








Arbeit und Arbeitslosigkeit,

Friedliches Zusammenleben von Menschen, Voélkern und Kulturen in einer Welt unter Wahrung kultureller
identitat,

Erhaltung der natirlichen Lebensgrundlage sowie

— Gewabhrleistung der Menschenrechte

eingehen.

Die aufgefithrten Ziele sind auf die Entwicklung von Handlungskompetenz gerichtet. Diese wird hier verstanden
als die Bereitschaft und Fahigkeit des einzelnen, sich in gesellschaftlichen, beruflichen und privaten Situationen
sachgerecht, durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten.

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Humankompetenz
(Personalkompetenz) und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und
Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbstandig zu I6sen und das
Ergebnis zu beurteilen.

Humankompetenz (Personalkompetenz) bezeichnet die Bereitschaft und Féhigkeit, als individuelle
Personlichkeit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrénkungen in Familie, Beruf und 6ffentlichem
Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen
und fortzuentwickeln. Sie umfal3t personale Eigenschaften wie Selbstindigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen,
Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und PflichtbewuBtsein. Zu ihr gehéren insbesondere auch die Entwicklung
durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Féhigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu
gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen sowie sich mit anderen rational und
verantwortungsbewuft auseinanderzusetzen und zu verstandigen. Hierzu gehdrt insbesondere auch die Entwick-
lung sozialer Verantwortung und Solidariat.

Methoden- und Lernkompetenz erwachsen aus einer ausgewogenen Entwicklung dieser drei
Dimensionen.

Kompetenz bezeichnet den Lernerfolg in bezug auf den einzelnen Lernenden und seine Befahigung zu
eigenverantworlichem Handein in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Situationen. Demgegen(ber wird
unter Qualifikation der Lernerfolg in bezug auf die Verwertbarkeit, d. h. aus der Sicht der Nachfrage in privaten,
beruflichen und geselischaftlichen Situationen, verstanden (vgl. Deutscher Bildungsrat, Empfehlungen der
Bildungskommission zur Neuordnung der Sekundarstufe il).

Teil I Didaktische Grundsatze

Die Zielsetzungen der Berufsausbildung erfordern es, den Unterricht an einer auf die Aufgaben der Berufsschule
zugeschnittenen Padagogik auszurichten, die Handlungsorientierung betont und junge Menschen zu selbstandigem
Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstatigkeit befahigt.

L.ernen in der Berufsschule vollzieht sich grundsatzlich in Beziehung auf konkretes, berufliches Handeln sowie in
vielfaltigen gedanklichen Operationen, auch gedanklichem Nachvoliziehen von Handlungen anderer. Dieses Lernen
ist vor allem an die Reflexion der Vollziige des Handeins (des Handlungsplans, des Ablaufs, der Ergebnisse)
gebunden. Mit dieser gedanklichen Durchdringung beruflicher Arbeit werden die Voraussetzungen geschaffen fur
das Lernen in und aus der Arbeit. Dies bedeutet fir den Rahmenlehrplan, daB die Beschreibung der Ziele und die
Auswahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt.

Auf der Grundiage lerntheoretischer und didaktischer Erkenntnisse werden in einem pragmatischen Ansatz fur die

Gestaltung handlungsorientierten Unterrichts folgende Orientierungspunkte genannt:

- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fir die Berufsauslibung bedeutsam sind (Lernen flir Handeln).

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

—~ Handlungen mussen von den Lernenden méglichst selbsténdig geplant, durchgefiihrt, Gberprift, ggf. korrigiert
und schlieBlich bewertet werden.

— Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfassen der beruflichen Wirklichkeit férdern, z. B. technische,
sicherheitstechnische, 6konomische, rechtliche, 6kologische, soziale Aspekie einbeziehen.

— Handlungen missen in die Erfahrungen der Lernenden integriert und in bezug auf ihre geselischaftlichen
Auswirkungen reflektiert werden.

— Handlungen sollen auch soziale Prozesse, z. B. der Interessenerkldrung oder der Konfliktbewaltigung,
einbeziehen.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, des fach- und handlungssystematische Strukturen
miteinander verschrankt. Es 148t sich durch unterschiedliche Unterrichtsmethoden 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 Unterschiede beachtet und Schilerinnen und Schiler — auch
benachteiligte oder besonders begabte — ihren individuellen Mdglichkeiten entsprechend férdert.
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Teil V Lernfelder

Ubersicht tiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf Buchhindier/Buchhandlerin

Zeitrichtwerte in Stunden

Lernfelder gesamt | 1.Jahr | 2. Jahr | 3. Jahr
1 | In das Berufsleben eintreten 80 80 - -
2 | Im Verkauf mitarbeiten 80 80 - -
3 | Waren beschaffen und bereithalten 80 80 - -
4 | Betriebliche Bestande und Wertstréme erfassen 40 40 - -
5 | Warengruppen “Belletristik” und “Kinder- u. Jugend-
buch” beurteilen 40 40 - -~
6 | Weitere Warengruppen erschlieBen 80 - 80 -
7 | Literatur beurteilen 80 - 80 -
8 | Beratungs- und Serviceleistungen kundenorientiert
einsetzen 120 - 120 -
9 | Den Buchhandel in gesamtwirtschaftliche Zusammen-
hénge einordnen 60 - - 60
10 | Absatzférdernde MaBnahmen mitgestalten 40 - - 40
11 | Daten flr betriebliche Entscheidungen aufbereiten
und nutzen 60 - - 60
12 | Im Personalwesen mitwirken 40 - - 40
13 | Besonderheiten des Verlagswesens erfassen 80 - - 80
Summe 880 320 280 280
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Lernfeld 1 In das Berufsleben eintreten Ausbildungsjahr 1
Zeitrichtwert 80 Stunden

Gielformulierung

Die Schiler und Schilerinnen erschlieBen sich ihre neue Lern- und Lebenssituation und gestalten sie
entsprechend ihrer veranderten Rolle planvoll und verantwortungsbewuBt mit.

Sie erlautern Rechte und Pflichten, die sich aus dem Ausbildungsverhéltnis ergeben, und nehmen sie
angemessen wahr. Sie kennen wesentliche Bestimmungen des Arbeitsschutzes und der betrieblichen
Mitbestimmung und nutzen diese. Sie kennen die Tarifstruktur des Buchhandels.

Die Schiler und Schulerinnen beschreiben die Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt, seinen
organisatorischen Aufbau und die sich daraus ergebende Entscheidungsstruktur.

Sie unterscheiden die in Buchhandelsunternehmen vorherrschenden Rechts- und Betriebsformen.

Sie stellen einen Zusammenhang zwischen den im Buchhandel angebotenen Gitern und den Kundenbediirfnis-
sen her. Sie beschreiben branchenrelevante Markte hinsichtlich ihrer Struktur und ihrer Preisbildungsmecha-
nismen.

Sie kennen die Stellung des Buchhandels in Wirtschaft, Kultur und Geselischaft.

Sie wenden grundiegende Lern- und Lesetechniken an und prasentieren Arbeitsergebnisse angemessen.

Inhaite

Auszubildende im dualen System

Arbeitsrecht und Mitbestimmung
Ausbildungsbetrieb

Unternehmensformen

Vertretung, Volimachten

Betriebsformen des verbreitenden Buchhandels
Struktur, Organisation und Gemeinschaftseinrichtungen des Buchhandels
Grundlagen des Wirtschaftens

Markt und Preis

Lern- und Lesetechniken

Moderations- und Présentationstechniken
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Lernfeld 2 Im Verkauf mitarbeiten Ausbildungsjahr 1
Zeitrichtwert 80 Stunden

Zielformulierung

Die Schiler und Schilerinnen ordnen Vertrdge in das Rechtssystem ein. Sie kennen wesentliche Arten von
Rechtsgeschaften und Vertrdgen fir den herstellenden und verbreitenden Buchhandel.

Sie schlieBen Kaufvertrdge ab, iberwachen deren Erflllung und handeln angemessen bei Leistungsstérungen.
Sie kénnen Anspriiche aus Kaufvertrdgen auf3ergerichtlich und gerichtlich geltend machen.

Die Schiiler und Schilerinnen beachten die rechtlichen Rahmenbedingungen beim Verkauf von preisgebunde-
nen und nicht preisgebundenen Waren.

Die Schiiler und Schilerinnen kennen fiir den Buchhandel wesentliche Regelungen des Verbraucherschutzes.
Die Schiler und Schilerinnen beherrschen Arbeitsabldufe im Verkauf und die zugehdrigen Rechen- ‘und
Zahlungsvorgénge.

Sie nutzen brancheniibliche Informationssysteme in ihren Grundfunktionen, insbesondere das Verzeichnig
lieferbarer Bicher (VLB).

Sie nuizen einschlagige Blicher, Datentrager und Online-Datenbanken.

Inhalte

Rechtsgebiete und Rechtsnormen

Arten und Formen von Rechtsgeschéften
Zustandekommen von Vertragen
Anfechtung und Nichtigkeit

Natiirliche und juristische Personen

Rechtsfahigkeit und Geschéftsfahigkeit

Sachen und Rechte

Eigentum und Besitz

Uberblick Giber wesentliche Vertragsarten einschlieBlich Verlagsvertrag
Kaufvertrag im Buchhandel

Preisbindung

Abwicklung von Verkaufsvorgéngen

Zahlungsarten

Grundlegende Techniken und Regeln beim Bibliographieren
Grundziige des Besorgungsgeschéfts

Lernfeld 3 Waren beschaffen und bereithalten Ausbildungsjahr 1
Zeitrichtwert 80 Stunden

Zielformulierung

Die Schiler und Schilerinnen kennen die verschiedenen Anlasse zur Beschaffung von Waren. Sie beherrschen
die Arbeitsablaufe von der bibliographischen Erfassung {ber die Bestellung bei unterschiedlichen Lieferanten bis
zum Wareneingang und der Lagerung.

Sie kalkulieren Waren. Sie kennen Besonderheiten des Bezugs und der Kalkulation antiquarischer Biicher.

Sie erfassen die notwendigen Daten des Warenflusses und kennen die Funktion eines Warenwirtschaftssystems.
Sie ermitteln Kennziffern, die fir den Einkauf relevant sind, und werten diese aus. Sie treffen Einkaufs-
entscheidungen unter betriebswirtschaftlichen und sortimentspolitischen Aspekten.

Sie nehmen Wareneinkaufsbuchungen vor.

Inhalte

Bestellanlasse, -wege und -techniken

Bibliographieren flir die Sortimentsgestaltung und die Lagererganzung
Informations- und Bezugsquellen

Konditionen und Bezugsformen

Bezugswege

Verkehrsordnung, Wettbewerbsregeln, Spartenpapier
Verkaufsbezogene Systematisierung von Waren im Lager

Bestellung in einer Fremdsprache

Vertreterbesuch, Vertreterb&rse, Messen

Messegespréch in einer Fremdsprache

Wareneingang

Warenwirtschaftssystem

Einkaufsplanung

Lagerhaltung

Beschaffung und Kalkulation nicht preisgebundener Waren
Beschaffung und Kalkulation auslandischer Biicher einschiieBlich Wahrungsrechnen
Ankauf von Biichern fiir Antiquariat und modernes Antiquariat
Wareneinkaufsbuchungen
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Lernfeld 4 Betriebliche Bestidnde und Wertstrome Ausbildungsjahr 1
erfassen Zeitrichtwert 40 Stunden

Zielformulierung

Die Schiiler und Schilerinnen begriinden anhand der handels- und steuerrechilichen Vorschriften die
Notwendigkeit der Buchfihrung. Sie wenden Buchungstechniken an, bearbeiten einschlagige Geschéafisvor-
gange und schlieBen Bestands- und Erfolgskonten ab.

Inhalte

Aufgaben, gesetzliche Grundlagen der Buchfihrung
Inventur, Bilanz

Bestands- und Erfolgskonten

Organisation der Buchfithrung

Warenkonten

Abschreibung auf Anlagen

Jahresabschluf3

Lernfeld 5 Warengruppen ,,Beliestristik” sowie Ausbildungsjahr 1
»Kinder- und Jugendbuch“ beurteilen Zeitrichtwert 40 Stunden

Zielformulierung

Die Schiller und Schillerinnen entwickeln Kriterien zur Beurteilung des Angebotes.

Sie verfligen Uber Strategien zur Aktualisierung ihrer Kenntnisse und wenden diese zur Kundenberatung und
Sortimentsgestaltung an.

Sie nutzen die verkaufsférdernde Wirkung von Bestsellerlisten, Preisverleihungen und Mediendiskussionen.

Inhalte

Wirtschaftliche Kriterien

Inhaltliche Kriterien

Kinstlerische Gestaltung

Ausstattung

Verlagsprofile

Zielgruppen

Gattungen der Kinder- und Jugendliteratur
Aktuelle belletristische Themengebiete
Informationsmdglichkeiten Ober Novitaten

L

Lernfeld 6 Weitere Warengruppen erschlieBen Ausbildungsjahr 2
Zeitrichtwert 80 Stunden

Zielformulierung

Die Schiler und Schilerinnen entwickeln weitere Kriterien, um die Warengruppen des nichtbelletristischen
Bereichs nach fachkundlichen, wirtschaftlichen und herstellerischen Aspekten zu beurteilen. Diese Kiriterien
werden auf Printmedien, Multimedia und antiquarische Blicher angewandi.

Sie verfiigen Uber Arbeitstechniken, um sich eéinzelne Warengruppen zu erschlieBen.

Inhalte

Buchhéandlerische Warengruppen

— Sachbuch/Ratgeber

— Geisteswissenschaften/Kunst/Musik

~ Mathematik/Naturwissenschaften/Technik/Medizin, Computer und EDV
— Sozialwissenschaften/Recht/Wirtschaft
—~ Reiseliteratur

— Schulbuch

—  Woérterbiicher/Lexika

Beurteilung von elektronischen Medien
Beurteilung von antiguarischen Blchern
Verlagsprofile
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Lernfeld 7 Literatur beurteilen Ausbildungsjahr 2
Zeitrichtwert 80 Stunden

Zielformulierung

Die Schiiler und Schilerinnen kennen die historische Entwickiung der deutschsprachigen Literatur.

Sie kénnen aktuelle Trends und Entwicklungen des literarischen Angebotes vor dem Hintergrund der deutschen
Literaturgeschichte einordnen.

Sie kennen den Stellenwert der internationalen Literatur.

Sie kennen Kiriterien zur Beurteilung von Literatur und die Problematik ihrer Anwendung.

Sie nutzen dieses Wissen zur qualitativen Beurteilung des literarischen Angebotes. Sie wenden dieses im
Verkauf und bei der Sortimentsgestaltung an. '

Inhalte

Grundbegriffe der Poetik

Uberblick tber die Epochen der deutschen Literaturgeschichte
Literatur der Moderne

Literatur der Gegenwart

Ausgewahlte Schwerpunkte der internationalen Literatur

Lernfeid 8 Beratungs- und Serviceleistungen Ausbildungsjahr 2
kundenorientiert einsetzen Zeitrichtwert 120 Stunden

Zielformulierung

Die Schiiler und Schiilerinnen wenden ihr Wissen (ber Waren, Serviceleistungen und Verlage zur
Kundenberatung an. Dabei beachten sie wirtschafiliche Aspekte.

Die Schiiler und Schdferinnen begreifen Verkaufsgesprache als kommunikative Interaktion; sie kénnen
Verkaufsgesprache fuhren und ihre Rolle darin reflektieren.

Sie setzen Kenntnisse der Verkaufspsychologie ein, um aktiv zu verkaufen. Sie begriinden Preise. Sie leisten
Hilfe bei der Artikulation von Kundenwiinschen, sind in der Lage, Kommunikationsstérungen zu Gberwinden und
mit Beschwerden umzugehen.

Aufbauend auf den Mdglichkeiten des VLB verfiigen sie lber Techniken, um sich andere branchenubliche
Informationssysteme, Bibliographien und bibliographische Hilfsmittel sowie deren Weiterentwicklungen zu
erschlieBen. Sie nutzen ihre Fahigkeit zur Recherche fiir die Informationsbeschaffung im Auftrag des Kunden.
Sie sind in der Lage, unterschiedliche Lieferhinweise fir Kundenbestellungen zu erkennen und (ber
wirtschaftlich zweckmaéBige Bezugsquellen zu entscheiden. Sie machen den Kunden auf Alternativ- oder
Zusatzangebote aufmerksam und bieten Serviceleistungen an.

Sie verfligen liber Techniken des Verkaufs mit Hilfe elektronischer Medien.

Die Schiiler und Schillerinnen bereiten Belege fir die Buchfihrung vor und buchen Zahlungs- und
Warenverkaufsvorgange.

Inhalte

Kaufmotive

Wirkung von Sprache und Kérpersprache im Verkaufsgespréch
Verkaufsargumentation und Warendarbietung

Einfaches Verkaufsgespréach in einer Fremdsprache

Verhalten bei Stérungen im Verkaufsgesprach

Umgang mit Reklamationen

Komplexe Recherchen in unterschiedlichen Medien

Nutzung von Datenbanken, einschlieBlich fremdsprachiger Datenbanken
Bestellentscheidungen

Serviceleistungen

Verkauf online

Berechnen von Nachlassen, Ausweisen von Umsatzsteuer
Buchungen im Zusammenhang mit Warenverkaufen
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Lernfeld 9 Den Buchhandel in gesamtwirt- Ausbildungsjahr 3
schaftliche Zusammenhiénge einordnen Zeitrichtwert 60 Stunden

Zielformulierung

Die Schiler und Schiilerinnen verstehen volkswirtschaftliche Zusammenhénge und wenden ihre Erkenntnisse auf
den Buchhandel an.

Sie kennen wesentliche Merkmale der Wirtschaftsordnung der Bundesrepublik Deutschland und grenzen sie zu
anderen Wirtschaftsordnungen ab.

Sie kennen die Bedeutung von Unternehmenszusammenschlissen und deren Folgen.

Sie begriinden MaBnahmen zur Wettbewerbssicherung und zum Verbraucherschutz. Sie schatzen die
Auswirkungen konjunkturpolitischer Maf3nahmen auf den Buchhandel sowie den Ausbildungsbetrieb ein und
wissen um die Problematik von Zielkonfiikten.

Sie begrinden kultur- und umweltpolitische MaBnahmen und kénnen personliche und berufliche Konsequenzen
ableiten.

Die Schiiler und Schulerinnen sind in der Lage aufzuzeigen, welche wesentlichen wirtschaftlichen Folgen sich
aus internationalen Verflechtungen sowie aus der Entwickiung zur européischen Einheit fir die Volkswirtschaft
und fir den Buchhandel ergeben konnen.

Inhaite

Wirtschaftsordnungen
Unternebhmenszusammenschiiisse
Wettbewerbspolitik

Konjunkturpolitik

Einnahmen und Ausgaben des Staates
Kultur- und Bildungspolitik
Umweltpolitik

AuBenwirtschaftliche Beziehungen
Européaische Union

Lernfeld 10 Absatzférdernde MaBnahmen Ausbildungsjahr 3
mitgestalten Zeitrichtwert 40 Stunden

Zielformulierung

Die Schiiler und Schilerinnen kennen die Bedeutung der Marketinginstrumente fiir den herstellenden und
verbreitenden Buchhandel und begriinden, in welchen Situationen deren Einsatz jeweils sinnvoll ist. Auf der Basis
von Marktbeobachtung und Marktforschung entwickeln sie Grundziige eines zielgruppenorientierten Marketing-
konzeptes.

Sie wirken bei Planung, Durchfihrung und Kontrolie absatzférdernder MaBnahmen mit.

Sie kennen die Angebote von Dienstleistern, mit denen sie bei der Durchfiihrung von absatzférdernden
MaBnahmen zusammenarbeiten kénnen, und gestalten diese Zusammenarbeit zielgerichtet.

Sie nutzen die Méglichkeiten der Datenverarbeitung.

Inhalte

Marktforschung, Marktbeobachtung
Marketinginstrumente, Marketingmix

Absatzférdernde MaBnahmen im Buchhandel in bezug auf
- das Ladengeschaft

- die Ware

den Mitarbeiter

den Kunden

die Offentlichkeit

Erfolgskontrolle
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Lernfeld 11 Daten fir betriebliche Entscheidungen Ausbildungsjahr 3
aufbereiten und nutzen Zeitrichtwert 60 Stunden

Zielformulierung . .

Ausgehend von der Buchflihrung sehen die Schiiler und Schilerinnen auch Kostenrechnung, Statistik und
Budgetierung als Teile des Rechnungswesens. Sie verstehen das Rechnungswesen im Sinne des Controlling als
Instrument der Unternehmensfiihrung, das betriebliche Planung, Information, Analyse und Steuerung umfanit. Sie
begreifen die Orientierung am betrieblichen Ergebnis ais gemeinsame Aufgabe aller im Betrieb Tatigen.

- Sie bereiten Daten fur Zwecke der Kalkulation, Kostenrechnung und Finanzierung auf, analysieren diese

zZielgerichtet und beurteilen Entscheidungsalternativen. Sie berlcksichtigen dabei die Beziehungen zwischen
Kosten-, Finanz-, Personal- und Marketingplanung.
Sie nutzen Vergleichszahlen zur Uberprifung von Wirtschaftlichkeit und Rentabilitét.

Sie nutzen die Mogiichkeiten der Datenverarbeitung.

Inhalte

Aufgaben des Controlling

Betriebliche Kennziffern

Kostenarten, Kostenstellen, Kostentrager

Ist- und Plankostenrechnung

Grundziige der Deckungsbeitragsrechnung
Finanzierung einschlie3lich Factoring und Leasing
Zinsrechnen

Externer Betriebsvergleich

Profit Center

Lernfeld 12 Im Personalwesen mitwirken Ausbildungsjahr 3
Zeitrichtwert 40 Stunden

Zielformulierung

Die Schiiler und Schiilerinnen erfassen ihre rechtliche Stellung als zukinftige Mitarbeiter.

Sie kennen den Schutzcharakter des Arbeitsrechts sowie die Notwendigkeit sozialgesetzlicher Regelungen und
wenden die grundlegenden Vorschriften auf das Arbeitsverhélinis an.

Sie sind in der Lage, personalwirtschaftliche MaBnahmen nachzuvoliziehen. Sie beschaffen notwendige
Informationen und nutzen sie.

Sie sind fahig, personalwirtschaftliche Entscheidungen auf der Grundlage rechtlicher, wirtschaftlicher und sozialer
Aspekte zu beurteilen und flexibel auf Entwicklungen in der Arbeitswelt zu reagieren.

Die Schiler und Schiilerinnen erstellen eine einfache Einkommensteuererklarung.

Sie nehmen Personalbuchungen vor.

Inhalte

Beginn und Beendigung eines Arbeitsverhdaitnisses
Entlohnung

Gehaltsabrechnung, auch DV-gestitzt
Personalbuchungen

Einkommensteuererklarung

Personalentwicklung und Personalfiihrung

Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Soziale Sicherung

Datenschutz im Personalwesen
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Lernfeld 13 Besonderheiten des Verlagswesens Ausbildungsjahr 3
erfassen Zeitrichtwert 80 Stunden

Zielformulierung

Die Schiler und Schilerinnen kennen die kulturelle und wirtschaftliche Bedeutung des Verlagswesens. Sie
besitzen Kenntnisse Uber wichtige nationale und internationale Verlage, deren Profile, Programme und
Konditionen und wenden diese Kenntnisse im Geschéaftsbetrieb an.

Sie kennen die Funktionsbereiche eines Verlages und deren Arbeitsschwerpunkte und nutzen dieses Wissen im
Geschéftsbetrieb. :

Sie unterscheiden wesentliche Bestimmungen des Urheber- und Verlagsrechtes und wenden sie angemessen an.
Die Grundkenntnisse U(ber die Ausstattung von Biichern- und die wichtigsten Herstellungsverfahren von
Verlagsprodukten beféhigen sie, das Warenangebot zu beurteilen und den Kunden sachkundig zu beraten.

Sie kalkulieren Verlagsprodukte.

Inhalte

Bedeutung des Verlagswesens

Struktur des Verlagswesens

Profile wichtiger nationaler und internationaler Verlage
Funktionsbereiche des Verlages

Rechtliche Grundlagen, insbesondere Urheberrecht, Verlagsrecht, Verlagsvertrag
Herstellung von Verlagsprodukten

— Manuskriptbearbeitung

— Typografie

— Satzherstellung

— Repro-Techniken

— Druckverfahren

— Papier

— Bindeverfahren und Einbandarten

— Non-print-Medien

| Verlagskalkulation
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Ausbildungsprofil

Berufsbezeichnung

Buchhéndler/Buchhandlerin
(anerkannt durch Verordnung vom 05. Marz 1998 — BGBI. | S. 462)

Ausbildungsdauer

3 Jahre

Die Ausbildung erfolgt zu einem Drittel der Ausbildungszeit in einem der drei Schwerpunkte:
-~ Sortiment

— Verlag

— Antiquariat

Die Ausbildung findet an den Lernorten Betrieb und Berufsschule statt.

Arbeitsgebiet

Buchhéndler/Buchhandierinnen sind in Buchhandlungen, Buchveriagen, Antiquariaten und im Zwischenbuchhan-
del tatig.

Sie Uben eine kaufméannische Tétigkeit aus. Diese erhélt Gber die verbreiteten Produkte eine kultur- und
bildungspolitische Bedeutung. Zu ihren wichtigsten Aufgabenbereichen gehdren Verkauf, Einkauf und Marketing.

Berufliche Qualifikationen

Gemeinsame Qualifkationen

Buchhéndler/Buchhandlerinnen

— stellen ein marktorientiertes Sortiment von Blichern und anderen Medien zusammen
— préasentieren ihr Angebot

— beraten Kunden (iber Blicher, Zeitschriften und elektronische Medien

— verkaufen ihre Waren und Dienstleistungen

— beobachten den Markt und wirken bei der Entwicklung von Marketingkonzepten mit
- setzen Marketingkonzepte mit Hilfe von Offentlichkeitsarbeit und Werbung um
— bearbeiten Vorgange im Rechnungswesen

— setzen Arbeits- und Organisationsmittel ein

— bibliographieren und recherchieren

Qualifikationen in den Schwerpunkten

Buchhandler/Buchhandlerinnen mit dem Schwerpunkt Sortiment

— treffen aus dem vielféltigen Verlagsangebot eine markiorientierte Auswahl

— planen den Einkauf und flihren ihn durch

— kalkufieren nicht preisgebundene Waren

— pflegen den Lagerbestand

— flhren Beratungs- und Verkaufsgesprache

Buchhéndler/Buchhandierinnen mit dem Schwerpunkt Verlag

-~ entwickeln mit Autoren und Herausgebern Projekte

— erarbeiten Verlagsvertrage, wirken bei Kauf und Vergabe von Lizenzen mit

— beurteilen und bearbeiten Manuskripte

— betreuen die Gestaltung und Herstellung von Biichern und anderen Medien

— berechnen Produktionskosten, kalkulieren Auflagenhdhe und Ladenpreise

— informieren und beliefern den Handel

Buchhé&ndler/Buchhéndlerinnen mit dem Schwerpunkt Antiquariat

— bewerten und kaufen antiquarische Druckerzeugnisse

— bearbeiten Kundengesuche

— erstellen Titelaufnahmen

— lagern Ware ein und pflegen den Lagerbestand

— verkaufen antiquarische Druckerzeugnisse im Ladengeschaft, Uber eigene Kataloge, auf Messen und auf
Auktionen
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Occupational training profile

Designation of occupation

Bookseller (m/f)
(recognized by ordinance of 5 March 1998 — BGBI: |, p. 462)

Duration of traineeship

3 years

One third of the training time is devoted to one of three specialist areas:
— retail book trade

— publishing trade

— antiguarian book trade

The venues for training are company and vocational school.
{Berufsschule)

Field of activity
Booksellers are employed in retail bookstores, publishing houses, antiquarian bookstores, and in the wholesale
book trade.

Bookseliers' duties are commercial, though their work acquires a cultural and educational significance through
the products distributed. The main areas of activity include sales, procurement and marketing.

Occupational skills

Common core skills

Booksellers

-~ select an assortment of books and other media appropriate to the market,
— present their product range,

— advise customers on books, magazines and electronic media,

— sell products and services,

— monitor the market and assist in the development of marketing concepts,
-~ implement marketing concepts using public relations and advertizing tools,
— carry out accounting procedures,

— use work and organization media,

— compile bibliographies and carry out research.

Specialized skills

Booksellers specializing in the retail book trade

— compile a selection of products appropriate to the market from the wide range of publication products
available,

~ plan and implement product procurement,

— calculate prices for products not subject to fixed pricing arrangements,

- manage stocks,

— conduct counselling and sales meetings.

Booksellers specializing in the publishing trade

— develop projects in association with authors and publishers,

— draw up publishing contracts and assist in the purchase and awarding of licences,

— appraise and process manuscripts,

— attend to the design and production of books and other media,

— calculate production costs, number of copies, and retail prices,

-~ supply information and goods to the retail trade.

Booksellers specializing in the antiquarian book trade

— appraise and purchase antiquarian print products,

— carry out searches on behalf of customers,

—~ draw up catalogues of titles,

— store print products and manage stocks,

— sell antiquarian print products in retail outlets, through their own catalogues or at trade fairs and auctions.
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