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Anlage 2E
VORBEREITUNGSLEHRGANG FUR TOURISMUS

I. STUNDENTAFEL
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B. Forderunterricht ¥

Soweit daflr keine schulautonomen Lehrplanbestimmungen bestehen:
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“U'In Amtsschriften ist in Klammern die Bezeichnung der Fremdsprache anzufiihren.
“2 Mit Computerunterstiitzung.

“® Festlegung durch schulautonome Lehrplanbestimmungen (siehe Abschnitt 111).

“ Wie der jeweilige Pflichtgegenstand.
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1. ALLGEMEINES BILDUNGSZIEL

Der Vorbereitungslehrgang fiir Tourismus hat im Sinne der 88 65 und 59 (1) unter
Bedachtnahme auf die 88 2 und 72 des Schulorganisationsgesetzes die Aufgabe, in einem
einsemestrigen Bildungsgang Personen, die einen Lehrberuf als Koch, Kellner, Hotel- und
Gastgewerbeassistent, Konditor oder eine kaufménnische Lehre erfolgreich abgeschlossen haben
und eine Lehrabschlusspriifung in einem dieser Lehrberufe erfolgreich abgelegt haben, zum Eintritt
in den Aufbaulehrgang fur Tourismus vorzubereiten.

I11. SCHULAUTONOME LEHRPLANBESTIMMUNGEN

Schulautonome Lehrplanbestimmungen (8 6 Abs. 1 des Schulorganisationsgesetzes) erdffnen
im Erweiterungsbereich Freirdume durch die Bestimmung der schulautonomen Pflichtgegenstande
sowie des Forderunterrichts. Fur eine sinnvolle Nutzung dieser Freirdume ist die Orientierung an
der jeweiligen Bedarfs- und Problemsituation in der Schule oder im Lehrgang an einem bestimmten
Schulort sowie aus den daraus resultierenden Wunsch- bzw. Zielvorstellungen von wesentlicher
Bedeutung. Die Nutzung der schulautonomen Freirdume bedarf eines an den Bedirfnissen des
Schulers, der Schulpartner insgesamt sowie des schulischen, allgemein-kulturellen und wirtschaft-
lichen Umfeldes orientierten Konzeptes.

Im Bereich der schulautonomen Pflichtgegenstande kdnnen Pflichtgegenstdnde vertieft und
erweitert und/oder Seminare geflihrt werden.

Folgende Varianten kénnen vorgesehen werden:

1. die Erhohung des Stundenausmales eines oder zweier Pflichtgegenstande um insgesamt
zwei Wochenstunden je Klasse oder

2. ein oder zwei Seminare mit insgesamt zwei Wochenstunden je Klasse oder

3. ein Seminar mit einer Wochenstunde und die Erh6hung des Stundenausmalies eines Pflicht-
gegenstandes um eine Wochenstunde je Klasse.

Pflichtgegenstédnde mit erhéhtem Stundenausmal’ kdnnen in folgenden Formen gefiihrt werden:

1. durch Erhéhung der Wochenstundenanzahl in jenen Klassen, in denen der Pflichtgegenstand
in der Stundentafel enthalten ist und/oder

2. durch Fortfiihrung des Pflichtgegenstandes in einer oder mehreren Klassen, in denen der
Pflichtgegenstand in der Stundentafel nicht mehr aufscheint.

Fur Pflichtgegenstande mit erhdhtem Stundenausmal kénnen zusatzliche Bildungs- und Lehr-
aufgaben, Lehrstoffumschreibungen und didaktische Grundsétze festgelegt werden. Bei Erhdhung
des Stundenausmafes laut Z 2 sind solche zusatzlichen Angaben in jedem Fall erforderlich.

Die Seminare dienen dazu, innerhalb der Lehrplanbestimmungen im Rahmen der Pflichtgegen-
stdnde ein zusétzliches Bildungsangebot in anderen, mit dem allgemeinen Bildungsziel in Einklang
stehenden Fachgebieten vorzusehen. Die Auswahl der an der Schule (den einzelnen Klassen) zu
fihrenden Seminare sowie die Festlegung ihrer Zusatzbezeichnung, ihres Inhaltes und ihres
Stundenausmalies hat durch schulautonome Lehrplanbestimmungen zu erfolgen.

Soweit der Schulgemeinschaftsausschuss keine Lehrplanbestimmungen fur den Bereich der
schulautonomen Pflichtgegenstdnde erldsst, hat die Festlegung dieses Bereichs durch die
Schulbehorde erster Instanz zu erfolgen.

Der Forderunterricht ist hinsichtlich seiner Bezeichnung, seines Inhaltes und des Stunden-
ausmafes durch schulautonome Lehrplanbestimmungen festzulegen, wobei die Bestimmungen tber
die schulautonomen Pflichtgegenstande sinngemafR anzuwenden sind.



Vorbereitungslehrgang fir TourismusBGBI. Nr. 664/1995 3
Lehrplan\VLT 664 1995.doc

IV. ALLGEMEINE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE

Der Unterricht ist fachertibergreifend auszurichten und hat auf regionale Besonderheiten und
aktuelle Begebenheiten einzugehen. Die Bereitschaft zur stdndigen Weiterbildung soll geférdert
werden.

Dem Unterricht soll eine stdndige Absprache zwischen Lehrern verwandter Unterrichtsge-
genstande vorausgehen, damit das fachertbergreifende Denken und Verstehen gewahrleistet wird.

Padagogische Beratungen, schriftliche Lehrstoffverteilungspldne und sonstige geeignete
MaRnahmen haben die Ausnitzung aller sich bietenden Querverbindungen zwischen den
Unterrichtsgegenstanden sicherzustellen.

Der Lehrplan ist als Rahmen zu verstehen, der es ermdglicht, Verdnderungen und Neuerungen
in Gesellschaft, Wirtschaft und Kultur zu berlcksichtigen.

Auf den korrekten Gebrauch der deutschen Hochsprache ist in allen Unterrichtsgegenstéanden zu
achten. Der Schiler ist auf Fehler der Aussprache, Schreibung, Grammatik und Wortwahl aufmerk-
sam zu machen. Die sprachliche Komponente ist ein von der fachlichen Leistung untrennbarer Teil.

Besondere Bedeutung haben in allen hiezu geeigneten Unterrichtsgegenstanden die politische
Bildung, die Gesundheitserziehung, die Medienerziehung und die Erziehung zu Umwelt-
bewusstsein.

Der grundlichen Erarbeitung in der notwendigen Beschrédnkung ist der VVorzug gegendiber einer
oberflachlichen Vielfalt zu geben. Aus dieser Grundhaltung heraus ist das exemplarische Lehren
und Lernen besonders zu pflegen.

Der Lehrer soll daher die Methode seines Unterrichts so wahlen, dass der Schiiler Neues mit
Interesse aufnimmt und lernt, das Wesentliche zu erkennen.

V. LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT

a) Katholischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 157/1987.

b) Evangelischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 515/1991.

c) Altkatholischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 279/1965.

d) Islamischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 421/1983.

e) Israelitischer Religionsunterricht
Die Bekanntmachung BGBI. Nr. 88/1985 in der jeweils geltenden Fassung ist sinngemaf
anzuwenden.

f) Neuapostolischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 269/1986.

g) Religionsunterricht der Kirche Jesu Christi der Heiligen der letzten Tage
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 239/1988.
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h) Syrisch-orthodoxer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 467/1988.

i) Griechisch-orientalischer (orthodoxer) Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 441/1991.

j) Buddbhistischer Religionsunterricht
Siehe die Bekanntmachung BGBI. Nr. 255/1992.

VI. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN DER EINZELNEN UNTERRICHTSGEGEN-
STANDE, AUFTEILUNG DES LEHRSTOFFES AUF DIE EINZELNEN SCHULSTUFEN

A. Pflichtgegenstande
KERNBEREICH
2. DEUTSCH

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- am kulturellen und 6ffentlichen Leben teilhaben und es mitgestalten konnen;

- die asthetischen Qualitaten eines literarischen Werkes und dessen Zusammenhang mit sozio-
kulturellen Rahmenbedingungen erfassen kdnnen und zu dessen Bewertung féhig sein;

- mundliche und schriftliche Kommunikationssituationen im personlichen und beruflichen
Bereich bewéltigen konnen;

- sich insbesondere unmittelbar, klar und unmissverstandlich artikulieren und schriftliche
AuBerungen erfassen, verarbeiten und folgerichtig wiedergeben kénnen;

- zu sprachlicher Kreativitat unter Berlcksichtigung der Sprech- und Schreibrichtigkeit
gelangen;

- Hilfsmittel fur die Aussprache, die Rechtschreibung, die Grammatik und den Ausdruck im
Deutschen handhaben kdnnen;

- Informationen aus allgemeinen, kulturellen und fachspezifischen Nachschlagwerken
erschlieen kénnen;

- Medien als Institution und als Wirtschaftsfaktor sowie die Bildungs-, Unterhaltungs- und
Informationsmoglichkeiten der Medien verstehen und in seinem Lebensbereich zu aktivem,
bewusstem und kritischem Umgang mit Medien fahig sein.

Lehrstoff:

Normative Sprachrichtigkeit:
Anwendung der Rechtschreib- und Zeichensetzungsregeln.
Schreibung und Bedeutung haufiger Fremdwarter und fachsprachlicher Ausdriicke.
Grammatische Grundstrukturen (Worter, Satzglieder, Satze).
Miindliche Kommunikation:
Darstellung von Sachverhalten (Erlebtem, Gehdrtem, Gesehenem, Gelesenem) in Standard-
sprache.
Telefonat.
Lesen und Vortragen von Texten.
Schriftliche Kommunikation:
Formen des Erzahlens; praxisnahe Textformen (Bericht, Inhaltsangabe, Kurzfassung, Protokoll,
Exzerpt, Lebenslauf, Charakteristik, Beschreibung).
Kreatives Schreiben.
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Literarische Texte und kulturelle Beziige:
Behandlung von Themenkreisen aus dem Erlebnisbereich des Schilers (Motive, Themen,
formale Aspekte von Texten).
Literarische Gattungen anhand ausgewaéhlter Beispiele der Gegenwartsliteratur.
Medien:
Massenmedien (Arten und Funktionen der Printmedien).
Werbung und Konsumverhalten.
Gestalten von und mit Medien.

Schularbeit: eine einstiindige Schularbeit.

3. ENGLISCH
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- die Fertigkeiten des Horverstehens, des Sprechens, des Lesens und des Schreibens im
Kommunikationsprozess in englischer Sprache situationsgerecht einsetzen kénnen;

- dabei auch technische Kommunikationsmittel sowie in anderen Unterrichtsgegenstanden
erworbene Kenntnisse einsetzen kdnnen;

- einfache Geschéftsfélle unter Berlcksichtigung der in der Berufspraxis iblichen Kommuni-
kationsformen mindlich und schriftlich abwickeln kénnen;

- von englischsprechenden Gespréachspartnern hdufig gestellte Fragen Uber Osterreichische
Verhaltnisse in englischer Sprache beantworten kénnen;

- zur Selbsttatigkeit und Eigeninitiative im Erwerb von sprachlichen Fertigkeiten und
Sachkompetenz fahig sein;

- zu internationaler Verstandigung und Zusammenarbeit bereit sein.

Lehrstoff:

Integration der Vorkenntnisse in den Bereichen Alltag und persdnliches Umfeld.
Elementare Sachverhalte in den verschiedenen Betriebsformen und Bereichen der Hotellerie
und Gastronomie.
Themen mit vorwiegendem Bezug auf Osterreich als Fremdenverkehrsland.
Sprachstrukturen:
Die fur die kommunikative Kompetenz erforderlichen Strukturen.

Schularbeit: eine zweistlindige Schularbeit.

4. ZWEITE LEBENDE FREMDSPRACHE
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- einfache gehdorte und gelesene Informationen aus dem privaten und beruflichen Bereich in der
Zielsprache verstehen kénnen;

- die Zielsprache in Alltags- und Berufssituationen aktiv in Wort und Schrift - auch unter
Verwendung von Kenntnissen, die in anderen Pflichtgegenstdnden erworben wurden —
situationsgemal anwenden konnen;
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- politische, wirtschaftliche, dkologische, soziale und kulturelle Gegebenheiten jener Lander
kennen, in denen die Zielsprache gesprochen wird, soweit sie fur die Kommunikation im
Alltags- und Berufsleben relevant sind;

- gangige Fragen Uber Osterreichische Verhdltnisse in der Zielsprache beantworten und
Vergleiche mit dem Kulturkreis der Zielsprache anstellen kénnen;

- Hilfsmittel fiir die Sprachlbertragung handhaben kénnen.

Lehrstoff:

Miindliche Kommunikation:
Einfache Situationen aus dem Alltag und aus dem Beruf.
Sachverhalte aus dem Leben in der Gemeinschaft sowie aus dem beruflichen Umfeld.
Aktuelle Themen.
Tourismus einschlieBlich Abwicklung von Geschaftsfallen. Osterreichspezifische politische,
wirtschaftliche, 6kologische, soziale und kulturelle Themen. Arbeitswelt.
Sprachstrukturen:
Die fur die kommunikative Kompetenz erforderlichen Strukturen.
Fachsprache (Wort- und Phrasenschatz).

Schularbeit: eine zweistlindige Schularbeit.

5. GESCHICHTE UND KULTUR
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- Uber im Alltag und im Beruf bendtigtes historisches Wissen unter besonderer Bertick-
sichtigung der Osterreichischen Geschichte sicher verfligen und dieses fiir politisches und
soziales Handeln nutzen kdnnen;

- Informationen, die fur das Verstandnis der gegenwaértigen Weltlage und der Wechsel-
beziehungen zwischen Politik, Wirtschaft und Kultur erforderlich sind, beschaffen und
auswerten koénnen;

- aktuelle politische, soziale, wirtschaftliche und kulturelle Situationen und Vorgénge unter
Heranziehung historischer Modelle analysieren und kritisch beurteilen kénnen;

- die Bewahrung des kulturellen Erbes bejahen;

- zur aktiven Teilnahme am offentlichen und kulturellen Leben und zur Ubernahme von
politischer und sozialer Verantwortung bereit sein;

- die demokratischen Prinzipien bejahen, zur interkulturellen Begegnung und zur friedlichen
Konfliktbewaltigung bereit sein.

Lehrstoff:

Stellenwert der Geschichte (Aufgaben, Themen, Methoden).

Bedeutende soziale, kulturelle, politische und 6konomische Faktoren fur die Entwicklung der
modernen Gesellschaft von den Anféangen bis zum Beginn des 20. Jahrhunderts.

Ausgewahlte Themen des 20. Jahrhunderts und aktuelle zeitgeschichtliche Themen.
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6. GEOGRAPHIE
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- Uber topographische Kenntnisse und regionale und globale Raumvorstellungen fur Beruf und
Alltag sicher verfligen;

- die zur Untersuchung und Beurteilung von Tourismusgebieten notwendigen Informationen
beschaffen, auswerten und darstellen kdnnen;

- die Bedeutung der Natur- und Kulturlandschaft fir den Tourismus verstehen;

- Uber wirtschaftsgeographische Kenntnisse sicher verfiigen;

- die sozialen, wirtschaftlichen und 6kologischen Wechselwirkungen zwischen touristischer
Nachfrage und touristischem Angebot in typischen Touristenregionen erldutern konnen;

- Uber die Begrenztheit landschaftlicher und sozialer Ressourcen in touristischen Gebieten
Bescheid wissen und Konflikte um ihre Nutzung und Verteilung analysieren kdnnen;

- die Bedeutung der Raumordnung zur Sicherung der Lebensqualitat in Tourismusgebieten
erlautern konnen;

- umfassende Informationen zur Reiseplanung und Reisedurchfihrung fir die wichtigen
Tourismusgebiete Osterreichs, Europas und der tibrigen Welt geben kénnen;

- bereit sein, an der Gestaltung und Erhaltung des Lebensraumes verantwortungsbewusst
mitzuwirken.

Lehrstoff:

Orientierung auf der Erde.

Geofaktoren:
Landschaftsgirtel der Erde, Wechselwirkungen zwischen Okosystemen und dem
wirtschaftenden Menschen.

Osterreich:
Natur- und kulturgeographische Gliederung.
Stellung Osterreichs im europaischen Tourismus; Einfluss des Tourismus auf die
oOsterreichische Volks- und Regionalwirtschaft.
Tourismusgebiete  (natiirliche und  kulturelle  Attraktivitatsfaktoren,  Verkehrswege,
Strukturveranderungen, touristische Grunddaten).

7. BETRIEBSWIRTSCHAFT UND GASTGEWERBLICHE BETRIEBSLEHRE
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- grundsétzliche wirtschaftliche Zusammenhange verstehen und deren Auswirkungen auf die
Gesellschaft beurteilen kénnen;

- die Rechtsformen von Unternehmungen, den Aufbau, die Leistungsfaktoren und die
Leistungsbereiche von Betrieben, das Betriebsgeschehen einschlielich der Beziehungen des
Betriebes nach aufRen kennen;

- die Arten und Aufgaben, den personellen Aufbau und die Betriebsablaufe gastgewerblicher
Betriebe kennen;

- die unternehmerischen Funktionen, insbesondere im Hinblick auf Investitions- und
Finanzierungsentscheidungen, die fir die Betriebsfiihrung bedeutsamen Rechtsvorschriften
sowie die Grundsétze der Unternehmens- und Mitarbeiterfiihrung kennen;
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- betriebswirtschaftliche Probleme kritisch betrachten und Losungsvorschlage selbstéandig
erarbeiten kénnen;

- die im Wirtschaftsleben Ublichen Schriftstlicke formulieren konnen;

- sich des Wertes der Berufsarbeit und der Verantwortung des wirtschaftlich Tatigen bewusst
sein.

Lehrstoff:

Gastgewerbliche Betriebe:
Einteilung nach betrieblicher Leistung, Standort, Offenhaltezeit, Rechtsbeziehungen;
Hilfsbetriebe. Personeller Aufbau; Entlohnung.
Raumliche Gliederung; Ausstattung der einzelnen Abteilungen (Klassifizierung; Mindest-
ausstattung).
Personalbereich:
Rechte und Pflichten des Mitarbeiters; Schriftverkehr (Bewerbung, Lebenslauf, Arbeitsvertrag,
Kindigung; Arbeitszeugnis).
AuBenbeziehungen des gastgewerblichen Betriebes:
Leistungen der Zulieferbetriebe, der Geldinstitute und Versicherungen, der Kammern und
Behorden.
Beherbergungsabteilung:
Arbeitsaufgaben und -ablaufe. Osterreichische Hotelvertragsbedingungen; Gastebuchfiihrung;
Meldegesetz und Fremdenverkehrsstatistikverordnung. Brandschutz; Versicherungsschutz.
Verpflegungsabteilung:
Arbeitsaufgaben und -ablaufe; Kontroll- und Abrechnungssysteme.
Kichenorganisation. Lagerorganisation und Lagerbuchfiihrung; Verwahrungsvertrag.

8. RECHNUNGSWESEN
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiiler soll

- die Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens kennen;

- vor allem fir Tourismusbetriebe praxisgerechte Aufzeichnungen anhand von Belegen nach
dem System der doppelten Buchfuhrung fihren und unter Beriicksichtigung der
Umsatzsteuer verbuchen kénnen;

- Uber grundsétzliche Probleme bei der Erstellung von Jahresabschlissen Bescheid wissen;

- die wirtschaftlichen Rechenverfahren einschlieBlich der gastgewerblichen Kalkulation unter
Berlcksichtigung der einschldagigen Steuern und Abgaben durchfiihren kénnen;

Lehrstoff:

Wirtschaftliches Rechnen:
Prozentrechnung; Wahrungen und Kurse; gastgewerbliche Kalkulation;
Zinsenrechnung.
Grundlagen des Rechnungswesens:
Begriff, Aufgaben und rechtliche Grundlagen; Buchfiihrungssysteme (Uberblick).
System der doppelten Buchfihrung:
Begriff und Merkmale; Konto; Konteneréffnung, Verbuchung von Geschéftsfallen, Konten-
abschluss; Kontenarten, Kontenrahmen und Kontenplan; Bilanz und Erfolgsrechnung.
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Umsatzsteuer:
System und gesetzliche Bestimmungen; Erfassung von Umsatzsteuer und Vorsteuer.
Beleg und Belegwesen.
Verbuchung von Geschéftsfallen:
Kontierung und Verbuchung einfacher laufender Geschaftsfalle;
Summen- und Saldenbilanz; Kontierung von Belegen.
Organisation:
Buchfiihrungsvorschriften; Biicher der doppelten Buchfiihrung (Journal, Hauptbuch, Hilfs- und
Nebenbtcher).
Verbuchung von Geschéftsfallen:
Waren- und Leistungsverrechnung und Zahlungsverkehr in Hotel- und Gastgewerbebetrieben
sowie in Reisebiros mit besonderer Beriicksichtigung der Grundaufzeichnungen (Kassa- und
Wareneingangsbuch).
Einnahmenverbuchung im Gastgewerbe:
Einnahmenarten; Einnahmenerfassung; Verbuchung von Zahlungen,
Schecks, Hotelgutscheinen, Kreditkarten und Ausgangsrechnungen;
Verbuchung von Fremdwé&hrungseinnahmen.
Steuern, Abgaben und Beitrage im Gastgewerbe.
Erlosverbuchung im Gastgewerbe:
Erlosarten; Erloserfassung und Erlésverbuchung; Personalverpflegung; Eigenverbrauch.

Schularbeit: eine zweistlindige Schularbeit.

9. WIRTSCHAFTSINFORMATIK
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- den Aufbau, die Funktionsweise und die Einsatzmdglichkeiten elektronischer Informations-
verarbeitungsanlagen kennen;

- diese Gerate bedienen konnen;

- Standardsoftware zur Loésung von Aufgaben der Berufspraxis auswéhlen und einsetzen
koénnen;

- auf elektronischem Weg Informationen beschaffen und weitergeben kénnen;

- die Auswirkungen des Einsatzes der elektronischen Informationsverarbeitung auf Mitarbeiter,
Betrieb, Kultur und Gesellschaft kennen und dazu fundiert Stellung nehmen kénnen.

Lehrstoff:

Informationsverarbeitungssysteme:

Aufbau, Funktion, Zusammenwirken der Komponenten. Betriebssysteme. Bedienung.
Standardsoftware:

Tabellenkalkulation, Grafik, Datenbanken.
Auswirkungen der Informationsverarbeitung:

Individuum, Gesellschatft.

Datensicherheit, Datenschutz, Schutz geistigen Eigentums.

Schularbeit: eine einstiindige Schularbeit.
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10. TEXTVERARBEITUNG
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll

- unter Einsatz von Textverarbeitungsprogrammen sowie unter Einbeziehung der Steno- und
Phonotypie und mit Hilfe aktueller birotechnischer Arbeitsmittel (zB Computer und
dazugehorige Peripherie, Diktiergerdte, Schreibmaschinen) Schriftsticke aus den
verschiedenen berufsbezogenen Bereichen und aus dem personlichen Bereich formal und
sprachlich richtig selbstandig gestalten und praxisgemal anfertigen kénnen;

- die Kurzschrift zum Notieren und Konzipieren verwenden kénnen;

- exemplarisch das fur die Berufspraxis notige Organisationswissen tber aktuelle Biiro-
technologie und -kommunikation erwerben und einschlagige Aufgaben l6sen kdnnen.

Inshesondere soll er

- das Zehnfinger-Tastschreiben mit einer Geschwindigkeit von etwa 180 Bruttoanschlégen in
der Minute sowie mit etwa 50 Silben in der Minute nach Diktat beherrschen;

- Gewandtheit im sicheren Erstellen und Gestalten von Schriftstlicken nach Vorlagen jeder Art
sowie nach Tontragern unter Beachtung der entsprechenden ONORMEN erreichen;

- fachspezifische Standardsoftware unter Zuhilfenahme einer Bedienungsanleitung nach kurzer
Einarbeitungszeit anwenden kénnen;

- Grundkenntnisse der Typographie fur die Erstellung druckreifer VVorlagen erwerben;

- Texte mit etwa 90 Silben pro Minute auf der Grundlage der Deutschen Einheitskurzschrift
(Wiener Urkunde) aufnehmen und wiedergeben kdénnen.

Lehrstoff:

Zehnfinger-Tastschreiben aller Zeichen der Schreibmaschinen- und Computertastatur.
Textgestaltung, einfache genormte und ungenormte Schriftstiicke aus dem Bereich der
beruflichen Praxis und aus dem personlichen Bereich.
Grund- und Erweiterungsfunktionen mindestens eines Textverarbeitungsprogrammes.
Rationelles Gestalten und Bearbeiten von Schriftstlicken mit Hilfe eines Textverarbeitungs-
programmes: Schriftverkehr im Zusammenhang mit dem Kaufvertrag; Schriftverkehr mit
Behdrden; innerbetrieblicher Schriftverkehr.
Schwierige Schriftstiicke und Fallbeispiele aus der beruflichen Praxis unter Einsatz der bisher
erlernten Arbeitstechniken
Facheinschlagige Werbetexte (Direct Mailing).
Serienbrieffunktion mit Selektionen.
Grundbegriffe der Typographie und des Layouts anhand entsprechender Software (Desktop
Publishing).
Verknupfung von Textverarbeitungsprogrammen mit anderer Software (Verwendung von
Datenbanken, Einbindung von Grafiken, Bildern, Tabellenkalkulationen, ud.).
Erstellung druckreifer Vorlagen unter Einbeziehung aller aktuellen technischen Moglichkeiten.
Grundlagen der Verkehrsschrift unter Einbeziehung der wichtigsten praxisgemaRen Kurzel und
Kirzungen der Eilschrift.
Einsatz der Kurzschrift fir die Erstellung praxisgemaler Schriftstiicke.

Biiroorganisation:
Ablage, Kopieren, Postbearbeitung.
Grundlagen und Einrichtungen der Telekommunikation.
Entwicklungstendenzen im Bereich der Biiroorganisation und -kommunikation.
Arbeiten mit dem Diktiergerét.
Schreibfertigkeit von etwa 180 Bruttoanschl&gen in der Minute.
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Schularbeit: eine einstiindige Schularbeit.
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ERWEITERUNGSBEREICH
Schulautonome Pflichtgegenstande
PFLICHTGEGENSTANDE MIT ERHOHTEM STUNDENAUSMASS

Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schler soll im jeweiligen Pflichtgegenstand vertiefte und/oder erweiterte Kenntnisse und
Fertigkeiten erwerben.

Didaktische Grundsétze:

Pflichtgegenstédnde mit erhthtem Stundenausmal’ kdnnen in folgenden Formen geftihrt werden:

1. Erhohung der Wochenstundenanzahl in jenen Klassen, in denen der Pflichtgegenstand in der
Stundentafel enthalten ist und/oder

2. durch Fortfiihrung des Pflichtgegenstandes in einem oder mehreren Klassen, in denen der
Pflichtgegenstand in der Stundentafel nicht mehr aufscheint.

Fur Pflichtgegenstdnde mit erh6htem Stundenausmal? kénnen zusétzliche Bildungs- und Lehr-
aufgaben, Lehrstoffumschreibungen und didaktische Grundsétze festgelegt werden. Bei Erhéhung
des StundenausmaRes laut Z 2 sind solche zusatzlichen Angaben in jedem Fall erforderlich.

Soferne in der Bildungs- und Lehraufgabe; im Lehrstoff oder in den didaktischen Grundsétzen
Zusatze festgelegt werden, sind diese mit den entsprechenden Bestimmungen des jeweiligen
Pflichtgegenstandes sorgfaltig abzustimmen. Es ist darauf zu achten, dass im Lehrstoff der
einzelnen Klassen auch im Hinblick auf die tibrigen Pflichtgegenstinde keine Uberschneidungen
auftreten.

Ein Pflichtgegenstand mit erhéhtem StundenausmaR ist als Einheit auch im Sinne der
Leistungsfeststellung und -beurteilung anzusehen.

SEMINARE
Bildungs- und Lehraufgabe:

Der Schiler soll sich zusatzlich zu den im Kernbereich erworbenen Haltungen, Kenntnissen
und Fertigkeiten in anderen, mit dem allgemeinen Bildungsziel in Einklang stehenden Fachgebieten
durch Entwicklung seines kreativen und kommunikativen Potentials kulturelle, 6kologische,
wirtschaftliche und soziale Kompetenzen und Einstellungen erschlie3en, vor allem solche, die nach
Abschluss der Schule in seinem Berufs- und Lebenskreis voraussichtlich von besonderer Bedeutung
sind und unmittelbar verwertet werden konnen.

Lehrstoff:

Inhalte, die nicht durch eine Erganzung oder Vertiefung bereits im Lehrplan enthaltener
Pflichtgegenstande vermittelt werden kdnnen.

Fremdsprachenseminar:
Eine weitere lebende Fremdsprache. Lehrstoffverteilung sinngemall wie im Fremdsprachen-
unterricht des Kernbereichs.
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Allgemeinbildendes Seminar:
Inhalte; die die Allgemeinbildung erweitern, wobei nach Mdglichkeit berufsrelevante Aspekte
einzubeziehen sind.

Fachtheoretisches Seminar:
Inhalte, die die berufsbezogene Bildung im Theoriebereich erweitern; auf die Anwendungs-
orientiertheit ist besonders Bedacht zu nehmen.

Praxisseminar:
Fachpraktische Inhalte in Verbindung mit fachtheoretischen Grundlagen, die in einem deutlich
erkennbaren Ausmall integriert zu vermitteln sind.

Didaktische Grundsétze:

Der durch die Stundentafel vorgegebene Rahmen soll von der Schule in ihrer pddagogischen
Verantwortung und nach Maligabe ihrer personellen, sachlichen und finanziellen Ressourcen im
Sinne einer bestmoéglichen Forderung der Schiler mit Inhalten erfullt werden, die in den
Pflichtgegenstanden nicht erfasste Fachgebiete vermitteln kénnen: Im Sinne der Bildungs- und
Lehraufgabe soll darauf geachtet werden, dass diese Inhalte Uber den ausschlieRlich kognitiven
Aspekt deutlich hinausgehen.

Das gewahlte Seminar ist in der Bildungs- und Lehraufgabe, im Lehrstoff und in den
didaktischen Grundsatzen im Rahmen der pddagogischen Autonomie zu prézisieren, wobei in
formaler Hinsicht die Struktur der Pflichtgegenstandsumschreibung zugrundezulegen ist. Um das
Unterrichtsprogramm auch fir Schuler und Eltern deutlich erkennbar zu machen, ist eine
Zusatzbezeichnung zu wahlen, die den konkreten Lehrinhalt angibt.

Die Festlegung der Seminare im Rahmen der schulautonomen Pflichtgegenstande ist variabel;
ein Seminar kann sich auf ein Jahr oder auf mehrere erstrecken; der Wechsel zwischen
verschiedenen Seminaren fir aufeinanderfolgende Schiilerjahrgdnge kann rasch erfolgen, ein
Seminar kann aber auch Gber mehrere Klassen beibehalten werden.

Besonders in den Seminaren sollen die Schiller durch Ausniutzung aller padagogischen
Maoglichkeiten, insbesondere auch der Teamarbeit, in die Lage versetzt werden, die Stoffbereiche in
der Kooperation mit Mitschillern und Lehrern weitestgehend selbst zu erarbeiten. Wo es das
Sachgebiet zuldsst, ist auch hier Projektunterricht zu empfehlen.

In Fremdsprachenseminaren sind zwei einstiindige Schularbeiten pro Lernjahr vorzusehen.

B. Forderunterricht
Bildungs- und Lehraufgabe:
Der vorlbergehend von einem Leistungsabfall betroffene, grundsétzlich geeignete und
leistungswillige Schiiler soll jene Kenntnisse und Fertigkeiten aufweisen, die ihm die Erfullung der
Bildungs- und Lehraufgabe des betreffenden Pflichtgegenstandes ermdglichen.

Lehrstoff:

Wie im entsprechenden Pflichtgegenstand unter Beschrankung auf jene Lehrinhalte, bei denen
Wiederholungen und Ubungen erforderlich sind.
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Didaktische Grundsétze:

Die Bildungs- und Lehraufgabe erfordert Wiederholung und verstarkte Einlbung des
Lehrstoffes des betreffenden Pflichtgegenstandes. Da die Schwachen der Schiler im allgemeinen in
verschiedenen Bereichen liegen, kommt der Gruppenarbeit besondere Bedeutung zu.

Stadndige Kontaktnahme mit dem Lehrer des betreffenden Pflichtgegenstandes ist eine
wesentliche Voraussetzung fiir den Erfolg des Férderunterrichtes.

Der Forderunterricht darf grundsétzlich nicht zur Ausweitung, Ergadnzung oder Vertiefung des
Unterrichtes in dem betreffenden Pflichtgegenstand verwendet werden.



