RAHMENLEHRPLAN
fur den Ausbildungsberuf
Buchhandler/Buchhandlerin

(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 26.11030



Teil | Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fiur den berufsbezogenen tittterder Berufsschule ist durch die
Standige Konferenz der Kultusminister der Landesch®ssen worden.

Der Rahmenlehrplan ist mit der entsprechenden Adistgsordnung des Bundes (erlassen
vom Bundesministerium fur Wirtschaft und Technobogder dem sonst zustandigen Fach-
ministerium im Einvernehmen mit dem Bundesminist@rifir Bildung und Forschung) ab-
gestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundséatzlich auf dem Hahptabschluss auf und beschreibt
Mindestanforderungen.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und desninlehrplans, die Ziele und Inhalte

der Berufsausbildung regeln, werden die Abschlusdtation in einem anerkannten Aus-

bildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterrichtweiteren Fachern - der Abschluss der
Berufsschule vermittelt. Damit werden wesentlicheralissetzungen fur eine qualifizierte
Beschaftigung sowie fur den Eintritt in schulisalmed berufliche Fort- und Weiterbildungs-

gange geschaffen.

Der Rahmenlehrplan enthélt keine methodischen dgstigen fir den Unterricht. Bei der

Unterrichtsgestaltung sollen jedoch Unterrichtsrodém, mit denen Handlungskompetenz
unmittelbar gefordert wird, besonders beriicksi¢chtigrden. Selbststandiges und verantwor-
tungsbewusstes Denken und Handeln als Ubergregedéé der Ausbildung muss Teil des

didaktisch-methodischen Gesamtkonzepts sein.

Die Lander bernehmen den Rahmenlehrplan unmitteltber setzen ihn in eigene Lehrplane
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass dafk@hmenlehrplan erzielte Ergebnis der
fachlichen und zeitlichen Abstimmung mit der jewggh Ausbildungsordnung erhalten
bleibt.
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Teil Il Bildungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe egfulih der dualen Berufsausbildung einen
gemeinsamen Bildungsauftrag.

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Letri®ie arbeitet als gleichberechtigter Part-
ner mit den anderen an der Berufsausbildung Beteilizusammen. Sie hat die Aufgabe, den
Schilern und Schulerinnen berufliche und allgeméianinhalte unter besonderer Berick-
sichtigung der Anforderungen der Berufsausbildungermitteln.

Die Berufsschule hat eine berufliche Grund- undhbddung zum Ziel und erweitert die vor-
her erworbene allgemeine Bildung. Damit will sie Eufillung der Aufgaben im Beruf sowie
zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und Gesellschafsozialer und 6kologischer Verantwor-
tung befahigen. Sie richtet sich dabei nach dewligiBerufsschule geltenden Regelungen der
Schulgesetze der Lander. Inshesondere der berofgdee Unterricht orientiert sich auler-
dem an den fir jeden staatlich anerkannten Aushgsiberuf bundeseinheitlich erlassenen
Ordnungsmitteln:

- Rahmenlehrplan der Standigen Konferenz der Kultostar der Lander

- Verordnung uber die Berufsausbildung (Ausbildungdaang) des Bundes fur die betrieb-
liche Ausbildung.

Nach der Rahmenvereinbarung tber die BerufsscBaschluss der Kultusministerkonferenz
vom 15.03.1991) hat die Berufsschule zum Ziel,

- eine Berufsfahigkeit zu vermitteln, die Fachkatgnz mit allgemeinen Fahigkeiten hu-
maner und sozialer Art verbindet;

- berufliche Flexibilitat und Mobilitat zur Bewadhiing der sich wandelnden Anforderun-
gen in Arbeitswelt und Gesellschaft auch im Hinblauf das Zusammenwachsen Euro-
pas zu entwickeln;

- die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Webitung zu wecken;

- die Fahigkeit und Bereitschaft zu fordern, bai idelividuellen Lebensgestaltung und im
offentlichen Leben verantwortungsbewusst zu hanteln

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule

- den Unterricht an einer fur ihre Aufgabe speghlisn Padagogik ausrichten, die Hand-
lungsorientierung betont;

unter Berilicksichtigung notwendiger beruflicher Splesderung berufs- und berufsfeld-
Ubergreifende Qualifikationen vermitteln;

- ein differenziertes und flexibles Bildungsangelgetvahrleisten, um unterschiedlichen
Fahigkeiten und Begabungen sowie den jeweiligenrBernissen der Arbeitswelt und
Gesellschaft gerecht zu werden;

- Einblicke in unterschiedliche Formen von Besdgaftg einschliel3lich un-
ternehmerischer Selbststandigkeit vermitteln, une eielbstverantwortliche Berufs- und
Lebensplanung zu unterstltzen;

- im Rahmen ihrer Méglichkeiten Behinderte und Bdmailigte umfassend stitzen und
fordern;
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auf die mit Berufsaustibung und privater Lebensftigruerbundenen Umweltbedrohun-
gen und Unfallgefahren hinweisen und Mdglichkeienihrer Vermeidung bzw. Ver-
minderung aufzeigen.

Die Berufsschule soll dartiber hinaus im allgemeidaterricht und, soweit es im Rahmen des
berufsbezogenen Unterrichts mdglich ist, auf Keobfgme unserer Zeit wie zum Beispiel

- Arbeit und Arbeitslosigkeit,

- friedliches Zusammenleben von Menschen, Voélkern Kotturen in einer Welt unter
Wahrung kultureller Identitéat,

- Erhaltung der natirlichen Lebensgrundlage sowie

- Gewahrleistung der Menschenrechte

eingehen.

Die aufgefuhrten Ziele sind auf die Entwicklung dandlungskompetenzgerichtet. Diese
wird hier verstanden als die Bereitschaft und Bigfiging des Einzelnen, sich in beruflichen,
gesellschaftlichen und privaten Situationen sadaadr durchdacht sowie individuell und
sozial verantwortlich zu verhalten. Handlungskorepetentfaltet sich in den Dimensionen
von Fachkompetenz, Humankompetenz und Sozialkompete

Fachkompetenzbezeichnet die Bereitschaft und Befahigung, aufG@leindlage fachlichen
Wissens und Kénnens Aufgaben und Probleme zieligitnsachgerecht, methodengeleitet
und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zudeur

Humankompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Befahigung, adsviduelle Personlich-
keit die Entwicklungschancen, Anforderungen undsEiménkungen in Familie, Beruf und
offentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken undeurteilen, eigene Begabungen zu ent-
falten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuekéiic Sie umfasst Eigenschaften wie
Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrayeduverlassigkeit, Verantwortungs- und
Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehoéren insbesonderdn alie Entwicklung durchdachter Wert-
vorstellungen und die selbstbestimmte Bindung ant&Ve

Sozialkompetenzbezeichnet die Bereitschaft und Befahigung, sezgdziehungen zu leben
und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen asserf und zu verstehen sowie sich mit
Anderen rational und verantwortungsbewusst ausderansetzen und zu verstandigen. Hier-
zu gehdrt insbesondere auch die Entwicklung sazisdeantwortung und Solidaritat.

Bestandteil sowohl von Fachkompetenz als auch vamahkompetenz als auch von Sozial-
kompetenz sind Methodenkompetenz, kommunikative pe&tenz und Lernkompetenz.

Methodenkompetenzbezeichnet die Bereitschaft und Befahigung zugerthtetem, plan-
maldigem Vorgehen bei der Bearbeitung von AufgalrehRroblemen (zum Beispiel bei der
Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz meint die Bereitschaft und Befahigung, kommunikatSitua-
tionen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu gedgjrieigene Absichten und Bedurfnisse
sowie die der Partner wahrzunehmen, zu verstehaglarzustellen.

Lernkompetenz ist die Bereitschaft und Befahigung, Informationgrer Sachverhalte und
Zusammenhange selbststandig und gemeinsam mit &mderverstehen, auszuwerten und in
gedankliche Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetgehort insbesondere auch die Fa-
higkeit und Bereitschaft, im Beruf und Uber den WB&bereich hinaus Lerntechniken und
Lernstrategien zu entwickeln und diese flur lebergda Lernen zu nutzen.



Teil Il  Didaktische Grundsatze

Die Zielsetzung der Berufsausbildung erfordertdesy Unterricht an einer auf die Aufgaben
der Berufsschule zugeschnittenen Padagogik austremicdie Handlungsorientierung betont
und junge Menschen zu selbststdndigem Planen, Bim&n und Beurteilen von Arbeitsauf-
gaben im Rahmen ihrer Berufstatigkeit befahigt.

Lernen in der Berufsschule vollzieht sich grundséizin Beziehung auf konkretes, berufli-
ches Handeln sowie in vielfaltigen gedanklichen i@penen, auch gedanklichem Nachvoll-
ziehen von Handlungen Anderer. Dieses Lernen istallem an die Reflexion der Vollziige
des Handelns (des Handlungsplans, des AblaufsEdgbnisse) gebunden. Mit dieser ge-
danklichen Durchdringung beruflicher Arbeit werd#ie Voraussetzungen fir das Lernen in
und aus der Arbeit geschaffen. Dies bedeutet fiirRighmenlehrplan, dass das Ziel und die
Auswahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt.

Auf der Grundlage lerntheoretischer und didaktisdd&enntnisse werden in einem pragma-
tischen Ansatz fur die Gestaltung handlungsorieetreUnterrichts folgende Orientierungs-
punkte genannt:

-  Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, dredié Berufsausibung bedeutsam sind
(Lernen fur Handeln).

- Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungeiglichst selbst ausgefiihrt oder
aber gedanklich nachvollzogen (Lernen durch Handeln

- Handlungen muissen von den Lernenden mdglichbstséhndig geplant, durchgefuhrt,
Uberprift, gegebenenfalls korrigiert und schligfdbewertet werden.

- Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfasserbdeuflichen Wirklichkeit férdern, zum
Beispiel technische, sicherheitstechnische, 6koscime, rechtliche, dkologische, soziale
Aspekte einbeziehen.

- Handlungen mussen in die Erfahrungen der Lernemaegriert und in Bezug auf ihre
gesellschaftlichen Auswirkungen reflektiert werden.

- Handlungen sollen auch soziale Prozesse, zunpiBeer Interessenerklarung oder der
Konfliktbewaltigung, sowie unterschiedliche Perdpedn der Berufs- und Lebenspla-
nung einbeziehen.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisstKonzept, das fach- und handlungssyste-
matische Strukturen miteinander verschrankt. Estl&gh durch unterschiedliche Unter-
richtsmethoden verwirklichen.

Das Unterrichtsangebot der Berufsschule richtét arcJugendliche und Erwachsene, die sich
nach Vorbildung, kulturellem Hintergrund und Erfahgen aus den Ausbildungsbetrieben
unterscheiden. Die Berufsschule kann ihren Bildanfisag nur erftillen, wenn sie diese Un-
terschiede beachtet und Schiiler und Schiilerinaech benachteiligte oder besonders begab-
te - ihren individuellen Moglichkeiten entsprechdadiert.
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Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fur die Berufsadsioiy zum Buchhéndler/zur Buchhandle-
rin ist mit der Verordnung tber die Berufsausbilgwum Buchhandler und zur Buchhandle-
rin vom 15.03.2011 (BGBI. | S. 422) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf BuchlerrBuchhandlerin (Beschluss der
Kultusministerkonferenz vom 30.01.1998) wird duddn vorliegenden Rahmenlehrplan auf-
gehoben.

Die im Rahmenlehrplan beschriebenen Kompetenzegeriraler besonderen betrieblichen
Situation im Buchhandel Rechnung, die durch zunelimé&omplexitat einerseits und wach-
sende Differenziertheit andererseits gekennzeidshet

Der Buchhé&ndler/die Buchhandlerin ist in Buchhandkn, Buchverlagen, Antiquariaten und
im Zwischenbuchhandel tatig. Die wesentliche Aufgdies Buchhéndlers/der Buchhéndlerin
liegt in der aktiven Gestaltung des Einkaufs, deskdufs und des Marketings auf der Grund-
lage fundierter Warenkenntnisse im Spannungsfefdkaufméannischen und kulturellen Ziel-

setzungen. Das erfordert die Fahigkeit, Fach- urtdhddenkompetenz mit Sozial- und Per-
sonalkompetenz zu verbinden. Eigeninitiative undavievortungsbewusstsein sind wichtige
Voraussetzungen fur die Austibung dieses Berufs.

Sie sind in der Lage, die vorgenannten AufgaberRaethmen unternehmerischer Zielsetzun-
gen selbststandig, kooperativ und kundenorientesgzufiuhren. Sie erfassen betriebs- und
gesamtwirtschaftliche Zusammenhange, UberblickenGkschaftsprozesse und kénnen die
Auswirkungen ihrer Tatigkeit auf betriebliche Fuokisbereiche beurteilen. Sie nutzen In-
formations- und Kommunikationssysteme zur Erfullumgr Aufgaben.

Die Lernfelder mit ihren Zielen orientieren sich laetrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind
methodisch-didaktisch so umzusetzen, dass sieeuflichen Handlungskompetenz fihren.
Die Ziele beschreiben den Qualifikationsstand amdeEdes Lernprozesses und stellen den
Mindestumfang der zu vermittelnden Kompetenzen tdralte sind nur dann aufgefihrt,
wenn die in den Zielformulierungen beschriebenemietenzen konkretisiert bzw. einge-
schrankt werden sollen.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehimenzentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Die Schulerinnen und Schiller ererertburch die selbststandige und eigen-
verantwortliche Bearbeitung dieser Lernsituatiordia erforderlichen Kompetenzen und
wenden Lern- und Arbeitsstrategien gezielt an. f8egen zur Lésung der Lernsituationen
eigenstandig eine vollstdndige Handlung durch usteken ein Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemi&savie die Entwicklung von Einstellun-

gen, Haltungen und Motivationen sind Unterrichtspip. Ein wichtiges Ziel ist es, die Schu-
lerinnen und Schiler zu unterstitzen, ihre Perslikdit zu entwickeln, ihr Selbstvertrauen zu
starken und ihre Kreativitat zu entfalten. Die Sehiinen und Schiler werden befahigt, in-
novativ und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsést und gewaltfrei zu leben und
Selbstverantwortung fur ihr Leben und Lernen zurtidlemen.

In allen Lernfeldern werden die Dimensionen der iNtdtigkeit — Okonomie, Okologie und
Soziales — bericksichtigt. Die Informationsbesalradf -verarbeitung und -auswertung er-
folgt integrativ Uber Medien und informationsteddutie Systeme ebenfalls in allen Lernfel-
dern.
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Die Vermittlung von fremdsprachlichen Qualifikatemn gemaf der Ausbildungsordnung zur
Entwicklung entsprechender Kommunikationsfahigkstitmit 40 Stunden in die Lernfelder
integriert. Darliber hinaus kénnen 80 Stunden bspeafafische Fremdsprachenvermittlung
als freiwillige Erganzung der Lander angeboten werdie Lernfelder aller Ausbildungsjah-
re bieten hierzu in Lernsituationen Anknipfungspgank

Die Mdoglichkeiten der Lernortkooperation mit den &musbildungsprozess beteiligten Part-
nern sollten genutzt werden.

Eine gemeinsame Beschulung mit den Ausbildungseerufaufmann im Einzelhan-
del/Kauffrau im Einzelhandel, Verkaufer/Verkauferimnd Musikfachhandler/Musik-
fachhandlerin ist im ersten Ausbildungsjahr méglich



Tell V  Lernfelder

Ubersicht tiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsbeuf
Buchhandler/ Buchhandlerin

Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtstunden

Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 | Den Ausbildungsbetrieb im Buchhandel 80
reprasentieren
2 | Verkaufsgesprache kundenorientiert fihren 80
3 | Zahlungsvorgange im Verkauf abwickeln 80
4 | Gegenstande des Buchhandels prasentieren 40
5 | Gegenstande des Buchhandels bewerben 40
6 | Ein Sortiment gestalten 100
7 | Gegenstande des Buchhandels beschaffen, 80

annehmen und lagern

8 | Kunden zu Gegenstanden des Buchhandels 40
beraten

9 | Geschéftsprozesse erfassen und darstellen 60

10 | Besondere Verkaufssituationen bewaéltigen 40

11 | Geschéftsprozesse erfolgsorientiert steuern 8(

12 | Kunden mit Marketingkonzepten gewinnen 100
und binden

13 | Ein Unternehmen im Buchhandel weiterent- 60
wickeln

Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280




Lernfeld 1: Den Ausbildungsbetrieb im Buchhandel 1. Ausbildungsjahr
reprasentieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schuilerinnen und Schiler prasentieren ihr Adsbgsunternehmen als Teil der

Buchbranche und berticksichtigen dabei ihre SteliomBetrieb.

Sie informieren sich eigenstandig tber die Leisamgnd die 6konomischen und 6kolqgi-
schen Zielsetzungen ihres Betriebes im Rahmen dsa@twirtschaft sowie Uber die
Struktur der Buchbranche. Weiterhin reflektierea die gesamtgesellschaftliche Verant-
wortung der Buchbranche mit ihrem kulturpolitisch&aftrag und beurteilen die Gegen-

stande des Buchhandels im Spannungsfeld von KuhdrWirtschaft. Sie wirdigen djie
Buchpreisbindung und das Urheberrecht als relevRathitsnormen fir den Buchhandel.

Die Schilerinnen und Schuler beschreiben und liragggn den Standort, die Organis

Ati-

onsstruktur sowie die Rechts- und Betriebsformsiwaternehmens vor dem Hintergrynd
ihres Unternehmensileitbildes. Sie verinnerlicheipedldie Bedeutung der Kundenorientie-

rung.

Sie erfassen ihre Stellung als Auszubildende umzesesich mit den gesetzlichen Rege-
lungen im dualen System der beruflichen Ausbildaogeinander. Sie reflektieren ihre
Rolle im Kollegenkreis und ihren Beitrag zur Gestay) eines angenehmen Betriebskli-

mas.

Die Schuilerinnen und Schuler prifen ihren Ausbifghuertrag und ihre Gehaltsabre
nung hinsichtlich rechtlicher Vorschriften und geltler Tarifvertrdge. Sie sondieren
Moglichkeiten ihrer Rechte zur Mitbestimmung.

ch-
die

Sie arbeiten im Team, wenden grundlegende Arbeliatken an und prasentieren ilhre

Ergebnisse strukturiert und adressatenorientiggriverwendung geeigneter Medien.
entwickeln eine angemessene Feedback-Kultur.

Sie

Inhalte:

herstellender und verbreitender Buchhandel
Verbénde und Organisationen des Buch- und Verlaggsuge
Aufbau- und Ablauforganisation, Sortimentsstruktur

Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesdiejtézeitgesetz, Bundesurlaubsgesetz

Vermogenswirksame Leistungen
Betriebsrat, Auszubildendenvertretung
Lese-, Informationsbeschaffungsstrategie, Prasenséchniken
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Lernfeld 2: Verkaufsgespréache kundenorientiert 1. Ausbildungsjahr
fuhren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schuler fihren unter Anwendumy Recherche- und Warenkennt-

nissen sowie Kommunikations- und Verkaufstechnierkaufsgesprache zur Zufriedg
heit der Kunden und im Sinne der jeweiligen Untemensziele.

Sie eignen sich grundlegende RecherchestrategiKenntnisse in Bezug auf buchha
lerische Warengruppen an.

ln_

nd-

Die Schilerinnen und Schiler nehmen in angemesgemer Kontakt mit den Kunden

uf

und ermitteln deren Bedarf. Sie unterbreiten iheetsprechende Angebote und formulie-

ren geeignete Verkaufsargumente, um die Kunderbewzéugen. Sie reagieren angen
sen auf Kundeneinwande und beraten freundlich withertksam. In das Verkaufsg
sprach beziehen sie Zusatzangebote und Servicelgest des Unternehmens ein. Gegs
nenfalls schlagen sie Alternativen vor und kommerinem erfolgreichen Kaufabschlu
Sie bestatigen die Kaufentscheidung der Kundenhdange individuelle kundengerech
Verabschiedung.

Sie wenden im Verkaufsgesprach Kommunikationsté@mbewusst an und beurteilen
verbales und nonverbales Verhalten. Sie setzerksit$ch mit Kundentypologien ausei
ander und reflektieren ihren Umgang mit den Kund&e. geben situationsgerecht A
kinfte in einer fremden Sprache.

Die Schulerinnen und Schuler arbeiten gezielt neiciercheinstrumenten und nutzen
gewonnenen Informationen verkaufsférdernd.

Sie erstellen einen Kriterienkatalog zur Beurtegwon Verkaufsgesprachen und wen
diesen zur Bewertung ihrer Kundengesprache an.udaighen sie Rickschlisse fir €
stetige Verbesserung ihrer Kompetenz im Verkauf.

nes-
e_
bbe-
SS.
ite

ihr
n_
S-

die

den
ine

Inhalte:

fremdsprachliche Fachausdriicke und Redewendungen
Bibliografien, Kataloge, bibliografische Hilfsmitte
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Lernfeld 3: Zahlungsvorgénge im Verkauf abwickeln 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schuler fuhren verantwortunfysfahlungsvorgange im Verkauf

durch und erstellen Rechnungen.

Sie schlie3en unter Beachtung rechtlicher und ddgicher Regelungen Kaufvertrage

Kunden ab. Bei Bedarf weisen sie die Kunden auiMdiasvendung von Allgemeinen Ge-

schaftsbedingungen hin. Dabei berlcksichtigen igi@geésetzlichen Regelungen zur Buch-

preisbindung.

Die Schulerinnen und Schuler bieten verschiederguBgsmoglichkeiten sowie kundgn-
spezifische Zahlungsmodelle an und beriicksichtagdei deren Wirtschaftlichkeit fur das
Unternehmen. Sie unterbreiten Zusatzangebote umdcBeistungen. Sie nehmen glle

geschaftsublichen Zahlungsmittel entgegen. Die Bdninen und Schuler wickeln Kas-

siervorgange zuvorkommend ab und bedienen die Kastsprechend der betrieblichen
Bestimmungen. Sie erstellen Quittungen und Rechewungpd beachten dabei umsatzsteu-

erliche Vorschriften.

Sie fuhren Kassenabrechnungen durch, erstelleneiassichte und werten diese aus.

Da-

Zu setzen sie gangige Rechenverfahren ein. Siemwas Kassensystem als ein Ingtru-

ment zur Erfassung von Verkaufsdaten im Warenwigfiesystem.

Die Schilerinnen und Schiller reflektieren ihre Aidveeise und sind sich stets ihrer Vier-

antwortung bewusst.

Inhalte:

Fernabsatzrecht

Geschaéftsfahigkeit

Nichtigkeit und Anfechtbarkeit

Dreisatz, Prozent- und Durchschnittsrechnung
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Lernfeld 4. Gegenstande des Buchhandels prasen- 1. Ausbildungsjahr
tieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler prasentieren Gegetstdas Buchhandels, buchaffine |
benprodukte und sonstige Handelsgegenstande kumeletiert, verkaufswirksam un
betriebswirtschaftlich sinnvoll.

Sie informieren sich Uber die Mdglichkeiten dertBlrung und Prasentation des Sq
ments im Verkaufsraum. Sie erstellen einen Kritdeggalog fir ihr Unternehmen u

Ne-

rti-
hd

entwickeln ein konkretes Gestaltungskonzept. Dddseticksichtigen sie rechtliche u

d

betriebliche Vorgaben sowie verkaufspsychologiséispekte. Sie planen Malinahmgn,

damit Kunden auch selbststandig die Sortimentstieeefinden und nutzen kdnnen.
sorgen fur eine ansprechende Atmosphare im Veriaufs um die Verweildauer d
Kunden zu verlangern.

ie
r

Die Schilerinnen und Schuler zeichnen die Ware ardewvirksam mit Preisen aus und

beachten dabei alle rechtlichen Vorschriften.

Sie setzen ihr erarbeitetes Konzept um. Sie Ubfnprdie Qualitdt des Ergebnisses
bewerten selbstkritisch ihre Arbeitsweise.

ind

Inhalte:

stationarer und nicht-stationarer Verkaufsraum ag8fdnster
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Lernfeld 5: Gegenstande des Buchhandels bewerben 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler bewerben GegenstaadeBdchhandels, buchaffine N
benprodukte und sonstige Handelsgegenstande kumeletiert undverkaufsférdernd.

Sie entwickeln einen Werbeplan. Dabei berlicksietigie den Anlass und die spezie
betrieblichen Rahmenbedingungen. Sie wéagen die ibtid@it ab, externe Leistungen
Anspruch zu nehmen und Kooperationen einzugehen.

e_

len
n

Die Schilerinnen und Schiler gestalten auf der Bage des Werbeplans Werbemijtel
fur unterschiedliche Werbetrager. Dabei beachtenwssentliche Werbegrundsatze und

setzen geeignete Medien ein. Sie Uberprifen didit@uérer Handlungsprodukte und

schatzen deren Werbewirksamkeit ein.

Sie setzen die Werbemittel und Werbetrager einheutteilen den Erfolg der Werbemal3-

nahme auch unter Bertcksichtigung der Kosten.

Die Schilerinnen und Schiuler reflektieren wirtsdiefe, rechtliche und ethische Grenzen
der Werbung und artikulieren dabei eigene Werteditsigen. Sie respektieren die Wert-

vorstellungen anderer.

Inhalte:

Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb
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Lernfeld 6: Ein Sortiment gestalten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler wahlen Handelsgegedstdes Buchhandels aus und
stalten ein Sortiment.

ge-

Sie informieren sich Uber das im Unternehmen vatbaa Sortiment und setzen dieses in
Bezug zur Warengruppensystematik sowie zu deniirvdekehrsordnung benannten Ge-
genstdnden des Buchhandels, buchaffinen Nebenpgedulnd anderen Handelsgegen-

standen.

Die Schulerinnen und Schuiler entwickeln Kritericiakage zur Beurteilung des Sof

ments, wobei sie die unternehmens- und kulturgalien Ziele des Betriebs, die Bedlirf-

nisse ihrer Kunden und die Marktsituation bertudkisgen.

Sie beurteilen ihr Sortiment hinsichtlich dieseit&ien und vergleichen es mit dem Ge-

samtangebot im Buchhandel mit Hilfe branchenreleraBtatistiken. Sie ermitteln darg

us

einen moglichen Handlungsbedarf und entwickeln k@b, um das Sortiment zu opti-
mieren. Dabei entscheiden sie, welche Warengrupg®adten bleiben, welche ergénzt ynd

welche neu aufgenommen werden.

Die Schulerinnen und Schiler entwickeln Auswahéki@gn. Dabei berucksichtigen sie

insbesondere literatur- und fachwissenschaftlickpekte, die Bedeutung von Autor y
Verlag, die Editionsform, die Ausstattung, den ®reien kulturellen Wert, die Absa
chancen und die Aktivitdten des Literaturbetrielnsy die einzelnen Warengruppen
weiteren Gegenstanden gezielt zu ergdnzen odezungestalten.

Sie nutzen Informationen aus Fachliteratur, Nadagghwerken und Datenbanken
Auswahl in Frage kommender Gegenstdnde des Buchlsarfeie setzen sich mit ney
Produkten auseinander und wenden Techniken zumrErwesentlicher Kenntnisse ¢
riber an. Sie entscheiden anhand der erstelltareriem unter Berilicksichtigung betriel
wirtschaftlicher Vorgaben und Zielsetzungen GberAlifnahme ins Sortiment.

Die Schulerinnen und Schiler reflektieren die e@gpewertvorstellungen und respektie
die Vorstellungen anderer.

nd
Z_
mit

ren

Inhalte:

Standort, Konkurrenzsituation, Strukturwandel
Gattungen, Epochen, Niveaustufen, Nationalliteeatur
Fachbibliographien
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Lernfeld 7: Gegenstande des Buchhandels beschaffen, 2. Ausbildungsjahr
annehmen und lagern Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schuler beschaffen Gegenstdesiduchhandels, prufen den Wa-
reneingang und sorgen fUr eine sachgerechte Lagerun

Sie verfolgen die aktuellen Entwicklungen auf demarkl und ermitteln den Bedarf an
Gegenstanden des Buchhandels unter Berucksichtigersghiedener Bestellanlasse ein-
schlie3lich der Online-Bestellung der Kunden, denddtzentwicklung sowie der Absa
chancen.
Dabei beriicksichtigen sie warenwirtschaftliche batudgetvorgaben sowie Lagermgg-
lichkeiten und planen darauf aufbauend den Besghg$iprozess. Dazu berechnen und
beurteilen sie auch Lagerkennziffern.

Die Schulerinnen und Schiler recherchieren in Bgsiafien, Katalogen, Verlagsinforma-
tionen, Fachkompendien und Adressverzeichnissergaeignete Bezugsquellen zu finden
und nutzen dabei informationstechnische Systenees@idieren die mdglichen Lieferan-
ten und informieren sich Uber deren Konditionerspesondere iber Bezugsformen, Be-
zugskosten, Rabatte und Zahlungsbedingungen. SienMdie Leistungen von Einkaufs-
gemeinschaften ab.

Eingehende Angebote prufen und vergleichen sierahkiarschiedener quantitativer
qualitativer Kriterien. Im Bewusstsein ihrer Venanttung fur den Geschéftserfolg tref
sie eine begrindete Auswahlentscheidung. Sie bexziatach 6kologische Aspekte mit ejn.

Sie schlieRen Kaufvertrage ab und beachten dabhtiliche Rahmenbedingungen. Mit
ihren Geschaftspartnern kommunizieren sie Uberschieedliche Medien sachlich korrekt
und angemessen, auch in einer Fremdsprache.

Die Schulerinnen und Schuler Gberwachen, Uberpréfsvie dokumentieren den Waren-
eingang und veranlassen die Bezahlung der gekefeWaren. Bei Nicht-Rechtzeitig-
Lieferung und Schlechtleistung schétzen sie regtigliund 6konomische Handlungsspiel-
raume ein und kommunizieren ldsungsorientiert mefdranten.

Die Schilerinnen und Schiler lagern die Waren saeufpt und kontrollieren in angemes-
senen Abstanden die Lagerbestande. Sie analysiectimewerten die Lagerorganisatjon
und zeigen Optimierungsmaoglichkeiten auf.

Sie reflektieren ihr eigenes Verhalten und nehmae 8ewertung ihrer Einstellung zur
Arbeit vor. Sie arbeiten teamorientiert unter Beanh der Wertschatzung anderen gegen-
uber.

Inhalte:

Mindestbestand, Meldebestand
Bezugskalkulation
Differenzkalkulation
Selbstverantwortung, Motivation
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Lernfeld 8: Kunden zu Gegenstdnden des Buchhan- 2. Ausbildungsjahr
dels beraten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schuilerinnen und Schiler setzen in konkreteratBagssituationen ihre Kenntnig
Uber Gegenstande des Buchhandels kompetent unerkomentiert ein.

Sie hinterfragen kritisch Kaufertypologien und n&mdie Individualitdt des jeweilige
Kunden wahr. Sie ermitteln die Interessen des Kartiech Beobachten, aktives Zuho
und gezielte Fragen. Sie analysieren die AuRerungendas Verhalten des Kunden (
wahlen die fur ihn passenden Waren aus. Sie ueieghradaquate Angebote.

Die Schulerinnen und Schiler formulieren entspredhder Kundenbedirfnisse geeign
Verkaufsargumente. Dabei wenden sie ihr umfangesieharenkundliches Wissen, das
sich selbststandig und im Team erworben habergtgtsgerecht an. Sie berticksichtig
dabei stets betriebswirtschaftliche Aspekte unebstin eine hohe Kundenzufriedenheit {

Sie fihren Beratungsgesprache auch in einer Fraatspdurch.

Die Schiulerinnen und Schuler reflektieren den BRergsablauf selbstkritisch und leit
daraus Schlussfolgerungen fur den kinftigen Umgaihglem Kunden ab.

Inhalte:

herstellungstechnische Aspekte
Warengruppen
Kommunikationstechniken

se
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Lernfeld 9: Geschéftsprozesse erfassen und dar- 2. Ausbildungsjahr
stellen Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler erfassen die Beziedunlgs Buchhandelsunternehmen
Kunden und Lieferanten anhand von Informations-ldGand Wertefliissen und stell
diese Ubersichtlich dar.

Sie sortieren Belege insbesondere des Warenverkiddm#\nlagenwirtschaft und des P
sonalwesens und bereiten sie fur die Finanzbuahigbuf.

Die Schulerinnen und Schuler ermitteln den Erfahgl @nalysieren die wesentlichen
stimmungsgréRen des Erfolgs.

er-

Be-

Sie fuhren die Inventur nach den gesetzlichen Regein durch. Bei Abweichungen leiten

sie Mal3nahmen ein, um Inventurdifferenzen kinftiyermeiden.

Die Schulerinnen und Schuler fertigen ein Invergarund stellen die Vermoégens- U
Finanzlage unter Beriicksichtigung der jeweiligenddmehmensform dar.

nd

Sie nutzen informationstechnische Systeme zur ssebfgten Darstellung betriebswirt-

schaftlicher Kennzahlen.

Inhalte:

Gewinn- und Verlustrechnung

Bilanz

Rentabilitdtskennziffern, Umschlagshaufigkeit, Latgeier
Statistiken
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Lernfeld 10: Besondere Verkaufssituationen bewalti- 3. Ausbildungsjahr
gen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler gehen mit besondeiteat®nen in Beratung und Verkauf
angemessen sowie sachgerecht um.

Sie bearbeiten Umtauschvorgdnge, Beschwerden uktarRationen unter Anwendumng
rechtlicher und betrieblicher Regelungen und handgkressenausgleichend. Bei preigge-
bundenen Waren beriicksichtigen sie im Hinblick @dief Gewahrung von Nachlassen (die
spezifischen Regelungen des Buchpreisbindungsgssetz

Die Schilerinnen und Schiler meistern Verkaufssdnan auch in Phasen des Hochbe-
triebs. Moglichen Ladendiebstédhlen begegnen siallezigebotenen Vorsicht entschieden.

Im Umgang mit kulturellen Besonderheiten von Kundeigen sie Empathie und kommu-
nizieren in einer Fremdsprache.

Die Schulerinnen und Schuler erkennen KonflikteGesprach mit den Kunden und wen-
den Strategien zur Losung an. Bei schwierigen Korzkagen sie ricksichtsvolles Ver-
standnis. Sie nutzen das Beschwerdemanagemensaisnhent der Kundenbindung.

Sie reflektieren ihre eigene Verkaufstatigkeit ueitlen daraus Konsequenzen fur sich|als
Mitarbeiter, fir den Kunden sowie fur das Unternehrab.

Inhalte:
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Lernfeld 11: Geschaftsprozesse erfolgsorientiert 3. Ausbildungsjahr
steuern Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler nutzen das externegniathe Rechnungswesen, um bei
erfolgsorientierten Steuerung von Geschaftsproresstzuwirken. Sie fiihren preispoli
sche MalRnahmen durch.

Sie verwenden die Daten der Gewinn- und Verlustreng fir die Kosten- und Leistung
rechnung. Mit Hilfe der Kostenstellenrechnung ordsee die Kosten den Orten ihrer E
stehung zu und ermitteln den Handlungskostenzugcddavie den jeweiligen Erfolg d
einzelnen Kostenstellen. Sie beurteilen die Ergadmniund unterbreiten Vorschlage
Steigerung des Unternehmenserfolgs. Dabei wagamsgeschiedliche Interessen ab.

Die Schilerinnen und Schiler setzen die Deckunggglgsrechnung ein, um das Sortim
erfolgsorientiert zu gestalten. Sie ermitteln denzkistigen Betriebserfolg und leitg
Malinahmen zur Steigerung der Wirtschaftlichkeit ke vergleichen Plangréf3en i

IstgroRen. Sie stellen Abweichungen fest und zielaaus betriebswirtschaftliche Schlii

se, die sie in die Erstellung neuer Plane einflid@ssen.

Fur nicht preisgebundene Gegenstande des Buchlsakalkulieren sie Preise. Sie beru
sichtigen dabei betriebsinterne, produkt- sowiektspezifische Faktoren, unterschie
che Preisstrategien und Distributionswege. Dazuemésie geeignete Kalkulationsverfe
ren. Die Schilerinnen und Schiuler reflektierenRlieisgestaltung, wobei sie die Reak
nen ihrer Kunden und Konkurrenten auswerten. Skenes erforderliche Preisanpass
gen vor.

Die Schulerinnen und Schuler arbeiten sorgfaltitekéiv und systematisch unter Eins
branchenublicher Standardsoftware und in verantwggbewusstem Miteinander.

der
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Inhalte:

Umsatzplan, Einkaufsplan, Kostenplan
Handelsspanne

Vorwartskalkulation

Kalkulationsfaktor
Ruckwartskalkulation
Warenwirtschaftssystem
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Lernfeld 12: Kunden mit Marketingkonzepten 3. Ausbildungsjahr
gewinnen und binden Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler entwickeln Marketingiepte zur Kundengewinnung und
-bindung und vergegenwartigen sich die zentraleglbé des Marketings zur Positiorjie-

rung des buchhandlerischen Unternehmens im Markt.

Sie informieren sich tUber die Markt- und Wettbevesituation fir den Absatz von Gegen-

standen des Buchhandels mit Hilfe von Markterkumgdund Marktforschungsuntersu-

chungen und werten diese Informationen aus. Sieenulabei auch betriebsinterne K
dendaten.

Lin-

Die Schulerinnen und Schuler entwerfen auf der @Glage bestehender oder neu zu defi-
nierender Unternehmensleitlinien und -ziele ein kdtingkonzept, wobei sie das absatz-

politische Instrumentarium auf seine Wirksamkeit pitifen und entsprechend nutzen.
bertcksichtigen wirtschaftliche und rechtliche Rahimedingungen und beachten ver

Sie
ant-

wortungsbewusst die ethischen Grenzen von Markethg reflektieren die besondere

Bedeutung des E-Business.

Sie legen fur die Entwicklung des Marketingkonzeytsantwortlichkeiten fest, entwi-

ckeln Zeit- und Ablaufplane und dokumentieren iArbeit.

Die Schilerinnen und Schiler prasentieren ihre Btargkonzepte in angemessener FqQrm.
Sie beurteilen die Arbeitsergebnisse auch im Hokbéuf die Bedeutung des Marketings
fur den Erhalt und die Weiterentwicklung einer unwechselbaren Marktposition des Un-

ternehmens. Dabei prifen sie Verbesserungsvorsehlagd setzen diese gegebenen
um.

falls

Inhalte:

Produktpolitik
Distributionspolitik
Kontrahierungspolitik
Kommunikationspolitik
Projektmanagement
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Lernfeld 13: Ein Unternehmen im Buchhandel weiter- 3. Ausbildungsjahr
entwickeln Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiiler erarbeiten Konzeptaii Leitung und Weiterentwicklur
eines Unternehmens im Buchhandel und bewerten d@drancen und Risiken.

Sie analysieren das Unternehmen und finden kre&de@n zur kontinuierlichen Verbesy
rung. Daraus entwickeln sie Konzepte und berlckgieh rechtliche, 6konomische u
personalwirtschaftliche Rahmenbedingungen.

Die Schilerinnen und Schuler beurteilen verschiedenternehmensformen unter d
Gesichtspunkt der Finanzierung. Fur ihr Konzept lesitsie geeignete Moglichkeiten ¢
Finanzierung aus und prifen die SicherstellunglLitpuiditat. Sie entwickeln Vorschlag

g

se-
nd

em
ler
je

zur Uberbriickung von Liquiditatsengpassen und &giah bei ausbleibenden Zahlungs-

eingangen.

Sie stellen im Rahmen des Konzeptes den Persomaflfedt und planen den Personals
satz fur die Buchhandlung unter Bericksichtigunge#srechtlicher und betriebsspez
scher Aspekte. Daflr wéhlen sie Bewerberinnen uedesber nach vorher festgeleg
Kriterien verantwortungsbewusst aus, bereiten déschAluss von Arbeitsvertragen U
das situationsgerechte Beenden von Arbeitsverlsginivor.

Konzeptbezogen bestimmen sie Einflussfaktoren firamgenehmes Betriebsklima U
wahlen MalRnahmen zur Motivationssteigerung sowieFziderung der Personlichkei
entwicklung aus. Sie bereiten Mitarbeitergespraareund zeigen dabei auch Méglichk
ten der Weiter- und Fortbildung der Beschéftigteh a

Die Schilerinnen und Schdler reflektieren ihr Kgetz@wohl im Hinblick auf die Verbe
serung des Unternehmens als auch auf ihre perkértherufliche Perspektive. Sie hinf
fragen die Realisierbarkeit ihrer Vorschlage.

pin-
ifi-
ten
nd

nd
[S-

Inhalte:

Einzelunternehmung, OHG, KG, GmbH, AG
Nicht-Rechtzeitig-Zahlung, kaufmannisches und drtliches Mahnwesen
Arbeitszeitgesetz

Arbeitszeugnis
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Liste der Entsprechungen
zwischen

dem Rahmenlehrplan fur die Berufsschule
und dem Ausbildungsrahmenplan fir den Betrieb

im Ausbildungsberuf Buchhandler/Buchhandlerin

Die Liste der Entsprechungen dokumentiert die Astung der Lerninhalte zwischen den
Lernorten Berufsschule und Ausbildungsbetrieb.

Charakteristisch fur die duale Berufsausbildungdass die Auszubildenden ihre Kompeten-
zen an den beiden Lernorten Berufsschule und Adishgsbetrieb erwerben. Hierfur existie-
ren unterschiedliche rechtliche Vorschriften:

* Der Lehrplan in der Berufsschule richtet sich ndeim Rahmenlehrplan der Kultusminis-
terkonferenz.

e Die Vermittlung im Betrieb geschieht auf der Griagtt des Ausbildungsrahmenplans,
der Bestandteil der Ausbildungsordnung ist.

Beide Plane wurden in einem zwischen der Bundemmagg und der Kultusministerkonfe-
renz gemeinsam entwickelten Verfahren zur Abstimgnuan Ausbildungsordnungen und
Rahmenlehrpléanen im Bereich der beruflichen Bild¢tgemeinsames Ergebnisprotokoll”)
von sachkundigen Lehrerinnen und Lehrern sowie Adesstinnen und Ausbildern in standi-
ger Abstimmung zueinander erstellt.

In der folgenden Liste der Entsprechungen sindldéimfelder des Rahmenlehrplans den
Positionen des Ausbildungsrahmenplans so zugegrdass die zeitliche und sachliche Ab-
stimmung deutlich wird. Sie kann somit ein Hilfsteitsein, um die Kooperation der Lernorte
vor Ort zu verbessern und zu intensivieren.



.
BiBB.

BIBB/Annen, Silvia
KMK/Stahl, Carcline

Liste der Entsprechungen

Seite 1 von 31

zwischen Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan
 der Berufsausbildung

Gyf. Gliederungsiiberschrift des Ausbildungsrahmenplanes’

zum Buchhéandler/
zur Buchhandlerin

Entwurf Stand 22.03.2010

Ausbildungsrahmenplan
Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder
1 2 3 4 1 2 3 4
Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fihigkeiten in den Pflichtqualiﬁkationséinheiten

1.

Buch und Medienwirtschaft
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1)

1.1

"Branchenspezifische Sys-
tematik (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 1.1)

"' Warengruppensystematik
des deutschen Buchhan-
dels insbesondere im Be-
zug auf Literatur, Kultur,
Wissenschaft und Technik
begriinden und anwenden

2,4,6'

b)

Bedeutung von Autoren,
Titeln sowie Verlagen in-
nerhalb von Warengruppen
bestimmen

12,4,6

)

Literaturgattungen und -
formen sowie Epochen und
Grundbegriffe der Litera-
turgeschichte unterschei-
den und bewerten

2,4,6

.d)

Gegenwartsliteratur und
ausgewdbhlte internationale
Literatur im Kontext der
Weitliteratur einordnen

2,6
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmen lehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr

2

3

Lernfelder

1.2

Gegenstande und Dienst-
leistungen des Buchmarkts
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.2}

a)

Gegenstande des Buch-
handels, insbesondere Bii-
cher, Zeitschriften und an-
dere Printrmedien, unter-
scheiden und ihre Bedeu-
tung fisr die Branche dar-
stellen

2,4,6

b}

Biicher, Zeitschriften und
andere Printmedien von
Angeboten in digitaler
Form unterscheiden und
bewerten

2,4,6

Kartographische Produkte
unterscheiden

2,46

d)

Buchaffine Nebenprodukie
beschreiben und ihre Be-
deutung fiir den Buchhan-
del begriinden

2,4,6

e)

Dienstleistungen des
Buchmarkies und ihre Be-
deutung fir den Unter-
nehmenserfolg darstellen

1,3

Kriterien, inshesondere
literarischer, kiinstieri-
scher, wissenschattlicher
und technischer Art, fur die
qualitative Beurteilung des
Angebots im Ausbildungs-
betrieb anwenden

2,4, 6

1.3

Herstellung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 1.3)

a)

Aufbau von Biichern be-
schreiben, ihre Ausstattung
bewerten

2,8

b)

Schrift-, Papier- und Ein-
bandarten unterscheiden

2,8

c

Satz-, Druck- und Binde-
techniken unterscheiden

2,8

d)

Formen elektronischen
Publizierens unter Beriick-
sichtigung rechtlicher Vor-
schriften und technischer
Erfordernisse unterschei-
den

2,4,8
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Ausbildungsrakmenplan
Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

AusbildungsberufsbiIdposition' - Ausbildungsjahr

1 2

3

Schuljahr Lernfelder

2 3 4

1.4 Buchmarktprozesse und -
beteiligte (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 1.4}

a) Besonderheiten der Buch- X
branche und Leistungen
des Buchmarkis unter
handelsbezogenen und
kulturetien Aspekien be-
werten

by} Die Wertschépfungskette X
im Buchmarkt erldutern
und den eigenen Betrieh in
diese einordnen

¢} ' Geschéftsprozesse des X
Buchmarktes und Ge-
schaftsbeziehungen zwi-
schen den einzelnen Han-
delspartnern erldutern

X X 1, integrativ in allen Lemfel-

dern

d) Handelslandschaft im X
‘Sortimentsbuchhandel be-
schreiben

e) Die Bedeutung und die X
unterschiedlichen Struktu-
ren des Verlagswesens im
Buchhandel beschreiben

f)  Verlage und ihre Schwer- X
punkte unterscheiden

X 2,4, 6

g} Die Funktionsbereiche im X
Verlag beschreiben

1.5 Rechtliche Bestimmungen
im Buchmarkt (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 1.5)

a) Branchenspezifische Ge- X
setze berticksichtigen

X X 1, integrativ in allen Lernfel-

dern

b} Rechte und Pflichten, die X
sich aus dem Preishin-
dungsgesetz ergeben, an-
wenden

X 1,3,10

¢) Bestimmungen des Urhe- X
berrechts beriicksichtigen
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Ausbildungsrahmenplan
Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

1 2

Ausbildungsjahr

3

Schuljahr

2

3

Lernfelder

d) Branchenspezifische X
Rahmenbedingungen, ins-
besondere Verkehrsord-
nung fiir den Buchhandel
und Wettbewerbsregein
des Borsenvereins des
Deutschen Buchhandels,
anwenden

X

1,6

e) Handelsrechtiiche Bestim- X
mungen, insbesondere
zum Wettbewerb, Internet-
handel und Fernabsatz,
anwenden

2,4,3

2 . Bibliographien und Re-
cherche (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 2)

2.1 Bibfiographien und Nach-
schlagesysteme (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
2.1)

a) Aufbau von Bibliographien X
kennen und Regeln des
Bibliographierens anwen-
den

2,6

b) Das Verzeichnis Lieferba- X
rer Biicher und Barsorti-
mentskataloge anwenden
und auswerten

2,7

c)  Wichtige Fach- und Spezi- X
alkataloge sowie Recher- -
cheméglichkeiten im Inter-
net nutzen; Methoden der
Beschaffung antiquarischer
und vergriffener Werke
anwenden

2,7

2.2 Erweiterte buchhandieri-
sche Recherche (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
2.2)

a) Mogtichkeiten der Volltext- X
suche nutzen

2,7

b) Recherchemoglichkeiten X
von fremdsprachigen Titeln
im Internet nutzen und Be-
sonderheiten berlicksichti-
gen

2,7

¢} Angebote buchaffiner Ne- X
benmirkte erschlieften und
Nutzen priifen

2,3.7
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 09.02.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 17.03.2010

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr Lernfelder

2 3 4

d) Verzeichnisse oder Kata-
loge mit den bibliographi-
- schen Angaben erstellen

X

X 7

e) Interaktive Web-Techniken
und buchhandelsspezifi-
sche Portale nutzen

2.3 Buchhéandlerische Fachin-
formation (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 2.3)

a) Fachinformationen, insbe-
sondere das Bérsenblatt,
auswerten

by Buchmessén als Informati-
onsquellen nutzen

¢} Vorschauen, Internetauftrit-

' te der Verlage sowie In-
formationen von Verlags-
vertretern fiir die Beschaf-
fung und das Angebot des
Ausbildungsbetriebes nut-
zen

3.  Warenwirtschaft und Be-
schaffung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 3}

3.1 Warenwirtschaft (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
3.1)

a) Grundsdtze, Aufgabenund | X
Ziele der Warenwirtschaft
erlautern; das Warenwirt-
schaftssystem des Ausbil-
dungsbetriebes nutzen

b} Zyklus eines Bestellvor- X
gangs anhand der Waren-
wirtschaft beschreiben

‘| ¢} Warengruppen anhand der | X
Warengruppensystematil
als Teil des betrieblichen
Warensortimentes unter- -
scheiden

X 2,4,6

d) Best:’inde erfassen und X
kontrollieren

3.2 Wareneingang (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 3.2)
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a) Ware annehmen,; Lieferun- X X 7
gen nach Art, Menge und: :
auf offene Mangel priifen,
bei Beanstandungen MaB- -
nahmen einleiten

b) Rechnungen und Liefer- X1 X 7
scheine mit den Bestell-
und Wareneingangsdaten
vergleichen und auf Rich-
tigkeit priifen, Abweichun-
gen und Unstimmigkeiten
kiaren

¢) Ware auszeichnen X X » 4

3.3 Lagerlogistik (§ 4 Absalz 2
Abschnitt A Nummer 3.3}

a) Bei der Lagerverwaltung X . ' X 7
des Ausbildungsbetriebes :
mitwirken und die Lageror-
ganisation des Ausbil-
dungsbetriebs begrunden

by Methoden der Lagerhal- X X 7
tung, Lagerbereinigung,
insbesondere Remissionen
unterscheiden und anwen-

_ den

¢) Bei der Inventur mitwirken, X X 9

) rechtliche Vorschriften be-
achten, zur Vermeidung
von Inventurdifferenzen
beitragen

3.4 Beschaffung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 3.4}

a) Formen der Beschaffung X‘. X 7
unterscheiden

b) Wérennachbezug anhand X X 7
der Warenwirtschaftsdaten
durchfihren

c) Bei der Beschaffung wirt- X X 7
schattliche Aspekte be-
riicksichtigen

d} Sonderkonditionen bei der X X 7
Beschaffung beriicksichti-
gen

e) Handeisbrauche, insbe- X X 7
sondere die Verkehrsord-
nung, anwenden
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1 2

3

Schuljahr

2 3

Lernfelder

Einkauf(§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 4)

4.1

Sortimentsstruktur (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.1}

a)

Die Sortimentsstruktur,
insbesondere anhand der
Marktausrichtung sowie

Breite und Tiefe, beurteilen

1,4,6

b)

Zusammenhange zwi-
schen Anordnung und in-
haltlicher Struktur des Sor-
timents begrinden

4,6

<)

Bedeutung der nichtpreis-
gebundenen Produkte fir
das Sortiment herausstel-
len

4,6

4.2

Einkauf und Bestellung (§
4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.2)

a)

Bedarf-an Waren unter
Beriicksichtigung der Um-
satz- und Bestandsent- |
wicklung, der saisonalen -
Schwankungen sowie der
Absatzchancen ermitteln

b)

Umsatzkennzahlen beim
Einkauf beriicksichtigen

©)

Einkaufsmdglichkeiten bei
Verlag, Zwischenbuchhan-
del und Uber Einkaufsge-
meinschaften sowie Bun-
delung bei Eigenbestellung
beurteilen und beim Ein-
kauf nutzen

dj

Waren bestellen

Beratung und Verkauf (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5)

5.1

Kundenorientierte Kom-
munikation {§ 4 Absatz 2
Abschnift A Nummer 5.1)

a)

Waren und Dienstleistun-
gen des Ausbildungsbe-
triebes kundenorientiert
anbieten, Preise begriin-
den
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b) Gesprachsfuhrungstechni- X X 2
ken bei Informations-, Be-
ratungs- und Verkaufsge-
sprachen anwenden

¢) Im Kundengesprach X X 2
sprachliche und nicht-
sprachliche Kommunikati-
onsformen berlcksichtigen

d) Auf Kundeneinwande und X ‘ X 2
Kundenargumente ver-
kaufsférdernd reagieren

e) Konfliktursachen feststel- X X X 2,10
len, Konfliktidsungen im
Beratungsgesprich situati
onsbezogen anwenden

fi  Kundentypen und Verhal- X X X X 12, 8,10
tensmuster im Kundenge-
sprach individuell nutzen

g)  Kaufmotive und Wiinsche X X 2
van Kunden ermittelrs und '
in Verkaufsgesprachen
nutzen

h) Kulturelle Besonderheiten X X X 2,10
im Kundenkontakt bertick-
sichtigen

5.2 Buchhandlerische Bera-
© tung und Verkauf (§ 4 Ab-
- satz 2 Abschnift A Nummer
52)

a)  Kunden beraten und Ver- X X 2
kaufsgesprache fiihren,
Kauf abschlieRen

b) Kundenkontakte nutzen X X X 2,8
und pflegen, dem Kunden- :
interesse entsprechende
Biicher und Produkte aktiv
anbieten

¢  Uber Neuerscheinungen X X X 2,8
informieren, neue Bicher
und Bestsellerservice an-

bieten

d)  Uber Titel und Produktfor- X X X 2,8
men kundenorientiert bera- '
ten

e) Trends und innovative X ‘ X. X 2,8

Ansatze als Verkaufsar-
gument nutzen
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fy Kundenbestellungen auf- X X 7
nehmen und bearbeiten

g) . Auswirkungen der eigenen | X X X X 2,8,10,12
Verkaufstatigkeit auf Un-

ternehmenserfolg, Kun-
denzufriedenheit und Kun-
denbindung beriicksichti-
gen

5.3 Kassenfithrung (§ 4 Absaiz
2 Abschnitt A Nummer 5.3)

a) Kasse vorbereiten, kassie- | X X ’ 3
ren, bare und unbare Zah- .
lungen abwickeln, Kaufbe-
lege erstellen

b) Kasse abrechnen, Kas- | X X 3
senbericht erstellen, Ein-
nahmen und Belege wei-
terleiten .

c) Kunden bei X X 3
Kassiervorgang Service-
leistungen anbieten

d) Kassiervorgang als Mittel X X 3
zur Kundenbindung nutzen .

e} Buchhandelsspezifische X X 3
Zahlungsmittel erldutern

f)  Besonderheiten beim Kas- | X X » 3
sieren von Rechnungen
beriicksichtigen und die er-
folgreiche Durchfithrung
des unbaren-Zahlungsvor-
gangs sicherstellen

5.4 Kundenbindung, Kunden-
service (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 5.4)

a) Das Spektrum der buch- X | X ' X X 2,6
handlerischen Dienstleis- :
tungen des Ausbildungsbe-
triebes kundenorientiert
einsetzen

b) Einfluss von Kundenbin- X X )4 X 2,8
dung und Kundenservice
auf den Verkaufserfolg be-
achten

c}  Fdr nicht fieferbare Bicher X X X 2
und Produkte vergleichba- ’
ren Ersatz anbieten und er-
autern
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d) Beim Einsatz besonderer X X X X X . 2,8,12
. Formen des Kundenser-
vices im Ausbildungsbe-

trieb mitwirken

e) Umtausch, Beschwerden X X . X 10
und Reklamationen bear-
beiten; rechiliche Bestim-
mungen und betriebliche
Regelungen anwenden

f) ' Beschwerdemanagement X X X 10
als Instrument zur Kun-
denbindung nutzen

g) Durch eigenes Verhalten X X X X X 2,8,10
zur Kundenzufriedenheit °
und Kundenbindung bei-
tragen

h) Kundendaten pflegen, X X ' X 12,13
Regelungen des Daten-
schutzes beachten

5.5 Vertriebswege (§ 4 Absatz
2 Abschnitt A Nummer 5.5)

a) Vertriebswege des Buch- X X 12
handels nutzen

b) Informationen zur Er- X X 12
schlieBung neuer Ver- ’
triebswege auswerten und
nutzen

¢)  Waren unter Beriicksichti- X X 3

: gung von Kundenwiin- '
schen sowie wirtschattli-
chen und ékologischen
Gesichispunkten versen-
den

d) Besondere Anforderungen X X X 3,12
der Firmenkunden bei der
Organisation des Veririebs
berlicksichtigen

&) Besonderheiten des Rech- X X ' 3
nungsverkaufs und Ver- o
sands ber{icksichtigen

fy  Vor- und Nachteile von E- )4 X 12
Commerce aus Sicht von
Unternehmen und Kunden
beurteilen
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Schuljahr

2
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56

Anwenden einer Fremd-
sprache bei Fachaufgaben
(§ 4 Absalz 2 Abschnitt A
Nummer 5.6)

a)

fremdsprachige Fachbe-

_ griffe anwenden

2,7,8,10

b)

fremdsprachige Informati-
onsquellen aufgabenbezo-
gen auswerten

¢}

'Auskunfte erteilen und

einholen, auch in einer
Fremdsprache

2,7,8, 10

Marketing (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 6)

6.1

Markte und Zielgruppen (§
4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.1)

Strukturen der Buchhan-

" delslandschaft bei Marke-

tingentscheidungen be-
riicksichtigen

12

b)

Marktdaten erfassen,
Marktsituation am Standort
unter wirtschattlichen und
regionalen Gesichtspunk-
ten beurteilen und Schluss-
folgerungen fir das Marke-
ting ziehen

12

<)

Informationen liber Kauf- -
und Konsumverhalten von
bestehenden und potenzi-
ellen Zielgruppen ermitteln
und fir Marketingmaf3-
nahmen aufbereiten

12

d)

Kundenwiinsche und -
bedirfnisse ermitteln, mit
betrieblichen Leistungsan-
gebaoten vergleichen und
daraus bedarfsgerechten

Vorgehensweisen ableiten

6.2

Marketingkonzepte (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.2)

a)

Ergebnisse der Markifor-
schung fir die Entwick-
lung, Planung und Durch-
fithrung eines Marketing-
konzeptes nutzen

12
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2

3
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1 2 3 4

b) MarketingmaBnahmen
auswiihlen und Marketing-
instrumente einsetzen,
Budgetvorgaben beriick-
sichtigen

X

X 12

¢} Erfolg der Marketingmaf3-
nahmen beurteilen

d) Maglichkeiten der freien
Preisgestaltung als Instru-
ment der Angebotspolitik
nutzen

X 1,12

6.3 Verkaufsforderung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.3)

a) Visuelle Verkaufsforderung | X
gezielt einsetzen

b} Anlass-und zielgruppen- X
bezogene Informationen
fur die Verkaufsférderung
einsetzen

c) Verkaufsstarke und ver- X
kaufsschwache Zonen
feststellen und Mainah-
men zur Verkaufsforderung
ableiten

d) Verkaufsfordernde Mal- X
nahmen planen, durchfiih-
ren und auswerten

X X 4,512
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6.4 Warenprasentation (§ 4
Absatz 2 Abschnit A
Nummer 6.4}

a) Verkaufspsychologische X X 4
Erkenntnisse bei der Ge-
staltung der Warenprasen-
tation beriicksichtigen

b) Ladengestaltung und X X 4
Lichtdesign zur Warenpra-
sentation nutzen ’

¢) Prasentationsflichen im X . X 4
Rahmen der innerbetriebli-
chen Werbung gestalten

d) Schaufensterplan erstellen | X ' X 4
und Schaufenster dekorie-
ren

e) Eigene Dekorationsmittel X X 4
und Materialien der Verla-
ge einsetzen

6.5 Werbung {§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 6.5)

a) Werbeplan erstellen X X 5

by Werbemiitel und Werbe- X X 5
trager unter Berticksichti- -
gung von Kosten und Er-
folg einsetzen

c) Medien zielgruppenorien- X ' X 5
tiert einsetzen .
d) Erfolg der WerbemaRBnah- X . X 5

men beurteilen

6.6 Offentiichkeitsarbeit (§ 4
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.6)

a) MaBnahmen der Offent- X ' X 12
lichkeitsarbeit planen,
durchfithren und beurteilen

b) MaBnahmen der Offent- X X X 5,12
lichkeitsarbeit und Wer-
bung unterscheiden und
koordinieren

¢} Mit Medienvertretern zu- X X X 6,7,12
sammenarbeiten und Me-
dienanalysen durchfuhren
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d) Interessen von Kooperati- X X X 5,12
onspartnermn und Sponso- ’
ren beriicksichtigen

7 Kaufmannische Steuerung
und Kontrolte (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 7)

7.1 Rechnerische Abwicklung
und Zahlungsverkehr (§ 4
Absatz 2 Abschnift-A
Numimer 7.1)

a) Rechnungen erstellen und X X X 3,9
Belege fir die Finanz-
buchhaltung erfassen

b) Méglichkeiten der Zusam- | . X X . 13
menarbeit mit Abrech-.
nungs-Gesellschaften pri-
. fen
¢) Zahlungsmethoden unter- X X X 3,13

scheiden, Zahlungsvor-
gange rechnerisch bear-
beiten und abwickeln

d) Vorgange des Mahnwe- X : 1 X 13
sens bearbeiten '

7.2 Kosten- und Leistungs-
rechnung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 7.2)

a) Kosten- und Leistungs- X X T
rechnung im Ausbitdungs-
betrieb als Informations-
und Kontrolisystem an-
wenden '

by Kaufmannische Schiuss- X X 11
folgerungen aus der Kos- '
ten- und Leistungsrech-
nung ableiten und an der
Erfolgsrechnung mitwirken

7.3 Kaufminnische Steuerung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Numrner 7.3)

a) Betriebliche Kennzahlen, . X X 11
insbesondere des Umsat- - '
zes, des Lagerumschlags
und der Rentabilitdt sowie

.Handelsspanne und-Roh-
ertrag, ermitteln und fir
die Disposition nutzen
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by Statistiken erstellen und X X X g, 11
zur Vorbereitung von Ent- '
scheidungen aufbereiten

¢) Malnahmen der Steue- X X 11
rung vorbereiten und bei
deren Durchfiihrung mit-
wirken

d} Controlling als Informati- X X 1
ons- und Steuerungsin-
strument nutzen

B Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fihigkeiten in einer der sechsmonatigen Wahlqua-
fifikationseinheiten

1 Sortiment (§ 4 Absatz 2 Wahlqualifikationseinheit nur
Abschnitt B Nummer 1} betrieblich

1 1.1 Planung und Organisation
von Veranstaitungen (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.1)

a} Veranstaltungen unter
Beriicksichtigung betriebli-
cher Vorgaben planen, or-

. ganisieren und durchfih-
ren

by  MarketingmalBnahmen
durchfithren

c) Veranstaltungen abrech-
nen und auswerten

d) Interessen von Kooperati-
onspartnern und-Sponso-
ren berticksichtigen

e) Mit Medienvertretern zu-
sammenarbeiten und Me-
dienanalysen durchfihren

1.2 Sortimentspolitik (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt B Nummer "
1.2)

a) Geschaftskonzepte des
Buchhandels, insbesonde-
re Filial- und Lagerkonzep-
te, Vertriebs- und Sorti-
mentsausrichtung, verglei-
chen und in Bezug auf den
Ausbildungsbetrieb bewer-
ten
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b) Das Sortiment unter Be-
riicksichtigung seiner
Struktur, der Standortbe-
dingungen, Marktgege-
benheiten, Trends und be-

~ trieblichen Vorgaben ge-
stalten; Angebotsanpas-
sungen entwickeln

¢} Chancen und Risiken von
Nebensortimenten und
Vertriebswegen bewerten

d) Mdglichkeiten der Preisge-
staltung nicht preisgebun-
dener Waren fir die Sorti-
mentspolitik nutzen

1.3 Einkaufsplanung (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt B Nummer
1.3)

a) Bezugsformen, Bestellwe-
ge und Bestelitechniken
unter Berlicksichtigung von
Bezugs- und Zahtungs-
konditionen beurteilen und
anwenden

b) Budgetierung als Steue-
rungsinstrument einzelner
Sortimentssegmente nut-
zen

¢) den Barsortimentsanteil
des Ausbildungsbetriebes
begriinden

d) Kontakte mit Verlagsvertre-
tern pflegen

e) Vertreterbesuche vorberei-
ten und durchfilhren

f)  Konditionen von Objektar-
ten priifen

1.4 Optimierer Einsatz der
Warenwirtschaft (§ 4 Ab-
satz 2 Abschnitt B Nummer
1.4)

a) Warenwirtschaftsysteme
unterscheiden und im Hin-
blick auf die Anforderun-
gen des Betriebes bewer-
ten
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b} Warenfluss arlikelgenau
und zeitnah erfassen

¢)  Statistiken und Kennzahlen
aus der Warenwirtschaft
erstellen, analysieren so-
wie betriebswirtschaftlich
auswerten

d) Umsatz- und Umschlags-
zahlen nach Titeln, Wa-
rengruppen und Lieferan-
ten auswerten

e) Datensicherheit und -
integritat der Warenwirt-
schaft prifen, Daten pfle-
gen

1.5 Logistik (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 1.5)

4} Logistische Beziehungen
zwischen Sortiment, Ver-
lag, Auslieferung und Zwi-
schenbuchhandel be-
triebswirtschaftlich beurtei-
len

b} Lieferwege, insbesondere:
" Bucherwagendienste, auf
Effizienz und Kosten prii-
fen und Wirtschaftlichkeit
bewerten

c) Warenstréme steuern und

optimieren
2 Verlag(§4 Absatz 2 Ab- ' Wahlqualifikationseinheit nur
schnift B Nummer 2) ) betrieblich

2.1 Programmplanung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.1)

a) Das Verlagsprogramm
insbesondere anhand der
Marktausrichtung sowie
Breite und Tiefe beurteilen

by Medienprodukte, insbe-
sondere Digital- und Print-
produkte, Insertionspro-
dukte, Lizenzen und Ne-
- benrechte sowie Dienst-
und Serviceleistungen, un-
terscheiden
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c) Beider Planung und Kon-
zeption von Medienproduk-
ten unter Berlicksichtigung
von Zielgruppen und
Marktausrichtung mitwir-
ken

d} Medienprodukte unter
Beriicksichtigung der Kos-
tenrechnung planen

e) Digitale Produkte unter-
scheiden und unter Pro-
duktions-, Absatz- und
Kostenaspekten bewerten

fy  Bedeutung von Akquise
und Betreuung von Auto-
ren fur den Verlag bewer-
ten

g)  Entwurfe fur Vertrage mit
Autoren, Ubersetzern und
Bildautoren vorbereiten

h)  Maoglichkeiten der Bildbe-
schaffung und des Erwerbs
der Bildrechte recherchie-
ren und bewerten

2.2 Herstellung und Produktion
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.2)

a) Termine planen, festlegen
und deren Einhaltung kon-
trollieren

b} Herstellungsverfahren fir
Print-, Digital- und Neben-
produkte unter Berticksich-
tigung wirtschaftlicher und
okologischer Kriterien so-
wie betrieblicher Vorgaben
auswihlen

c) Angebote einholen, ver-
gleichen und auswéhlen

d} Kalkulationen und De-
ckungskostenbeitragsrech
nungen erstellen

e) Aufirage vergeben
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f)  Ander Layouterstellung
von Print- und digitalen
Produkten und dabei an
der Umsetzung konzeptio-
neller Vorgaben aus Mar-
keting und Lektorat mitwir-
ken

g} Produktionsprozesse koor-
dinieren sowie Kosten
Uberwachen

h) Verkaufspreise kalkulieren

2.3 Marketing und Werbung (§
4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.3)

a) Kundenwiinsche und -
bedirfnisse ermitteln und
Verfahren der Preisfindung
anwenden

b) = Werbemainahmen far
Handels- und Endkunden
unterscheiden und koordi-
nieren

¢)  An der Entwicklung ven
Werbemitteln und ver-
kaufsférdernden Malinah-
men unter Beriicksichti-
gung von Werbeetats mit-
wirken

d) Rezensionsexemplare
versenden

e) Strukturen des Rezensi-
onswesens verkaufsfor-
dernd nutzen, Rezensio-
nen auswerten

‘| Werbestrategien insbe-
sondere unter Beriicksich-
tigung von Preis, Ausstat-
tung und Zielgruppe entwi-
ckeln

2.4 Verkauf (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 2.4}

a) Bei der Entwicklung von
Verkaufsstrategien mitwir-
ken

by} Organisation, Betreuung
und Steuerung des Au-
_ Rendienstes unterstiitzen
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¢) Vertreterkonferenzen vor-
bereiten und organisieren

2.5 Vertrieb (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 2.5)

‘|ay Vertriebsdaten ermittein
und auswerten

b} Bezugs- und
Konditionenmadelle entwi-
ckeln und anbieten

¢} Vertriebswege ausw&hlen

d) Die Auftragsabwicklung
und die Rechnungsstellung
steuern

e) Auslieferungen koordinie-
ren

2.6 Rechte und Lizenzen (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.6}

a)  Auswirkungen von Erwerb,
Sicherung und Verkauf von
Verwertungs- und Nut-
zungsrechten bewerten

b) Bei Abschluss von Ver-
lags- und Lizenzvertrdgen

mitwirken
3  Antiquariat (§ 4 Absatz 2 : Wabhlqualifikationseinheit nur
Abschnitt B Nummer 3) ' betrieblich

3.1 Einkauf (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 3.1)

a) Angebote bearbeiten und
bewerten; Gegenstiande
des Antiquariats aus Pri-
vathand und aus
Doublettenbestinden of-
fentlicher Bibliotheken an-
kaufen und kollationieren

b) Gegenstande des Antiqua-
riats, insbesondere unter
Beriicksichtigung des Prei-
ses und des Zustands, be-
schaffen

¢) Antiquariatsspezifische
Internetportale nutzen
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d} Gegensténde des Antiqua-
riats ersteigern

e) Aus Restbestinden von
Verlagen und aus Antiqua-
riatskatalogen bestellen;
Bezugsquellen erschlieBen

f)  Gegenstande des Antigqua-
riats, insbesondere histori-
sche Buchgattungen,

. Druck- und Originalgrafik
und Handschriften, bewer-
ten :

g) Einkaufsentscheidungen
unter Beriicksichtigung der
Marktsituation sowie litera-
rischer, kiinstlerischer, .
wissenschaftlicher und
warenkundlicher Gesichts-
punkie treffen

h) Verkaufspreise unter Be-
riicksichtigung antiquari-
atsspezifischer Besonder-
heiten kalkulieren

i Finanzplanuhg und Budge-
tierung beim Einkauf be-
rlicksichtigen

3.2 Bearbeitung der Handels-
gegenstidnde (§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 3.2)

a) Bucher in Bibliographien
auffinden und unterschied-
liche Verzeichnungsprinzi-
pien beriicksichtigen

b)  Hilfsmittel und Literatur fiir
eine verkaufsférdernde zu-
sétziche Beschreibung
nutzen '

c) Das Internet, insbesondere
die Online-Kataloge der
Bibliotheken, zur Recher-
che nutzen

d) Werksverzeichnisse und
Kataloge mit Verzeichnung
von Original- und Druck-
grafik nutzen

e) Einbande beschreiben
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f)  Versteckte Bibliographien
nutzen

g) Katalogeintrag mit biblio-
graphischer Aufnahme und
Zustandsbeschreibung er-
stellen und in Datenbank
Ubertragen

3.3 Erhaltung und Bestands-
pflege (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 3.3).

a) Materialien, insbesondere
Papier, Leder und Perga-
ment, unterscheiden

b) Biicher und Graphiken zur
Erhaltung reparieren und
pllegen

c) lLagersystematik erstellen
und verwalten

d) Bestande und Datenban-
ken pflegen

3.4 Beratung und Verkauf (§ 4
Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3.4}

a) Kunden Giber Gegensténde
- des Antiquariats informie-
ren .

b) Angebote erstellen

c) Preise gegeniiber den
Kunden begriinden

d) Kundenwinsche, insbe-
sondere von Bibliotheken,
Bibliophilen und Samm-
lern, feststelien und bear-
beiten

e) Nicht varritige Biicher und
Zeitschriften auffinden,
insbesondere Giber Han-
delspartner und Auktionen

fy  Bucherim Kundénauftrag
begutachten

g)  Uber bibliophile Besonder-
heiten von Bichem infor-
mieren
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h)  Antiquariatskataloge sowie
Sonderlisten und Spezial-
angebote planen, erstellen,
gestalten und versenden

i)  Den Beitrag des Antiquari-
ats fiir die Erhaltung von
Kulturgitern aufzeigen

C Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse u

nd Fihigkeiten der dreimonatigen Wahlqualifikationen

1 Gestaltung einer spezifi-
schen Warengruppe (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
‘Nummer 1)

Wahlqualifikationseinheit rnur
betrieblich :

1.1 Planung einer Warengrup-
pe (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
C Nummer 1.1)

a) Warengruppensystematik
als Mittel der logistischen,
betriebswirtschafilichen
und wissenschaftlichen
Standardisierung und
Stritkturierung im Buch-
handel nutzen

b) Rahmenbedingungen,
insbesondere kurzfristige
und langfristige Markt-
chancen einer spezifischen
Warengruppe, analysieren

¢) Produktangebot der Veria-
ge und Lieferanten einer
spezifischen Warengruppe
bewerten

d) Produkte, insbesondere
nach Zielgruppen, Editi-
onsformen, Ausstattung,
Qualitat und Inhalt bewer-
ten

e) Chancen und Risiken im
Hinblick auf die Gestaltung
einer Warengruppe abwé-
gen, Kalkulationen erstel-
len und dabei insbesonde-
re die Vorgaben der Sorti-
mentspolitik beriicksichti-
gen

f}  Spezifische Warengruppe
auswihlen, unter Beriick-
sichtigung der Sortiments-
politik Ziele formulieren
und Budget planen
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g)  Marketingmafinahmen
auswahlert

1.2 Durchfithrung und Kontrol-
le (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
C Nummer 1.2) .

a) Inhaltliche, organisatori-
sche, zeitliche und finanzi-
elle Planung mit Beteiligten
abstimmen

by} Gestaltung der Waren-
gruppe umsetzen, koordi-
nieren und dokumentieren

¢) Kundenresonanz feststel-
len

d)  Wirtschaftlichen Nutzen flr
- den Betrieb ermitieln

¢} Handlungsempfehlungen
fir den Betrieb ableiten

2  Buchhandlerische Projekte Wahlqualifikationseinheit nur
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C betrieblich
Nummer 2} ‘

2.1 Projekivorbereitung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.1)

a) Projekte auswiahlen, Ziel-
gruppen festlegen und Zie-
le formulieren

b) Projekte planen; kunden-
orientierte, inhaltliche, or-
ganisatorische, zeitliche
und finanzielle Aspekte bei
der Projektarbeit berlick-
sichtigen

¢} Projektablaufplan erstellen
und mit Beteiligten ab-
stimmen

d) Informations- und Kommu-
nikationsstrukturen einrich-
ten; Verantwortlichkeiten
festlegen

2.2 Projektdurchfibrung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.2)
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a) Projektaufgaben sowie die
Arbeit interner und exter-
ner Beteiligter koordinieren

b)  Projektabliufe und -
ergebnisse dokumentieren

¢) Umsetzung des Projektab-
laufplans koordinieren

d)  Projektfortschritt kontrollie-
ren und bei Abweichungen
MaRnahmen ergreifen

2.3 Projektnachbereitung (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.3)

a) Zielerreichung kontrollieren

b) Abschlussbericht erstellen,
Projektergebnisse fiir die
interne und externe Ver-
wertung aufbereiten’

¢) Soli-ist-Vergleich der Pro-
jektabrechnungen durch-
fuhren

3  Buchhéndlerisches E-
Business (§ 4 Absatz 2
Abschnitt C Nummer 3)

Wahlqualifikationseinheit nur
betrieblich

3.1 Anforderungsanalyse (§ 4
Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 3.1}

a)  IT-Infrastruktur analysie-
ren, Zielgruppen festlegen,
Handiungsbedarf feststel-
len und mit Beteiligten ab-
stimmen

by Dienstleistungsangebote
: vergleichen, Kooperatio-
nen eingehen

c) Kundenorientierte, techni-
sche, organisatorische,
zeitliche, personefle und fi-
nanzielle Anforderungen
ermitteln

d) Ablaufplan erstellen

3.2 Durchfithrung und Kontrolle
(8 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 3.2)
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|1a) Ablaufplan umsetzen und
Ergebnisse konirollieren

b) Zwischenschritte und Er-
gebnis testen und doku-
mentieren

c) Ergebnis fur den Ge-
schéftsablauf freigeben,
Funktionalitat sicherstellen

.| d}y Nutzen fiir den Befrieb und
fur die Zielgruppen ermit-
teln

e) Handiungsempiehlungen
fiir den Betrieb ableiten

f)  Ergebnisse im Betrieb’
kommunizieren

D Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1 Der Ausbildungsbetrieb (§
4 Absatz 2 Abschnitt D
- Nummer 1)

1.1 Stellung des Buchhandels
“in der Gesamtwirtschaft (§
4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1.1}

a) Stellung und Funktion des X X ’ 1
Buchhandels in Gesell- '
schaft, Wirtschaft und Kul-
tur erldutem

b) Leistungen des Buchhan- X ‘ X 1
dels an Beispielendes
Ausbildungsbetriebes er-
lAutern

¢) Besonderheiten, die sich X X X 1,6
aus dem kulturpolitischen .
Auftrag ergeben, begriin-
den

d) Aufbau und kulturpoiitische | X o X 1
Aktivititen der Branchen- :
organisation darstellen

1.2 Betriebliche Organisation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1.2)

a) Rechtsform des Ausbil- X X 1
dungsbetriebes darstellen ‘
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by Organisatorischen Aufbau X X 1
des Ausbildungsbetriebés
mit seinen Aufgaben und
Zustandigkeiten und dem
Zusammenwirken einzel-
ner Funktionsbereiche er-
kldaren

c) Geschaftsfelder, Aufgaben | X X 11
und Arbeitsablaufe im Be-
trieb darstellen

d) Zusammenarbeit des Aus- X X _ 1
bildungsbetriebes mit Koo-
perationspartnern, Wirt-
schaftsorganisationen, Be-
hérden und Berufsverire-
tungen erldutern

1.3 Berufsbildung (§ 4 Absatz
2 Abschnitt D Nummer 1.3}

a) Rechte und Pflichten aus X : X : 1
dem Ausbildungsvertrag - '
feststellen und Aufgaben
der Beteiligten im dualen
System beschreiben

b) Den betrieblichen Ausbil- | X X : 1
dungsplan mit der Ausbil- :
dungsordnung vergleichen

c) Lebensbegleitendes Ler- X X X 1,13
nen fiir die beruflichen und
personliche Entwicklung
begriinden sowie den Nut-
zen berufficher Aufstiegs-
und Weiterentwicklungs-
mdéglichkeiten darstellen

1.4 Personalwirtschaft, arbeits-
und sozialrechtiiche Vor-
schriften (§ 4 Absatz 2 Ab-
schnitt D Nummer 1.4) .

a) Arbeits-, sozial- und mit- X X X 1,13
bestimmungsrechtliche
Vorschriften sowie fir den
Arbeitsbereich geltende
Tarif- und Arbeitszeitrege-
lungen beachten

b) Ziele und Aufgaben der X X 13
Personaleinsatzplanung
ertdutern und zu threr Um-
setzung beitragen; Perso-
naleinsatzpldne erstellen




Seite 28 von 31

Ausbildungsrahmenpian ' ' Rahmenichrplan
Stand: 09.02.2010 Stand: 17.03.2010
Ausbildungsherufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr , Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

¢) Arbeitsvertrige unter Be- X X X 1,13
riicksichtigung arbeits-,
steuer- und sozialversiche-
rungsrechtlicher Auswir-
kungen unterscheiden

d} Positionen der éigenen X X X 1
Entgeltabrechnung erkla-
ren

1.5 Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit
(8 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1.5}

a) Gefahrdung von Sicherheit | X X X 1,13
und Gesundheit am Ar-
beitsplatz feststelien und
MaRnahmen zu ihrer Ver-
meidung ergreifen

b} Berufsbezogene Arbeits- X | X X 1,13
schutz- und Unfallverhii-
tungsvorschriften anwen-
den

c) Verhaltensweisen bei Un- X X X 1,13
fallen beschreiben sowie
erste MaBlnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeu- X : X X 1,13
genden Brandschutzes
anwenden

e) Verhaltensweisen bei X X X | 1,13
Brinden beschreiben und
MaRnahmen

1.8 Umweltschutz (§ 4 Absatz
2 Abschnitt D Nummer 1.6)

a) Zur Vermeidung betriebs- X X 1, Berufsbezagene Vorbemer-
bedingter Umweltbelastun- kungen
gen im beruflichen Einwir- :
kungsbereich beitragen,

insbesondere
by Mégliche Umweltbelastun--| X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
gen durch den Ausbil- kungen

dungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umwelischutz
an Beispielen erkldren

¢) Flr den Ausbildungsbe- X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
trieb geftende Regelungen kungen
des Umweitschutzes an- ‘
wenden
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d) Mbglichkeiten der wirt- X X 1, Berufsbezogene Vorbemer-
schaftlichen und umweli- kungen
schonenden Energie- und
Materialverwendung nut-
zen

e} Abfalle vermeiden; Stoffe X X 1, Berufsbeiogené Vorbemer-
und Materialien einer um- ' kungen
weltschonenden Entsor- .
gung zufUhren

2 Arbeitsorganisation, Infor-
mation und Kommunikation
(8 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2)

2.1 Arbeitsorganisation (§ 4
Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.1}

a) Die eigene Arbeit systema- | X X X X integrativ in allen Lernfeldern
tisch planen, durchfiihren .
und kontrollieren; dabei in- Efl:“;s:emge“e Vorbemer
haltliche, organisatorische, g
zeitliche und finanzielle
Aspekte berlicksichtigen

b)  Arbeits- und Organisati- X X X X integrativ in allen Lernfeldern
onsmittel sowie Lern- und '

. A . Berufsbezogene Vorbemer-
Arbeitstechniken einsetzen kungen

¢) Methoden des selbststan- X x | x X integrativ in allen Lernfeldern
digen Lemens anwenden, .
Fachinformationen nutzen Eerufsbezogene Vorbemer

ungen

2.2 Teamarbeit und Kooperati-
on (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
D Nummer 2.2)

a) Information, Kommunikati- X X X 1,7.8
on und Kooperation fiir Be-
friebsklima, Arbeitsleistung
und Geschéftserfolg nut-
zen

b) Bedeutung von Wertschit- | X X X 1,7, 8
zung, Respekt und Ver- Berufsbezogene Vorberner-
trauen als Grundlage er- k

. ungen
folgreicher Zusammenar-
beit beschreiben

¢) Aufgabenim Teamplanen | X X X 1,7,8
und bearbeiten Berufsbezogene Vorbemer-

kungen

d) Konflikte analysieren, L&- X X X X 1,7, 8,10
sungsalternativen entwi-
ckeln
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e} Zur Vermeidung von X
Kommunikationsstérungen
beitragen

X

X

1,7,8,10,13

fy  Riickmeldungen geben X
und entgegennehmen

1,7.8

®) Die eigene Handlungs- X
kompetenz als wesentliche
Voraussetzung fiir den Un-
ternehmenserfolg erken-
nen

1,7,8,10,13,

Berufsbezogene Vorbemer-
kungen

2.3 Informations- und Kommu-
nikationssysteme, Daten-
schutz und Datensicherheit § .
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.3)

a) Madaglichkeiten der Daten- X
Uibertragung und Informati-
onsbeschaffung nutzen,
Sicherheitsanforderungen
beachten

integrativ in alten Lernfeidern

b) Informations- und Kommu- X
nikationssysteme aufga-
ben- und kundenorientiert
einsetzen

integrativ in allen Lernfeldern

c) Nachhaltigkeit und Be- X
stand von Datenformen
und -tragern bewerten

integrativ in alten Lernfeldern

d) Daten pflegen und sichern X
und dabei Regelungen des
Datenschutzes beachten

integrativ in alfen Lernfeldern

e} Techniken des Dokumen- X
tenmanagements anwen-
den

integrativ in allen Lemnfeldemn

2.4 Elektronische Geschéfts-
abwickiung (§ 4 Absatz 2
Abschnitt D Nummer 2.4)

a) Hardware-Probleme, ins-
besondere bei Computern
und Peripherie, analysie-
ren, MaBnahmen veran-
lassen

integrativ in allen Lernfeldern

b) Software-Probleme, insbe-
- sondere bei Betriebssys-
tem, Standardsoftware,
Warenwirtschaftssystem
und Server-Software, ana-
lysieren, Mallnahmen ver-
anlassen

integrativ in alten Lernfeldern
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¢) Netzwerk- und internetba- . X X X X integrativ in allen Lernfeldern
sierte Anwendungen und .
Dienste, insbesondere |
Sicherheitssoftware, Ser-
verdienste, Web Services,

warten

d) Webseite aktualisieren und X X X X integrativ in allen Lernfeldern
pflegen '

€) Die digitale Wertschop- X X X X integrativ in allen Lernfeldern

fungskette im Kontext be-
trieblicher Optimierungen
nutzen

2.5 Qualitatssicherung betrieb-
licher Ablaufe (§ 4 Absatz
2 Abschnitt D Nummer 2.5)

a) Betriebliche Ablaufe unter X X X X integrativ in den anderen
Beriicksichtigung von In- ‘ Lernfeldem
formationsfliissen, Ent-
scheidungswegen und
Schnittstellen darstellen

b) Einflussfaktoren auf die X X X X integrativ in den anderen
Qualitét an der eigenen Lermnfetdern
Prozesskette analysieren
und gualitatssichernde
Mafnahmen im eigenen
Arbeitskontext durchfiihren

¢) Zusammenhang zwischen 1% ' X X X integrativ in den anderen
Qualitat und Kundenzufrie- Lernfeldern
denheit sowie dessen
Auswirkungen auf den Un-
ternehmenserfolg darstel-

len
d)  Zur kontinuierlichen Ver- X X X X integrativ in den anderen
besserung von Arbeitspro- . Lernfeldern
zessen im Betrieb beitra-
gen

" Erforderfich bei einer Ausbildungsgliederung nach Schwerpunkten oder Fachrichtungen:
Abschnitt I: Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Abschnitt | Ausbildung in den Fachrichtungen '

Fachrichtung A

i Ggf.

' Ohne Texthinweise

“’_ Kenntlichmachung der Zuordnung durch Ankreuzen

¥ Zuordnungshinweise z.B.: WISQO; LF 1,5, 7-9 +12; betrieblich.



