RAHMENLEHRPLAN
fiir den Ausbildungsberuf
Buchhindler/ Buchhéindlerin



Teil I Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fiir den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die
Stiandige Konferenz der Kultusminister der Lander beschlossen worden.

Der Rahmenlehrplan ist mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen
vom Bundesministerium fiir Wirtschaft und Technologie oder dem sonst zustidndigen Fach-
ministerium im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung) ab-
gestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundsitzlich auf dem Hauptschulabschluss auf und beschreibt
Mindestanforderungen.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und Inhalte
der Berufsausbildung regeln, werden die Abschlussqualifikation in einem anerkannten Aus-
bildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren Fachern - der Abschluss der
Berufsschule vermittelt. Damit werden wesentliche Voraussetzungen fiir eine qualifizierte
Beschiftigung sowie fiir den Eintritt in schulische und berufliche Fort- und Weiterbildungs-
ginge geschaffen.

Der Rahmenlehrplan enthilt keine methodischen Festlegungen fiir den Unterricht. Bei der
Unterrichtsgestaltung sollen jedoch Unterrichtsmethoden, mit denen Handlungskompetenz
unmittelbar gefordert wird, besonders beriicksichtigt werden. Selbststindiges und verantwor-
tungsbewusstes Denken und Handeln als iibergreifendes Ziel der Ausbildung muss Teil des
didaktisch-methodischen Gesamtkonzepts sein.

Die Linder iibernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrpléine
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass das im Rahmenlehrplan erzielte Ergebnis der
fachlichen und zeitlichen Abstimmung mit der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten
bleibt.
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Teil I  Bildungsauftrag der Berufsschule

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

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstindiger Lernort. Sie arbeitet als gleichberechtigter Part-
ner mit den anderen an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen. Sie hat die Aufgabe, den
Schiilern und Schiilerinnen berufliche und allgemeine Lerninhalte unter besonderer Beriick-
sichtigung der Anforderungen der Berufsausbildung zu vermitteln.

Die Berufsschule hat eine berufliche Grund- und Fachbildung zum Ziel und erweitert die vor-
her erworbene allgemeine Bildung. Damit will sie zur Erfiillung der Aufgaben im Beruf sowie
zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und Gesellschaft in sozialer und 6kologischer Verantwor-
tung befdhigen. Sie richtet sich dabei nach den fiir die Berufsschule geltenden Regelungen der
Schulgesetze der Linder. Insbesondere der berufsbezogene Unterricht orientiert sich aufler-
dem an den fiir jeden staatlich anerkannten Ausbildungsberuf bundeseinheitlich erlassenen
Ordnungsmitteln:

- Rahmenlehrplan der Stindigen Konferenz der Kultusminister der Lander

- Verordnung iiber die Berufsausbildung (Ausbildungsordnung) des Bundes fiir die betrieb-
liche Ausbildung.

Nach der Rahmenvereinbarung iiber die Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz
vom 15.03.1991) hat die Berufsschule zum Ziel,

n

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

- berufliche Flexibilitdt zur Bewdltigung der sich wandelnden Anforderungen in Arbeits-
welt und Gesellschaft auch im Hinblick auf das Zusammenwachsen Europas zu entwi-
ckeln;

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

- die Fahigkeit und Bereitschaft zu fordern, bei der individuellen Lebensgestaltung und im
offentlichen Leben verantwortungsbewusst zu handeln."

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule

- den Unterricht an einer fiir ihre Aufgabe spezifischen Pidagogik ausrichten, die Hand-
lungsorientierung betont;

unter Beriicksichtigung notwendiger beruflicher Spezialisierung berufs- und berufsfeld-
iibergreifende Qualifikationen vermitteln;

ein differenziertes und flexibles Bildungsangebot gewéhrleisten, um unterschiedlichen
Féahigkeiten und Begabungen sowie den jeweiligen Erfordernissen der Arbeitswelt und
Gesellschaft gerecht zu werden;

Einblicke in unterschiedliche Formen von Beschiftigung einschlieBlich un-
ternehmerischer Selbststandigkeit vermitteln, um eine selbstverantwortliche Berufs- und
Lebensplanung zu unterstiitzen;

im Rahmen ihrer Moglichkeiten Behinderte und Benachteiligte umfassend stiitzen und
fordern;
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auf die mit Berufsausiibung und privater Lebensfithrung verbundenen Umweltbedrohun-
gen und Unfallgefahren hinweisen und Moglichkeiten zu ihrer Vermeidung bzw. Ver-
minderung aufzeigen.

Die Berufsschule soll dariiber hinaus im allgemeinen Unterricht und, soweit es im Rahmen des
berufsbezogenen Unterrichts moglich ist, auf Kernprobleme unserer Zeit wie zum Beispiel

- Arbeit und Arbeitslosigkeit,

- friedliches Zusammenleben von Menschen, V6lkern und Kulturen in einer Welt unter
Wahrung kultureller Identitit,

- Erhaltung der natiirlichen Lebensgrundlage sowie

- Gewdibhrleistung der Menschenrechte

eingehen.

Die aufgefiihrten Ziele sind auf die Entwicklung von Handlungskompetenz gerichtet. Diese
wird hier verstanden als die Bereitschaft und Befdhigung des Einzelnen, sich in beruflichen,
gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durchdacht sowie individuell und
sozial verantwortlich zu verhalten. Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen
von Fachkompetenz, Humankompetenz und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Befdhigung, auf der Grundlage fachlichen
Wissens und Konnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet
und selbststindig zu 16sen und das Ergebnis zu beurteilen.

Humankompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Befdhigung, als individuelle Personlich-
keit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrinkungen in Familie, Beruf und
offentlichem Leben zu kldren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu ent-
falten sowie Lebenspline zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie
Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverldssigkeit, Verantwortungs- und
Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehoren insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wert-
vorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Befdhigung, soziale Beziehungen zu leben
und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit
Anderen rational und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und zu verstindigen.
Hierzu gehort insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritit.

Bestandteil sowohl von Fachkompetenz als auch von Humankompetenz als auch von Sozial-
kompetenz sind Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz.

Methodenkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Befihigung zu zielgerichtetem, plan-
miBigem Vorgehen bei der Bearbeitung von Aufgaben und Problemen (zum Beispiel bei der
Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz meint die Bereitschaft und Befdhigung, kommunikative Situa-
tionen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu gehort es, eigene Absichten und Bediirfnisse
sowie die der Partner wahrzunehmen, zu verstehen und darzustellen.

Lernkompetenz ist die Bereitschaft und Befdhigung, Informationen iiber Sachverhalte und
Zusammenhinge selbststindig und gemeinsam mit Anderen zu verstehen, auszuwerten und in
gedankliche Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetenz gehort insbesondere auch die Fi-
higkeit und Bereitschaft, im Beruf und iiber den Berufsbereich hinaus Lerntechniken und
Lernstrategien zu entwickeln und diese fiir lebenslanges Lernen zu nutzen.



Teil III Didaktische Grundsitze

Die Zielsetzung der Berufsausbildung erfordert es, den Unterricht an einer auf die Aufgaben
der Berufsschule zugeschnittenen Pddagogik auszurichten, die Handlungsorientierung betont
und junge Menschen zu selbststindigem Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsauf-
gaben im Rahmen ihrer Berufstitigkeit befidhigt.

Lernen in der Berufsschule vollzieht sich grundsitzlich in Beziehung auf konkretes, berufli-
ches Handeln sowie in vielfiltigen gedanklichen Operationen, auch gedanklichem Nachvoll-
ziehen von Handlungen Anderer. Dieses Lernen ist vor allem an die Reflexion der Vollziige
des Handelns (des Handlungsplans, des Ablaufs, der Ergebnisse) gebunden. Mit dieser ge-
danklichen Durchdringung beruflicher Arbeit werden die Voraussetzungen fiir das Lernen in
und aus der Arbeit geschaffen. Dies bedeutet fiir den Rahmenlehrplan, dass das Ziel und die
Auswahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt.

Auf der Grundlage lerntheoretischer und didaktischer Erkenntnisse werden in einem pragma-
tischen Ansatz fiir die Gestaltung handlungsorientierten Unterrichts folgende Orientierungs-
punkte genannt:

- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fiir die Berufsausiibung bedeutsam sind
(Lernen fiir Handeln).

- Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungen, moglichst selbst ausgefiihrt oder
aber gedanklich nachvollzogen (Lernen durch Handeln).

- Handlungen miissen von den Lernenden moglichst selbststindig geplant, durchgefiihrt,
tiberpriift, gegebenenfalls korrigiert und schlie8lich bewertet werden.

- Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfassen der beruflichen Wirklichkeit férdern, zum
Beispiel technische, sicherheitstechnische, 6konomische, rechtliche, 6kologische, soziale
Aspekte einbeziehen.

- Handlungen miissen in die Erfahrungen der Lernenden integriert und in Bezug auf ihre
gesellschaftlichen Auswirkungen reflektiert werden.

- Handlungen sollen auch soziale Prozesse, zum Beispiel der Interessenerkldrung oder der
Konfliktbewiltigung, sowie unterschiedliche Perspektiven der Berufs- und Lebenspla-
nung einbeziehen.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, das fach- und handlungssyste-
matische Strukturen miteinander verschriankt. Es ldsst sich durch unterschiedliche Unter-
richtsmethoden verwirklichen.

Das Unterrichtsangebot der Berufsschule richtet sich an Jugendliche und Erwachsene, die sich
nach Vorbildung, kulturellem Hintergrund und Erfahrungen aus den Ausbildungsbetrieben
unterscheiden. Die Berufsschule kann ihren Bildungsauftrag nur erfiillen, wenn sie diese Un-
terschiede beachtet und Schiiler und Schiilerinnen - auch benachteiligte oder besonders begab-
te - ihren individuellen Moglichkeiten entsprechend fordert.
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Teil IV  Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fiir die Berufsausbildung zum Buchhéndler/zur Buchhéndle-
rin ist mit der Verordnung iiber die Berufsausbildung zum Buchhéndler/zur Buchhéndlerin
vom ... (BGBL IS. ...) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Buchhindler/Buchhindlerin (Beschluss der
Kultusministerkonferenz vom 30.01.1998) wird durch den vorliegenden Rahmenlehrplan auf-
gehoben.

Die im Rahmenlehrplan beschriebenen Kompetenzen tragen der besonderen betrieblichen
Situation im Buchhandel Rechnung, die durch zunehmende Komplexitit einerseits und wach-
sende Differenziertheit andererseits gekennzeichnet ist.

Der Buchhindler/die Buchhindlerin ist in Buchhandlungen, Buchverlagen, Antiquariaten und
im Zwischenbuchhandel titig. Die wesentliche Aufgabe des Buchhindlers/der Buchhindlerin
liegt in der aktiven Gestaltung des Einkaufs, des Verkaufs und des Marketings auf der Grund-
lage fundierter Warenkenntnisse im Spannungsfeld von kaufménnischen und kulturellen Ziel-
setzungen. Das erfordert die Fahigkeit, Fach- und Methodenkompetenz mit Sozial- und Per-
sonalkompetenz zu verbinden. Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein sind wichtige
Voraussetzungen fiir die Ausiibung dieses Berufs.

Sie sind in der Lage, die vorgenannten Aufgaben im Rahmen unternehmerischer Zielsetzun-
gen selbststindig, kooperativ und kundenorientiert auszufiithren. Sie erfassen betriebs- und
gesamtwirtschaftliche Zusammenhinge, iiberblicken die Geschiftsprozesse und konnen die
Auswirkungen ihrer Titigkeit auf betriebliche Funktionsbereiche beurteilen. Sie nutzen In-
formations- und Kommunikationssysteme zur Erfiillung ihrer Aufgaben.

Die Lernfelder mit ihren Zielen orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind
methodisch-didaktisch so umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fiihren.
Die Ziele beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des Lernprozesses und stellen den
Mindestumfang der zu vermittelnden Kompetenzen dar. Inhalte sind nur dann aufgefiihrt,
wenn die in den Zielformulierungen beschriebenen Kompetenzen konkretisiert bzw. einge-
schriankt werden sollen.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Die Schiilerinnen und Schiiler erwerben durch die selbststindige und eigen-
verantwortliche Bearbeitung dieser Lernsituationen die erforderlichen Kompetenzen und
wenden Lern- und Arbeitsstrategien gezielt an. Sie fithren zur Losung der Lernsituationen
eigenstdndig eine vollstindige Handlung durch und erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststiandigkeit, vernetztes Denken, Problemlosen sowie die Entwicklung von Einstellun-
gen, Haltungen und Motivationen sind Unterrichtsprinzip. Ein wichtiges Ziel ist es, die Schii-
lerinnen und Schiiler zu unterstiitzen, ihre Personlichkeit zu entwickeln, ihr Selbstvertrauen zu
starken und ihre Kreativitit zu entfalten. Die Schiilerinnen und Schiiler werden befihigt, in-
novativ und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu leben und
Selbstverantwortung fiir ihr Leben und Lernen zu {ibernehmen.

In allen Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit — Okonomie, Okologie und
Soziales — beriicksichtigt. Die Informationsbeschaffung, -verarbeitung und -auswertung er-
folgt integrativ iiber Medien und informationstechnische Systeme ebenfalls in allen Lernfel-
dern.



-7 -

Die Vermittlung von fremdsprachlichen Qualifikationen geméll der Ausbildungsordnung zur
Entwicklung entsprechender Kommunikationsfihigkeit ist mit 40 Stunden in die Lernfelder
integriert. Dariiber hinaus kénnen 80 Stunden berufsspezifische Fremdsprachenvermittlung
als freiwillige Ergdnzung der Lander angeboten werden. Die Lernfelder aller Ausbildungsjah-
re bieten hierzu in Lernsituationen Ankniipfungspunkte.

Die Moglichkeiten der Lernortkooperation mit den am Ausbildungsprozess beteiligten Part-
nern sollten genutzt werden.

Eine gemeinsame Beschulung mit den Ausbildungsberufen Kaufmann im Einzelhandel/ Kauf-
frau im Einzelhandel, Verkdufer/ Verkduferin und Musikfachhindler/ Musikfachhédndlerin ist
im ersten Ausbildungsjahr moglich.



Teil V  Lernfelder

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Buchhéindler/ Buchhiindlerin
Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtstunden
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 | Den Ausbildungsbetrieb im Buchhandel 80
reprasentieren
2 | Verkaufsgespriche kundenorientiert fiihren 80
3 | Zahlungsvorginge im Verkauf abwickeln 80
4 | Gegenstidnde des Buchhandels prisentieren 40
5 | Gegenstinde des Buchhandels bewerben 40
6 | Ein Sortiment gestalten 100
7 | Gegenstinde des Buchhandels beschaffen, 80
annehmen und lagern
8 | Kunden zu Gegenstinden des Buchhandels 40
beraten
9 | Geschiftsprozesse erfassen und darstellen 60
10 | Besondere Verkaufssituationen bewiltigen 40
11 | Geschiftsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
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
reprisentieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler prisentieren ihr Ausbildungsunternechmen als Teil der
Buchbranche und beriicksichtigen dabei ihre Stellung im Betrieb.

Sie informieren sich eigenstindig iiber die Leistungen und die 6konomischen und 6kologi-
schen Zielsetzungen ihres Betriebes im Rahmen der Gesamtwirtschaft sowie iiber die
Struktur der Buchbranche. Weiterhin reflektieren sie die gesamtgesellschaftliche Verant-
wortung der Buchbranche mit ihrem kulturpolitischen Auftrag und beurteilen die Gegen-
stinde des Buchhandels im Spannungsfeld von Kultur und Wirtschaft. Sie wiirdigen die
Buchpreisbindung und das Urheberrecht als relevante Rechtsnormen fiir den Buchhandel.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben und hinterfragen den Standort, die Organisati-
onsstruktur sowie die Rechts- und Betriebsform ihres Unternehmens vor dem Hintergrund
ihres Unternehmensleitbildes. Sie verinnerlichen dabei die Bedeutung der Kundenorientie-
rung.

Sie erfassen ihre Stellung als Auszubildende und setzen sich mit den gesetzlichen Rege-
lungen im dualen System der beruflichen Ausbildung auseinander. Sie reflektieren ihre
Rolle im Kollegenkreis und ihren Beitrag zur Gestaltung eines angenehmen Betriebskli-
mas.

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen ihren Ausbildungsvertrag und ihre Gehaltsabrech-
nung hinsichtlich rechtlicher Vorschriften und geltender Tarifvertrige. Sie sondieren die
Moglichkeiten ihrer Rechte zur Mitbestimmung.

Sie arbeiten im Team, wenden grundlegende Arbeitstechniken an und prisentieren ihre
Ergebnisse strukturiert und adressatenorientiert unter Verwendung geeigneter Medien. Sie
entwickeln eine angemessene Feedback-Kultur.

Inhalte:

herstellender und verbreitender Buchhandel

Verbinde und Organisationen des Buch- und Verlagswesens

Aufbau- und Ablauforganisation, Sortimentsstruktur

Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz, Arbeitszeitgesetz, Bundesurlaubsgesetz
Vermogenswirksame Leistungen

Betriebsrat, Auszubildendenvertretung

Lese-, Informationsbeschaffungsstrategie, Prasentationstechniken
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Lernfeld 2: Verkaufsgespriche kundenorientiert 1. Ausbildungsjahr
fiihren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler fithren unter Anwendung von Recherche- und Warenkennt-
nissen sowie Kommunikations- und Verkaufstechniken Verkaufsgespriche zur Zufrieden-
heit der Kunden und im Sinne der jeweiligen Unternehmensziele.

Sie eignen sich grundlegende Recherchestrategien und Kenntnisse in Bezug auf buchhénd-
lerische Warengruppen an.

Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen in angemessener Form Kontakt mit den Kunden auf
und ermitteln deren Bedarf. Sie unterbreiten ihnen entsprechende Angebote und formulie-
ren geeignete Verkaufsargumente, um die Kunden zu iiberzeugen. Sie reagieren angemes-
sen auf Kundeneinwinde und beraten freundlich und aufmerksam. In das Verkaufsge-
spriach beziehen sie Zusatzangebote und Serviceleistungen des Unternehmens ein. Gegebe-
nenfalls schlagen sie Alternativen vor und kommen zu einem erfolgreichen Kaufabschluss.
Sie bestitigen die Kaufentscheidung der Kunden durch eine individuelle kundengerechte
Verabschiedung.

Sie wenden im Verkaufsgesprach Kommunikationstechniken bewusst an und beurteilen ihr
verbales und nonverbales Verhalten. Sie setzen sich kritisch mit Kundentypologien ausein-
ander und reflektieren ihren Umgang mit den Kunden. Sie geben situationsgerecht Aus-
kiinfte in einer fremden Sprache.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten gezielt mit Rechercheinstrumenten und nutzen die
gewonnenen Informationen verkaufsfordernd.

Sie erstellen einen Kriterienkatalog zur Beurteilung von Verkaufsgespriachen und wenden
diesen zur Bewertung ihrer Kundengespriche an. Daraus ziehen sie Riickschlusse fiir eine
stetige Verbesserung ihrer Kompetenz im Verkauf.

Inhalte:

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

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler fithren verantwortungsvoll Zahlungsvorginge im Verkauf
durch und erstellen Rechnungen.

Sie schlieBen unter Beachtung rechtlicher und betrieblicher Regelungen Kaufvertrige mit
Kunden ab. Bei Bedarf weisen sie die Kunden auf die Verwendung von Allgemeinen Ge-
schiftsbedingungen hin. Dabei beriicksichtigen sie die gesetzlichen Regelungen zur Buch-
preisbindung.

Die Schiilerinnen und Schiiler bieten verschiedene Zahlungsméoglichkeiten sowie kunden-
spezifische Zahlungsmodelle an und beriicksichtigen dabei deren Wirtschaftlichkeit fiir das
Unternehmen. Sie unterbreiten Zusatzangebote und Serviceleistungen. Sie nehmen alle
geschiftsiiblichen Zahlungsmittel entgegen. Die Schiilerinnen und Schiiler wickeln Kas-
siervorgidnge zuvorkommend ab und bedienen die Kasse entsprechend der betrieblichen
Bestimmungen. Sie erstellen Quittungen und Rechnungen und beachten dabei umsatzsteu-
erliche Vorschriften.

Sie fithren Kassenabrechnungen durch, erstellen Kassenberichte und werten diese aus. Da-
zu setzen sie gédngige Rechenverfahren ein. Sie nutzen das Kassensystem als ein Instru-
ment zur Erfassung von Verkaufsdaten im Warenwirtschaftssystem.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Arbeitsweise und sind sich stets ihrer Ver-
antwortung bewusst.

Inhalte:

Fernabsatzrecht

Geschiftsfahigkeit

Nichtigkeit und Anfechtbarkeit

Dreisatz, Prozent- und Durchschnittsrechung
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Lernfeld 4:  Gegenstinde des Buchhandels prisen- 1. Ausbildungsjahr
tieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler prisentieren Gegenstinde des Buchhandels, buchaffine Ne-
benprodukte und sonstige Handelsgegenstinde kundenorientiert, verkaufswirksam und
betriebswirtschaftlich sinnvoll.

Sie informieren sich iiber die Moglichkeiten der Platzierung und Prisentation des Sorti-
ments im Verkaufsraum. Sie erstellen einen Kriterienkatalog fiir ihr Unternehmen und
entwickeln ein konkretes Gestaltungskonzept. Dabei beriicksichtigen sie rechtliche und
betriebliche Vorgaben sowie verkaufspsychologische Aspekte. Sie planen MaBnahmen,
damit Kunden auch selbststindig die Sortimentsbereiche finden und nutzen konnen. Sie
sorgen fiir eine ansprechende Atmosphidre im Verkaufsraum, um die Verweildauer der
Kunden zu verldngern.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeichnen die Ware verkaufswirksam mit Preisen aus und
beachten dabei alle rechtlichen Vorschriften.

Sie setzen ihr erarbeitetes Konzept um. Sie iiberpriifen die Qualitdt des Ergebnisses und
bewerten selbstkritisch ihre Arbeitsweise.

Inhalte:

stationdrer und nicht-stationdrer Verkaufsraum, Schaufenster
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Lernfeld 5:  Gegenstinde des Buchhandels bewerben 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerben Gegenstinde des Buchhandels, buchaffine Ne-
benprodukte und sonstige Handelsgegenstinde kundenorientiert und verkaufsférdernd.

Sie entwickeln einen Werbeplan. Dabei beriicksichtigen sie den Anlass und die speziellen
betrieblichen Rahmenbedingungen. Sie wéigen die Moglichkeit ab, externe Leistungen in
Anspruch zu nehmen und Kooperationen einzugehen.

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten auf der Grundlage des Werbeplans Werbemittel
fiir unterschiedliche Werbetrdger. Dabei beachten sie wesentliche Werbegrundsitze und
setzen geeignete Medien ein. Sie iiberpriifen die Qualitit ihrer Handlungsprodukte und
schitzen deren Werbewirksamkeit ein.

Sie setzen die Werbemittel und Werbetrdger ein und beurteilen den Erfolg der Werbemal3-
nahme auch unter Beriicksichtigung der Kosten.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen
der Werbung und artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. 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 Schiilerinnen und Schiiler wahlen Handelsgegenstinde des Buchhandels aus und ge-
stalten ein Sortiment.

Sie informieren sich iiber das im Unternehmen vorhandene Sortiment und setzen dieses in
Bezug zur Warengruppensystematik sowie zu den in der Verkehrsordnung benannten Ge-
genstinden des Buchhandels, buchaffinen Nebenprodukten und anderen Handelsgegen-
standen.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Kriterienkataloge zur Beurteilung des Sorti-
ments, wobei sie die unternehmens- und kulturpolitischen Ziele des Betriebs, die Bediirf-
nisse ihrer Kunden und die Marktsituation beriicksichtigen.

Sie beurteilen ihr Sortiment hinsichtlich dieser Kriterien und vergleichen es mit dem Ge-
samtangebot im Buchhandel mit Hilfe branchenrelevanter Statistiken. Sie ermitteln daraus
einen moglichen Handlungsbedarf und entwickeln Konzepte, um das Sortiment zu opti-
mieren. Dabei entscheiden sie, welche Warengruppen erhalten bleiben, welche erginzt und
welche neu aufgenommen werden.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Auswahlkriterien. Dabei beriicksichtigen sie
insbesondere literatur- und fachwissenschaftliche Aspekte, die Bedeutung von Autor und
Verlag, die Editionsform, die Ausstattung, den Preis, den kulturellen Wert, die Absatz-
chancen und die Aktivitidten des Literaturbetriebs, um die einzelnen Warengruppen mit
weiteren Gegenstinden gezielt zu ergiinzen oder neu zu gestalten.

Sie nutzen Informationen aus Fachliteratur, Nachschlagewerken und Datenbanken zur
Auswahl in Frage kommender Gegenstidnde des Buchhandels. Sie setzen sich mit neuen
Produkten auseinander und wenden Techniken zum Erwerb wesentlicher Kenntnisse da-
riiber an. Sie entscheiden anhand der erstellten Kriterien unter Beriicksichtigung betriebs-
wirtschaftlicher Vorgaben und Zielsetzungen iiber die Aufnahme ins Sortiment.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren die eigenen Wertvorstellungen und respektieren
die Vorstellungen anderer.

Inhalte:

Standort, Konkurrenzsituation, Strukturwandel
Gattungen, Epochen, Niveaustufen, Nationalliteraturen
Fachbibliographien
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Lernfeld 7:  Gegenstinde des Buchhandels be- 2. Ausbildungsjahr
schaffen, annehmen und lagern Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler beschaffen Gegenstinde des Buchhandels, priifen den Wa-
reneingang und sorgen fiir eine sachgerechte Lagerung.

Sie verfolgen die aktuellen Entwicklungen auf dem Markt und ermitteln den Bedarf an
Gegenstidnden des Buchhandels unter Beriicksichtigung verschiedener Bestellanlidsse ein-
schlieBlich der Online-Bestellung der Kunden, der Umsatzentwicklung sowie der Absatz-
chancen.

Dabei beriicksichtigen sie warenwirtschaftliche Daten, Budgetvorgaben sowie Lagermog-
lichkeiten und planen darauf aufbauend den Beschaffungsprozess. Dazu berechnen und
beurteilen sie auch Lagerkennziffern.

Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren in Bibliografien, Katalogen, Verlagsinforma-
tionen, Fachkompendien und Adressverzeichnissen, um geeignete Bezugsquellen zu finden
und nutzen dabei informationstechnische Systeme. Sie sondieren die moglichen Lieferan-
ten und informieren sich iiber deren Konditionen, insbesondere iiber Bezugsformen, Be-
zugskosten, Rabatte und Zahlungsbedingungen. Sie wigen die Leistungen von Einkaufs-
gemeinschaften ab.

Eingehende Angebote priifen und vergleichen sie anhand verschiedener quantitativer und
qualitativer Kriterien. Im Bewusstsein ihrer Verantwortung fiir den Geschiftserfolg treffen
sie eine begriindete Auswahlentscheidung. Sie beziehen auch 6kologische Aspekte mit ein.

Sie schlieBen Kaufvertrige ab und beachten dabei rechtliche Rahmenbedingungen. Mit
ihren Geschiftspartnern kommunizieren sie iiber unterschiedliche Medien sachlich korrekt
und angemessen, auch in einer Fremdsprache.

Die Schiilerinnen und Schiiler iiberwachen, iiberpriifen sowie dokumentieren den Waren-
eingang und veranlassen die Bezahlung der gelieferten Waren. Bei Nicht-Rechtzeitig-
Lieferung und Schlecht-Leistung schitzen sie rechtliche und 6konomische Handlungsspiel-
rdume ein und kommunizieren 16sungsorientiert mit Lieferanten.

Die Schiilerinnen und Schiiler lagern die Waren sachgerecht und kontrollieren in angemes-
senen Abstdnden die Lagerbestinde. Sie analysieren und bewerten die Lagerorganisation
und zeigen Optimierungsmoglichkeiten auf.

Sie reflektieren ihr eigenes Verhalten und nehmen eine Bewertung ihrer Einstellung zur
Arbeit vor. Sie arbeiten teamorientiert unter Beachtung der Wertschétzung anderen gegen-
iiber.

Inhalte:

Mindestbestand, Meldebestand
Bezugskalkulation
Differenzkalkulation
Selbstverantwortung, Motivation
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Lernfeld 8: Kunden zu Gegenstinden des Buch- 2. Ausbildungsjahr
handels beraten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen in konkreten Beratungssituationen ihre Kenntnisse
iber Gegenstidnde des Buchhandels kompetent und kundenorientiert ein.

Sie hinterfragen kritisch Kéufertypologien und nehmen die Individualitit des jeweiligen
Kunden wabhr. Sie ermitteln die Interessen des Kunden durch Beobachten, aktives Zuhoren
und gezielte Fragen. Sie analysieren die AuBerungen und das Verhalten des Kunden und
wihlen die fiir ihn passenden Waren aus. Sie unterbreiten addquate Angebote.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren entsprechend der Kundenbediirfnisse geeignete
Verkaufsargumente. Dabei wenden sie ihr umfangreiches warenkundliches Wissen, das sie
sich selbststindig und im Team erworben haben, situationsgerecht an. Sie beriicksichtigen
dabei stets betriebswirtschaftliche Aspekte und streben eine hohe Kundenzufriedenheit an.

Sie fithren Beratungsgespriche auch in einer Fremdsprache durch.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren den Beratungsablauf selbstkritisch und leiten
daraus Schlussfolgerungen fiir den kiinftigen Umgang mit dem Kunden ab.

Inhalte:

herstellungstechnische Aspekte
Warengruppen
Kommunikationstechniken
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Lernfeld 9: Geschiiftsprozesse erfassen und dar- 2. Ausbildungsjahr
stellen Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen die Beziehungen des Buchhandelsunternehmens zu
Kunden und Lieferanten anhand von Informations-, Geld- und Wertefliissen und stellen
diese uibersichtlich dar.

Sie sortieren Belege insbesondere des Warenverkehrs, der Anlagenwirtschaft und des Per-
sonalwesens und bereiten sie fiir die Finanzbuchhaltung auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln den Erfolg und analysieren die wesentlichen Be-
stimmungsgroflen des Erfolgs.

Sie fiihren die Inventur nach den gesetzlichen Regelungen durch. Bei Abweichungen leiten
sie MalBnahmen ein, um Inventurdifferenzen kiinftig zu vermeiden.

Die Schiilerinnen und Schiiler fertigen ein Inventar an und stellen die Vermogens- und
Finanzlage unter Beriicksichtigung der jeweiligen Unternehmensform dar.

Sie nutzen informationstechnische Systeme zur sachgerechten Darstellung betriebswirt-
schaftlicher Kennzahlen.

Inhalte:

Gewinn- und Verlustrechnung

Bilanz

Rentabilititskennziffern, Umschlagshaufigkeit, Lagerdauer
Statistiken
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Lernfeld 10: Besondere Verkaufssituationen bewailti- 3. Ausbildungsjahr
gen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler gehen mit besonderen Situationen in Beratung und Verkauf
angemessen sowie sachgerecht um.

Sie bearbeiten Umtauschvorginge, Beschwerden und Reklamationen unter Anwendung
rechtlicher und betrieblicher Regelungen und handeln Interessen ausgleichend. Bei preis-
gebundenen Waren beriicksichtigen sie im Hinblick auf die Gewihrung von Nachlidssen
die spezifischen Regelungen des Buchpreisbindungsgesetzes.

Die Schiilerinnen und Schiiler meistern Verkaufssituationen auch in Phasen des Hochbe-
triebs. Moglichen Ladendiebstdhlen begegnen sie bei aller gebotenen Vorsicht entschieden.

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

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen Konflikte im Gesprach mit den Kunden und wen-
den Strategien zur Losung an. Bei schwierigen Kunden zeigen sie riicksichtsvolles Ver-
standnis. Sie nutzen das Beschwerdemanagement als Instrument der Kundenbindung.

Sie reflektieren ihre eigene Verkaufstitigkeit und leiten daraus Konsequenzen fiir sich als
Mitarbeiter, fiir den Kunden sowie fiir das Unternehmen ab.

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

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler nutzen das externe und interne Rechnungswesen, um bei der
erfolgsorientierten Steuerung von Geschiftsprozessen mitzuwirken. Sie fiithren preispoliti-
sche Maflnahmen durch.

Sie verwenden die Daten der Gewinn- und Verlustrechnung fiir die Kosten- und Leistungs-
rechnung. Mit Hilfe der Kostenstellenrechnung ordnen sie die Kosten den Orten ihrer Ent-
stehung zu und ermitteln den Handlungskostenzuschlag sowie den jeweiligen Erfolg der
einzelnen Kostenstellen. Sie beurteilen die Ergebnisse und unterbreiten Vorschliage zur
Steigerung des Unternehmenserfolgs. Dabei wigen sie unterschiedliche Interessen ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen die Deckungsbeitragsrechnung ein, um das Sortiment
erfolgsorientiert zu gestalten. Sie ermitteln den kurzfristigen Betriebserfolg und leiten
MaBnahmen zur Steigerung der Wirtschaftlichkeit ab. Sie vergleichen Plangroflen mit
IstgroBen. Sie stellen Abweichungen fest und ziehen daraus betriebswirtschaftliche Schliis-
se, die sie in die Erstellung neuer Plidne einflielen lassen.

Fiir nicht preisgebundene Gegenstinde des Buchhandels kalkulieren sie Preise. Sie beriick-
sichtigen dabei betriebsinterne, produkt- sowie marktspezifische Faktoren, unterschiedli-
che Preisstrategien und Distributionswege. Dazu wihlen sie geeignete Kalkulationsverfah-
ren. Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren die Preisgestaltung, wobei sie die Reaktio-
nen ihrer Kunden und Konkurrenten auswerten. Sie nehmen erforderliche Preisanpassun-
gen vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten sorgfiltig, effektiv und systematisch unter Einsatz
brancheniiblicher Standardsoftware und in verantwortungsbewusstem Miteinander.

Inhalte:

Umsatzplan, Einkaufsplan, Kostenplan
Handelsspanne

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

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Marketingkonzepte zur Kundengewinnung und
-bindung und vergegenwirtigen sich die zentrale Aufgabe des Marketings zur Positionie-
rung des buchhéndlerischen Unternehmens im Markt.

Sie informieren sich iiber die Markt- und Wettbewerbssituation fiir den Absatz von Gegen-
stinden des Buchhandels mit Hilfe von Markterkundung und Marktforschungsuntersu-
chungen und werten diese Informationen aus. Sie nutzen dabei auch betriebsinterne Kun-
dendaten.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwerfen auf der Grundlage bestehender oder neu zu defi-
nierender Unternehmensleitlinien und -ziele ein Marketingkonzept, wobei sie das absatz-
politische Instrumentarium auf seine Wirksamkeit hin priifen und entsprechend nutzen. Sie
beriicksichtigen wirtschaftliche und rechtliche Rahmenbedingungen und beachten verant-
wortungsbewusst die ethischen Grenzen von Marketing. Sie reflektieren die besondere
Bedeutung des E-Business.

Sie legen fiir die Entwicklung des Marketingkonzepts Verantwortlichkeiten fest, entwi-
ckeln Zeit- und Ablaufpldne und dokumentieren ihre Arbeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler priasentieren ihre Marketingkonzepte in angemessener Form.
Sie beurteilen die Arbeitsergebnisse auch im Hinblick auf die Bedeutung des Marketings
fiir den Erhalt und die Weiterentwicklung einer unverwechselbaren Marktposition des Un-
ternehmens. Dabei priifen sie Verbesserungsvorschlige und setzen diese gegebenenfalls
um.

Inhalte:

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

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler erarbeiten Konzepte fiir die Leitung und Weiterentwicklung
eines Unternehmens im Buchhandel und bewerten deren Chancen und Risiken.

Sie analysieren das Unternehmen und finden kreative Ideen zur kontinuierlichen Verbesse-
rung. Daraus entwickeln sie Konzepte und beriicksichtigen rechtliche, 6konomische und
personalwirtschaftliche Rahmenbedingungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen verschiedene Unternehmensformen unter dem
Gesichtspunkt der Finanzierung. Fiir ihr Konzept wihlen sie geeignete Moglichkeiten der
Finanzierung aus und priifen die Sicherstellung der Liquiditit. Sie entwickeln Vorschlige
zur Uberbriickung von Liquidititsengpissen und Strategien bei ausbleibenden Zahlungs-
eingédngen.

Sie stellen im Rahmen des Konzeptes den Personalbedarf fest und planen den Personalein-
satz fiir die Buchhandlung unter Beriicksichtigung arbeitsrechtlicher und betriebsspezifi-
scher Aspekte. Dafiir wihlen sie Bewerberinnen und Bewerber nach vorher festgelegten
Kriterien verantwortungsbewusst aus, bereiten den Abschluss von Arbeitsvertrigen und
das situationsgerechte Beenden von Arbeitsverhiltnissen vor.

Konzeptbezogen bestimmen sie Einflussfaktoren fiir ein angenehmes Betriebsklima und
wihlen MaBBnahmen zur Motivationssteigerung sowie zur Forderung der Personlichkeits-
entwicklung aus. Sie bereiten Mitarbeitergespriche vor und zeigen dabei auch Moglichkei-
ten der Weiter- und Fortbildung der Beschiftigten auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihr Konzept sowohl im Hinblick auf die Verbes-
serung des Unternehmens als auch auf ihre personliche berufliche Perspektive. Sie hinter-
fragen die Realisierbarkeit ihrer Vorschlédge.

Inhalte:

Einzelunternehmung, OHG, KG, GmbH, AG

Nicht-Rechtzeitig-Zahlung, kaufminnisches und gerichtliches Mahnwesen
Arbeitszeitgesetz

Arbeitszeugnis




