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1.

Vorbemerkung

ErlassmadRige Regelung des Schulversuches

Der Schulversuch Handelsschule fir ,Office-Management und In-

formationstechnologie"“, fir ,Sales-Management“ sowie flir ,Sek-
retariatswesen“ 1ist mit Erlass des BMBWK, z1l 17.023/20-
I1/3b/2000, vOom .....iueeenen... 2000 geregelt. Der vorliegende

Lehrplan bildet einen integrierenden Teil dieses Erlasses und
ist ab dem Schuljahr 2000/2001 schlagartig ab der 1. und 2.
Klasse und aufsteigend fiir die 3. Klasse im Schuljahr 2001/2002
anzuwenden. Schulautonome MaBnahmen konnen bei diesem Schulver-
such 1in den Jjeweiligen Fachbereichen integriert werden (siehe
ITII. Abschnitt des Lehrplanes).

Ziel des Schulversuches

Ziel dieses Schulversuches ist, einerseits der Wirtschaft auf
Grund der groBen Nachfrage in den Fachbereichen Office-
Management und Informationstechnologie, Sales-Management sowie
Sekretariatswesen gut ausgebildete Absolventen moglichst rasch
zur Verfiigung zu stellen und andererseits auch die Chancen der
Absolventen der Handelsschule auf dem Arbeitsmarkt zu verbes-
sern.

Dem Konzept dieses Schulversuches 1liegen folgende wesentliche
Leitideen zu Grunde:

Das Curriculum gliedert sich in einen einheitlichen Bereich und
in einen Fachbereich. Der einheitliche Bereich (Kernbereich)
soll fir alle Handelsschulabsolventen eine einheitliche ,,Grund-

bildung" (Allgemeinbildung und kaufmdnnische Berufsbildung)
sicherstellen, wahrend im Fachbereich (ca. 19 % der Gesamtwo-
chenstundenanzahl) die dafir erforderlichen Kenntnisse und

Fahigkeiten vermittelt werden.

Der Personlichkeitsbildung und den Tacheribergreifenden Fahig-
keiten (Schlusselqualifikationen) wird zukinftig in noch stér-
kerem Ausmall Bedeutung beligemessen. Im Besonderen ist auf die
berufsspezifischen Arbeitshaltungen (Genauigkeit, Sorgfalt,
Konzentrationsfdhigkeit, Einhaltung wvon Terminen etc.) hinzu-
arbeiten; weiters sind die fécherlibergreifenden Fahigkeiten
(Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit, Bereitschaft und
Fahigkeit zur Teamarbeit, Verantwortung fir die Qualitdt der
ausgefiilhrten Arbeit etc.) noch starker zu forcieren.

Didaktischer Schwerpunkt des gesamten Unterrichts und besonders
der Fachrichtungen soll eine handlungs- und projektorientierte
Ausbildung sein. Die neue Schlisselqualifikation ,PC-Kennt-
nisse™ soll in méglichst vielen Unterrichtsgegenstéanden ,ge-
genstandsspezifisch"“ eingesetzt werden! Wie bisher ist die Er-
stellung einer Projektarbeit im Team (mit einem Thema aus dem
Fachbereich) und die Arbeit der Schiiler in einer dem Fachbe-
reich entsprechenden Ubungsfirma vorgesehen.



Handelsschule fur Office-Management und Informationstechnologie,
Sales-Management sowie Sekretariatswesen

1. STUNDENTAFEL
(Gesamtstundenzahl und StundenausmaB der einzelnen
Unterrichtsgegenstédnde)

A) Pflichtgegensténde Wochenstunden Summe Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. 3. gruppe
1. Religion ... iiiiiiiiiinne v 2 2 2 o (III)
2. Deutsch ...ttt e e e 4 3 4 11 (I)
3. Englisch und Business-Communi-
Cation ittt e e 3 3 4 10 I
4. Zeitgeschichte und Politische
Bildung v v i i ie ittt e ettt - 2 - 2 IIT
5 Geographie (Wirtschaftsgeographie). 2 2 - 4 III
6 Biologie, Okologie und Warenlehre.. 3 3 - 6 I1I
7. Betriebswirtschaft ................ 3 2 2 7 I
8. Rechnungswesenl) -................. 4 3 3 10 I
9 Wirtschaftsinformatik ............. 2 2 2 6 I
10 Textverarbeitung, Office-Manage-
ment und Publishingl) ............. 4 3 2 9 III
11. Politische Bildung, Recht und
Volkswirtschaft ................... - - 3 3 I1I
11. Leibesiibungen ........c.ceeiieeeee... 2 2 2 6 IVa
Wochenstunden 29 27 24 80

Fachbereiche Office-Management und Informationstechnologie, Sales-
Management, Sekretariatswesen

13. Ubungsfirmal) ......... ... ........ - 3 4 7 I
14. Kommunikation, Prasentation,
Projektarbeitl) ... ... . ... ... 2 2 2 6 I

15. Schulautonome,alternative Fachbereiche
15.1 Fachbereich Office-Management und Informationstechnologie (OUI)
15.1.1 Software-Implementierung
und —anpassuUng . .....eceeee-.. - 2 2 4 I
15.1.2 Informationstechnologie..... - - 2 2 I

15.2 Fachbereich Sales-Management (SAM)
15.2.1 Verkaufs- und Verhandlungs-

techniken ......... ... ... ... - 2 2 4 I1T
15.2.2 Sales-Managementl) ......... - - 2 2 I
15.3 Fachbereich Sekretariatswesen (SEWE)
15.3.1 Texterfassung und
-gestaltungl) .............. - 2 2 4 I1I
15.3.2 Sekretariats-Managementl) .. - - 2 2 III
Wochenstunden 2 7 10 19

Gesamtwochenstundenzahl 31 34 34 99




B) Freigegenstande Wochenstunden Summe Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. 3. gruppe
1. Zweite lebende Fremdsprache
einschlieflich Wirtschaftssprache2) 3 3 3 9 I
2. Mathematik und angewandte Mathematik - 0/3 0/3 3 I
3. Wirtschaftsgeographie - - 3 3 I1I
4. Besondere Betriebswirtschaft3) - 2 2 4 I
5. Wirtschaftsinformatik - - 2 2 I
6. Englische Textverarbeitungl) - - 2 2 ITT
7. Politische Bildung 2 2 2 6 IT1I
C) Unverbindliche Ubungen Wochenstunden Summe Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. 3. gruppe
1. Zeitgendssische Kultur 2 2 2 6 IVa
2. Darstellendes Spiel 2 2 2 6 v
3. Chorgesang 2 2 2 6 v
4. Spielmusik 2 2 2 6 v
5. Kreatives Gestalten 2 2 2 6 \Y
6. Leibesitibungen 2 2 2 6 (IVa)

D)

Freiwilliges Betriebspraktikum

Wahrend der Ferien mindestens vier Wochen vor Eintritt in die 3. Klas-
se.

E) Forderunterricht 4) 5) Wochenstunden Lehrver-
Klasse pflichtungs-
1. 2. 3. gruppe
1. Deutsch 2 2 2 (I)
2. Englisch einschlieRlich
Wirtschaftssprache 2 2 2 I
3. Betriebswirtschaft 2 2 2 I
4. Rechnungswesen mit Computereinsatz 2 2 2 I
5. Wirtschaftsinformatik und Computer-
technik 2 2 - I
6. Textverarbeitung, Desktop-Publishing
und Office-Management 2 2 2 III
7. Autonome Bereiche - 2 2 I

Mit Computerunterstiitzung.

Alternativer Freigegenstand; in Amtsschriften ist die Bezeichnung der Fremdsprache anzufithren.

Im Rahmen des Freigegenstandes kénnen alternativ angeboten werden:

Banken und Versicherungen oder Industrie oder internationale Geschaftstatigkeit oder Transportwirt-
schaft oder Tourismus oder Offentliche Verwaltung.

Festlegung auf Grund schulautonomer Lehrplanbestimmungen (siehe Abschnitt III).

Als Kurs filir eine oder mehrere Klassen - jedoch nur flir dieselbe Schulstufe - gemeinsam durch einen
Teil des Unterrichtsjahres. Der Foérderunterricht kann bei Bedarf je Unterrichtsjahr hdchstens insgesamt
zweimal fiir eine Kursdauer von Jjeweils héchstens 16 Unterrichtsstunden eingerichtet werden. Ein Schiiler
kann je Unterrichtsjahr in Kurse fiir héchstens zwei Unterrichtsgegenstdnde aufgenommen werden.



11. ALLGEMEINES BILDUNGSZIEL UND
DIDAKTISCHE GRUNDSATZE

1. Allgemeines Bildungsziel

Die Handelsschule fir ,Office-Management und Informationstechnolo-
gie“, ,Sales-Management" sowie ,Sekretariatswesen™ vermittelt in
integrierter Form Allgemeinbildung und kaufmédnnische Bildung, die
zur Berufsausiibung in allen Zweigen der Wirtschaft und Verwaltung
befdhigen. Die Ausbildung an der Handelsschule wird durch die Ab-
schlussprifung beendet.

Der Absolvent einer Handelsschule soll idber die zur Erfillung der
an ihn gestellten Aufgaben erforderlichen Kenntnisse und Fertig-
keiten sowie Einstellungen und Haltungen verfiigen. Er soll auf
seine Rolle als Arbeitnehmer bzw. Unternehmer und als Konsument
vorbereitet sein; insbesondere soll er

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

- die in den Unternehmungen zur Losung kaufmé&nnischer Problemstel-
lungen eingesetzten Anlagen und sonstigen Hilfsmittel sicher be-
dienen konnen,

- die fiir die Losung von Aufgaben erforderlichen Informationen be-
schaffen kdnnen,

- die Moéglichkeiten der neuen Medien kennen und diese situations-
gerecht einsetzen koénnen,

- Wesentliches vom Unwesentlichen unterscheiden kénnen,

- Schliisselqualifikationen entwickeln, wie zum logischen, kreati-
ven und vernetzten Denken, aber auch zum genauen und ausdauern-
den Arbeiten, selbststdndig und im Team sowie zum verantwor-
tungsbewussten Handeln unter Beachtung odkonomischer, ©kologi-
scher und sozialer Gesichtspunkte im Stande sein,

- zur Kommunikation in der Muttersprache und in der erlernten
Fremdsprache fahig sein,

- zur Zusammenarbeit bereit und fahig sein,

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

- fir 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 Leis-
tung Freude empfinden.

Der Absolvent soll weiters

- die Wirtschaft als Teil der Gesellschaft und Kultur verstehen,

- Interesse am O0ffentlichen Geschehen und am Osterreichischen Kul-
turleben zeigen,

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

- die Europdische Union und ihre Mitgliedstaaten in ihren histori-
schen, kulturellen, wirtschaftlichen und sozialen Aspekten ken-
nen lernen,

- die Bedeutung der Zusammenarbeit der Staaten der Europdischen
Union mit anderen Staaten Europas und der tbrigen Welt erkennen,

- im Sinne einer interkulturellen Bildung Verstandnis und Achtung
fiir andere und deren Arbeit und Standpunkte aufbringen,



- als verantwortungsbewusster Mensch die Folgen seines eigenen
Verhaltens und des Verhaltens anderer fiir die Gesellschaft iber-
blicken und sich ein selbststdndiges Urteil bilden kénnen sowie

- die Notwendigkeit der eigenen Weiterbildung erkennen, um den An-
forderungen einer sich standig adndernden Berufs- und Arbeitswelt
entsprechen zu kdnnen.

2. Didaktische Grundsatze

Dem Lehrplan kommt die Bedeutung eines Rahmens zu; dieser ermdg-
licht es, Neuerungen und Veranderungen in Wirtschaft, Gesellschaft
und Kultur zu beriicksichtigen.

Die Auswahl des Lehrstoffes bzw. die Einbeziehung anderer Bil-

dungsinhalte ist eine der verantwortungsvollsten Aufgaben des Leh-

rers. Dabei werden im Sinne der Bildungs- und Lehraufgabe folgende

Kriterien im Vordergrund stehen:

- die Anwendbarkeit in der beruflichen Praxis,

- die Aktualitat,

- die Verflechtung mit Erfahrungen und Interessen der Schiiler,

- die Vorstellungen der Wirtschaft und anderer auRerschulischer
Institutionen,

- die Erziehung zur Humanitat und Toleranz sowie

- der Beitrag zur Ausbildung des Schiilers zum kiinftigen Arbeitneh-
mer bzw. Unternehmer.

Der griindlichen Erarbeitung in der notwendigen Beschrankung ist
der Vorzug gegeniliber einer oberfldchlichen Vielfalt zu geben.

Die raschen Verdnderungen in Wirtschaft, Gesellschaft und Kultur
erfordern, dass der Lehrer die sein Fachgebiet betreffenden Ent-
wicklungen stédndig beobachtet und den Lehrstoff sowie seine Unter-
richtsmethoden, deren Wahl und Anwendung unter Beachtung der Er-
reichung des Bildungszieles ihm grundsdtzlich freigestellt sind,
dem aktuellen Stand der Wissenschaft und Praxis anpasst. Aulerdem
konnen besondere thematische Schwerpunkte in Abstimmung mit Wirt-
schaft, Wissenschaft und auberschulischen Bildungseinrichtungen
festgelegt werden.

Die Arbeit in allen Unterrichtsgegenstdnden ist auf das allgemeine
Bildungsziel der Handelsschule auszurichten; dazu ist die enge Zu-
sammenarbeit aller Lehrer, zB zum Zwecke der zeitgerechten Bereit-
stellung von Vorkenntnissen, der Vermeidung unerwinschter Doppel-
gleisigkeiten, der Bearbeitung betriebswirtschaftlicher Projekte,
der Vorbereitung und Auswertung des freiwilligen Betriebsprakti-
kums zweckmaRig. Diese notwendige Zusammenarbeit soll durch pada-
gogische Beratungen, durch Ausarbeitung schriftlicher Lehrstoff-
verteilungspléne, durch Aufzeichnungen iber deren Umsetzung sowie
durch sonstige geeignete MaBnahmen sichergestellt werden.

Im Sinne einer umfassenden Ausbildung sind der Handelsschule auch
Aufgaben gestellt, die nicht einem Unterrichtsgegenstand oder we-
nigen Unterrichtsgegenstanden zugeordnet werden kdnnen, sondern
fdchertbergreifend zu bewdltigen sind.

Als solche Bildungsaufgaben (Unterrichtsprinzipien) sind aufzufas-
sen: Gesundheitserziehung, Lese- und Sprecherziehung, Medienerzie-
hung, Politische Bildung (einschlieRlich staatsbiirgerliche Erzie-



hung und Friedenserziehung), Erziehung zur Gleichstellung von
Frauen und Mannern, Sexualerziehung, Umwelterziehung, Verkehrser-
ziehung, Vorbereitung auf die Arbeits- und Berufswelt sowie Wirt-
schafts- und Konsumentenerziehung.

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

Die fir die weitere Arbeit im Unterricht und die fir den Absolven-
ten wesentlichen Teilbereiche des Lehrstoffes sind zu ihrer Festi-
gung besonders zu iben und gezielt zu wiederholen.

Auf den korrekten Gebrauch der Standardsprache und der Fachtermi-
nologie ist zu achten. Die sprachliche Komponente (Sprach- und
Schreibrichtigkeit) ist in allen Unterrichtsgegenstanden ein von
der fachlichen Leistung untrennbarer Teil.

Auf die Anwendung der in der Textverarbeitung erworbenen Kenntnis-
se und Fertigkeiten ist in allen anderen Unterrichtsgegenstanden
groler Wert zu legen.

Sofern es padagogisch sinnvoll erscheint, sind Woérterbiicher, ande-
re Nachschlagwerke, Gesetzestexte, Formelsammlungen sowie weitere
in der Praxis iibliche, insbesondere elektronische, Informations-
trdger im Unterricht zu verwenden.

Die Vermittlung des Lehrstoffes und die Persdnlichkeitsentwicklung
sind untrennbare Komponenten des Unterrichts; daraus ergibt sich
die Notwendigkeit, in allen Unterrichtsgegenstanden jede Gelegen-
heit wahrzunehmen, um die im Allgemeinen Bildungsziel formulierten
Erziehungsziele zu erreichen.

Praxisorientierte Aufgabenstellungen und handlungsorientierter Un-
terricht sollen den Schiiler zum logischen, kreativen und vernetz-
ten Denken, zum genauen und ausdauernden Arbeiten, selbststandig
und im Team, sowie zum verantwortungsbewussten Entscheiden und
Handeln fihren.

Neben der Einzelarbeit ist auch die Teamarbeit in den Unterricht
einzubauen. Dabei erweist sich vor allem die Bearbeitung von fach-
ibergreifenden Projekten als besonders geeignet, den Schiiler auf
seine berufliche Tatigkeit vorzubereiten.

Exkursionen, Lehrausgange und sonstige Schulveranstaltungen sowie
das Heranziehen von Fachleuten aus der Praxis sollen beitragen,
den Schiilern Einblick in die komplexen Zusammenhé&nge wirtschaft-
licher Abl&aufe zu geben. Der Besuch kultureller Veranstaltungen
und kultureller Institutionen soll den Schiler zur Beschaftigung
mit der Kultur motivieren. Sie sind sorgfaltig vorzubereiten und
auszuwerten.

Der Schiiler soll das freiwillige Betriebspraktikum in den Ferien
spatestens vor Eintritt in die 3. Klasse absolvieren. Dadurch wird
die Einsicht in soziale Beziehungen sowie in betrieblich-
organisatorische Zusammenhdnge weiter gefdrdert. Dadurch soll dem
Schiiler das Verstandnis fir persdnliche Situationen in der Ar-



beitswelt vermittelt werden. Auf die Vorbereitung und die Auswer-
tung des freiwilligen Betriebspraktikums ist besonderer Wert zu
legen.

Verschiedene Teile des Lehrstoffes eines Unterrichtsgegenstandes
koénnen auch durch verschiedene Lehrer entsprechend ihrer Qualifi-
kation unterrichtet werden, ohne dass dabei mehrere Lehrer gleich-
zeitig in einer Klasse unterrichten. Einzelne einander erganzende
Unterrichtsgegenstdnde koénnen unter dem Aspekt der Konzentration
des Unterrichtes in Form eines zusammenfassenden Unterrichts dar-
geboten werden.

Das in der Stundentafel vorgesehene Stundenausmall kann teilweise
oder ganz, sofern es paddagogisch zweckmdBig erscheint, in Form von
Blockunterricht erfiillt werden.

Erganzend wird fiir die einzelnen Unterrichtsgegenstande angemerkt:

Deutsch

Die Ubungen zur normativen Sprachrichtigkeit sollen sich an den
individuellen Erfordernissen der Schiiler orientieren und im I.
Jahrgang einen Schwerpunkt bilden, um vor allem unterschiedliche
Vorkenntnisse aufeinander abstimmen zu konnen.

Die kommunikative Kompetenz soll durch verstdrkte Ubungen und
praktische, anwendungsorientierte Beispiele erweitert werden; eine
Verbindung von selbstbewusstem Auftreten mit einer sicheren
Sprachverwendung im Hinblick auf die Entfaltung der Personlichkeit
soll angestrebt werden.

Im Bereich der schriftlichen Kommunikation sollen Ubungen zur In-
formationssammlung und -auswahl, zur Begriffserklarung, Stoff-
sammlung und Gliederung das logische Denken fordern und die Fahig-
keit, Texte logisch zu strukturieren, verbessern. Der Schiiler soll
die Moglichkeiten der neuen Medien als kundiger, miindiger Konsu-
ment persodnlich und beruflich nutzen kdnnen.

Kreatives Schreiben fdrdert die Lust am Schépferischen, die Eigen-
standigkeit und das Selbstbewusstsein der Schiiler und fihrt zu in-
dividueller Stilbildung und vertieftem Sprachverstéandnis.

Das Lesen soll vom Schiiler als wesentlicher Aspekt seiner Persdn-
lichkeits- und Berufsbildung erlebt werden.

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

Das selbststandige Beschaffen, Auswdhlen und Strukturieren von In-
formationsmaterial soll durch die Arbeit in Bibliotheken und Info-
theken, durch die Heranziehung neuer Medien (Internet, CD-ROM,
CBT-Software etc.) sowie durch den Besuch von Betrieben und Insti-
tutionen gefordert werden. Besonderes Augenmerk soll auf die
selbststandige, kritische Verarbeitung und Adaptierung dieser In-
formationen gelegt werden.

Der Teilbereich "Gestalten von und mit Medien" soll Selbststandig-
keit, Teamgeist, Kreativitdt und kritischen Umgang mit Medien un-
ter Zuhilfenahme neuer Software (zB DTP-Software, Web-Editoren
etc.) und neuer Publikationsméglichkeiten férdern.



Der Gebrauch von Worterbichern und von Korrekturprogrammen (zB des
Osterreichischen Wérterbuches und Online-Rechtschreibhilfen) ist
auch bei Schularbeiten zu gestatten. Die Zusammenarbeit mit den
Unterrichtsgegenstanden der einschlagigen Fachrichtung ist anzu-
streben. Nach Méglichkeit konnen die Schularbeiten auch am PC ge-
schrieben werden.

Der Unterricht ist so zu gestalten, dass der Schiiler die Moglich-
keit hat auch Ergebnisse von Recherchen einzubeziehen, die iber
die Lehrstoffinhalte der jeweiligen Klasse hinausfihren.

Die neuesten Erkenntnisse einschldgiger Wissenschaften (Spracher-
werbstheorie, Sprechakttheorie, handlungsorientierter Unterricht)
sollen im Deutschunterricht ihren Niederschlag finden.

Englisch und Business Communication

Hauptkriterium fiir die Lehrstoffauswahl im Fremdsprachenunterricht
ist der Beitrag zur Kommunikationsfahigkeit. Die Fertigkeiten des
Horverstehens, des Sprechens, des Lesens und des Schreibens sind
im Unterricht integriert zu Uben. Die Grammatik ist nicht Selbst-
zweck, sondern Voraussetzung fiir Verstadndnis und situationsgerech-
te Verstandigungsfahigkeit.

Abgesehen von Situationen mit praxisfremdem Wortschatz, wie Erkla-
rungen zur Grammatik und zu Ubersetzungen, ist nach Méglichkeit
die Fremdsprache im Unterricht zu verwenden. Fremdsprachenvor-
kenntnisse der Schiiler (einschlieBlich jener in den Minderheiten-
sprachen) sind zu beriicksichtigen.

Der Veranschaulichung der Lehrinhalte und der Motivierung der
Schiiler dienen ua. authentische Materialien, moderne Kommunikati-
ons- und Unterrichtsmittel, Schulveranstaltungen, Unterrichtspro-
jekte, die Einbeziehung von Native-Speakern in den Unterricht. Ei-
ne Vorbereitung zum Erwerb auBerschulischer, international aner-
kannter Zusatzqualifikationen soll im Unterricht Beriicksichtigung
finden.

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

Gebriuchliche Standardvarianten der Zielsprache sind als gleich-
wertig anzusehen.

Ahnlichkeiten und Verschiedenheiten der Zielsprache und des Deut-
schen sollen im Fremdsprachenunterricht entsprechend berticksich-
tigt werden.

Das Kroatische, das Slowenische und das Ungarische sind auch als
Sprachen der Volksgruppen auf die jeweilige Region bezogen zu be-
ricksichtigen.

Zeitgeschichte und politische Bildung

Hauptkriterium flir die Lehrstoffauswahl soll der Bezug zum aktuel-
len Geschehen sein. Durch Beriicksichtigung der Regional- und All-
tagsgeschichte kénnen die Schiiler besser zur Mitarbeit motiviert
werden, gegenstandsspezifische Projekte (Feldforschung) fordern
das Interesse. Durch die gezielte Verwendung zeitgeschichtlicher
Quellen und durch Einbeziehung von Zeitzeugen (Oral History) kon-
nen die Lerninhalte anschaulich und lebensnah gestaltet werden.



Geographie (Wirtschaftsgeographie)

Der Schiiler soll einen Uberblick iiber die derzeitige Situation der
Welt vermittelt bekommen sowie mit den wesentlichen Arbeitsmetho-
den der Geographie bekannt gemacht werden. Der Unterricht soll
topographisches Orientierungs- und rdumliches Vorstellungsvermdgen
durch Auswertung von Karten, Skizzen, Pladnen und graphischen Dar-
stellungen sowie audio-visueller Medien erweitern.

Infolge der Dynamik des Weltgeschehens sind die Angaben im Lehr-
stoff bewusst allgemein formuliert, sodass neue geographische Ent-
wicklungen in den Unterricht einbezogen werden konnen.

Geographische Themen stehen im Spannungsfeld der Wechselbeziehun-
gen zwischen Raum, Gesellschaft und Wirtschaft. Dabei sind politi-
sche Gegebenheiten und Machtverhdltnisse einzubeziehen.

Auf Grund der umfangreichen Lehrstoffinhalte ist die Auswahl ent-
sprechend regionaler und aktueller Erfordernisse vorzunehmen.

Biologie, Okologie und Warenlehre

Bei der Erarbeitung des Lehrstoffes empfiehlt es sich, Waren, Wa-
renproben, Produktdeklarationen, Prospekte, Bedienungs- und Ge-
brauchsanleitungen zu verwenden. Materialpriifungen, Ubungen und
Experimente erhdhen die Anschaulichkeit. Bei allen technologischen
Themenbereichen ist auch auf die einschldgige Sicherheitstechnik
einzugehen.

Die Besprechung ethischer und intimer Fragestellungen soll mit Be-
hutsamkeit und Einfiithlungsvermdgen vorgenommen werden. Themen des
Sexualbereiches sollen unter Beriicksichtigung der verschiedenen
Wertvorstellungen besprochen werden.

Auf Grund der umfangreichen Lehrstoffinhalte (insbesondere in der
3. Klasse) ist die Auswahl entsprechend regionaler und aktueller
Erfordernisse vorzunehmen.

Betriebswirtschaft

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

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

Geeignete Methoden sind beispielsweise der Vortrag fiir die kurze
und Ubersichtliche Darstellung von Fakten, die Fallstudie, deren
analytischer Charakter und deren fécheriibergreifende Orientierung
die Entwicklung von Handlungs- und Entscheidungsfdahigkeit unter-
stlitzt sowie auch projektorientierte Ansédtze, welche die selbst-
stdndige Informationsbeschaffung, -verarbeitung und Pra&sentation
der Ergebnisse fordern.

Durch die Unterrichtsgestaltung, speziell durch den Wechsel der
Sozialformen, soll der Schiiller Schlisselqualifikationen, wie logi-
sches, kreatives, vernetztes Denken, verantwortungsbewusstes Han-
deln und Entscheiden erlangen und Arbeitsweisen, wie genaues, aus-
dauerndes, selbststédndiges und teamfdhiges Arbeiten entwickeln.



Die Umsetzung der den kaufmd&nnischen Schriftverkehr betreffenden
Lehrstoffinhalte erfordert eine wirksame Koordination mit den Leh-
rern des Unterrichtsgegenstandes Textverarbeitung.

Der Praxisbezug soll nicht nur durch den Einsatz betriebswirt-
schaftlicher Literatur, von Fachzeitschriften, Originalformularen,
Mustervertrdgen und Kurzfilmen, sondern auch durch neue Medien,
wie Internet, CD-ROMs, praxisgerechte Software etc. hergestellt
werden. Der sichere Umgang mit diesen Medien und deren zielgerich-
teter Einsatz soll durch praxisgerechte Ubungen, in denen die re-
gionale Wirtschaftsstruktur berlicksichtigt wird, erreicht werden.

Rechnungswesen (mit Computereinsatz)

Die optimale Bedienung des kaufmannischen Rechners ist zu iben
(Fingersatz, Rechengang). Dem Schédtzen der Ergebnisse vor Beginn
der Rechenausfihrung kommt besondere Bedeutung zu.

Die gesetzlichen Vorschriften tber die Fihrung von Biichern und
Aufzeichnungen sowie die einschldgigen Bestimmungen des Steuer-
rechtes sind schon von der 1. Klasse an unter Berilicksichtigung des
Ausbildungsstandes zu beachten.

Die fiir die Berufsausiibung des Absolventen besonders bedeutsamen
Themenbereiche (zB Verbuchung laufender Geschaftsfdlle, Kontierung
von Belegen, Erstellung Ublicher Vorabschlussbuchungen, Kalkulati-
on, die wichtigsten Teilbereiche der Personalverrechnung und des
Steuerrechts) sollen durch stidndiges Uben gefestigt und erforder-
lichenfalls in der 3. Klasse aktualisiert werden.

Die Auswertung der Zahlen des dokumentdren Rechnungswesens fir un-
ternehmerische Entscheidungen soll mdglichst computerunterstiitzt
erfolgen.

Im computerunterstiitzten Rechnungswesen ist besonderes Gewicht auf
das Verstandnis des Schiilers fiir die sachlichen Zusammenhé&nge zu
legen.

Wirtschaftsinformatik

Im Hinblick auf den fachertbergreifenden Einsatz von Informations-
verarbeitungssystemen kommt der Festigung von Basisfunktionen des
Betriebssystems und der Benutzeroberfliche durch laufende Anwen-
dung besondere Bedeutung zu.

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

Der Lehrstoff erfordert auch das praktische Arbeiten mit Hardware-
konfigurationen und die Adaptierung von deren Komponenten entspre-
chend den beruflichen Erfordernissen. Einfache technische Hilfs-
mittel (Werkzeuge) sind einzusetzen.

Querverbindungen zu den anderen betriebswirtschaftlichen Unter-
richtsgegenstdnden sind herzustellen. In der Abfolge des Lehrstof-
fes empfiehlt es sich, die einzelnen Lehrinhalte zu verbinden und
unter Einsatz der im Sonderunterrichtsraum vorhandenen Hard- und
Software zu erarbeiten.

Bei der Aneignung des Lehrstoffes sind die Schiler durch standige
Wiederholungen und ausgedehnte Ubungsphasen zu unterstiitzen.
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Textverarbeitung, OfFfice-Management und Publishing

Ziel dieses Unterrichtsgegenstandes ist die sichere Anwendung der
computerunterstiitzten Textverarbeitung einschliellich der Desktop-
Publishing-Funktionen. Das Erlernen des 10-Finger-Tastschreibens
hat dem voranzugehen.

Der Schiiler soll normgerechte und fehlerfreie Schriftstiicke der
Wirtschaft, der Verwaltung und des persdnlichen Bereiches unter
praxisgemdRem Einsatz von Textverarbeitungs-, Desktop-Publishing-
Programmen und sonstiger facheinschldagiger Software unter Einbe-
ziehung der Fonotypie sowie der erforderlichen Organisationsmittel
erstellen koénnen. Er soll auf Grund vorgegebener Sacherverhalte
Texte formulieren, festhalten, gestalten, iberarbeiten und ratio-
nell weitergeben koénnen.

Der Schiiler soll das 10-Finger-Tastschreiben beherrschen und in
der Praxis haufig verwendete Textverarbeitungs-, Lay-out- und Pra-
sentations-Software anwenden kdnnen.

Dem Schiiler ist die sinnvolle Anwendung der erworbenen Kenntnisse
und Fertigkeiten in den anderen Unterrichtsgegenstdnden und deren
Bedeutung fiir seine berufliche Tatigkeit einsichtig zu machen.

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

Politische Bildung, Recht und Volkswirtschaft

ZweckmafRigerweise wird von der Rechts- und Wirtschaftspraxis, vom
Kenntnisstand der Schiilern, von aktuellen wirtschaftspolitischen
Anlassen, Medienberichten und neuesten Wirtschaftsdaten auszugehen
sein.

Anhand einfacher Beispiele sollen den Schiilern die unterschied-
lichen Wertvorstellungen aufgezeigt und dargelegt werden, um sie
dadurch zu einer eigenstandigen. kritischen Meinung anzuhalten.

Das Eingehen auf aktuelle Ereignisse anhand von Rechtsf&dllen, die
Losung von Fallbeispielen und die Diskussion globaler wirtschaft-
licher Entwicklungen sollen die Schiiler anregen und motivieren.

Der Lehrstoff soll durch Fallstudien, Rollen- und wirtschaftspoli-
tische Planspiele vertieft werden sowie anhand von Einbeziehung
von Praktikern in den Unterricht und Lehrausgédngen bereichert wer-
den.

Der Einsatz moderner Technologie, audiovisueller und elektroni-
scher Medien wie die Verwendung des Internets zur Datenbeschaffung
ist zu empfehlen.

Ubungsfirma

In diesem Unterrichtsgegenstand soll der Schiiler durch Aneignung
von Lern- und Arbeitstechniken, durch Anwendung seiner in den an-
deren Unterrichtsgegenstidnden erworbenen Grundkenntnisse sowie
durch standiges Training von kommunikativen Fahigkeiten Schliissel-
qualifikationen fiir ein erfolgreiches Bestehen in der Berufs- und
Arbeitswelt erwerben.

Computerunterstiitztes, projektorientiertes Arbeiten, welches das
betriebswirtschaftliche Denken sowie die Handlungs- und Entschei-
dungsfadhigkeit des Schiilers entwickelt, soll verstarkt eingesetzt
werden. Praktische Geschédftsfdlle sind als Vorbereitung fiir die
Ubungsfirmenarbeit durchzufiihren.
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Aktuelle Informations- und Kommunikationstechnologien sollen ein-
gesetzt werden.

Eine einmal gegriindete Ubungsfirma soll mehrere Jahre am Ubungs-
firmenmarkt vertreten sein. Thre Leitung soll nach Mdglichkeit
langerfristig in der Hand desselben Lehrers liegen.

Die im Rahmen der Ubungsfirma durchzufithrenden Arbeiten sollen so
organisiert werden, dass der Schiiler Kenntnisse mdglichst aus al-
len Abteilungen der Ubungsfirma erwerben kann.

Die Ubungsfirma soll weiters ein verstarktes Arbeiten der Schiiler
in dem von ihnen gewd&hlten autonomen Fachbereich ermdglichen.

Die Schliisselqualifikationen sollen in der Ubungsfirma durch Simu-
lation realer wirtschaftlicher Vorgange vertieft werden.

Projektorientiertes Arbeiten soll unter Einsatz der aktuellen In-
formations- und Kommunikationstechnologie verstarkt erfolgen.

Das freiwillige Betriebspraktikum soll sorgfaltig vorbereitet wer-
den.

Im Sinne eines facheriibergreifenden Unterrichts kommt der Zusam-
menarbeit mit den Lehrern der anderen Unterrichtsgegenstéande eine
besondere Bedeutung zu.

Kommunikation, Prasentation, Projektarbeit

Durch die Unterrichtsgegenstand soll die Persdnlichkeit und die
soziale Kompetenz der Schiiler gestarkt werden. Der Schiller soll
sich durch Aneignung von Lern- und Arbeitstechniken sowie durch
standiges Training von kommunikativen F&higkeiten Schlisselquali-
fikationen fir ein erfolgreiches Bestehen in der Berufs- und Ar-
beitswelt aneignen.

Die Projektarbeit, die von den Schiilern in der 2. und 3. Klasse in
Team- oder in Einzelarbeit zu erstellen ist, soll zu einem konkre-
ten Ergebnis filhren. Sie dient dem Nachweis der fachlichen und so-
zialen Kompetenz des Schilers.

Das Thema der Projektarbeit soll in Absprache mit dem Lehrer aus
,Kommunikation, Prasentation, Projektarbeit™ festgelegt werden.
Die Projektarbeit ist in den Unterricht so einzuplanen, dass sie
im zweiten Semester der 3. Klasse beendet wird. Der begleitenden
Betreuung der Schiiler kommt dabei groBe Bedeutung zu. Die Haupt-
verantwortung der Betreuung muss in der Hand eines Lehrers fir be-
triebswirtschaftliche Unterrichtsgegenstande liegen.

Auf die Dokumentation und die Prasentation der Projektarbeit ist
besonderer Wert zu legen.

Das freiwillige Betriebspraktikum soll sorgfaltig vorbereitet und
ausgewertet werden.

Im Sinne eines facheriibergreifenden Unterrichtes kommt der Zusam-
menarbeit mit den Lehrern der anderen Unterrichtsgegenstande eine
besondere Bedeutung zu.

Software-Implementierung und -anpassung (Fachbereich Office-Mana-
gement und Informationstechnologie)

Der Schnelllebigkeit und der Entwicklungsgeschwindigkeit in diesem
Fachbereich muss Rechnung getragen werden. Die stadndige Aktuali-
sierung der eingesetzten Werkzeuge und der angewandten Methoden
ist erforderlich.
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Im Teilbereich Softwareanpassung sollen aufbauend auf den Grund-
lagen, Methoden der Datenmodellierung und der Einfithrung in die
Makroprogrammierung Losungen flir betriebswirtschaftliche Aufgaben-
stellungen erarbeitet werden.

Informationstechnologie (Fachbereich Office-Management und Infor-
mationstechnologie)

Die Schiller sollen mit dem Aufbau und den Teilen eines Computers
vertraut sein, die h&ufigsten Peripheriegerdte anschlieBen und
Netzwerkverbindungen erstellen kodnnen.

Die Schiiler sollen auch durch ,Werkstattarbeit™ in der Lage sein,
einfache technische Arbeiten am Computer vorzunehmen, zB Austausch
kaputter Teile, Einbau von Karten.

Verkaufs- und Verhandlungstechniken (Fachbereich Sales-Management)

Die in den Gegenstanden Kommunikation, Prasentation und Projektar-
beit und Betriebswirtschaft erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten
werden speziell fiir den Leistungsbereich Absatz geiilbt und ange-
wandt.

Der Schiiler soll besonders im Umgang mit Kunden geschult werden.
Modernen Kommunikationsformen kommt Dbesondere Bedeutung zu. Der
Schiiler soll Kundenbediirfnisse erkennen bzw. deren Bedeutung be-
wusst werden.

Sales Management (Fachbereich Sales-Management)

Im Fachbereich Sales Management soll der Schiiler mit professionel-
len Methoden der Selbstorganisation, Arbeitsorganisation und Kun-
denorganisation vertraut gemacht werden.

Die bereits erlernten Marketingkenntnisse werden im Hinblick auf
den Leistungsbereich Absatz in ihrer praktischen Anwendung erwei-
tert und trainiert.

Der Einbindung moderner Kommunikationsinstrumente kommt besondere
Bedeutung zu.

Texterfassung und Textgestaltung (Fachbereich Sekretariatswesen)

Durch Training und variable Aufgabenstellungen sollen die im Ge-
genstand Textverarbeitung, Office-Management und Publishing erwor-
benen Kenntnisse erweitert und gefestigt werden.

Besonders mit Software, die im Sekretariatsbereich haufig einge-
setzt wird, soll intensiv gearbeitet werden. Auf das Erstellen
fehlerfreier und normengerechter Schriftstiicke 1ist Dbesonders zu
achten.

Sekretariatsmanagement (Fachbereich Sekretariatswesen)

Variantenreiches Persénlichkeitstraining ist erforderlich.

Auf aktuelle Entwicklungen in der Software (zB Spracheingabe) ist
unverziiglich zu reagieren.

Der Erwerb von Praxiskenntnissen in Form eines Hilfsdienstes im
Schulsekretariat erscheint winschenswert.

I11. SCHULAUTONOME LEHRPLANBESTIMMUNGEN

Durch schulautonome Lehrplanbestimmungen kénnen weitere Freigegen-—
stdnde und unverbindliche Ubungen, ein zusatzlicher Forderunter-
richt sowie ein gedndertes Stundenausmal in den im Lehrplan vorge-
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sehenen Freigegenstdnden, unverbindlichen Ubungen und Fdrderunter-
richtsbereichen festgelegt werden.
Bei der Einfiihrung von Unterrichtsgegenstanden mit facheritbergrei-
fendem Charakter ist das Lehrstoffangebot bereits bestehender Un-
terrichtsgegenstadnde zu beriicksichtigen.
Soweit im Rahmen schulautonomer Lehrplanbestimmungen im Lehrplan
nicht enthaltene Freigegenstande und unverbindliche Ubungen ge-
schaffen werden, sind dafir zusatzliche Lehrplanbestimmungen (Bil-
dungs- und Lehraufgabe, Lehrstoff und didaktische Grundsdtze) zu
erlassen. Solche Freigegenstande oder unverbindliche Ubungen sind
entsprechend ihrem Lehrstoffinhalt einem in der Stundentafel ge-
nannten Unterrichtsgegenstand zuzuordnen, wobei der Gegenstands-
bezeichnung ein den konkreten Lehrinhalt bezeichnender Zusatz an-
gefugt werden kann.
Bei der Erlassung schulautonomer Lehrplanbestimmungen sind das zur
Verfiigung stehende Kontingent an Lehrerwochenstunden sowie die
Moglichkeiten der personellen, rdumlichen und ausstattungsmaBigen
Gegebenheiten an der Schule zu beachten.

IV. LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT

(Bekanntmachung gemaB § 2 Abs. 2 des Religionsunterrichtsgesetzes)

1. Katholischer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 157/1987.

2. Evangelischer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 515/1991.

3. Altkatholischer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 279/1965.

4. Islamischer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 421/1983.

5. Israelitischer Religionsunterricht

Die Bekanntmachung BGBl. Nr. 88/1985 in der jeweils geltenden Fas-
sung ist sinngemdal anzuwenden.

6. Neuapostolischer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 269/1986.
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7. Religionsunterricht der Kirche Jesu Christi der Heiligen der
Letzten Tage

Siehe BGBl. Nr. 239/1988.

8. Syrisch-orthodoxer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 467/1988.

9. Griechisch-orientalischer (orthodoxer) Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 441/1991.

10. Buddhistischer Religionsunterricht

Siehe BGBl. Nr. 255/1992.
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V. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN DER EINZELNEN UNTERRICHTS-
GEGENSTANDE, AUFTEILUNG DES LEHRSTOFFES AUF DIE EINZELNEN SCHUL-
STUFEN
A) PFLICHTGEGENSTANDE

2. DEUTSCH

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll

die fir Beruf und persdonliche Entwicklung notwendige Sprachkompe-
tenz erwerben; insbesondere Sprach- und Kommunikationsformen si-
tuationsgerecht, zielorientiert und gewandt einsetzen und mit Ge-
brauchstexten der Berufspraxis selbststandig und kritisch umgehen
konnen,

Qualitatsbewusstsein und Verantwortung fiir Textproduktionen ent-
wickeln und ibernehmen,

zu persdnlichem Urteil und zu kritischer Auswahl im Umgang mit
Texten im Sinne eines umfassenden Literaturbegriffes fadhig und
bereit sein,

Medien als Institution und als Wirtschaftsfaktor, als Bildungs-,
Unterhaltungs- und Informationsmoéglichkeit verstehen sowie in
seinem Lebensbereich zu bewusstem, kritischem und mitbestimmendem
Medienhandeln bef&higt sein,

neue Informationstechnologien fiir alle schriftlichen und mindli-
chen Kommunikationsformen des persdnlichen und des beruflichen
Bereiches anwenden koénnen,

die Standardsprache richtig anwenden kdnnen,

Informationen beschaffen, auswdhlen, bewerten, verarbeiten, kom-
mentieren, dokumentieren und prasentieren kdnnen und

durch aktive Erprobung von Kommunikationsformen Erfahrungen und
Erkenntnisse {iber sich selbst, seine Sprech- und Verhaltensweisen
sowie liber das Verhalten anderer gewinnen.

Lehrstoff:

1.

K1lasse

Miindliche Kommunikation:

Abbau und Uberwindung von Kommunikationsbarrieren (Rollenspiel,
nonverbale Kommunikation), gesellschaftliche Umgangsformen.
Sprechen in der Standardsprache (Formulierung von Sachverhalten,
Erfahrungen und Stellungnahmen), Zusammenfassen und Prasentieren.

Normative Sprachrichtigkeit:

Sicherung des situations-, intentions-, kontext- und adressatenbe-
zogenen Ausdrucks.

Erkennen und Verstehen von Sprachstrukturen (Wortarten, Satz-
glieder, Satzarten); sichere und praxisorientierte Anwendung der
Rechtschreib- und Zeichensetzungsregeln.

Schreibung und Erklarung hdufiger Fremdwdrter.

Gebrauch des Osterreichischen Wérterbuches und anderer Nachschlage-
werke.



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

Sprachbetrachtung und Textverstehen:

Beniitzen von Bibliotheken.

Verfeinerung der Technik des stillen sinnerfassenden und lauten
sinnvermittelnden Lesens.

Literaturbetrachtung (Beschreiben und Kommentieren von Texten).

Medien:

Massenmedien (Eigenheiten, Gemeinsamkeiten und Unterschiede; Stel-
lenwert in der Gesellschaft).

Gestalten von und mit Medien.

Zwel Schularbeiten.

2. K1lasse

Miindliche Kommunikation:

Erlebnisverarbeitung durch das Gespradch; Gespréadchstechnik; freie
Diskussion.

Prasentationsarten und -techniken; Vortrag; Statement.
Kommunikationsmittel und Kommunikationsmodelle.

Normative Sprachrichtigkeit:

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

Schreibung und Erklarung von Fremdwdrtern und fachsprachlichen Aus-
driicken sowie von Abkiirzungen der medialen Fachsprache.

Schriftliche Kommunikation:

Beschreiben, Berichten (Protokoll, Exzerpt) und Kommentieren be-
rufs- und anwendungsorientierter Textsorten, Argumentieren und Ap-
pellieren, Erzahlen und freies Gestalten; Verbalisieren von Graphi-
ken und Schaubildern.

Sprachbetrachtung und Textverstehen:

Sammeln, Verarbeiten und Speichern von Informationen, insbesondere
durch die Benltzung von Bibliotheken und neuen Medien.
Unterscheidung von Sprachformen und Sprachschichten.

Beschreiben und Kommentieren berufsorientierter Textsorten.
Literaturbetrachtung (Beschreiben und Kommentieren von Texten
unter Berlicksichtigung des auBerliterarischen Umfeldes).

Medien:

Werbung und Information; Stellenwert in der Gesellschaft, Durch-
schauen méglicher Manipulation.

Gestalten von und mit elektronischen und anderen Medien.

Zwel Schularbeiten.

3. K1las se

Miindliche Kommunikation:

Formen der Diskussion; Diskussionsleitung und Moderation; rollen-—
und situationsgemaBes Verhalten; Argumentation.

Interview.
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Kommunikationsformen des Berufslebens; Einstellungsgesprach.
Techniken der Pré&sentation; Methoden des Feed-Back.

Normative Sprachrichtigkeit:

Sicherung der Kenntnisse in Grammatik, Ausdruck, Rechtschreibung
und Zeichensetzung.

Erweiterung des Wortschatzes unter Einbeziehung der Wirtschafts-
sprache und der Sprache der neuen Medien.

Schriftliche Kommunikation:

Argumentieren, Appellieren, Beurteilen und Werten, Dokumentieren,
Strukturieren von Fachtexten, Verfassen von berufs- und anwendungs-
orientierten Textsorten, freies Gestalten.

Deuten und Kommentieren von Graphiken und Schaubildern.
Bewerbungsschreiben und Lebenslauf.

Sprachbetrachtung und Textverstehen:

Gezieltes ErschlieBen von allgemeinen, kulturellen und fachspezifi-
schen Informationen, insbesondere durch Beniitzung von Bibliotheken
und neuen Medien.

Beschreiben und Kommentieren praxisbezogener Textsorten.
Literaturbetrachtung (Beschreiben, Kommentieren und Interpretieren
von Texten unter Berlicksichtigung des auBerliterarischen Umfeldes) .
Exemplarische Behandlung von Werken der Weltliteratur sowie der Os-
terreichischen Moderne.

Medien:

Spiegelung aktueller Ereignisse in den Massenmedien und deren kri-
tische Bewertung.

Bildung und Unterhaltung durch die Massenmedien.

Neue Medien (Chancen, Fehlentwicklungen und Gefahren).

Gestalten von und mit elektronischen und anderen Medien.

Zweil Schularbeiten, jeweils zweistiindig.

3. ENGLISCH UND BUSINESS COMMUNICATION

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- die Fertigkeiten des Horverstehens, des Textverstandnisses, des
Sprechens, des Lesens und des Schreibens im Kommunikationsprozess
in englischer Sprache situationsgerecht einsetzen und dabei auch
technische Kommunikationsmittel sowie in anderen Unterrichtsge-
genstanden erworbene Kenntnisse einsetzen konnen,

- einfache Texte aus Alltag, Wirtschaft, Politik, Kultur und Wis-
senschaft verstehen und ins Deutsche Utbertragen koénnen,

- einfache Geschaftsbriefe nach gegebenen Vorlagen abfassen und
einfache Sachverhalte medial unterstiitzt prasentieren konnen,

- die sprachlichen Kenntnisse, die bei der Nutzung der neuen Medien
erforderlich sind, erwerben und praxisnahe anwenden koénnen,

- die neuen Medien als Lernhilfe nutzen,

- einfache wirtschaftliche, politische, o&kologische, soziale und
kulturelle Sachverhalte in der Fremdsprache prasentieren konnen,

- einen einfachen deutschsprachigen Text in der Fremdsprache zusam-
menfassen und wiedergeben kodnnen sowie
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- durch die Beschaftigung mit der Fremdsprache unter Bericksichti-
gung Osterreichischer Verhdltnisse Einblicke in die Besonderhei-
ten des staatlichen, wirtschaftlichen, sozialen und kulturellen
Lebens der englischsprachigen Lander erlangen.

Lehrstoff:
1. K1l asse

Kommunikationsthemen:

Situationen aus dem Alltag; der Mensch und seine Umwelt (zB Fami-
lie, Erndhrung, Kleidung, Korper, Haus, Einkauf, Schule, Freizeit,
Beruf, Zeit, Wetter, Geld, Computer).

Kommunikationsformen:

Die sich aus den Kommunikationsthemen ergebenden Kommunikationsfor-
men (zB Frage und Antwort, Gesprach,Privatbrief, Telefonat, E-Mail,
Fax, Rollenspiel, Interview, Zusammenfassung kiirzerer erzdhlender
Texte sowie schriftliche und mindliche Darstellung einfacher Sach-
verhalte) .

Computerterminologie:
Grundlegende Begriffe der Hardware.

Sprachstrukturen:
Erarbeitung der fiir die kommunikative Kompetenz notwendigen Struk-
turen (zB Wortarten, Frage und Verneinung, Wortstellung, Zeiten.)

Zwel Schularbeiten.

2. K1lasse

Kommunikationsthemen:

Sachverhalte aus dem Leben in der Gemeinschaft sowie aus dem sozia-
len Umfeld von Schiilern und deren Entsprechung in den englischspra-
chigen Landern.

Aktuelle Themen.

Schriftliche und mindliche kaufmannische Kommunikation:
Kaufvertrag (Anbahnung, Liefer- und Zahlungsbedingungen, Abschluss,
Lieferung), einfaches Argumentieren (Verhandlungen fihren, ...)

Kommunikationsformen:

Frage und Antwort, Gesprédch, Rollenspiel, Telefonat, E-Mail,Fax,
Note-Taking, Memo, Bericht, Privatbrief, Geschaftsbrief, Darstel-
lung von Sachverhalten, Zusammenfassung kiirzerer schriftlicher und
audio-visueller Inhalte, Verbalisieren einfacher Graphiken/Dia-
gramme/Statistiken, Kurzprasentation.

Computerterminologie:
Gadngige Begriffe zur Bedienung englischsprachiger Software.

Gebrauch von Informationsquellen:

Medien unter Einbeziehung der neuen Technologien, Worterbuch.
Rechtschreib- und Grammatikpriifung von Computerprogrammen nitzen
koénnen.



Sprachstruktur:

Erweiterung der fiir die kommunikative Kompetenz notwendigen Struk-
turen (verkiirzter Gliedsatz, Infinitiv-, Gerund- und Partizipial-
konstruktionen) soweit sie in der 1. Klasse nicht behandelt wurden.

Zwel Schularbeiten.

3. K1lasse

Kommunikationsthemen:

Einblick in wirtschaftliche, soziale und kulturelle Themenbereiche
des In- und Auslandes.

Staatliche und politische Einrichtungen von GroRbritannien und den
USA im Vergleich zu Osterreich soweit sie zum Verstidndnis aktuel-
ler Ereignisse notwendig sind.

Aktuelle Themen.

Schriftliche und mindliche kaufmdnnische Kommunikation:
Kaufvertrag (Zahlung, Mangelruge).

Stellenbewerbung, Lebenslauf.

Telekommunikation, Bausteinkorrespondenz.

Simulation zusammenhdngender Geschaftsfalle.

Kommunikation im Zusammenhang mit der Vorbereitung von Geschafts-
reisen und Kundenbetreuung.

Kommunikationsformen:

Frage und Antwort, Gesprédch, einfache Diskussion, Telefonat,
E-Mail, Note-Taking, Bericht, Prisentation, sinngemiRe Ubertragung
einfacher Texte, Kurzreferat, Geschédftsbrief, Zusammenfassung kir-
zerer schriftlicher und audio-visueller Inhalte.

Gebrauch von Informationsquellen:

Medien unter Einbeziehung neuer Technologien (zB Angebote im Inter-
net vergleichen, E-Commerce, E-Business, E-Learning), Worterbuch,
englischsprachige Nachschlagewerke.

Sprachstruktur:
Erganzung und Festigung der fiir die kommunikative Kompetenz not-
wendigen Strukturen.

Zweil Schularbeiten, bei Bedarf zweistiindig.

4. ZEITGESCHICHTE UND POLITISCHE BILDUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll die fiir die Gegenwart wichtigen Aspekte der Oster-
reichischen Geschichte und der Weltgeschichte seit dem Ersten Welt-
krieg in ihren Grundziigen kennen.

Er soll weiters

- durch die Kenntnis der geschichtlichen Entwicklung die politi-
schen Zusammenhdnge und Entscheidungen in der Gegenwart verstehen
und kritisch beurteilen konnen,
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- Verstdndnis flr die Vernetzung von Politik, Gesellschaft und
Wirtschaft sowie Einsicht in politische Sachverhalte zeigen,

- am Offentlichen Geschehen Anteil nehmen, zur Aufnahme von Infor-
mationen bereit sein und sich zu politischen Fragen ein eigenes
Urteil bilden ko&nnen,

- im Sinne der politischen Bildung befdhigt werden, den Wert e-
thisch begriindeter Haltungen zu erkennen und zu respektieren,

- bereit sein, nach eigenstandigen Wertauffassungen zu entscheiden,

- politisch verantwortungsbewusst zu handeln sowie

- die Bereitschaft zur unvoreingenommenen Aufgeschlossenheit allem
Fremden gegeniiber entwickeln und die Arbeit fiir den Frieden beja-
hen und

- in der Lage sein, mit Hilfe der neuen Medien Informationen zur
Zeitgeschichte und Tagespolitik zu beschaffen und diese kritisch
zu beurteilen.

Lehrstoff:
2. K1lasse

Welt im Wandel:
Von der Monarchie zur Republik.
Der Aufstieg totalitdrer und antidemokratischer Systeme.

Osterreich in der Zwischenkriegszeit:
Vom demokratischen zum autoritdren Staat; Ursachen fiir die Radika-
lisierung des politischen Lebens.

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

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

Bestrebungen zum Aufbau einer neuen Weltordnung:

Vereinte Nationen und internationale Organisationen.
Entkolonialisierung und Problematik der Entwicklungslander.
Migrationsursachen und ihre Folgen; Minderheiten und Volksgruppen.
Wege zur europaischen Integration.

Demokratie,politische Meinungsbildung, Wahlen, Grund- und Frei-
heitsrechte, Menschenrechte.

Osterreich:

Die Zweite Republik; Moglichkeiten und Aufgaben in der Volkerge-
meinschaft; Verdnderungstendenzen in der Gesellschaft und im poli-
tischen System.

Der Weg in die Europdische Union.

Aufldsung der Sowjetunion und des Ostblockes; Balkankrise.
Wertewandel in Kultur und Gesellschaft:

Streben nach Verwirklichung der Menschenrechte; religidse und ideo-
logische Fundamentalismen; Emanzipation und offene Gesellschaft.



5. GEOGRAPHIE (WIRTSCHAFTSGEOGRAPHIE)

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll, aufbauend auf die in der 5. bis 8. Schulstufe er-
worbenen geographischen Kenntnisse, Einsichten und Fahigkeiten,
nach Méglichkeit unter Einsatz moderner Medien,

- Natur- und Humanfaktoren auf der Erde erklédren und ihre Vernet-
zung in Wirtschafts- und Okosystemen beschreiben kénnen,

- Funktionszusammenhd&nge zwischen Raum, Mensch und Gesellschaft er-
klaren konnen,

- die politischen Gegebenheiten und Machtverhdltnisse als geo-
graphischen Faktor fiir die Veranderung von Raum, Mensch und Ge-
sellschaft erkennen konnen,

- individuelle und gesellschaftliche Anspriiche an den geographi-
schen Raum beschreiben sowie Moglichkeiten und Grenzen raumwirk-
samer Aktivitadten feststellen kdnnen,

- topographisches Orientierungswissen und topographische Orientie-
rungsfertigkeiten fiir relevante Lebenssituationen weiterentwi-
ckeln und anwenden konnen,

- raumliche Ordnungssysteme erkldren sowie iiber regionale und glo-
bale Raumvorstellungen fiir relevante Lebenssituationen verfiigen
und

- seine Kenntnisse und Fertigkeiten iiber Raumordnung und Raumpla-
nung erwerben, um an Raumplanungsentscheidungen mitwirken zu koén-
nen.

Er soll weiters

- Uber (wirtschafts)geographische Kenntnisse verfligen,

- Informationen zur Bearbeitung (wirtschafts)geographischer Themen
auswerten und darstellen koénnen,

- die Verantwortung des wirtschaftenden Menschen gegeniiber Natur
und Gesellschaft begreifen sowie

- die Notwendigkeit umweltbewussten Handelns einsehen und bereit
sein, an der Gestaltung und Erhaltung des Lebensraumes verant-
wortungsbewusst mitzuwirken.

Lehrstoff:
1. K1lasse
Raumliche Orientierung und geographische Darstellungstechniken.

Okologische Wirkungsgefiige:
Relief, Klima, Boden, Vegetation.

Bevolkerung der Erde:
Demographische Strukturen und Prozesse; Wechselwirkungen zwischen
Okosystemen und wirtschaftenden Menschen.

Entwicklungslénder:

Merkmale und Typen; Ursachen der Unterentwicklung; Bevdlkerungs-
strukturen und -entwicklung; soziale und wirtschaftliche Probleme;
Entwicklungschancen; Dynamik von Schwellenlandern; Formen der Zu-
sammenarbeit; Nord-Siid-Beziehungen.
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Landwirtschaft und Hunger in der Dritten Welt; Landflucht; neue in-
ternationale Arbeitsteilung.

Asien (ohne Nordasien), Afrika, Lateinamerika: B
Naturrdumlicher, wirtschaftsgeographischer und geopolitischer Uber-
blick.

2. K1lasse

Industrie- und Dienstleistungsstaaten:

Grundlagen der Industrialisierung; Bevdlkerungsstrukturen und
-entwicklung; Verdnderungen der Wirtschaftssektoren in der Indust-
rie- und Dienstleistungsgesellschaft; Bedeutung infrastruktureller
Einrichtungen; Moglichkeiten und Probleme der Ver- und Entsorgung.

Zentren der Weltwirtschaft:

Grundlagen der Dynamik; wirtschaftliche und politische Zusammen-
schliisse und Verflechtungen; Europa im Wandel - Integration und Re-
gionalisierung.Entwicklung und Bedeutung der Europdischen Union.

Australien, Ozeanien, Japan, Angloamerika, Europa, Russland:
Naturrdumlicher, wirtschaftsgeographischer und geopolitischer Uber-
blick.

Osterreich:

Naturrdaumliche Gliederung; BevOlkerungsstrukturen und -entwicklung;
landliche und stadtische Lebensrdume und ihre Wechselbeziehungen;
Moglichkeiten und Probleme der Ver- und Entsorgung; Raumordnung und
Raumplanung; Struktur und Entwicklung der Wirtschaftssektoren. In-
tegration Osterreichs in Europa und in der Welt.

Globale Entwicklungstendenzen:

Demographische und soziodkonomische Probleme und deren Losungsan-
satze; Verfigbarkeit und Sicherung von Ressourcen; Umweltbelastung
und MaBnahmen zur Sicherung der Lebensgrundlagen; Beziehungsgefiige
in der Weltwirtschaft und der Weltpolitik; Entwicklungsstrategien
und internationale Zusammenarbeit.

Auswirkungen der fortschreitenden Globalisierung.

6. BIOLOGIE, OKOLOGIE UND WARENLEHRE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiller soll

- die Begrenztheit der Natur beziiglich Rohstoffentnahme und Belast-
barkeit begreifen,

- die Gewinnung von Rohstoffen, die Produktion, den Konsum und die
Entsorgung der Produkte (Waren) als voneinander abhédngige Ent-
wicklungsphasen erkennen,

- die Zusammenhé&dnge zwischen technologischen, wirtschaftlichen und
6kologischen Systemen verstehen,

- die Qualitat, den Wert und die Verwendbarkeit von Waren beurtei-
len kdénnen und

- den waren- und verkaufskundlichen Wortschatz einsetzen konnen.
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Der Schiller soll weiters

- den Menschen aus dem Verstdndnis eines naturwissenschaftlichen
Weltbildes als Teil des Biosystems erkennen und

- ein Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit dem eigenen Korper
sowie der belebten und unbelebten Umwelt entwickeln.

Lehrstoff:
1. K1l asse

Stellung der Teildisziplinen: )
Grundlagen, Selbstverstandnis und Zusammenhdnge von Biologie, Oko-
logie und Warenlehre.

Allgemeine Biologie:
Merkmale des Lebendigen; Struktur der Zelle.

Humanbiologie:
Aufbau und Funktion von Geweben, Organen und Organsystemen.

Humandkologie:

Umwelthygiene.

Korperbewusstsein (Erndhrung, Haltung, Bewegung, Ergonomie).
Korperpflege und Hygiene; Seifen, Kosmetik, Waschmittel.
Bekleidung, Wohnung.

Krankheiten, Vorbeugung und Bekadmpfung.

Sexualhygiene; Familienplanung.

Psychohygiene; Stress und seine Bewdltigung.

Lernbiologie.

Suchtstoffe (zB Alkohol, Psychopharmaka, illegale Drogen) und Ab-
hé&ngigkeitsproblematik.

2. K1 as se

Okologie:

Okologische Grundbegriffe.

Wechselwirkung von Boden, Wasser und Luft mit Pflanzen und Tieren
im Netz des Okosystems.

Regulation und Belastbarkeit des &kologischen Gleichgewichts.

Nahrungs- und Genussmittel:

Getreide, Hulsenfrichte; Mahlprodukte, Back- und Teigwaren; Starke,
Konsumzucker.

Obst und Gemise.

Milch- und Molkereiprodukte.

Eier, Fleisch, Fisch.

Fette.

Gewlirze, narkotische Genussmittel, Garungserzeugnisse.
Biotechnologie.

Beeinflussung der Nahrungsmittelqualitat durch Produktion und Ver-
marktung; Inhaltsstoffe und Konservierung.

Lebensmittelgesetz.

Wald:
Funktionen; Holz und Holzverwertung; Papierindustrie.
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Textilien und zweckverwandte Materialien:
Natur- und Chemiefasern; Textilkennzeichnung.
Leder; Pelze.

Kautschuk und Kunststoffe.

Entsorgung:
Kompostierung, Bioenergiegewinnung; Abfallverwertung organischer
Waren.

3. K1 asse

Natur- und Umweltschutz:

Schutz der Lebensrdume; Sicherung natlirlicher Ressourcen.
Aufgaben und Ziele der Abfallwirtschaft; Entsorgungstechnologien;
Recycling anorganischer Waren.

Energiewirtschaft:

Energieformen und Energietrdger, Verarbeitung und Verwendung von
Energie, Energiewirtschaft und Umwelt; alternative Energiequellen
und Entwicklungstendenzen; Energiebilanzen.

Steine, Erden und Metalle:

Einteilung; Lagerstatten (Ressourcenpotenzial und Nachfrage).
Schmuckmineralien.

Tonwaren und Glas.

Baustoffe und Baubiologie.

Eisen, Stahl, wirtschaftlich bedeutsame Bunt-, Leicht- und Edelme-
talle; Vorkommen, Gewinnung, Verwendung.

Allgemeine Warenlehre:
Normung, Warenkennzeichnung, Warenprifung und Warentests.

Konsumenteninformation:
Konsumbewusstsein, Konsumentenschutz.

Werbe- und Verkaufspsychologie:
Konsumenten- und Verkduferverhalten; Warengestaltung und Prasenta-
tion.

7. BETRIEBSWIRTSCHAFT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll im Leitfach Betriebswirtschaft

- den Aufbau des Betriebes, die Leistungsfaktoren und Leistungs-
bereiche sowie die Beziehungen des Betriebes zur Aulenwelt unter
Beriicksichtigung des gesetzlichen und sozialen Umfeldes kennen,

- innerbetriebliche Zusammenhdnge und betriebliche Entscheidungs-
vorgange verstehen sowie zum wirtschaftlichen Denken f3hig sein,

- sich in der Fachsprache ausdriicken kénnen,

- die neuen Medien der Informationsbeschaffung nutzen konnen,

- Werkzeuge der Informationstechnologie zur Ldsung betriebswirt-
schaftlicher Problemstellungen einsetzen konnen,

- Verstandnis flir die Humanisierung der Arbeitswelt aufbringen,
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- die Notwendigkeit einer sparsamen Nutzung von Okosystemen und
Ressourcen (auch in privaten Haushalten) fiir die langfristige Si-
cherung der Lebensgrundlagen erkennen und

- die gesellschaftliche und soziale Verantwortung aller unterneh-
merischer Entscheidungstrédger erkennen koénnen und fir die ver-
starkte Behandlung ethischer Fragen aufgeschlossen sein.

Lehrstoff:
1. K1 as s e

Betrieb und Gesellschaft:

Grundlagen der Wirtschaft und des Wirtschaftens.
Einzelwirtschaftliche und gesamtwirtschaftliche Zielsetzungen.
Beziehungen zwischen Betrieb und Markt, zwischen Betrieb und seinem
sozialen, Okologischen, technologischen und rechtlichen Umfeld.
Arten von Betrieben; Leistungsfaktoren und Leistungsbereiche (ein-
schlieBlich Planung und Organisation) im Uberblick.

Kaufvertrag:

Der Kaufvertrag unter Beriicksichtigung adédgquater Kommunikations-
techniken.

Rechtliche Grundlagen, Inhalt, Anbahnung und Abschluss des Kaufver-
trages.

Ordnungsgemabe Erfiillung des Kaufvertrages (Lieferung, Annahme,
Zahlung einschlieflich Scheck).

Vertragswidrige Erfitillung des Kaufvertrages (Liefermdngel, Liefer-
verzug, Annahmeverzug, Zahlungsverzug) .

2. K1 as s e

Rechtliche Grundlagen der betrieblichen Leistungserstellung:
Rechtsformen; Kaufmann; Firma und Firmenbuch; Vollmachten.

Material- und Warenwirtschaft:
Aufgaben; Kosten und Risiken.

Marketing:

Aufgaben; betriebliche Bedeutung der Marktorientierung; Beschaffung
von Marktinformationen; Marketinginstrumente (insbesondere Kommuni-
kationspolitik unter Einsatz der fir die Fachrichtung relevanten
Medien zB Internet).

Konsument und Marketing (kundenorientiertes Verhalten einschlieB-
lich Verhandlungstechnik und Verkaufsgesprédch); Konsumentenschutz;
ethische und soziale Probleme des Marketings.

Besondere Organisationsformen des Marktes (Messen, Offentliche Kon-
kurrenzaufrufe); Beschaffung von Informationen mit Hilfe moderner
Medien.

Finanzierung:
Finanzierung (Arten, Grundsatze, Kosten, einfache Finanzierungsver-
gleiche) .

Kreditinstitute:
Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.
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Aktiv-, Passiv- und Dienstleistungsgeschafte.
Wertpapiere (Arten, Kursbildung).
Telebanking.

Mitarbeiter im Betrieb:

Entlohnung der Mitarbeiter (Lohnarten und Lohnsysteme) .

Beginn und Beendigung des Dienstverhdltnisses einschlieRlich Bewer-
bung. Dienstzeugnis. Betriebliche Weiterbildung.

Humanisierung der Arbeitswelt.

Zweil Schularbeiten.

3. K1 as s e

Versicherungen:

Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.

Arten der Versicherung; Inhalt und Abschluss des Versicherungsver-
trages; Schadensabwicklung.

Transportwirtschaft:
Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.
Transportbetriebe und Transportvermittler.
Okologische Aspekte.

Binnenhandel:

Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.

Betriebsformen des Einzel- und GroBhandels; Handelsvermittler;
E-Commerce.

Okologische Aspekte.

Internationale Geschaftstatigkeit:
Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.
Besonderheiten des Kaufvertrages und des Zahlungsausgleiches.

Tourismus:

Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.

Besonderheiten der Leistungserstellung; Leistungsverwertung der
Tourismusbetriebe.

Okologische Aspekte.

Industrie und Gewerbe:

Funktionen und wirtschaftliche Bedeutung.

Merkmale der industriellen und gewerblichen Giitererzeugung; Beson-
derheiten der Leistungserstellung.

Okologische Aspekte.

Besondere unternehmerische Entscheidungen:
Grindung, Zusammenschluss und Aufldsung von Unternehmungen.

Vertiefende Wiederholung:
Themeniibergreifende Aufgabenstellungen unter Einbindung des Lehr-
stoffes aller Klassen.

Zwel Schularbeiten.
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8. RECHNUNGSWESEN (MIT COMPUTEREINSATZ)

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll Kenntnisse und Fertigkeiten zur praktischen Durch-
fiihrung von Arbeiten aus den fiir den Absolventen wesentlichen Teil-
bereichen des betrieblichen Rechnungswesens erlangen. Aulerdem soll
er diese Arbeiten unter Verwendung eines in der Praxis hdufig ein-
gesetzten Standardsoftwarepaketes bewaltigen kdnnen.

Der Schiiler soll insbesonders

- die rechnerischen Voraussetzungen fir die Losung betriebswirt-
schaftlicher Aufgaben beherrschen und anwenden,

- laufende Geschaftsfdlle verbuchen und damit zusammenh&ngende
steuerliche Probleme ldsen,

- einfache Aufgaben der Personalverrechnung ausfihren,

- die Grundzusammenhdnge der Kalkulationen verstehen und anwenden,

- die wichtigsten betriebswirtschaftlichen Kennzahlen berechnen
konnen,

- die typischen Rechenablaufe des wirtschaftlichen Rechnens anwen-
den konnen,

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

- Computerausdrucke lesen und kontrollieren kdnnen sowie

- die Notwendigkeit der laufenden Datensicherung und des Daten-
schutzes verstehen und beachten.

LehrstofT:
1. K1 as s e

Wirtschaftliches Rechnen:

Rechnen mit kaufmannischen Rechnern.

Prozentrechnung:

Arten; Anwendungen (zB einfache Bezugs- und Absatzkalkulationen).
Zinsenrechnung. Ratenrechnung.

Grundlagen des Rechnungswesens:
Begriff; Gliederung und Aufgaben des Rechnungswesens; Buchfihrungs-
systeme.

System der doppelten Buchfihrung:

Begriff und Merkmale; die Bilanz als Ausgangspunkt der doppelten
Buchfihrung; Systematik der Verbuchung im Hauptbuch einschlieflich
Erdoffnung und Abschluss.

Kontenrahmen (OPWZ) und Kontenplan.

Belegwesen, Belegorganisation.

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

Blicher der doppelten Buchfihrung:

Arten der Bicher.

Verbuchung laufender Geschaftsfalle im Hauptbuch (Erfassung der Wa-
renein- und Warenverkdufe; Bezugs- und Versandkosten; Riicksendun-
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gen; Preisnachldsse; Skonto; Zahlung (ohne Wechsel); Steuern; Lohne
und Gehdlter ua.); Summen- und Saldenbilanz.

Abschluss des Hauptbuches.

Fihrung der Neben- und Hilfsbiicher (Kassabuch, Wareneingangsbuch
ua.) .

Verknupfung der Bicher.

Vier Schularbeiten, eine davon mit Schwerpunkt wirtschaftliches
Rechnen.

2. K1 as se

Grundziige der Bilanzlehre:

Bewertung des Warenendbestandes.

Anlagenbewertung (Berechnung und Verbuchung der Anlagenabschrei-
bung, Anschaffung und Ausscheiden von Anlagegegenstanden, Anlagen-
buchfthrung) .

Rechnungsabgrenzung.

Rickstellungen.

Forderungsbewertung.

Verbuchung von Wechselgeschaften, beschrankt auf einfache Falle.

Kostenrechnung:
Einfache Bezugs- und Absatzkalkulationen.

Personalverrechnung (einschlieRlich Schriftverkehr):

Abrechnung von laufenden und sonstigen Beziigen; Sonderfdlle der
Personalverrechnung; Verrechnung mit der Krankenkasse, dem Finanz-
amt und der Gemeinde; Verbuchung von Lohnen und Geh&ltern; Lohn-
konto und sonstige gesetzlich erforderliche Aufzeichnungen und
Reiskostenabrechnung.

Buchungsibungen.

Computerunterstiitztes Rechnungswesen (im Ausmal von einer Wochen-
stunde) :

Anforderungen an die OrdnungsmaRigkeit des computerunterstiitzten
Rechnungswesens.

Verbuchung von laufenden Geschaftsfallen einschlieRlich Lagerbuch-
fihrung (Eroffnung, laufende Buchungen, Fakturierung und Verwaltung
offener Posten) anhand einer Belegsammlung.

Personalverrechnung (Abrechnung laufender und sonstiger Beziige,
Auswertung) .

Stammdatenpflege und laufende Datensicherung.

Drei Schularbeiten, eine davon im Teilbereich computerunterstiitztes
Rechnungswesen.

3. K1as se

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung:

Rechtliche Bestimmungen, laufende Aufzeichnungen, Erfolgsermitt-
lung.
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Auswertung der Zahlen des Rechnungswesens:
Erstellung einfacher Statistiken, Errechnung von betriebswirt-
schaftlichen Kennzahlen.

Steuerlehre (einschlieBlich Schriftverkehr) :

Gliederung der Steuern; Ertragsteuern, Verkehrsteuern, sonstige
Steuern und Abgaben; Grundziige des Beihilfenrechtes; Abgabenverfah-
ren.

Umfassende Wiederholung und Aktualisierung:
Aufgabenstellungen unter Einbeziehung des Lehrstoffes aller Klas-
sen.

Computerunterstiitztes Rechnungswesen (im Ausmal von einer Wochen-
stunde) :

Organisation des Rechnungswesens bei Einsatz einer Datenverarbei-
tungsanlage.

Verbuchung von Geschaftsfdllen einschlieflich Anlagenbuchfiihrung
anhand einer umfangreichen Belegsammlung, Abschluss und Auswertung.
Erfassung von laufenden Geschdftsfdllen in der Einnahmen-Ausgaben-
Rechnung anhand einer Belegsammlung; erforderliche Auswertungen.
Stammdatenpflege und laufende Datensicherung.

Drei Schularbeiten, eine davon im Teilbereich computerunterstiitztes
Rechnungswesen.

9. WIRTSCHAFTSINFORMATIK

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- den Aufbau, die Funktionsweise und die Einsatzmdglichkeiten von
Anlagen der Informationsverarbeitung kennen und diese bedienen
konnen,

- Hardwarekomponenten konfigurieren koénnen,

- Standardsoftware zur Losung von Aufgaben der Berufspraxis aus-
wahlen, installieren, einsetzen und die gestellten Aufgaben damit
selbststédndig und kreativ 10sen konnen,

- unter Verwendung moderner Techniken Informationen beschaffen,
verwerten und weitergeben konnen,

- seine Arbeiten dokumentieren und

- Datensicherung durchfiihren koénnen.

Er soll weiters

- die Auswirkungen der Informationsverarbeitung und der Kommunika-
tionstechnik auf Mitarbeiter, Betrieb, Gesellschaft und Kultur
erkennen und dazu Stellung nehmen koénnen.

Lehrstoff:
1. K1lasse
Grundlagen und Gerédtebedienung:

Daten; Hardware; Software.
Basiseinheit; Peripherie.
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Betriebssystem und Benutzeroberfldche; Arten und Verwaltung von Da-
teien und Datensicherheit (Hardware, Software, Organisation).

Systemintegration:

Aufbau von Informationsverarbeitungssystemen; Zusammenwirken der
Systemelemente.

Funktionelle Uberpriifung von Hardwarekomponenten.

Installation von Peripheriegerédten.

Uberpriifung von Schnittstellen.

Durchfihrung einfacher Testroutinen.

Ubertragungstechnik; Datenwege, Kosten, Ubertragungsleistung.
Grundlagen der Telekommunikation:

Telekommunikationsnetze und —-dienste.

Grundlagen der Tabellenkalkulation.
Grundlagen der Grafik und Prasentation.

Auswirkungen der Informationsverarbeitung auf Individuum, Gesell-
schaft und Umwelt.

Zweil Schularbeiten, bei Bedarf zweistiindig.

2. K1lasse

Telekommunikation (Vertiefung):
Telekommunikationsnetze und —-dienste.

Tabellenkalkulation (Vertiefung):
Funktion, Arbeitsweise, Handhabung.

Grafik und Prasentation (Vertiefung):
Bildbearbeitung; Pradsentationssoftware.

Grundlagen der Datenbanken.

Datenverarbeitung und Recht:
Datenschutz; Schutz geistigen Eigentums; Piraterie.

Betriebswirtschaftliche Anwendungen:

Problemanalyse; Alternativen zur Loésung; Auswahl der Ldsungs-
methode; Realisierung.

Dokumentation und Prasentation.

Zweil Schularbeiten, bei Bedarf zweistiindig.

3. K1las se

Datenbank (Vertiefung):

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

Datentransfer zwischen Programmen und Systemen.

Datenverarbeitungssysteme:
Computersysteme, Nutzungsformen, Betriebsarten.



Netzwerkverwaltung, Grundlagen;
Informationsaufbereitung fiir das Internet.
Hardware- und Softwareinstallation.

Vertiefende Wiederholung:
Themeniibergreifende Aufgabenstellungen unter Einbindung des Lehr-
stoffes aller Klassen.

Zweil Schularbeiten, bei Bedarf zweistiindig.

10. TEXTVERARBEITUNG, OFFICE-MANAGEMENT UND PUBLISHING

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- den Zeichensatz der Multifunktionstastatur nach der Zehn-Finger-
Tastschreibmethode mit einer Fertigkeit von etwa 220 Anschlagen
bzw. 60 Silben pro Minute beherrschen und auf der ausgelagerten
Rechnertastatur rationell arbeiten kénnen,

- selbststandig Schriftstiicke aus den verschiedenen berufsbezogenen
Bereichen und aus dem persdnlichen Bereich formal und sprachlich
richtig mit Hilfe aller gé&ngigen Eingabearten erstellen und ges-
talten konnen,

- Schriftstiicke mit Hilfe von Standardtexten und Textbausteinen
konzipieren und Routinetexte selbststdandig formulieren sowie
Fallbeispiele praxisgerecht bearbeiten konnen,

- die Richtlinien der Texterstellung entsprechend der ONORM kennen
und anwenden koénnen,

- Grundlagen der Fonotypie,

- ein marktibliches Textverarbeitungsprogramm mit allen Gestal-
tungs- und Rationalisierungsmdglichkeiten beherrschen und mit Da-
ten aus anderen Softwareprodukten verknipfen kdénnen,

- Publikationen und Prasentationsunterlagen professionell erstellen
koénnen, wobeili praxisgemdBe Textverarbeitungs-Software, Layoutpro-
gramme und Prasentationsprogramme eingesetzt werden sollen,

- die aktuellen Mittel der Blurotechnologie und Birokommunikation
(einschlieRlich Internet zur Informationsbeschaffung) nlitzen, Da-
ten, wie Adressen, Termine usw. verwalten konnen,

- das fir die Bluropraxis erforderliche Organisationswissen einset-
zen und organisatorische MaBnahmen durchfiihren sowie die ergono-
mischen und sozio-&6konomischen Aspekte der Bildschirmarbeit iber-
blicken k&nnen,

- fachspezifische, handelsiibliche Standardsoftware unter Einsatz
der Hilfefunktion nach kurzer Einarbeitungszeit anwenden kdnnen
und

- mit zeitgemdfRen Arbeitsmitteln vertraut sein sowie rationelle Ar-
beitstechniken einsetzen und mit den technischen Arbeitsmitteln
verantwortungsvoll und umweltbewusst umgehen konnen.
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LehrstofTf:
1. K1l asse

Textverarbeitung:

Zehnfinger-Tastschreiben aller Schriftzeichen der Multifunktions-
Tastatur. Schreibfertigkeit von etwa 150 Anschlagen/Minute bzw. 40
Silben nach Diktat. Rechnertastatur. Rationelles Einsetzen der
Funktionstasten.

Geratebedienung, Benutzeroberfldche in der computerunterstiitzten
Textverarbeitung, strukturierte Dateiablage, Datensicherung.

Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms.

Grundlagen der Textgestaltung, Richtlinien der Texterstellung ent-
sprechend der ONORM. Einfache Schriftstiicke des betrieblichen und
persdénlichen Bereichs (einschlieRBlich Bewerbung und Lebenslauf)

Ausfillen von Vordrucken.

Office-Management:
Postbearbeitung, Telefon, Fax, E-Mail, schreiborientierter Bild-
schirmarbeitsplatz (Ergonomie) .

Publishing:

Seitengestaltung nach ONORM. Formales Uberarbeiten von Schriftstii-
cken mit einfacher Textgestaltung aus anderen Unterrichtsgegenstan-
den.

Grundlagen:
Layout und Design.

Erstellung von Prasentationen.

Zwel Schularbeiten.

2. K1lasse

Textverarbeitung:
Schreibfertigkeit von etwa 180 Anschldgen/Minute bzw. 50 Silben
nach Diktat.

Erweiterte Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms zur ratio-
nellen Gestaltung von Schriftstiicken.

Rationelles Erstellen und Gestalten umfassender Dokumente mit allen
entsprechenden Elementen wie zB Inhaltsverzeichnis, FuBnoten, Zi-
tieren, unter Einsatz moderner Arbeitstechniken.

Seriendruck mit Bedingungen.

Einbindung von Daten aus anderen Programmen (Tabellen und Datenban-
ken) . Nachbearbeitung von eingescannten Texten.
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Importieren, Formatieren und Bearbeiten von Grafiken.

Optionale Anpassung der Benutzeroberfliche, Dateiverwaltung, Scan-
ner.

Fonotypie.

Spracheingabe.

Gestalten von inner- und auBerbetrieblicher Korrespondenz nach O-
NORM (zB Kaufvertrag, Schriftverkehr mit Behdrden) nach Direktdik-

tat, Tontragern und diversen Vorlagen.

Einfthrung in die selbststandige Texterstellung. Bausteinkorrespon-
denz.

Protokoll:
Aufbau und Gestaltung.

Stellenbewerbung.

Office-Management:
Grundlagen und Einrichtungen moderner Telekommunikation.

Mbéglichkeiten der internen, regionalen und weltweiten Ubermittlung

und Beschaffung von Daten. Informationsbeschaffung im Internet und
Bearbeitung.

Terminplanung, Adressenverwaltung, Direct Mail, Ablagesysteme.
Publishing:
Vertiefung: Typografie und Layout.

Formales Uberarbeiten und Layouten von Schriftstiicken.

Zweil Schularbeiten, bei Bedarf zweistiindig.

3. K1las se
Textverarbeitung:

Schreibfertigkeit von etwa 220 Anschldgen/Minute bzw. 60 Silben
nach Diktat.

Gestaltung schwieriger Schriftstiicke und Fallbeispiele aus der be-
trieblichen Praxis.

Makros aufzeichnen. Erstellen von Formularen (auch Online).
Stellenbewerbung, auch Online.

Selbststandige Texterstellung einfacher inner- und aulerbetriebli-
cher Schriftstiicke.

Office-Management:
Entwicklungstendenzen der Biirotechnologie und -kommunikation.
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Aspekte der Arbeitsplatzqualitat.

Einsetzen von rationellen Arbeitstechniken und Rationalisierungs-
moglichkeiten, Organisieren von Arbeitsablaufen.

Publishing:
Erstellung von Publikationen und Prasentationsunterlagen sowie
Bildbearbeitung mit entsprechender Software.

Corporate Design. WEB-Publishing.

Zwei Schularbeiten, bei Bedarf zweistiindig.

11. POLITISCHE BILDUNG, RECHT UND VOLKSWIRTSCHAFT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiller soll

grundlegende Rechtsbegriffe, die flir Wirtschaft und Alltag von
Bedeutung sind, kennen,

die Staatsfunktionen, die &sterreichische und europdische Rechts-
und Verfassungsordnung kennen lernen,

die Arbeit fir Frieden, Toleranz und umfassende Landesverteidi-
gung bejahen,

seine Rechte und staatsblirgerlichen Pflichten verantwortungsbe-
wusst wahrnehmen konnen,

Vorgédnge in der Binnenwirtschaft, in der Europdischen Union und
in der Weltwirtschaft sowie ihre Zusammenhdnge erkennen kdnnen,
volkswirtschaftliche Standpunkte und Entwicklungen nachvollziehen
kbnnen sowie

wirtschaftliche Strukturen und Entwicklungstendenzen in der mo-
dernen Gesellschaft kennen und verstehen lernen.

Der Schiiler soll weiters

bereit sein, seine Kenntnisse in rechtlichen, berufsspezifischen
und wirtschaftlichen Bereichen zu erweitern,

bereit sein, am aktuellen volkswirtschaftlichen Geschehen teilzu-
haben und sein wirtschaftliches Verstandnis auszubauen,

fir wvolks- und weltwirtschaftliche Probleme und Entwicklungen
aufgeschlossen sein,

sich mit Zusammenhdngen in der Binnenwirtschaft, in der Europai-
schen Wirtschaft und in der Weltwirtschaft kritisch auseinander
setzen konnen,

Verstandnis fir die Zusammenhdnge von Politik, Wirtschaft und Ge-
sellschaft sowie Einsicht in diese Zusammenhdnge zeigen sowie
bereit sein und am &6ffentlichen Geschehen teilnehmen und diesbe-
zUgliche Informationen und Daten aufnehmen, sich zu allgemeinen
rechts- und wirtschaftspolitischen Fragen ein Urteil bilden kon-
nen.



Lehrstoff:
Teilbereich Politische Bildung und Recht:

Rechtsbegriffe:
Rechtsordnung; Zugang zum Recht.

Staat:
Grundlagen des Staates; Staats- und Regierungsformen; Europ&dische
und aussereuropdische Staatenverbindungen.

Grundlagen der politischen Bildung:
Demokratie, politische Meinungsbildung, Massenmedien, politische
Parteien, Wahlen, Grund- und Freiheitsrechte, Menschenrechte.

Grundziige des Osterreichischen Verfassungs- und Verwaltungsrechts:
Prinzipien der Osterreichischen Bundesverfassung; Gesetzgebung,
Vollziehung, Gerichtsbarkeit, Kontrolle des Staates; Verwaltung des
Bundes, der Lander, der Gemeinden.

Interessenvertretungen:
Arbeitgeber- und Arbeitnehmervertretungen.

Grundziige des Privatrechts:
Personenrecht, Familienrecht, Erbrecht, Sachenrecht, Schuldrecht.

Grundziige des materiellen Strafrechts.

Wirtschaftsrecht:
Gewerberecht; Datenschutzrecht;Umweltschutzrecht; Gewerblicher
Rechtsschutz.

Arbeits- und Sozialrecht:

Arbeitsvertrag; Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhdltnis; Be-
endigung des Arbeitsverhdltnisses; Arbeitnehmerschutz; Grundzige
des Sozialsystems.

Teilbereich Volkswirtschaft:

Grundbegriffe der Volkswirtschaft;
Wirtschaftskreislauf; Sozialprodukt; Volkseinkommen (Entstehung,
Verteilung, Verwendung) .

Wirtschaftsordnungen:
Marktwirtschaft und ihre Formen; Zentrale Verwaltungswirtschaft;
Trdger der Wirtschafts- und Sozialpolitik.

Wirtschaftsverlauf:
Konjunktur, Wachstum.

Gluterproduktion:
Produktionsfaktoren; Faktorkosten.

Gliterverteilung:
Markt; Preis; Konsument; Wettbewerb.



Geld in der Volkswirtschaft:
Geldfunktionen; Kaufkraft des Geldes; Euro; Zentralbanken (EZB,

ONB) .

Staatshaushalt:

Budget; Nationale und internationale Haushaltsprobleme; Zahlungsbi-
lanz.

12. LEIBESUBUNGEN

Siehe BGBl. Nr. 37/1989.

FACHBEREICHE OFFICE-MANAGEMENT UND INFORMATIONSTECHNOLOGIE,
SALES-MANAGEMENT, SEKRETARIATSWESEN

13. UBUNGSFIRMA

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll

fachliche und soziale Kompetenz erwerben,

seine in anderen Unterrichtsgegenstdnden erworbenen Kenntnisse
und Fertigkeiten sowie seine persdnlichen Erfahrungen auf pra-
xisorientierte Aufgabenstellungen anwenden koénnen,
facheinschldgige Informationen aus dem betriebswirtschaftlichen
und aus dem fachspezifischen Bereich beschaffen, bearbeiten, do-
kumentieren und prasentieren konnen,

an Hand betrieblicher Unterlagen Prédsentationen erstellen,
Kommunikationstechniken anwenden und deren Auswirkungen be-
urteilen konnen,

betriebswirtschaftliche wund Problemstellungen der Fachrichtung
sowohl im Team als auch einzeln aufbereiten, dokumentieren und
prasentieren konnen,

im laufenden Ubungsfirmenbetrieb die Mittel der aktuellen Infor-
mations- und Kommunikationstechnologie einsetzen kdnnen,

eine Verbindung zwischen Theorie und Praxis herstellen konnen
und

durch Simulation der Dbetrieblichen Realsituation vorzugsweise
eines Unternehmens, das die Arbeit im fachspezifischen Bereich
gewdhrleistet, die betriebswirtschaftlichen Ziele, organisatori-
schen Strukturen und Zusammenhdnge sowie die notwendigen Ar-
beitsabldufe kennenlernen und verstehen.

Lehrstoff:

2.

K1lasse

Praxisgerechte Anwendung der Gesprédchs-, Argumentations-, Diskus-
sions- und Verhandlungstechniken, Kreativitadtstechniken, Prasenta-
tionstechniken, Multimediaeinsatz.
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Einsatz der in der Praxis verwendeten Biiro-, Informations- und
Kommunikationstechnologien =zur Bearbeitung und Prasentation von
praktischen Geschaftsfdllen aus den Bereichen

- Administration,

- Rechnungswesen,

- Beschaffung,

- Leistungserstellung,

- Absatz und

- Telekommunikation.

3. K1lasse

Arbeit 1im Betriebswirtschaftlichen Zentrum vorzugsweise in oder
mit einem Unternehmen, das die Arbeit im fachspezifischen Bereich
gewahrleistet, wie zB

- Administration,

- Netzwerkverwaltung,

- Telekommunikation,

- Rechnungswesen,

- Beschaffung,

- Leistungserstellung,

- Absatz.

Wartung der Ubungsfirma-Homepage; Einsatz von E-Mail und Elec-
tronic banking; elektronische Dokumentenverwaltung.

Priasentation der Ubungsfirma im Internet und bei Messen (UFA-
Messen) .

14. KOMMUNIKATION, PRASENTATION, PROJEKTARBEIT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiller soll

- fachliche und soziale Kompetenz erwerben,

- Kreativitdats- und Prasentationstechniken anwenden koénnen,

- Kommunikationstechniken anwenden und deren Auswirkungen beur-
teilen kodnnen und

- gemédl den persodnlichen Erfahrungen, Interessen und Fdhigkeiten
ein betriebswirtschaftliches Projekt initiieren im Team oder
einzeln durchfithren und abschlielen, dokumentieren und prasen-
tieren konnen.

Lehrstoff:
1. K1 as s e

Betriebliche Kommunikation und persodnliche Arbeitstechniken:
Erkennen des eigenen Lerntypus.

Lern-, Lese- und Arbeitstechniken.

Konzentrationstechniken.

Kommunikationsarten.

Verhaltensweisen gegeniliber Mitarbeitern, Vorgesetzten, Geschafts-
partnern und Behorden.
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Vorbereitung, Fihrung und Nachbereitung von fachbezogenen Gespra-
chen.
Grundlagen der Pré&dsentation.

Wirtschaftliche Grundbildung:

Selbstédndige Informationsbeschaffung.

Exzerpieren und Strukturieren von Texten ilberwiegend betriebswirt-
schaftlichen Inhalts; Gestaltung von Arbeitsunterlagen.
Biiroorganisation.

Biiro-, Verwaltungs- und Kontrollarbeiten.

Rechnen mit kaufmannischen Rechnern; Schatzen von Ergebnissen.

2. K1 as s e

Betriebliche Kommunikation und persodnliche Arbeitstechniken:
Selbstorganisation. Gesprachs-, Argumentations-, Diskussions- und
Verhandlungstechniken.

Prasentationstechniken.

Kreativitdtstechniken.

Arbeitstechniken zur L&sung von Problemen bei der Teamarbeit. Kon-
fliktmanagement.

Projektarbeit:

Grundlagen, Vorplanung.

Themenfindung, Zielsetzung, Grundplanung, Rohkonzept.
Freiwilliges Betriebspraktikum:

Vorbereitung.

3. K1 asse

Freiwilliges Betriebspraktikum:
Nachbereitung.

Betriebliche Kommunikation und persénliche Arbeitstechniken:
Bewerbungstraining.

Projektarbeit mit facheinschlagigem oder fachiibergreifendem Thema
mit betriebswirtschaftlichem Schwerpunkt:

Organisation, Durchfithrung, Dokumentation, Prdsentation, Starken-
Schwachen-Analyse.

15 SCHULAUTONOME ,ALTERNATIVE FACHBEREICHE

15.1 FACHBEREICH OFFICE-MANAGEMENT UND
INFORMAT IONSTECHNOLOGIE(OUI)

15.1.1 SOFTWARE-IMPLEMENTIERUNG UND -ANPASSUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:



Der Schiler soll

- Informationen aus vorhandenen Datenbestdnden beschaffen kodnnen,

- entscheiden koénnen, welche Software flr konkrete Problemstellun-
gen am besten geeignet ist,

- Dbetriebswirtschaftliche Problemstellungen mit Hilfe der Biiro-
Standardsoftware unter Einsatz von Makros ldsen kdnnen,

- seine Arbeiten dokumentieren und prasentieren konnen,

- erworbenes Wissen zur Anwenderbetreuung ilbersichtlich dokumen-
tieren, anwenden und weitergeben kdnnen,

- Methoden kennen, die der Realisierung der betrieblichen Zielvor-
stellungen, Verbesserung der Wirtschaftlichkeit und Humanisie-
rung der menschlichen Arbeit dienen und

- Datensicherung durchfiihren kénnen.

Er soll weiters
- 1im fachlichen Bereich logisch und vernetzt denken und formulie-
ren konnen.

Lehrstoff:
2. K1 as s e

Datenmanagement:

Beschaffung und Bearbeitung externer und interner Datenbestande;
Entwurf von einfachen Datenmodellen; Normalisierung; Relationie-
rung; Anwendung in Datenbanksystemen.

Datentransfer zwischen verschiedenen Programmen und Systemen:
Datenimport und Datenexport; Datenkonvertierung; dynamische Daten-
verknipfung.

Einfache Makroprogrammierung.

Losung betriebswirtschaftlicher Problemstellungen mit Hilfe einer
Standardsoftware unter Einsatz von Makros.

Software-Enineering:
Phasen, Methoden und Werkzeuge der Softwareentwicklung.

3. K1 asse

Software-Enineering:
Wiederholung und Vertiefung der Softwareentwicklung.
Einsatz zur LOsung betriebswirtschaftlicher Problemstellungen.

Systemdesign:
Software: Planung von Input und Output; Wirtschaftlichkeitsanaly-
sen.

Vertiefende Wiederholung:
Themeniibergreifende Aufgabenstellungen unter Einbindung des Lehr-
stoffes aller Gegenstande.

Benutzerakzeptanz.



- 41 -

15.1.2 INFORMATIONSTECHNOLOGIE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiuler soll

- den Aufbau, die Funktionsweise und die Einsatzmdglichkeiten wvon
Anlagen der Informationsverarbeitung kennen und diese bedienen
koénnen,

- Hardwarekomponenten assemblieren und konfigurieren konnen und

- seine Arbeiten dokumentieren koénnen.

Lehrstoff:
3. K1 as s e

Hardwarekomponenten fiir Multimedia und Internet:

Praktischer Einsatz optischer Speichertechniken (C-DR/Compact Disk
Read Only, CD-RW/Compact Disk ReWritable, DVD/Digital Versatile
Disk) .

Systemintegration:

Aufbau von Informationsverarbeitungssystemen, Zusammenwirken der
Systemelemente, Fehleranalyse und -behebung.

Funktionelle Uberpriifung und Erweiterung von Hardwarekomponenten.
Durchfiihrung von Testroutinen.

Installation von Peripheriegeraten aller Art.

Uberpriifung von Schnittstellen.

Betriebssysteme und Benutzeroberflachen.

Netzwerksysteme:
Installation und Konfiguration; Topologien; Netzwerkkomponenten.
Telekommunikationsnetze und -dienste.

Ausschreibungen im Bereich der Hardware und Software.

15.2 FACHBEREICH SALES MANAGEMENT (SAM)

15.2.1. VERKAUFS- UND VERHANDLUNGSTECHNIKEN

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

— durch aktive Erprobung und Anwendung von Kommunikationsformen
Erfahrungen und Erkenntnisse Uber sich selbst sowie Uber das
Verhalten anderer gewinnen,

— die fiir den Beruf notwendige Sprachkompetenz erwerben, insbeson-
dere Kommunikationsformen situationsgerecht, zielorientiert und
gewandt einsetzen kodnnen und

— zur Uberzeugung kommen, dass Fachkompetenz und griindliche Vorbe-
reitung eine unabdingbare Voraussetzung flir erfolgreiches Ver-
handeln und Verkaufen darstellen.



Lehrstoff:
2. K1 as s e

Umgang mit Kunden: Kommunikationstechniken, Eigen- und Fremdver-
halten. Vorbereitung auf Gesprdche und Verhandlungen. Nachberei-
tung (zB Protokollfihrung und Analyse) .

Argumentationstraining; Gesprachsfihrung und Gesprachstraining.
Telefontraining.

Direct-Marketing:

Instrumente und Anwendung.

3. K1 asse

Rhetoriktraining: Uberzeugungs- und Informationsreden.
Strukturiertes Verkaufsgesprach:

Professional Selling Skills.

Training der Abschlusskompetenz.

Konfliktmanagement
Call-Center-Training.

15.2.2 SALES-MANAGEMENT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll
— grundsatzliches Verstédndnis fiir das Interesse von Unternehmungen

an Kundenorientierung (insbesondere Stammkundenorientierung)
entwickeln,

— Kundenbediirfnisse erkennen bzw. sich deren Bedeutung bewusst
werden,

— mit den grundlegenden Techniken der Marktforschung und der Ab-
satzfdrderung vertraut sein,

— dazu gefithrt werden, gezielt und selbststandig Kundengewinnung
und Kundenbetreuung zu bewdltigen,

— selbststéndig modernes Time-Management anwenden und

— moderne Kommunikationsinstrumente zwischen Kunden und eigenem
Unternehmen nutzen konnen.

Lehrstoff:

3. K1 as se

Kundenorientierung:
Kompetenzentwicklung.

Keyaccount-Management:

Kundenauswahl, Kundenbearbeitung, Kundenbetreuung, kooperative L&-
sungsstrategien.

Anwendungsorientierte Marktforschung.
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Anwendungsorientierte Werbemethoden und Werbetechniken.
Time-Management und Routenplanung.

Integration und Anwendung neuer Absatzformen bzw. neuer Kommunika-
tionsinstrumente (zB E-Commerce, AuRendienstberichtswesen).

15.3 FACHBEREICH SEKRETARIATSWESEN(FEWE)

15.3.1 TEXTERFASSUNG UND -GESTALTUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Ziel dieses Unterrichtsgegenstandes ist die Festigung, Erweiterung
und Vertiefung der in den Gegenstédnden ,Textverarbeitung, Office-
Management und Publishing“ und ,Deutsch“ (sprachlicher Ausdruck,
normative Richtigkeit) erworbenen Kenntnisse.

Der Schiiler soll insbesondere

- im computerunterstiitzten Tastschreiben am Ende der Ausbildung
eine Schreibfertigkeit von etwa 250 Anschldgen/Minute erreichen
und Diktate mit etwa 70 Silben in der Minute aufnehmen kdnnen,

- normgerechte und fehlerfreie Schriftstiicke der Wirtschaft, der

Verwaltung und des persdnlichen Bereiches unter praxisgeméssemt,/ﬁ{Gaﬁwhtmawm

Einsatz von Textverarbeitungsprogrammen und anderer fachein-
schlagiger Software unter Einbeziehung der Fonotypie sowie der
erforderlichen Organisationsmittel sicher erstellen koénnen und

- Schriftgut unter Beriicksichtigung der ONORMEN und typografischer
Grundsatze variabel gestalten kénnen.

Lehrstoff:
2. K1 as s e

Textverarbeitung
Schreibfertigkeit wvon etwa 230 Anschldgen/Minute bzw. 60 Silben
nach Diktat.

Seriendruck nach unterschiedlichen Auswahlkriterien.

Eigenstandiges und kreatives Gestalten wvon 1inner- und auRerbe-
trieblicher Korrespondenz nach ONORM (zB Kaufvertrag, Schriftver-
kehr mit Behdrden) nach Direktdiktat, Tontrdgern und diversen Vor-
lagen. Steigerung der Geschwindigkeit wund Rationalisierung der
Texterfassung.

Selbststandige Texterstellung. Bausteinkorrespondenz.

Steigerung der Sicherheit und Gelaufigkeit.

Publishing

Formales Uberarbeiten und Layouten sowie selbststidndiges Gestalten

von haufig in Sekretariaten verwendeten Schriftstiicken (auch in
einer Fremdsprache) .




3. K1 as s e

Textverarbeitung
Schreibfertigkeit wvon etwa 250 Anschliagen/Minute bzw. 70 Silben
nach Diktat.

Automatisierung von Arbeitsabldufen durch Makros. Selbstédndiges
Entwerfen von Formularen.

Gestaltung schwieriger Schriftstiicke und Fallbeispiele aus der Se-
kretariatspraxis.

Protokoll:

Gesprochenes schriftlich oder auf Tontradgern aufzeichnen, Wichti-
ges von Unwichtigem trennen und danach sprachlich und formal bear-
beiten.

Selbststandige und normengerechte Texterstellung von flir ein Sek-
retariat typischen Schriftstiicken.

Seriendruck in Verbindung mit Datenbank-Programmen.

Publishing
Anwendung des Corporate Design und WEB-Publishing in Beispielen
aus der Sekretariats-Praxis.

15.3.2 SEKRETARIATS-MANAGEMENT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Ziel dieses Unterrichtsgegenstandes ist es, den Anforderungen ei-
nes Sekretariats zu entsprechen; dies gilt besonders flir das Of-
fice Management und die Personlichkeitsbildung.

Der Schiller soll

- die aktuellen Mittel der Biirotechnologie und Birokommunikation
(einschlieBlich Internet zur Informationsbeschaffung) in ver-
schiedenen Situationen eines Sekretariats anwenden, weiters Da-
ten, wie Adressen, Termine usw., verwalten konnen,

- das fir ein Sekretariat erforderliche Organisationswissen ein-
setzen und organisatorische MaRnahmen durchfiithren kénnen,

- fachspezifische, handelsiibliche Standardsoftware flir Terminpla-
nung, Postbearbeitung und Datensicherung anwenden kdénnen und

- sich die besonderen Persdnlichkeitskomponenten eines Sekretars
(Selbstbewusstsein, Selbststandigkeit, HOflichkeit, Freundlich-
keit; Sorgfalt, Punktlichkeit, Verlédsslichkeit, Loyalitéat, Ver-
schwiegenheit; Ged&dchtnis) im Umgang mit Vorgesetzten, Mitarbei-
tern und Kunden aneignen konnen.



Lehrstoff:
3. K1 as s e

Office-Management:

Praxisgerechter Einsatz rationeller Arbeitstechniken.

Organisation von Arbeitsablaufen.

Perfektionierung der EDV-unterstiitzten Terminplanung, Postbearbei-
tung und Datensicherung.

Call-Center Training.

Personlichkeitstraining:

Erlernen und Anwenden von Umgangsformen (HOflichkeit, Freundlich-
keit, Hilfsbereitschaft, passender ,Smalltalk™ u.a.) und Arbeits-
haltungen (Piinktlichkeit, Sorgfalt, Verladsslichkeit u.a.).
Gesprachsfihrung, Auftreten.

Gedachtnistraining.

B) FREIGEGENSTANDE
1. ZWEITE LEBENDE FREMDSPRACHE EINSCHLIESSLICH WIRTSCHAFTSSPRACHE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiuler soll

- sich der Fremdsprache als Mittel zur Verstadndigung und Zusammen-
arbeit bedienen,

- Gehortes und Gelesenes in der Fremdsprache verstehen,

- sich in einfacher Form mindlich und schriftlich in der Fremd-
sprache ausdricken konnen,

- zur Kommunikation in der Alltagssprache fadhig sein,

- Sicherheit in der Rechtschreibung und in der phonemrichtigen
Aussprache erlangen,

- mindlich idbermittelte authentische fremdsprachige Texte aus der
Alltagssprache verstehen,

- fremdsprachige Texte und audio-visuelle Quellen gegebenenfalls
unter Gebrauch eines zweisprachigen Worterbuches verstehen,

- Besonderheiten des Lebens in den La&ndern des betreffenden
Sprachraumes kennen und

- erworbene Kenntnisse und Arbeitstechniken fé&cheriibergreifend an-
wenden.

Die Bildungs- und Lehraufgabe ist der Anzahl der Stunden und dem
Wissensstand der Schiiler anzupassen.

LehrstofT:

1. Lernijahr

Kommunikationsthemen:

Einfache Situationen aus dem Alltag; der Mensch und seine Umwelt

(zB Familie, Ernadhrung, Kleidung, Korper, Haus, Einkauf, Schule,
Freizeit, Beruf, Zeit, Wetter, Geld).



Kommunikationsformen:
Die sich aus den Kommunikationsthemen ergebenden Kommunikations-
formen (zB Frage und Antwort, Gespradch, Telefonat, Rollenspiel).

Sprachstrukturen:
Erarbeitung der fiir die Kommunikationsthemen notwendigen Struktu-
ren (Formen- und Satzlehre).

Zwel Schularbeiten.

2. Lernijahr

Kommunikationsthemen:

Sachverhalte aus dem Leben in der Gemeinschaft sowie aus dem sozi-
alen Umfeld von Schillern und deren Entsprechung in den Landern der
Zielsprache.

Aktuelle Themen.

Kommunikationsformen:

Die sich aus den Kommunikationsthemen ergebenden Kommunikations-
formen (zB Zusammenfassung kiirzerer erzahlender Texte sowie
schriftliche und mindliche Darstellung einfacher Sachverhalte).

Sprachstrukturen:
Erarbeitung weiterer fiir die Kommunikationsthemen notwendiger
Strukturen, soweit sie im 1. Lernjahr nicht behandelt wurden.

Zweil Schularbeiten.

3. Lern3jahr

Allgemeine Kommunikationsthemen:

Themen zur Wirtschaft, Politik, Okologie, Gesellschaft und Kultur
in den Landern der Zielsprache, auch mit Bezug auf Osterreich.
Aktuelle Themen.

Beruflich relevante Kommunikationsthemen:
Einfihrung in die Fachsprache unter Einbeziehung allgemeinsprach-
licher Kommunikationsformen.

Sprachstrukturen:
Erarbeitung, Festigung und schwerpunktmdfige Vertiefung der fir
die Kommunikationsthemen notwendigen Strukturen.

Zweil Schularbeiten.

2. MATHEMATIK UND ANGEWANDTE MATHEMATIK

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll jene Kenntnisse und Fertigkeiten erlangen, die
ihn zur erfolgreichen Teilnahme am Unterricht im Pflichtgegenstand
Mathematik und angewandte Mathematik ab dem III. Jahrgang der Han-
delsakademie befahigen.



Lehrstoff:
2. oder 3. K1 a s s e

Integration von Vorkenntnissen:
Mengenlehre, Zahlenmengen, Potenzen, Rechnen mit Termen.

Aussagenlogik.
Funktionsbegriff, lineare Funktion.

Lineare Gleichungen und Ungleichungen mit einer Variablen; lineare
Gleichungssysteme und Ungleichungssysteme; lineare Optimierung.

Polynomfunktionen; Gleichungen hdheren Grades.

Matrizenrechnung:
Addition, Multiplikation, Inverse.

Drei Schularbeiten.

3. WIRTSCHAFTSGEOGRAPHIE

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiuler soll

- seine wirtschaftsgeographischen Kenntnisse schwerpunktmédBig ver-
tiefen,

- fahig sein, das erworbene Wissen bei Problemldsungen anzuwenden,

- zur selbststdndigen Beurteilung von Entscheidungsprozessen und
zur L6sung wirtschaftsgeographischer Fragestellungen fahig sein
und

- Einsicht in die Zusammenhdnge von Raumplanung, Wirtschaft und
Politik gewinnen.

LehrstofTf:
3. K1lasse

Themen des Unterrichtsgegenstandes Geographie (Wirtschaftsge-
ographie) in vertiefender Form, wie zB Regionalanalysen, Probleme
der Ortlichen und iberdrtlichen Raumplanung, wirtschaftsgeogra-
phische Analysen von Teil- und GroRrdumen oder Staaten, Themen der
Wechselbeziehungen zwischen Okonomie und Okologie.

4_ BESONDERE BETRIEBSWIRTSCHAFT

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- die Struktur und die Probleme der jeweiligen besonderen Be-
triebswirtschaft und ihre Bedeutung fiir die &sterreichische
Wirtschaft kennen,
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- iber die Leistungsbereiche der Betriebe des jeweiligen Wirt-
schaftszweiges Bescheid wissen,

- Verstandnis fir die rationelle Abwicklung von unternehmensspezi-
fischen Arbeitsablaufen und Organisationsprozessen entwickeln
und

- flir den Wirtschaftszweig typische einfache betriebswirtschaftli-
che Beispiele 1l&sen kodnnen.

4.1 BANKEN UND VERSICHERUNGEN

Lehrstoff:
2. und 3. K1lasse
Banken

Rahmenbedingungen und konstitutive Entscheidungen:

Gesetzliche Grundlagen des Osterreichischen Bankwesens; gesamt-
wirtschaftliche Bedeutung; Struktur des Osterreichischen Bankwe-
sens; Beziehungen zum nationalen und internationalen Geld- und Ka-
pitalmarkt (Euromarktbeziehungen).

Kapitalbeschaffung:
Haftkapital, Fremdkapital.

Kapitalverwendung:
Kreditgeschafte inklusive Abwicklung und Besicherung, Eigenge-
schafte.

Dienstleistungen:
Kontofithrung; Anlagenberatung; nationaler und internationaler Zah-
lungsverkehr; Leasing; Factoring.

Organisation.

Marketing.

Versicherungen

Rahmenbedingungen und konstitutive Entscheidungen:

Gesetzliche Grundlagen des Osterreichischen Versicherungswesens;
gesamtwirtschaftliche Bedeutung; Struktur der &sterreichischen
Versicherungswirtschaft; Beziehungen zum internationalen Versi-
cherungsmarkt.

Riskmanagement:
Risiko und Risikopolitik.

Kapitalbeschaffung:
Versicherungsformen; Versicherungszweige; Versicherungsarten.

Kapitalverwendung:
Schadensabwicklung.



Dienstleistungen:
Zusammenstellung von Versicherungspaketen fiir Haushalte und Unter-
nehmungen.

Organisation.

Marketing.

4.2 INDUSTRIE

Lehrstoff:
2. und 3. K1asse

Allgemeine Grundlagen:

Bedeutung, Struktur und Probleme der Osterreichischen Industrie.
Gesetzliche Rahmenbedingungen; Forschung und Entwicklung; o6kologi-
sche Aspekte.

Fertigungsvorbereitung:

Fertigungsprogramm; Fertigungsplanung; Bedarfsplanung; Material-
wirtschaft; Arbeitsplatzgestaltung.

Fertigungsdurchfithrung:

Planung und Organisation von Fertigungsabldufen; Fertigungsverfah-
ren und -techniken; Fertigungsiiberwachung und Qualitdtssicherung.
Marketing.

Rechnungswesen:

Einsatz und Auswertung der Kostenrechnung (im Besonderen Kosten-
tragerrechnung) .

4.3 INTERNATIONALE GESCHAFTSTATIGKEIT

Lehrstoff:
2. und 3. K1asse

Bedeutung und Voraussetzungen der internationalen Geschaftstatig-
keit.

Europdische Integration und aktuelle weltwirtschaftliche Entwick-
lungen.

Rechtsgrundlagen und internationale Abkommen.

Informationsbeschaffung zur internationalen Geschaftstatigkeit;
Marketing-Mix und risikopolitisches Instrumentarium.
Exportfdrderung.

Geschaftsanbahnung und Durchfithrung der internationalen Geschafts-
tatigkeit:

Angebotserstellung und Angebotseinholung; Export-und Importkalku-
lation.



Spedition, Transport, Verzollung.

Finanzierung und Zahlungsabwicklung.

4 _4 TRANSPORTWIRTSCHAFT

Lehrstoff:
2. und 3. K1lasse

Allgemeine Grundlagen:

Bedeutung, Struktur und Probleme der Transportwirtschaft.
Gesetzliche Rahmenbedingungen.

Okologische Aspekte.

Spedition:
Bedeutung, Dienstleistungen, rechtliche Rahmenbedingungen.

Nationaler und internationaler Giitertransport:

StraBen-, Bahn-, Luft- und kombinierter Verkehr (gesetzliche
Grundlagen, Befdrderungsvertradge, Haftungsbestimmungen, Transport-
versicherungen, Abwicklung von Schadensfdllen, Aufbau und Anwen-
dung der Frachttarife, Verzollung, Befdrderung gefdhrlicher Gu-
ter); Binnenschifffahrt und Seeschifffahrt.

Marketing und Logistik.

Kooperationen in der Transportwirtschaft.
Personenbefdrderung.

4.5 TOURISMUS

Lehrstoff:

2. und 3. K1lasse

Allgemeine Grundlagen:

Rechtliche, soziale und kulturelle, okonomische und 6kologische
Aspekte des Tourismus; Trends und Probleme; Zukunftsperspektiven.
Tourismusorganisationen:

Arten und Aufgaben.

Ausbildungs- und Schulungswege.

Reisebiiro:
Leistungsangebot; Reiseorganisation.

Gastronomie- und Hotelbetriebe:
Betriebsarten; Leistungsangebot; innerbetriebliche Organisation.

Marketing.
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4.6 OFFENTLICHE VERWALTUNG

Lehrstoff:
2. und 3. K1lasse

Allgemeine Grundlagen:
Offentliche Verwaltungen; 6ffentliche Unternehmen; gesetzliche
Grundlagen, Rechtstrager, Rechtsformen.

Leistungserstellung:
Ordnungsleistungen, Dienstleistungen; Grundsdtze Okonomischen Ver-
waltungshandelns; Marketing der o6ffentlichen Verwaltung.

Organisation:
Sekretariats- und Kanzleiwesen.
Personalwesen.

Finanzierung:

Mittelaufbringung, Steuern, Gebiithren und Beitrdge, Erwerbseinkiinf-
te; Preispolitik und Tarifbildung; Fremdfinanzierung; Grenzen der
O0ffentlichen Verschuldung.

Investition:

Arten; die Offentliche Hand als Auftraggeber; Vergabewesen; Be-
schaffungsvorgang; Inventar; Materialverwaltung.
Rechnungswesen:

Buchfihrungssystem; Voranschlag; Rechnungsabschluss.

5. WIRTSCHAFTSINFORMATIK

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- seine in der 1. und 2. Klasse im Unterrichtsgegenstand Wirt-
schaftsinformatik erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten erwei-
tern, erganzen, vertiefen und aktualisieren sowie

- die dem aktuellen Stand entsprechenden Moglichkeiten wichtiger
Standardsoftware kennen und einsetzen koénnen.

LehrstofT:

3. K1lasse

Systemsoftware:
Betriebssystem; Benutzeroberflache.

Anwendersoftware:
Tabellenkalkulation und Grafik; Prasentation; Datenbank; Textver-
arbeitung.



Anwendungen:

Einsatz vorhandener Hardware und Standardsoftware zur Losung be-
triebswirtschaftlicher Probleme und zur Unterstiitzung bei der Er-
stellung der Projektarbeit.

6. ENGLISCHE TEXTVERARBEITUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- Diktate in englischer Sprache iber Tontrdger aufnehmen und or-
thographisch richtig und formgerecht in Maschinschrift ibertra-
gen konnen und

- Schriftstiicke aus der anglophonen Wirtschaftspraxis unter Be-
riicksichtigung der landesiiblichen Briefformen und der ONORM-
Richtlinien sachlich, sprachlich und formal richtig rationell
erstellen kdénnen.

LehrstofT:
3. K1l asse

Die Verkehrsschrift der englischen Kurzschrift in Anpassung an die
Wiener Urkunde; Lesen eigener und fremder Stenogramme.

Aufnahme von Kurzschriftdiktaten und deren computerunterstitzte
Ubertragung; Schreiben einfacher englischer Texte nach Phonogramm;
Briefgestaltung nach den landesiiblichen Briefformen.

7. POLITISCHE BILDUNG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- Verstadndnis fir die Vernetzung von Politik, Gesellschaft und
Wirtschaft sowie Einsicht in politische Sachverhalte zeigen,

- zur Teilnahme am &6ffentlichen Geschehen und zur Aufnahme von In-
formationen bereit sein, sich zu politischen Fragen ein eigenes
Urteil bilden konnen und

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

Lehrstoff:
1. K1 as s e
Der Mensch in der Gesellschaft.

Schiiler und Schule (Klassen- und Schulgemeinschaft).



Bildungspolitische Zielsetzungen.

Soziales Umfeld:

Familie - Partnerschaft - Erziehung.
Minderheiten und Randgruppen.
Rollenbilder.

Konflikte und deren Losungsmodelle.
Medien als Meinungstrager und gesellschaftlicher Machtfaktor.
Jugend und Gesellschaft.

2. K1 as se

Gelebte Demokratie:

Staatstheorien und Ideologien.

Parlamentarische Demokratie und Parteienwesen.

Verbandewesen und ihr Einfluss auf die Gesetzgebung.

Kommunal- und Landespolitik.

AuBerparlamentarische Moglichkeiten der politischen Mitgestaltung.

Internationale Beziehungen.

3. K1 as s e

Politik als Aufgabe und Moglichkeit.

Rechtssetzung, Gesetze und Spielregeln.

Verwaltung zwischen Obrigkeitsdenken und Dienstleistung.

Sicherheitspolitik:
Geistige, zivile, wirtschaftliche und militarische Landesverteidi-
gung und aktive AuBenpolitik.

C) UNVERBINDLICHE UBUNGEN
1. ZEITGENOSSISCHE KULTUR

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- die Kunst der Gegenwart als Spiegelung des eigenen Lebens in ei-
ner pluralistischen Gesellschaft erkennen,

- die verschiedenen Ausdrucksformen des zeitgendssischen Kunst-
und Kulturschaffens kennen,

- zu einer positiven Grundhaltung, aber auch zu Kritik und Kritik-
fahigkeit in der Auseinandersetzung mit moderner Kunst gefiihrt
werden,

- Vorurteile im Umgang mit moderner Kunst als solche erkennen und
kritisch beurteilen konnen,

- das zeitgendssische Kunstschaffen im Zusammenhang mit den sozio-
O0konomischen und politischen Gegebenheiten sowie die Wechselbe-
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ziehungen bzw. den Widerstreit zur gesellschaftlichen Umgebung
verstehen,

- durch die Beschaftigung mit Kunst seine sinnlichen Wahrnehmungen
scharfen und

- sowohl die intellektuelle als auch emotionale Dimension des
zeitgendssischen Kulturschaffens erkennen und erleben kdnnen.

LehrstofT:
1. bis 3. K1lasse

Zeitgendssische Kultur:

Funktion der Kunst im gesellschaftlichen Kontext.

Stellung des Osterreichischen Kulturbetriebes im internationalen
Vergleich.

Kulturmanagement (Organisation, Marketing und Finanzierung) .

Zeitgendssisches Kunstschaffen:
Formen der bildenden Kunst, Musik und Literatur.
Darbietungsformen.

Methoden der Kunstbetrachtung:
Erleben, Beschreiben, Besprechen und Werten von Kunst.

Individuelle Kunsterfahrung durch kreative Selbsttatigkeit.

Besuch und Veranstaltung von Lesungen, Ausstellungen, Sprech- und
Musiktheater, Konzerten, Festspielen, StraBentheatern und Klein-
kunstformen.

Gesprdach mit Kulturschaffenden.

2. DARSTELLENDES SPIEL

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- seine Persodnlichkeit im psychomotorischen, affektiven, sozialen
und kognitiven Bereich entwickeln,

- grundlegende Kenntnisse iiber das Theater erhalten,

- mit den Aufgaben und Inhalten von Dramaturgie, Regie und Insze-
nierung bekannt gemacht werden,

- sich mit theoretischen Uberlegungen und mit praktischen Umset-
zungsmoglichkeiten im Bereich der Sprechtechnik, der Korper-
sprache, des Rollenspieles sowie mit dramatischen Ausdrucksfor-
men und deren Gestaltung auseinander setzen und dies nach seinen
Fahigkeiten im Spiel umsetzen,

- Sicherheit im Umgang mit anderen Menschen gewinnen,

- eine Arbeitshaltung entwickeln, die ihn befdhigt, im Team ein
gemeinsam erarbeitetes Projekt zu prédsentieren und

- die Bereitschaft entwickeln, die Anliegen des Theaters im loka-
len Bereich aktiv zu gestalten und/oder als Zuschauer mitzu-
tragen.



Lehrstoff:
1. b i s 3. K1lasse

Interaktions- und Sensibilisierungstraining (Lockerungsitbungen;
Schulung der Ausdrucksfidhigkeit durch Ubungen aus dem Bereich der
Bewegung, des Klanges, der Sprache; Ubungen im Umgang mit Mate-
rial, Einsatz von Requisiten).

Technik des Sprechens und der Rede (Stimm- und Atemtechniken, Ar-
tikulationsiibungen, text- und sinngemédBes Lesen).

Auseinandersetzung mit dem nonverbalen Theater (Pantomime, Tanz-,
Masken-, Musiktheater), mit klassischen und experimentellen Formen
des Theaters.

Rollenspiel (Improvisation, Stegreifspiel, Entscheidungsspiel,
Planspiel, Szenenmontage, Figurenspiel, Schatten- und Puppenspiel;
Verwendung moderner dramatischer Formen wie HOrspiel, Film etc.).
Erfinden und Gestalten von Konfliktsituationen, Entwicklung von
Problemldsungsstrategien im Spiel, szenische Gestaltung aktueller
Themen.

Gestaltung einzelner Szenen eines Theaterstiickes und/oder selbst-
verfasster Texte.

Erarbeiten, Gestalten und Pra@sentieren eines Spiels vor Publikum
(Eigenproduktion oder Spiel nach vorgegebenem Text) .

3. CHORGESANG

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll

- Freude am gemeinschaftlichen Singen gewinnen,

- zur klassischen wie auch zur zeitgendssischen Chormusik hinge-
fihrt werden,

- Verstandnis fiir Volksmusik, insbesondere fiir das Volkslied auf-

bringen,

- seine Konzentrationsféhigkeit sowie sein Selbstbewusstsein durch
Mitwirkung im Schulchor bei Auffiithrungen - auch gemeinsam mit
der Spielmusikgruppe bzw. dem Schulorchester - steigern,

- Fahigkeiten entwickeln, mit dem Chor ein Musikstiick bzw. Musik-
werk unter Anleitung einzustudieren und vor einem Publikum auf-
zufihren und

- ermuntert werden, die notwendigen Voraussetzungen dafiir aufzu-
bringen, in der Zusammenarbeit mit anderen Schiilern Verantwor-
tungsbewusstsein und Selbstbeherrschung zeigen.

Lehrstoff:
1. b i s 3. K1lasse

Grundbegriffe der Musiktheorie, soweit sie zum Mitlesen von Parti-
turen und zum Blattsingen notig sind.
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Einfiithrung in die Stimm- und Atemtechnik, Nachsingen von einfachen
Intervallen, mehrstimmiges Singen, besonders von Volksliedern.

Singen geeigneter Chorsatze:

Volkslieder aus Osterreich und anderen Lindern, Kanon, gregoriani-
sche Chorédle, ein- und mehrstimmige Chormusik aus allen Epochen;
zeitgendssische Chormusik.

Mitwirkung bei Schulveranstaltungen, Schulfesten, Schulfeiern und
Gottesdiensten.

4. SPIELMUSIK

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- Freude am gemeinschaftlichen Musizieren gewinnen,

- das persdnliche Kénnen beim Spiel eines Instrumentes im Hinblick
auf ein Konzert- und Ensemblespiel aus- und weiterbilden,

- seine Konzentrationsfdhigkeit sowie sein Selbstbewusstsein durch
Mitwirkung im Schulorchester bzw. in der Spielmusikgruppe bei
Auffihrungen - auch gemeinsam mit dem Schulchor - steigern,

- Fédhigkeiten entwickeln, in der Gruppe ein Musikstick bzw. Musik-
werk unter Anleitung einzustudieren und vor einem Publikum auf-
zufihren und

- ermuntert werden, in der Zusammenarbeit mit anderen Schiilern
Verantwortungsbewusstsein und Selbstbeherrschung zu zeigen.

LehrstofT:
1. b i s 3. K1lasse

Auswahl der Musikstilicke je nach der Zusammensetzung der Spielgrup-
pe (zB Blasmusik).

Pflege der Volksmusik, der klassischen und modernen Musik sowie
der Unterhaltungsmusik (Musical, Operette, Jazz und Pop).
Hinfihrung zu zeitgendssischer Musik.

Mitwirkung bei Schulveranstaltungen, Schulfesten, Schulfeiern und
Gottesdiensten.

Musiktheoretische und musikhistorische Einfihrung in das jeweilige
Werk bzw. Stick.

5. KREATIVES GESTALTEN

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll

- die historischen, sozialen, technischen, physikalischen, chemi-
schen und wirtschaftlichen Grundlagen handwerklicher, kunsthand-
werklicher und bildnerischer Tatigkeiten verstehen,
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- Farb- und Formgestaltung als Teil der nonverbalen Kommunikation
erkennen,

- mit verschiedenen Materialien gestalten kdnnen,

- technische und kompositorische Fehler in der kunsthandwerklichen
bzw. kiinstlerischen Gestaltung erkennen und vermeiden lernen,

- handwerkliche Arbeiten in verschiedenen Materialien qualitdts-
und umweltbewusst herstellen kdnnen,

- nach fachgerechten Arbeitsanleitungen kreativ, eigenstandig,
zeitodkonomisch, sorgfdltig und genau arbeiten kdénnen und

- Arbeitsablaufe nach wirtschaftlichen Grundsédtzen planen und
zielgerecht durchfiithren kdénnen.

Lehrstoff:
1. b i s 3. K1lasse

Bildnerisches Gestalten und Design:

Freies Gestalten nach Wahl (Zeichnen, Malen, Druckgraphik, plasti-
sches und architektonisches Gestalten).

Farb- und Formelemente in ihrem gestalterischen Zusammenhang, ins-
besondere in den Bereichen Werbe- und Gebrauchsgrafik, gegebenen-
falls unter Verwendung von Grafikprogrammen.

Flachengestaltungen, Dekorationselemente, Collagen, Vitrinenges-
taltung, &sthetische Elemente des Wohn- und Berufsumfeldes.
Studium der Arbeiten anerkannter und richtungsweisender Maler,
Designer und Grafiker.

Handwerkliches Gestalten:

Entwicklung und Forderung kreativer Krafte durch selbststandiges

Arbeiten mit Holz, Metall, Stein, Ton, Glas, Kunststoffen und an-
deren Werkstoffen.

Textile und/oder andere (kunst)handwerkliche Techniken und Werk-

sticke.

Studium der Arbeiten anerkannter bildender Kinstler.

Fotografie:

Aufnahmeausriistung und -zubehdr, fototechnische Grundlagen.
Grundelemente der fotografischen Gestaltung.

Entwickeln und Ausarbeiten von Fotografien.

Erkennen und Beurteilung von Motiven.

Gestalten von Farbkompositionen und Erlernen von Techniken der an-
gewandten Fotografie (Portrédt- und Personenfotografie, Objekt-,
Natur-, Landschafts- und Architekturfotografie; Reisefotos und
Stilllebenfotografie).

Studium der Arbeiten anerkannter Fotografen.

6. Leibeslubungen
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D) FREIWILLIGES BETRIEBSPRAKTIKUM

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll die im fachtheoretischen und fachpraktischen Un-
terricht erworbenen Kenntnisse, Fertigkeiten, Haltungen und Ein-
stellungen in der Berufspraxis anwenden koénnen sowie einen Ein-
blick in die Organisation und Arbeitsabldufe in Wirtschaftsbetrie-
ben gewinnen. Er soll weiters aus der Zusammenschau der Unter-
richts- und Praxiserfahrung eine positive Grundhaltung zum Ar-
beitsleben im Allgemeinen und zum konkreten beruflichen Umfeld im
Besonderen gewinnen.

Zeitlicher und sachlicher Rahmen:

Das freiwillige Betriebspraktikum soll mindestens vier Wochen be-
tragen, in den Ferien spatestens vor Eintritt in die 3. Klasse ab-
solviert werden und die facheinschl&gigen kaufmd&nnischen Tatigkei-
ten umfassen.

Nach dem Betriebspraktikum soll von jedem Schiiller ein Bericht mit
Angabe der ausgeiibten Tatigkeiten und der gewonnenen Erfahrungen
verfasst und vorgelegt werden. Der erste enge Kontakt des Schiillers
mit dem Berufsleben bedarf sorgfaltiger Vor- und Nachbereitung
durch den Lehrer des Unterrichtsgegenstandes Betriebliche Kommuni-
kation, Ubungsfirma méglichst gemeinsam mit den Lehrern anderer
Unterrichtsgegenstande. Besonders wichtig ist die Auswertung des
Berichtes Uber das Betriebspraktikum.

E) FORDERUNTERRICHT

Bildungs- und Lehraufgabe, Lehrstoff:

Ziel des FoOrderunterrichts ist die Wiederholung und Einltibung des
vorauszusetzenden oder des im Unterricht des betreffenden Pflicht-
gegenstandes in der jeweiligen Klasse durchgenommenen Lehrstoffes
fiir Schiiler, die voriibergehend von einem Leistungsabfall betroffen
oder bedroht sind, wobei von der Voraussetzung auszugehen ist,
dass es sich um geeignete und leistungswillige Schiiler handelt.
Einem derartigen Leistungsabfall ist die mangelnde Beherrschung
der Unterrichtssprache bei Schiilern mit nichtdeutscher Mutterspra-
che gleichzusetzen.

Der FOrderunterricht darf grundsadtzlich nicht zur Ausweitung, Er-
ganzung oder Vertiefung des Lehrstoffes in dem betreffenden
Pflichtgegenstand verwendet werden.



