
GENERALISIERTE BESCHREIBUNGEN 
DER ERWORBENEN KOMPETENZEN NACH RAHMENLEHRPLAN 
 

Lernfeld  

1 Die eigene Rolle im Betrieb  ...........  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle in-
nerhalb des Betriebs aktiv zu gestalten und ihren Betrieb zu präsen-
tieren. 

2 Gestaltung von Büroprozessen .......  

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeits-
prozesse im Büro eigenverantwortlich und effizient zu planen und zu 
gestalten sowie gesundheitliche und rechtliche Aspekte, auch im 
Umgang miteinander, zu berücksichtigen. 

3 Bearbeitung von Aufträgen ............  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu 
beantworten, Angebote zu erstellen und Aufträge anzunehmen so-
wie störungsfreie Prozesse fachgerecht auszuführen. 

4 Beschaffung von Sachgütern  .........  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Beschaffungs-
prozesse zu planen, durchzuführen und zu überwachen. 

5 Akquirieren von Kunden ................  
Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, den Ein-
satz von Preis- und Kommunikationspolitik für die Kundengewinnung 
und -bindung zu nutzen. 

6 Analysieren von Wertströmen .......  

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Werteströme 
im Betrieb prozessbegleitend zu erfassen und ordnungsgemäß zu do-
kumentieren sowie die Auswirkungen auf den Betriebserfolg zu be-
urteilen. 

7 Gesprächssituationen  ....................  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, in Gesprächs-
situationen mit Geschäftspartnern angemessen und sachgerecht zu 
handeln. 

8 Personalwirtschaft  ........................  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, bei der Be-
schaffung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie bei der 
Beendigung von Arbeitsverhältnissen mitzuwirken. 

9 Liquidität und Finanzierung  ...........  

Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, die Li-
quidität ihres Betriebes zu sichern und Finanzierungsentscheidungen 
für Investitionen unter Berücksichtigung der Rechtsform des Betrie-
bes vorzubereiten. 

10 Wertschöpfungsprozesse  ..............  

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Wertschöp-
fungsprozesse auf Grundlage der Daten der Kosten- und Leistungs-
rechnung zu analysieren, erfolgsorientiert zu steuern und zu beurtei-
len. 

11 Optimierung von Prozessen ...........  

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- 
und Geschäftsprozesse des Betriebes darzustellen, zu optimieren 
und zur Qualitätssicherung sowie zur kontinuierlichen Verbesserung 
von Arbeitsprozessen beizutragen. 

12 Veranstaltungen, Reisen ................  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Veranstaltun-
gen und Geschäftsreisen eigenverantwortlich und effizient zu pla-
nen, mit zu gestalten und zu dokumentieren. 

13 Projektmanagement  ......................  
Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, selbstständig 
und eigenverantwortlich ein branchenbezogenes Projekt von der 
Projektidee bis zur Projektauswertung zu realisieren. 

 


