungen, die haufig In der
Wirtschattspraxis verwendet werden.
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C) FORDERUNTERRICHT

Bildungs- und Lehraufgabe, Lehrstoff:

Ziel des Forderunterrichts ist die Wiederholung und Eindbung des vor-
auszusetzenden oder des im Unterricht des betreffenden Pflichtgegen-
standes In der jeweiligen Klasse durchgenommenen Lehrstoffes fiur Schi-
ler, die vorubergehend von einem Leistungsabfall betroffen oder bedroht
sind, wobei von der Voraussetzung auszugehen ist, dall es sich um
geeignete und leistungswillige Schiuler handelt. Einem derartigen
Leistungsabfall i1st die mangelnde Beherrschung der Unterrichtssprache
bei Schulern mit nichtdeutscher Muttersprache gleichzusetzen.

Der Forderunterricht darf grundsatzlich nicht zur Ausweitung, Ergénzung
oder Vertiefung des Lehrstoffes iIn dem betreffenden Pflichtgegenstand
verwendet werden.



