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Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Informatikkaufmann
Informatikkauffrau
Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan Ausbildungsordnung 1997

ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb

Firmenstempel

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Unterschriftsberechtigter

Ausbilder(in)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift

Auszubildende(r)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Ausbildungszeit

von bis

Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Aus-
bildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunter-
richtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des/der Auszubildende(n) ist in den einzelnen
zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten
Griinden oder aus Griinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten.
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Anlage 4 Teil B (zu § 23 ITKTAusbV)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Informatikkaufmann/zur Informatikkauffrau

- Zeitliche Gliederung -
Fundstelle des Originaltextes: BGBI. | 1997, 1797 - 1799
1. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 4 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

4.1 Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Lernziel a,

4.2 Systemarchitektur, Hardware und Betriebssysteme,

4.3 Anwendungssoftware,

5.3 Installieren und Konfigurieren
zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

2.1 Leistungserstellung und -verwertung, Lernziele a, c und d,

2.4 Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziele c, f und g,

6.1 Geschaftsprozesse (Abschnitt Il)
zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt 2 bis 4 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

2.5 kaufmannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele a und d,

5.2 Programmiertechniken
zu vermitteln.

(4) In einem Zeitraum von insgesamt 1 bis 2 Monaten sind in Verbindung mit den Abséatzen 1 bis 3 schwer-
punktmafig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur,
1.2 Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht, Lernziele a, b, e bis g,
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.4 Umweltschutz,
2.2 betriebliche Organisation, Lernziele a bis c,
3.1 Informieren und Kommunizieren,
3.2 Planen und Organisieren, Lernziele a bis ¢ und g,
3.3 Teamarbeit
zu vermitteln.

2. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

2.1 Leistungserstellung und -verwertung, Lernziel b,

2.2 betriebliche Organisation, Lernziel d,

2.3 Beschaffung,

2.4 Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziele a, b, d und e,

2.5 kaufmannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele b und c,

3.2 Planen und Organisieren, Lernziele d bis f,

4.1 Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Lernziele b bis d,

5.1 Ist-Analyse und Konzeption
zu vermitteln sowie in Verbindung damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositi-
onen

1.4 Umweltschutz, Lernziele b bis d,

2.4 Markt- und Kundenbeziehungen, Lernziel g,

2.5 kaufmannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele a und d,

3.1 Informieren und Kommunizieren
fortzufiihren.
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(2) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

6.1 Geschaftsprozesse (Abschnitt ll1),

6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle (Abschnitt Il) in Verbindung mit Berufsbildposition 6.2 (Abschnitt

1) fir die jeweilige Branche,

7.1 Arbeitsorganisation und Organisationsentwicklung, Lernziele a bis c,

7.2 Informationsorganisation, Lernziele a und b,

7.4 Rechnungswesen und Controlling, Lernziele a, b und d,
zu vermitteln sowie in Verbindung damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositi-
onen

3.1 Informieren und Kommunizieren

6.1 Geschaftsprozesse (Abschnitt Il)
fortzufiihren.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten sind schwerpunktméRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen
4.4 Netze, Dienste,
5.4 Datenschutz und Urheberrecht,
5.5 Systempflege,
9.1 Einkauf,
9.2 Auftragsabwicklung,
9.3 Installation und Optimierung,
9.4 Systemverwaltung,
10.1Ergonomie,
10.2Anwendungsprobleme
zu vermitteln sowie in Verbindung damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositi-
onen
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
Umweltschutz, Lernziele b bis d,
Informieren und Kommunizieren,
Ist-Analyse und Konzeption,
Programmiertechniken,
6. branchenspezifische Leistungen (Abschnitt III)
fortzufiihren.

3. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 4 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

7.3 Personalwirtschaft, Lernziele b und c,

10.3Einweisen und Schulen
zu vermitteln sowie in Verbindung damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositi-
onen

3.1 Informieren und Kommunizieren,

4. informations- und telekommunikationstechnische Produkte und Mérkte,

6. branchenspezifische Leistungen (Abschnitt III)
fortzufiihren.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 4 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

7.1 Arbeitsorganisation und Organisationsentwicklung, Lernziele d, e und f,

7.2 Informationsorganisation, Lernziele c und d,

7.3 Personalwirtschaft, Lernziel a,

7.4 Rechnungswesen und Controlling, Lernziele c, e und f,
zu vermitteln sowie in Verbindung damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositi-
onen

3. Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken,

6. branchenspezifische Leistungen (Abschnitt III)
fortzufiihren.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt 4 bis 6 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

1.2 Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht, Lernziele c und d,

8. Projektplanung und -durchfiihrung
zu vermitteln sowie in Verbindung damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositi-
onen

1.4 Umweltschutz,

3. Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken,

6. branchenspezifische Leistungen (Abschnitt 111),

7.4 Rechnungswesen und Controlling,

9. Beschaffen und Bereitstellen von Systemen
fortzufiihren.
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Anlage 4 Teil A (zu § 23)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Informatikkaufmann/zur Informatikkauffrau

- Sachliche Gliederung -
Fundstelle des Originaltextes: BGBI. | 1997, 1785 - 1796

Abschnitt I: Gemeinsame Ausbildungsinhalte
Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstandigen

Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
1. Der Ausbildungsbetrieb (§ 22 Abs.
1Nr. 1)
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirt-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 1.1) schaftlichen Zusammenhang beschreiben

b) Aufbau des ausbildenden Betriebes erlautern
c) Art und Rechtsform des Betriebes erlautern
d) die Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschafts-
organisationen, Verbanden, Behoérden und Gewerkschaften
beschreiben
1.2 Berufsbildung, Arbeits- und Tarif- a) rechtliche Vorschriften zur Berufsausbildung erldutern, Rechte
recht (§ 22 Abs. 1 Nr. 1.2) und Pflichten aus dem Ausbildungsverhaltnis erklaren
b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan
vergleichen
c) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden
d) berufliche Fortbildungsmdglichkeiten beschreiben und Auf-
stiegsmaoglichkeiten nennen
e) wesentliche Bestimmungen des Arbeits- und Tarifrechtes be-
schreiben und ihre Bedeutung fiir das Arbeitsverhaltnis erklaren
f) eigene Entgeltabrechnung erlautern
g) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebsverfas-
sungsrechtlichen oder personalvertretungsrechtlichen Organe
des ausbildenden Betriebes beschreiben
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
bei der Arbeit (§ 22 Abs. 1 Nr. 1.3) feststellen und MaRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhltungsvorschriften
anwenden
c¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste Mal3-
nahmen einleiten
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Ver-
haltensweisen bei Branden beschreiben und MaRhahmen zur
Brandbekampfung ergreifen
1.4 Umweltschutz (§ 22 Abs. 1 Nr. 1.4) Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im berufli-
chen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere
a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und
seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren
b) flr den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umwelt-
schutzes anwenden
c) Méglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Ener-
gie- und Materialverwendung nutzen
d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonen-
den Entsorgung zufiihren

2.  Geschéfts- und Leistungsprozesse
(§ 22 Abs. 1 Nr. 2)

2.1 Leistungserstellung und - a) den Prozess der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb be-
Verwertung (§ 22 Abs. 1 Nr. 2.1) schreiben
b) Wirtschaftlichkeit und Produktivitat betrieblicher Leistungen beur-
teilen

c) Einflul der Wettbewerbssituation auf die Leistungserstellung und
-Verwertung darstellen

d) die Rolle von Kunden und Lieferanten fiir die Leistungserstellung
und -Verwertung erlautern
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes
Nr.

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstandigen
Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind

1 2

3

2.2 Betriebliche Organisation (§ 22
Abs. 1 Nr. 2.2)

a) Zustandigkeiten fir die unterschiedlichen Aufgaben im Ausbil-
dungsbetrieb unterscheiden

b) die Zusammenarbeit zwischen den einzelnen Organisationsein-
heiten beschreiben, insbesondere Informationsflisse und Ent-
scheidungsprozesse darstellen

c¢) Vor- und Nachteile von zentralen und dezentralen Organisations-
formen erlautern

d) Schwachstellen im Betriebsablauf aufzeigen, Verbesserungen
vorschlagen

2.3 Beschaffung (§ 22 Abs. 1 Nr. 2.3)

a) Bedarf an informations- und telekommunikationstechnischen
Produkten und Dienstleistungen ermitteln

b) Produktinformationen von Anbietern unter wirtschaftlichen und
fachlichen Gesichtspunkten auswerten

c) Angebote einholen und vergleichen

d) Bestellvorgange planen und durchfiihren, Wareneingang kontrol-
lieren

2.4 Markt- und Kundenbeziehungen (§
22 Abs. 1 Nr. 2.4)

a) bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere Preise, Leis-
tungen, Konditionen von Wettbewerbern vergleichen

b) Bedurfnisse und Kaufverhalten von Benutzern informations- und
telekommunikationstechnischer Systeme feststellen sowie Ziel-
gruppen unterscheiden

¢) Kunden unter Beachtung von Kommunikationsregeln informieren
und beraten sowie Kundeninteressen beriicksichtigen

d) Kundenbeziehungen unter Berticksichtigung betrieblicher Grund-
satze gestalten

e) an der Vorbereitung von Vertragen und Vertragsverhandlungen
mitwirken, Gber Finanzierungsmaoglichkeiten informieren

f) an Marketing- und Verkaufsférderungsmaflnahmen mitwirken

g) Auswirkungen der Kundenzufriedenheit auf das Betriebsergebnis
darstellen

2.5 Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle (§ 22 Abs. 1 Nr. 2.5)

a) die Notwendigkeit der Steuerung und Kontrolle der Geschafts-
prozesse begriinden

b) Kosten und Ertrage fiir erbrachte Leistungen errechnen sowie im
Zeitvergleich und im Soll-Ist-Vergleich bewerten

c) Ergebnisse der Betriebsabrechnung fiir Controllingzwecke aus-
werten

d) Daten fiir die Erstellung von Statistiken beschaffen und aufberei-
ten, in geeigneter Form darstellen und interpretieren

3. Arbeitsorganisation und Arbeits-
techniken (§ 22 Abs. 1 Nr. 3)

3.1 Informieren und Kommunizieren (§
22 Abs. 1 Nr. 3.1)

a) Informationsquellen, insbesondere technische Unterlagen, Do-
kumentationen und Handbticher, in deutscher und englischer
Sprache aufgabenbezogen auswerten

b) Gesprache situationsgerecht flihren und Sachverhalte prasentie-
ren, deutsche und englische Fachbegriffe anwenden

c) Informationen aufgabenbezogen bewerten und auswahlen
d) Schriftverkehr durchfihren und Protokolle anfertigen

e) Daten und Sachverhalte visualisieren und Grafiken erstellen
sowie Standardsoftware anwenden

3.2 Planen und Organisieren (§ 22
Abs. 1 Nr. 3.2)

a) Zeitplan und Reihenfolge der Arbeitsschritte flr den eigenen
Arbeitsbereich festlegen

b) den eigenen Arbeitsplatz unter Beriicksichtigung betrieblicher
Vorgaben und ergonomischer Aspekte gestalten

c) Termine planen und abstimmen, Terminliberwachung durchfih-
ren

d) Probleme analysieren und als Aufgabe definieren, Losungsalter-
nativen entwickeln und beurteilen

e) unterschiedliche Lerntechniken anwenden

f) MaRnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation und der
Arbeitsgestaltung vorschlagen

g) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und kologisch
einsetzen
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen
Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
3.3 Teamarbeit (§ 22 Abs. 1 Nr. 3.3)  a) Aufgaben im Team planen, entsprechend den individuellen Fa-
higkeiten aufteilen, Zusammenarbeit aktiv gestalten
b) Aufgaben im Team bearbeiten, Ergebnisse abstimmen und aus-
werten
c) Mdglichkeiten zur Konfliktregelung im Interesse eines sachbezo-
genen Ergebnisses anwenden

4. Informations- und telekommunikati-
onstechnische Produkte und Mark-
te (§ 22 Abs. 1 Nr. 4)
4.1 Einsatzfelder und Entwicklungs- a) marktgangige Systeme der Informations- und Telekommunikati-
trends (§ 22 Abs. 1 Nr. 4.1) onstechnik nach Einsatzbereichen, Leistungsfahigkeit und Wirt-
schaftlichkeit unterscheiden
b) Veranderungen von Einsatzfeldern fiir Systeme der Informations-
und Telekommunikationstechnik aufgrund technischer, wirt-
schaftlicher und gesellschaftlicher Entwicklungen feststellen
c¢) technologische Entwicklungstrends von Systemen der Informati-
ons- und Telekommunikationstechnik feststellen sowie ihre wirt-
schaftlichen, sozialen und beruflichen Auswirkungen bewerten
d) Auswirkungen der technologischen Entwicklung auf Losungskon-
zepte aktueller informations- und telekommunikationstechnischer
Systeme darstellen
4.2 Systemarchitektur, Hardware und a) Systemarchitekturen und Hardwareschnittstellen marktgangiger
Betriebssysteme (§ 22 Abs. 1 Nr. informations- und telekommunikationstechnischer Systeme un-
4.2) terscheiden sowie Kompatibilitdt von Speicherbausteinen, Ein-
/Ausgabekomponenten und Peripheriegeraten beurteilen
b) verschiedene Speichermedien sowie Ein- und Ausgabegeréate
nach Einsatzbereichen unterscheiden
¢) marktgangige Betriebssysteme, ihre Komponenten und ihre
Anwendungsbereiche unterscheiden
4.3 Anwendungssoftware (§ 22 Abs. 1 a) Anwendungssoftware nach Einsatzbereichen unterscheiden
Nr. 4.3) b) Hardware- und Systemvoraussetzungen beurteilen
c) Leistungsfahigkeit und Erweiterbarkeit beurteilen
4.4 Netze, Dienste (§ 22 Abs. 1 Nr. 4.4) a) Hard- und Softwaresysteme sowie gangige Datenformate zur
Dateniibertragung unterscheiden
b) Netzwerkarchitekturen unterscheiden
c) Netzwerkbetriebssysteme nach Leistungsfahigkeit und Einsatz-
bereichen beurteilen
d) Angebote von Informations- und Telekommunikationsdiensten
und Konditionen zur Nutzung vergleichen
e) systemtechnische Voraussetzungen fir die Nutzung von Informa-
tions- und Telekommunikationsdiensten schaffen

5. Herstellen und Betreuen von Sys-
temldsungen (§ 22 Abs. 1 Nr. 5)
5.1 Ist-Analyse und Konzeption (§ 22  a) Hard- und Software-Ausstattung eines Arbeitsplatzsystems zur
Abs. 1 Nr. 5.1) Bearbeitung betrieblicher Fachaufgaben ermitteln sowie Arbeits-
ablauf, Datenfliisse und Schnittstellen analysieren
b) Anforderungen an ein Arbeitsplatzsystem unter Beriicksichtigung
der organisatorischen Ablaufe und der Anforderungen der Benut-
zer feststellen

¢) Hard- und Softwarekomponenten auswahlen sowie Losungsvari-
anten entwickeln und beurteilen

d) Datenmodelle entwerfen

e) die zu erbringende Leistung dokumentieren

5.2 Programmiertechniken (§ 22 Abs. 1 a) prozedurale und objektorientierte Programmiersprachen unter-
Nr. 5.2) scheiden

b) Programmierlogik und Programmiermethoden anwenden

¢) Anwendungen in einer Makro- oder Programmiersprache erstel-
len
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen

Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
5.3 Installieren und Konfigurieren (§ 22 a) Systeme zusammenstellen und verbinden
Abs. 1 Nr. 5.3) b) Hardware und Betriebssystem installieren und konfigurieren

¢) Anwendungsprogramme, insbesondere marktibliche Bliroan-
wendungen, installieren und konfigurieren
d) Systeme testen

e) Konfigurationsdaten festhalten sowie Systemdokumentation
zusammenstellen
5.4 Datenschutz und Urheberrecht (§ a) Verschllisselungsverfahren und Zugriffsschutzmethoden anwen-
22 Abs. 1 Nr. 5.4) den
b) Vorschriften zum Datenschutz anwenden
c¢) Vorschriften zum Urheberrecht anwenden
d) technische Vorschriften zur Sicherung des Fernmeldegeheimnis-
ses anwenden
e) Daten archivieren, nicht mehr bendtigte Datenbestande I6schen,
Datentrager entsorgen
5.5 Systempflege (§ 22 Abs. 1 Nr. 5.5) a) Datenbankmodelle unterscheiden
b) Datenbanken einrichten und verwalten, Datenbankabfragen
durchflihren
c) Daten unterschiedlicher Formate ibernehmen
d) Daten fiir unterschiedliche Hard- und Softwaresysteme konvertie-
ren
e) Datensicherung durchfiihren
f) Methoden zur Wiederherstellung von Daten einschlieRlich Daten
defekter Datentrager anwenden
g) Versionswechsel von Betriebssystemen und Anwendungssoft-
ware durchfiihren
h) Stérungen unter Einsatz von Diagnosewerkzeugen analysieren
und beheben, Fehlertypologie und Fehlerhaufigkeiten ermitteln
i) Wartungsmafinahmen durchfiihren
k) Serviceleistungen dokumentieren, kalkulieren und abrechnen
Abschnitt ll: Berufsspezifische Ausbildungsinhalte
Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstandigen
Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
6. Branchenspezifische Leistungen (§
22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 Geschaftsprozesse (§ 22 Abs. 1 Nr.a) den Aufbau der Organisationseinheiten des Ausbildungsbetrie-
6.1) bes sowie deren Funktionen und Kommunikationswege darstel-
len
b) die wesentlichen betrieblichen Voraussetzungen fiir die Erstel-
lung der Leistungen und deren Abnahme erlautern
¢) Abnehmer oder Kunden uber die Leistungspalette informieren
d) ausgewahlte Arbeitsaufgaben in unterschiedlichen Organisati-
onseinheiten unter Beachtung einschlagiger Rechtsvorschriften
und Verfahrensregeln ausfiihren
e) mit internen und externen Stellen unter Beachtung von Ge-
schéaftsordnungen und geschaftlichen Gepflogenheiten zusam-
menarbeiten
f) das Zusammenspiel von Leistungserstellung und Informati-
onsflull des Ausbildungsbetriebes erklaren, mit dem
Leistungsprozel’ anfallende Daten erfassen und weiterleiten
g) Systeme der Informations- und Telekommunikationstechnik zur
Erledigung von Fachaufgaben einsetzen
6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle a) bei der Planung der Leistungserstellung mitwirken
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) b) Geschaftsprozesse und Austauschbeziehungen analysieren,
Daten zur Steuerung und Kontrolle der Leistungserstellung aus-
werten
¢) Stérungen im Prozess der Leistungserstellung in wirtschaftlicher
und organisatorischer Hinsicht analysieren sowie Malnahmen zu
ihrer Behebung einleiten
d) Verfahren und Vorschriften zur Qualitatssicherung anwenden
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen
Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
7.  Rahmenbedingungen flr den Ein-
satz von Informations- und Tele-
kommunikationstechnik (§ 22 Abs.

1Nr.7)

7.1 Arbeitsorganisation und Organisa- a) Methoden der Arbeitsorganisation und -planung des Ausbil-
tionsentwicklung (§ 22 Abs. 1 Nr. dungsbetriebes beschreiben
7.1) b) Zusammenhang zwischen Arbeitsorganisation, dem Einsatz von

informations- und telekommunikationstechnischen Systemen und
Rationalisierung bewerten
c) Wirkungen des Einsatzes von Systemen der Informations- und
Telekommunikationstechnik auf die Arbeitsorganisation und die
Mitarbeiter an Beispielen des Ausbildungsbetriebes beschreiben
d) Vorschlage zur Veranderung von Arbeitsablaufen im Zusam-
menhang mit der Einfihrung von Systemen der Informations-
und Telekommunikationstechnik erarbeiten
e) Methoden und Aufgaben der Organisationsentwicklung im Unter-
nehmen erldutern
f) Beteiligungsstrukturen und Mitwirkungsrechte bei der Einfiihrung
von informations- und telekommunikationstechnischen Systemen
beriicksichtigen
7.2 Informationsorganisation (§ 22 Abs. a) Ursachen fur Stérungen im betrieblichen Informationsfluss unter-
1Nr. 7.2) suchen und Gegenmafinahmen vorschlagen
b) Schnittstellen, Ubergabeparameter und Schliiisselsysteme im
betrieblichen InformationsfluR definieren und dokumentieren
c¢) an der Entwicklung von arbeitsorganisatorischen, arbeitsgestalte-
rischen und technischen Standards der betrieblichen Systeme
der Informations- und Telekommunikationstechnik mitarbeiten
und ihre Umsetzung kontrollieren
d) Richtlinien und Handbuicher fiir die Nutzung von Systemen der
Informations- und Telekommunikationstechnik erarbeiten und
aktualisieren
7.3 Personalwirtschaft (§ 22 Abs. 1 Nr. a) Verfahren und Einflussfaktoren der Personalplanung, -
7.3) beschaffung und -abrechnung unter Gesichtspunkten ihrer orga-
nisatorischen Abwicklung erlautern
b) betriebliche MaRnahmen der Personalfiihrung, -betreuung und -
entwicklung als Instrumente zur Mitarbeitermotivation und -
qualifikation aufzeigen
c) Auswirkungen des Einsatzes von Systemen der Informations-
und Telekommunikationstechnik auf Qualifikationsanforderungen
und -struktur feststellen; Ergebnisse fiir Planung und Durchfih-
rung von Aus- und Weiterbildung im Unternehmen aufbereiten
7.4 Rechnungswesen und Controlling a) Aufgaben, Rechtsgrundlagen des Rechnungswesens erlautern
(§ 22 Abs. 1 Nr. 7.4) b) Aufgaben und Verfahren der Kosten- und Leistungsrechnung
darstellen sowie die Verbindung zur Buchfiihrung am Beispiel
des Ausbildungsbetriebes erlautern
c¢) Voll- und Teilkostenrechnungen sowie Wirtschaftlichkeitsberech-
nungen durchfihren, Ergebnisse fur betriebliche Entscheidungen
anwenden
d) Daten fir die Betriebsabrechnung erheben und abgrenzen
e) Informations- und Steuerungsinstrumente des Controllings an
Beispielen des Einsatzes von informations- und telekommunika-
tionstechnischen Systemen anwenden
f) Kennziffern fir die Auslastung und den wirtschaftlichen Einsatz
von informations- und telekommunikationstechnischen Systemen
ermitteln und als Planungsgrundlage bei der Einfiihrung oder
Anpassung von Systemen verwenden
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes
Nr.

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstandigen
Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind

1 2

3

8. Projektplanung und -
durchfiihrung(§ 22 Abs. 1 Nr. 8)

8.1 Anforderungsanalyse (§ 22 Abs. 1
Nr. 8.1)

a) Fachaufgaben und betriebliche Funktionsbereiche im Hinblick auf
die Moglichkeiten des Einsatzes von Systemen der Informations-
und Telekommunikationstechnik analysieren

b) Arbeitsablaufe und Arbeitsorganisation sowie die damit verbun-
denen Datenfliisse und Schnittstellen analysieren

c) Systeme der Informations- und Telekommunikationstechnik des
Ausbildungsbetriebes auf ihre Eignung, Erweiterbarkeit und Wirt-
schaftlichkeit zur Losung von Fachaufgaben beurteilen

d) Anforderungsanalysen in Zusammenarbeit mit den beteiligten
Organisationseinheiten und unter Berticksichtigung von Mitwir-
kungsrechten durchfiihren

8.2 Konzeption (§ 22 Abs. 1 Nr. 8.2)

a) Hard- und Softwarekonfiguration festlegen; Vernetzungen planen

b) Ein- und Ausgabeformate, Dateien und Verarbeitungsalgorith-
men festlegen

c) Datenmodelle entwickeln sowie Datenbankstrukturen festlegen

d) Benutzerkommunikation und Bedienoberflachen unter Beachtung
ergonomischer Gesichtspunkte konzipieren

e) Standard- und Individuallésungen unter Aspekten der Wirtschaft-
lichkeit, Erweiterbarkeit und des Wartungsaufwandes konzipieren

f) Losungsvarianten unter Berlicksichtigung fachlicher, wirtschaftli-
cher, arbeitsorganisatorischer und sozialer Aspekte entwickeln
und bewerten

g) Pflichtenhefte fiir die Einflilhrung oder Anpassung von Systemen
der Informations- und Telekommunikationstechnik erstellen

8.3 Projekt-vorbereitung (§ 22 Abs. 1
Nr. 8.3)

a) Projektplanung zur Einfihrung oder Anpassung von Systemen
der Informations- und Telekommunikationstechnik, insbesondere
fur Teilaufgaben Personal-, Sachmittel-, Termin- und Kostenpla-
nung, durchfiihren

b) Kosten- und Nutzenrechnung fiir Investitionen zur Einfihrung
von Systemen der Informations- und Telekommunikationstechnik
erstellen sowie Kapitalbedarfsrechnungen durchfiihren

c) die geplante Einfiihrung oder Anderung von Systemen der Infor-
mations- und Telekommunikationstechnik hinsichtlich der Aus-
wirkungen auf die Qualifikationsanforderungen an die Benutzer
und die Arbeitsintensitat beurteilen

d) Konzepte fur Systemlésungen prasentieren

8.4 Projektdurchfiihrung (§ 22 Abs. 1
Nr. 8.4)

a) Vorgehensmodell und betriebliche Standards zur Projektdurch-
fihrung bei unterschiedlichen Aufgabenstellungen anwenden
b) Projektdurchfiihrung mit den beteiligten Organisationseinheiten
des Ausbildungsbetriebes unter Berlicksichtigung der Auswir-

kungen auf die Betriebsablaufe abstimmen

c) betriebliche Voraussetzungen fiir die Abwicklung von Auftrags-
leistungen herstellen

d) Zielerreichung kontrollieren, insbesondere Soll-Ist-Vergleiche
aufgrund der Planungsdaten durchfiihren

e) Projektablaufe analysieren und Verbesserungsvorschlage entwi-
ckeln

f) Projektablauf sowie Qualitdtskontrollen und technische Priufun-
gen dokumentieren

9. Beschaffen und Bereitstellen von
Systemen (§ 22 Abs. 1 Nr. 9)

9.1 Einkauf (§ 22 Abs. 1 Nr. 9.1)

a) Leistungen ausschreiben
b) Bezugsquellen ermitteln

c) Gesprache mit Anbietern und Lieferanten systematisch vorberei-
ten, fihren und nachbereiten

d) Vertragsverhandlungen fiihren und Vertrage abschlief3en

9.2 Auftragsabwicklung (§ 22 Abs. 1
Nr. 9.2)

a) Vertragserflllung Gberwachen
b) erbrachte Leistungen priifen, bewerten und abnehmen
¢) MalRnahmen bei Leistungsstérungen einleiten
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen

Nr. Planens, Durchfiihrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
9.3 Installation und Optimierung (§ 22 a) Systemldsungen nach Maftgabe der betrieblichen Erfordernisse
Abs. 1 Nr. 9.3) einrichten und anpassen

b) Vorschlage fir Leistungsverbesserungen betrieblicher Systeml6-
sungen erarbeiten und umsetzen

c) ein Entwicklungssystem zur Erstellung von Anwendungsldsun-
gen anwenden

d) Systemldsungen in Zusammenarbeit mit den Benutzern einfiih-

ren
9.4 Systemverwaltung (§ 22 Abs. 1 Nr. a) Benutzerzugange fir branchenspezifische Informationsdienste
9.4) und Expertensysteme einrichten und die Kostenentwicklung
dokumentieren

b) Datenbanken an veranderte Anforderungen anpassen

¢) Methoden zur fach- und benutzergerechten Pflege und Verwal-
tung von Datenbestanden sowie zur Sicherung der Datenintegri-
tat entwickeln

d) MaRnahmen zur Gewahrleistung der Datensicherheit und des
Datenschutzes planen und in Zusammenarbeit mit den Benut-
zern umsetzen

e) Systemressourcen verwalten und Benutzern zuteilen

f) informations- und telekommunikationstechnisches Inventar und
Verbrauchsmaterial verwalten

10. Benutzerberatung und -
Unterstiitzung (§ 22 Abs. 1 Nr. 10)
10.1 Ergonomie (§ 22 Abs. 1 Nr. 10.1)  a) Bildschirmarbeitsplatze nach ergonomischen Gesichtspunkten
prifen und einrichten
b) Benutzer lber die Mdglichkeiten zur Vermeidung gesundheitli-
cher Risiken im Umgang mit Systemen der Informations- und
Telekommunikationstechnik beraten
10.2 Anwendungsprobleme (§ 22 Abs. 1 a) Hard- und Softwarefehler, Bedienungsfehler und Probleme der
Nr. 10.2) Informations- und Arbeitsorganisation voneinander abgrenzen
b) Stérungen nach Art, Umfang und Haufigkeit analysieren und
dokumentieren
c) Anwendungsprobleme unter Berlicksichtigung von Wirtschaft-
lichkeit, technischer Realisierbarkeit und Schulungsaufwand
I6sen
d) Verbesserungen bei der Nutzung von Anwendungssystemen in
Zusammenarbeit mit den Benutzern erarbeiten
10.3 Einweisen und Schulen (§ 22 Abs. a) Benutzer in die Bedienung und Nutzung der Systeme einweisen
1 Nr. 10.3) und beraten
b) Bedienungsunterlagen und Hilfe-Programme zur Benutzerunter-
stlitzung auswahlen und bereitstellen
c¢) Benutzerschulungen planen und durchfiihren
Abschnitt lll: Fachbereichsspezifische Ausbildungsinhalte

1. Industrie
Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen
Nr. Planens, Durchfiihrens und Kontrollierens zu vermitteln sind

1 2 3

6. Branchenspezifische Leistungen (§
22 Abs. 1 Nr. 6)

6.1 Geschaftsprozesse (§ 22 Abs. 1 Nr. a) das Zusammenspiel von Material-, Waren- und Informationsfluss
6.1) darstellen

b) fur den Ausbildungsbetrieb typische Beschaffungsvorgange
durchfiihren, insbesondere

aa) Bedarf ermitteln
bb) Bezugsquellen ermitteln und priifen
cc) Angebote einholen und vergleichen
dd) Bestellungen bearbeiten und tiberwachen
c) betriebstypische Formen der Lagerhaltung abgrenzen
d) Produkte und Produktionsverfahren erlautern und bei der Pro-
duktionsvorbereitung mitwirken
e) vertriebliche Aufgaben durchfiihren, insbesondere
aa) Anfragen bearbeiten und Angebote erstellen
bb) Auftrage annehmen und bearbeiten
f) Daten fiir das Rechnungswesen bereitstellen
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen

Nr. Planens, Durchfiihrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle a) Maflnahmen und Methoden des Ausbildungsbetriebes zur Pla-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) nung, Steuerung und Kontrolle der Leistungserstellung darstellen

b) den Prozess der Leistungserstellung in wirtschaftlicher und orga-
nisatorischer Hinsicht analysieren, Storungen feststellen und
Gegenmalinahmen einleiten

c) die Auswirkungen von betrieblichen Strukturveranderungen,
insbesondere beim Technik- und Rohstoffeinsatz und bei Maf3-
nahmen zum Umweltschutz, analysieren und bewerten

2. Handel
6. Branchenspezifische Leistungen (§
22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 Geschaftsprozesse (§ 22 Abs. 1 Nr. a) das Zusammenspiel von Waren- und Informationsfluss des Aus-
6.1) bildungsbetriebes erlautern
b) Einkaufsvorgange durchfiihren, insbesondere
aa) Bezugsquellen ermitteln
bb) Lieferanten und Artikel auswahlen
cc) beider Gestaltung von Sortimenten und Preisen mitwirken
dd) Mengen und Zeiten disponieren, Lieferungen tiiberwachen
c) Lagerbestande Uberpriifen, Warenein- und -ausgang Giberwa-
chen sowie Lagerdaten aktualisieren
d) Verkaufs- und Bestandsdaten erfassen und auswerten
e) Marktanalyse durchfiihren, Preise, Leistungen und Konditionen
von Wettbewerbern auswerten
f) Warenwirtschaftssysteme fiir Einkauf, Lagerhaltung und Verkauf
sowie deren Leistungsfahigkeit beurteilen
g) Zahlungsverkehr tberwachen
6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle a) Geschéaftsprozesse und Austauschbeziehungen des Unterneh-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) mens zu Kunden, Lieferanten, Organisationen und Banken sowie
deren Unterstiitzung durch das informations- und telekommuni-
kationstechnische System aufzeigen
b) Stérungen im Geschaftsprozess, insbesondere bei Lieferverzug,
feststellen und Gegenmafinahmen einleiten

¢) an MaRnahmen zur Planung, Steuerung und Kontrolle der Wa-
renwirtschaft mitwirken

3. Banken
Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstandigen
Nr. Planens, Durchfiihrens und Kontrollierens zu vermitteln sind

1 2 3

6. Branchenspezifische Leistungen (§
22 Abs. 1 Nr. 6)

6.1 Geschaftsprozesse (§ 22 Abs. 1 Nr. a) Aufgaben und Ablauf des Zahlungsverkehrs im ausbildenden
6.1) Betrieb erlautern

b) bei der Abwicklung des Zahlungsverkehrs, insbesondere bei der
Kontoflihrung, dem Inlandszahlungsverkehr, dem dokumentaren
und nicht dokumentaren Auslandsgeschaft, mitwirken

c¢) Arten und Bedeutung der Geld- und Kapitalanlage erlautern,
insbesondere die Anlage auf Konten und Wertpapieren

d) bei der Abwicklung von Wertpapiergeschaften mitwirken

e) Arten und Bedeutung von Kreditgeschaften abgrenzen und bei
der Bearbeitung und Prifung mitwirken
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen

Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle a) Geschaftsprozesse und Austauschbeziehungen des Unterneh-
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) mens zu Kunden und Partnern sowie deren Unterstitzung durch
das informations- und telekommunikationstechnische System
erklaren

b) informations- und telekommunikationstechnische Mafinahmen
und Methoden des Ausbildungsbetriebes zur Planung, Steuerung
und Kontrolle der Leistungserstellung, insbesondere Manage-
mentinformationssysteme und datenverarbeitungsgestutztes
Controlling, nutzen

¢) an MalRnahmen zur Planung, Steuerung und Kontrolle der Leis-
tungserstellung mitwirken, insbesondere Analysedaten sowie
Daten zur Kundenberatung und Kundenbilanzauswertung be-
schaffen und erfassen

d) MaRnahmen des Ausbildungsbetriebes zur Qualitatssicherung
erlautern, insbesondere Kundenanforderungen und Leistungsan-
gebot der Bank vergleichen

e) interne Vorschriften zur Qualitatssicherung, insbesondere Ar-
beitsanweisungen und Revisionsvorschriften, anwenden

f) Prozesse der Leistungserstellung in wirtschaftlicher und organi-
satorischer Hinsicht analysieren, Stérungen feststellen und Ge-
genmalnahmen einleiten

4. Versicherungen
6. Branchenspezifische Leistungen (§
22 Abs. 1 Nr. 6)

6.1 Geschaftsprozesse (§ 22 Abs. 1 Nr. a) Versicherungsprodukte aus den Sparten Lebens- und Unfall-,
6.1) Kranken- und Schadensversicherung gegeneinander abgrenzen

b) bei der Ermittlung und Fortschreibung der Marktsegmente mit-
wirken

c) Kontakte zu Kunden und Interessenten systematisch vorbereiten

d) Kunden unter Berlcksichtigung von Produktqualitat, Kundennut-
zen und -Zufriedenheit beraten

e) Aufgaben in der Antragsbearbeitung Gibernehmen, insbesondere
in den Bereichen Beratung und Risikoanalyse; Problemlésungen
vorschlagen

f) Versicherungsvertrage unter Berticksichtigung von Risikoande-
rungen sowie der MaRRgabe der Erhaltung der Wertbestandigkeit
des Versicherungsschutzes und der Bestandserhaltung Gberwa-

chen
6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle a) versicherungsspezifische Rechtsgrundlagen sowie betriebliche
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) Regelungen anwenden

b) Daten, insbesondere aus den Funktionsbereichen Antrag, Ver-
trag und Leistung sowie zu den betrieblichen Zielen der ertrags-
orientierten Steuerung, aufbereiten und auswerten

c¢) den Einsatz von informations- und telekommunikationstechni-
schen Systemen prifen und Verbesserungen vorschlagen
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung selbstéandigen
Nr. Planens, Durchfiihnrens und Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
5. Krankenhaus
6. Branchenspezifische Leistungen (§
22 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 Geschaftsprozesse (§ 22 Abs. 1 Nr. a) Struktur und Kommunikationswege der Organisationseinheiten,
6.1) insbesondere flr die Bereiche Pflege, Diagnostik, Therapie,
Versorgung und Verwaltung, unterscheiden
b) Patientendaten erfassen und verwalten, insbesondere Kranken-
akten anlegen sowie Belege und patientenbezogene Dokumente
erstellen und weiterleiten
c) an der Organisation von Versorgungsablaufen mitwirken
d) die fiir die Abrechnung mit den Kostentragern relevanten Daten
erfassen und fiir das Rechnungswesen und die Statistik aufberei-
ten
e) Materialbedarfsplanungen durchfiihren, insbesondere Medika-
mente und Verbrauchsguter unter Beruicksichtigung von Bestell-
und Lagerfristen beschaffen

f) bei der Personaleinsatzplanung und ihrer Abstimmung zwischen
den Bereichen arztliche Versorgung, Pflege und Verwaltung
mitwirken

g) Zugange zu Online-Diensten der medizinischen Dokumentation
herstellen sowie medizinische Dokumentationen beschaffen und
verwalten

h) krankenhausspezifische informations- und telekommunikations-
technische Systeme, insbesondere zum Patientenmanagement,
zur Dienst- und Terminplanung, zur Befundverwaltung und medi-
zinischen Dokumentation anwenden

6.2 Planung, Steuerung und Kontrolle a) die fiir die Krankenhausorganisation wesentlichen Aufgaben
(§ 22 Abs. 1 Nr. 6.2) analysieren und mit den jeweiligen Organisationseinheiten Ver-
fahren zur Erfassung und Bewertung der erbrachten Leistung
entwickeln und einsetzen

b) den Einsatz von Informations- und Telekommunikationssyste-
men, insbesondere in den Bereichen Terminliberwachung, Medi-
kamentenverbrauch und Patientenverwaltung analysieren und
Verbesserungen vorschlagen

¢) Stérungen im Verwaltungsablauf analysieren und mit den Orga-
nisationseinheiten GegenmafRnahmen entwickeln
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