RAHMENLEHRPLAN
fir den Ausbildungsberuf
Buchhandler/Buchhéndlerin
(Beschluf? der Kultusministerkonferenz vom 30.01.1998)



Teil I Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fir den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die
Standige Konferenz der Kultusminister und -senatoren der Lander (KMK) beschlossen wor-
den.

Der Rahmenlehrplan ist mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen
vom Bundesministerium flr Wirtschaft oder dem sonst zustandigen Fachministerium im Ein-
vernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung, Wissenschaft, Forschung und Techno-
logie) abgestimmt. Das Abstimmungsverfahren ist durch das ,,Gemeinsame Ergebnisprotokoll
vom 30.05.1972* geregelt. Der Rahmenlehrplan baut grundsétzlich auf dem Hauptschulab-
schluf? auf und beschreibt Mindestanforderungen.

Der Rahmenlehrplan ist bei zugeordneten Berufen in eine berufsfeldbreite Grundbildung und
eine darauf aufbauende Fachbildung gegliedert.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und Inhalte
der Berufsausbildung regeln, werden die AbschluBqualifikation in einem anerkannten Ausbil-
dungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren Fachern - der Abschlul? der Be-
rufsschule vermittelt. Damit werden wesentliche Voraussetzungen fir eine qualifizierte Be-
schaftigung sowie fur den Eintritt in schulische und berufliche Fort- und Weiterbildungsgange
geschaffen.

Der Rahmenlehrplan enthalt keine methodischen Festlegungen fur den Unterricht. Selbstandi-
ges und verantwortungsbewuf3tes Denken und Handeln als tbergreifendes Ziel der Ausbildung
wird vorzugsweise in solchen Unterrichtsformen vermittelt, in denen es Teil des methodischen
Gesamtkonzeptes ist. Dabei kann grundsatzlich jedes methodische Vorgehen zur Erreichung
dieses Zieles beitragen; Methoden, welche die Handlungskompetenz unmittelbar férdern, sind
besonders geeignet und sollten deshalb in der Unterrichtsgestaltung angemessen beriicksich-
tigt werden.

Die Lander Gbernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrpléne
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dal das im Rahmenlehrplan berilcksichtigte Ergebnis
der fachlichen und zeitlichen Abstimmung mit der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten
bleibt.
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Teil 11 Bildungsauftrag der Berufsschule

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

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstdndiger Lernort. Sie arbeitet als gleichberechtigter Part-
ner mit den anderen an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen. Sie hat die Aufgabe, den
Schilerinnen und Schilern 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 ékologischer Verantwor-
tung beféhigen. Sie richtet sich dabei nach den fur diese Schulart geltenden Regelungen der
Schulgesetze der Lénder. Insbesondere der berufsbezogene Unterricht orientiert sich auflerdem
an den fur jeden einzelnen staatlich anerkannten Ausbildungsberuf bundeseinheitlich erlasse-
nen Berufsordnungsmitteln:

- Rahmenlehrplan der Standigen Konferenz der Kultusminister und -senatoren der Lander
(KMK),
- Ausbildungsordnungen des Bundes fiir die betriebliche Ausbildung.

Nach der Rahmenvereinbarung Uber die Berufsschule (Beschluf? der KMK vom 15.03.1991)
hat die Berufsschule zum Ziel,

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

- berufliche Flexibilitat zur Bewéltigung der sich wandelnden Anforderungen in Arbeitswelt
und Gesellschaft auch im Hinblick auf das Zusammenwachsen Europas zu entwickeln;

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

- die Féhigkeit und Bereitschaft zu foérdern, bei der individuellen Lebensgestaltung und im
offentlichen Leben verantwortungsbewuf3t zu handeln.*

Zur Erreichung dieser Ziele muf die Berufsschule

- den Unterricht an einer fir ihre Aufgabe spezifischen Padagogik ausrichten, die Handlungs-
orientierung betont;

- unter Berlcksichtigung notwendiger beruflicher Spezialisierung berufs- und berufsfeldiiber-
greifende Qualifikationen vermitteln;

- ein differenziertes und flexibles Bildungsangebot gewahrleisten, um unterschiedlichen
Fahigkeiten und Begabungen sowie den jeweiligen Erfordernissen der Arbeitswelt und
Gesellschaft gerecht zu werden;
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- im Rahmen ihrer Méglichkeiten Behinderte und Benachteiligte umfassend stiitzen und
fordern;

- auf die mit Berufsausubung und privater Lebensfiihrung verbundenen Umweltbedrohungen
und Unfallgefahren hinweisen und Mdéglichkeiten zu ihrer Vermeidung bzw. Verminderung
aufzeigen.

Die Berufsschule soll dartiber hinaus im allgemeinen Unterricht und soweit es im Rahmen
berufsbezogenen Unterrichts moglich ist, auf Kernprobleme unserer Zeit wie z. B.

- Arbeit und Arbeitslosigkeit,

- Friedliches Zusammenleben von Menschen, V6lkern und Kulturen in einer Welt unter
Wahrung kultureller Identitat,

- Erhaltung der natiirlichen Lebensgrundlage sowie

- Gewabhrleistung der Menschenrechte

eingehen.

Die aufgeflihrten Ziele sind auf die Entwicklung von Handlungskompetenz gerichtet. Diese
wird hier verstanden als die Bereitschaft und Fahigkeit des einzelnen, sich in gesellschaftli-
chen, beruflichen und privaten Situationen sachgerecht, durchdacht sowie individuell und so-
zial verantwortlich zu verhalten.

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Humankom-
petenz (Personalkompetenz) und Sozialkompetenz.

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

Humankompetenz (Personalkompetenz) bezeichnet die Bereitschaft und Féhigkeit, als in-
dividuelle Personlichkeit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschréankungen in
Familie, Beruf und 6ffentlichem Leben zu kléren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene
Begabungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfaft per-
sonale Eigenschaften wie Selbstandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit,
Verantwortungs- und PflichtbewuRtsein. Zu ihr gehoren insbesondere auch die Entwicklung
durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben
und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen sowie sich mit
anderen rational verantwortungsbewuRt auseinanderzusetzen und zu verstandigen. Hierzu ge-
hort insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritéat.

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

Kompetenz bezeichnet den Lernerfolg in bezug auf den einzelnen Lernenden und seine Befa-
higung zu eigenverantwortlichem Handeln in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Si-
tuationen. Demgegeniber wird unter Qualifikation der Lernerfolg in bezug auf die Verwert-
barkeit, d. h. aus der Sicht der Nachfrage in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Si-
tuationen, verstanden (vgl. Deutscher Bildungsrat, Empfehlungen der Bildungskommission
zur Neuordnung der Sekundarstufe I1).



Teil 111 Didaktische Grundsatze

Die Zielsetzungen der Berufsausbildung erfordert 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 Ar-
beitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstétigkeit befahigt.

Lernen in der Berufsschule vollzieht sich grundsétzlich in Beziehung auf konkretes, berufli-
ches Handeln sowie in vielfaltigen 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 VVoraussetzungen geschaffen flr das
Lernen in und aus der Arbeit. Dies bedeutet fur den Rahmenlehrplan, daR die Beschreibung
der Ziele und die Auswahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt.

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

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

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

- Handlungen missen von den Lernenden maglichst selbstandig geplant, durchgefuhrt, Gber-
priift, ggf. korrigiert und schlief3lich bewertet werden.

- Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfassen der beruflichen Wirklichkeit fordern, z. B.
technische, sicherheitstechnische, 6konomische, rechtliche, 6kologische, soziale Aspekte
einbeziehen.

- Handlungen missen in die Erfahrungen der Lernenden integriert und in bezug auf ihre ge-
sellschaftlichen Auswirkungen reflektiert werden.

- Handlungen sollen auch soziale Prozesse, z. B. der Interessenerklarung oder der Konfliktbe-
waéltigung, einbeziehen.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, das fach- und handlungssyste-
matische Strukturen miteinander verschrankt. Es 143t 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 erfillen, wenn sie diese Un-
terschiede beachtet und Schulerinnen und Schiler - auch benachteiligte oder besonders be-
gabte - ihren individuellen Moglichkeiten entsprechend fordert.
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Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fir die Berufsausbildung zum/zur Buchhéndler/in ist mit der
Verordnung Uber die Berufsausbildung vom 12.Januar 1998 (BGBL I, S. 462) abgestimmt.
Diese Verordnung sieht die Schwerpunkte "Sortiment”, "Verlag" und "Antiquariat” vor. Alle
drei Schwerpunkte sind in den vorliegenden Rahmenlehrplan integriert.

Der Ausbildungsberuf ist nach der Berufsgrundbildungsjahr-Anrechnungs-Verordnung des
Bundesministeriums fir Wirtschaft dem Berufsfeld I: Wirtschaft und Verwaltung, Schwer-
punkt A: Absatzwirtschaft und Kundenberatung zugeordnet.

Der Rahmenlehrplan stimmt hinsichtlich des 1. Ausbildungsjahres mit dem berufsfeldbezoge-
nen fachtheoretischen Bereich des Rahmenlehrplans fiir das schulische Berufsgrundbildungs-
jahr Uberein. Soweit die Ausbildung im 1. Jahr in einem schulischen Berufsgrundbildungsjahr
erfolgt, gilt der Rahmenlehrplan fir den berufsfeldbezogenen Lernbereich im Berufsgrundbil-
dungsjahr fur das Berufsfeld I: Wirtschaft und Verwaltung, Schwerpunkt A: Absatzwirtschaft
und Kundenberatung.

Der Rahmenlehrplan fur den Ausbildungsberuf Buchhandler/in (BeschluR der KMK vom 7.
Dezember 1979) wird durch den vorliegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.

Die wesentliche Aufgabe des/der Buchhandlers/Buchhandlerin liegt in der aktiven Gestaltung
des Verkaufs im Spannungsfeld von kaufmannischen und kulturellen Zielsetzungen. Das er-
fordert die Fahigkeit, kaufménnische Fachkompetenz, insbesondere warenkundliche und ver-
kaufskundliche, mit Sozialkompetenz zu verbinden.

Hinzu kommen die Féahigkeiten, mit Kunden - auch in einer Fremdsprache - zu kommunizie-
ren, sie zu beraten, dabei brancheninterne Entwicklungen zu berlcksichtigen und neue Medien
zu nutzen. Kaufménnische Zusammenhénge missen erkannt und in ihrer Bedeutung fur die
Steuerung eines buchhandlerischen Betriebes oder einer Abteilung erfallt werden. Einschlégi-
ge Rechtsgrundlagen und Handelsbrauche im Buchhandel sind hierbei zu beachten.

Strukturelle Veranderungen, die Entwicklung neuer Medien, neuer Verkaufsformen und der
immer weiter reichende Einsatz von Datenverarbeitung fiihren dazu, dal} die umfassenden
kaufménnischen Kenntnisse von den Schilern und Schiilerinnen flexibel angewandt werden
miussen. Diese Flexibilitat ist auch vor dem Hintergrund der européischen Integration, der sich
andernden rechtlichen Rahmenbedingungen und der Preisbindungsproblematik von besonde-
rer Bedeutung.

Neben der Vermittlung eines breiten berufsbezogenen Grundlagenwissens mussen die Schiler
und Schilerinnen befahigt werden zu:

— selbstdndigem, analytischem Denken

— Eigeninitiative und Verantwortungsbewuf3tsein,

— eigenverantwortlicher Organisation von Arbeitsablaufen,

— Team- und Kommunikationsféhigkeit,

— geistiger Flexibilitat und Mobilitéat,

— sicherer Nutzung technischer und organisatorischer Hilfsmittel.

Der Lehrplan ist so konzipiert, da die Lerninhalte handlungsorientiert und praxisbezogen
erarbeitet werden konnen. Ziel des Unterrichtes ist es nicht, wissenschaftlich-analytisch In-
halte zu vermitteln, sondern - ausgehend von den praktischen Erfahrungen und Eindriicken der
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Schiler und Schilerinnen - Denkanlésse zu schaffen und Problemlésungsverhalten zu entwik-
keln. Dabei werden entsprechende Schlusselqualifikationen ausgepragt. Ziel ist es, dafd sich im
Ergebnis des gesamten Lernprozesses Kenntnisse und Fahigkeiten zu einer ganzheitlichen
Wissens- und Handlungsstruktur verbinden.

Mit diesem Ansatz wird der betrieblichen Situation im Buchhandel Rechnung getragen, die
durch zunehmende Komplexitét einerseits und wachsende Differenziertheit andererseits ge-
kennzeichnet ist.

Entsprechend dem Computereinsatz in der betrieblichen Praxis sind Lerninhalte der Datenver-
arbeitung nicht einem einzelnen Lernfeld zugeordnet, sondern integrierter Bestandteil aller
Lernfelder. Konkret bedeutet dies, daR die Schiler und Schilerinnen Standardsoftware und
aktuelle branchenrelevante Software im Bereich der Bibliographie, des Bestellwesens, des
Schriftverkehrs, des Rechnungswesens, der Warenwirtschaft sowie der Kommunikation an-
wenden. lhre Integration in die buchhandlerischen Handlungszusammenhange ist unerléailich.

Auf dieser Grundlage kdnnen auch fur Software als Handelsgegenstand des Buchhandels Be-
urteilungskriterien entwickelt werden, die zur qualifizierten Kundenberatung erforderlich sind.

Ziel ist es, Computer als selbstverstandliche und alltagliche Hilfsmittel zu verstehen und sie
entsprechend zu handhaben. Das setzt eine angemessene Ausstattung der Schulen mit aktuel-
ler Hard- und Software voraus.

Die Datenverarbeitung in den einzelnen Lernfeldern wurde bei der VVorgabe der Zeitrichtwerte
mit 80 Stunden berlicksichtigt.

Ein weiterer integrativer Bestandteil ist die berufsbezogene Kommunikation in einer Fremd-
sprache. Damit wird der zunehmenden internationalen Zusammenarbeit im Buchhandel Rech-
nung getragen. Bei der VVorgabe der Zeitrichtwerte wurden hierfur 40 Stunden berticksichtigt.



Teil V Lernfelder
Zeitrichtwerte
Nr. |Lernfelder 1.Jahr | 2.Jahr 3. Jahr Gesamt
1 |Indas Berufsleben eintreten 80 - - 80
2 |Im Verkauf mitarbeiten 80 - - 80
3 |Waren beschaffen und bereit- 80 - - 80
halten
4 |Betriebliche Bestédnde und 40 - - 40
Wertestrome erfassen
5 |Warengruppen ,,Belletristik* 40 - - 40
und ,,Kinder- u. Jugendbuch*
beurteilen
6 |Weitere Warengruppen er- - 80 - 80
schlielen
7 |Literatur beurteilen - 80 - 80
8 |Beratungs- und Serviceleistun- - 120 - 120
gen kundenorientiert einsetzen
9 |Den Buchhandel in gesamtwirt- - - 60 60
schaftliche Zusammenhange
einordnen
10 [Absatzférdernde MaRnahmen - - 40 40
mitgestalten
11 |Daten fir betriebliche Ent- - - 60 60
scheidungen aufbereiten und
nutzen
12 |Im Personalwesen mitwirken - - 40 40
13 |Besonderheiten des Verlagswe- - - 80 80
sens erfassen
Summe 320 280 280 880




Lernfeld 1 In das Berufsleben eintreten Ausbildungsjahr 1
Zeitrichtwert 80

Zielformulierung:

Die Schuler und Schulerinnen erschlielen sich ihre neue Lern- und Lebenssituation und gestalten
sie entsprechend ihrer veranderten Rolle planvoll und verantwortungsbewuf3t 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 betrieb-
lichen Mitbestimmung und nutzen diese. Sie kennen die Tarifstruktur des Buchhandels.

Die Schler und Schiilerinnen beschreiben die Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt, sei-
nen 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 Kun-
denbedrfnissen her. Sie beschreiben branchenrelevante Markte hinsichtlich ihrer Struktur und
ihrer Preisbildungsmechanismen.

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

Sie wenden grundlegende Lern- und Lesetechniken an und prasentieren Arbeitsergebnisse ange-
messen.

Inhalte:

Auszubildende im dualen System

Arbeitsrecht und Mitbestimmung

Ausbildungsbetrieb

Unternehmensformen

Vertretung, Vollmachten

Betriebsformen des verbreitenden Buchhandels

Struktur, Organisation und Gemeinschaftseinrichtungen des Buchhandels
Grundlagen des Wirtschaftens

Markt und Preis

Lern- und Lesetechniken

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

Zielformulierung:

Die Schiler und Schulerinnen ordnen Vertrdge in das Rechtssystem ein. Sie kennen wesentliche
Arten von Rechtsgeschéften und Vertragen fur den herstellenden und verbreitenden Buchhandel.

Sie schlieBen Kaufvertrage ab, berwachen deren Erfillung und handeln angemessen bei Lei-
stungsstorungen. Sie kdnnen Anspriiche aus Kaufvertragen auBergerichtlich und gerichtlich geltend
machen.

Die Schuler und Schulerinnen beachten die rechtlichen Rahmenbedingungen beim Verkaufen von
preisgebundenen und nicht preisgebundenen Waren.

Die Schiler und Schlerinnen kennen flr den Buchhandel wesentliche Regelungen des Verbrau-
cherschutzes.

Die Schuler und Schilerinnen beherrschen Arbeitsablaufe im Verkauf und die zugehérigen Re-
chen- und Zahlungsvorgénge.

Sie nutzen branchentibliche Informationssysteme in ihren Grundfunktionen, insbesondere das Ver-
zeichnis lieferbarer Biicher (VLB).

Sie nutzen einschldgige Blicher, Datentrager und Online-Datenbanken.

Inhalte:

Rechtsgebiete und Rechtsnormen

Arten und Formen von Rechtsgeschaften

Zustandekommen von Vertragen

Anfechtung und Nichtigkeit

Natdrliche und juristische Personen

Rechtsfahigkeit und Geschaftsfahigkeit

Sachen und Rechte

Eigentum und Besitz

Uberblick tiber wesentliche Vertragsarten einschlieRlich Verlagsvertrag
Kaufvertrag im Buchhandel

Preisbindung

Abwicklung von Verkaufsvorgéngen

Zahlungsarten

Grundlegende Techniken und Regeln beim Bibliographieren

Grundzige des Besorgungsgeschéftes
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Lernfeld 3 ~ Waren beschaffen und bereithalten Ausbildungsjahr 1
Zeitrichtwert 80

Zielformulierung:

Die Schiiler und Schilerinnen kennen die verschiedenen Anlésse zur Beschaffung von Waren. Sie
beherrschen die Arbeitsablaufe von der bibliographischen Erfassung tber die Bestellung bei unter-
schiedlichen 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 Warenwirt-
schaftssystems. Sie ermitteln Kennziffern, die fir den Einkauf relevant sind, und werten diese aus.
Sie treffen Einkaufsentscheidungen unter betriebswirtschaftlichen und sortimentspolitischen
Aspekten.

Sie nehmen Wareneinkaufsbuchungen vor.
Inhalte:

Bestellanlasse, -wege und -techniken

Bibliographieren fur 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, Vertreterborse, Messen

Messegesprach in einer Fremdsprache
Wareneingang
Warenwirtschaftssystem
Einkaufsplanung

Lagerhaltung
Beschaffung und Kalkulation nicht preisgebundener Waren

Beschaffung und Kalkulation auslandischer Bucher einschliel3lich Wahrungsrechnen
Ankauf von Bichern flr Antiquariat und modernes Antiquariat

Wareneinkaufsbuchungen
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Lernfeld 4  Betriebliche Bestande und Wertestrome Ausbildungsjahr 1
erfassen Zeitrichtwert 40

Zielformulierung:

Die Schuler und Schiilerinnen begriinden anhand der handels- und steuerrechtlichen Vorschriften
die Notwendigkeit der Buchfiihrung. Sie wenden Buchungstechniken an, bearbeiten einschlégige
Geschaftsvorgange und schliellen Bestands- und Erfolgskonten ab.

Inhalte:

Aufgaben, gesetzliche Grundlagen der Buchfiihrung
Inventur, Bilanz

Bestands- und Erfolgskonten

Organisation der Buchfiihrung

Warenkonten

Abschreibung auf Anlagen

Jahresabschluf3
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Lernfeld 5  Warengruppen "'Belletristik™ sowie Ausbildungsjahr 1
"Kinder- und Jugendbuch™ beurteilen  Zeitrichtwert 40

Zielformulierung:

Die Schiiler und Schiilerinnen entwickeln Kriterien zur Beurteilung des Angebotes.

Sie verfugen Uber Strategien zur Aktualisierung ihrer Kenntnisse und wenden diese zur Kundenbe-
ratung und Sortimentsgestaltung an.

Sie nutzen die verkaufsférdernde Wirkung von Bestsellerlisten, Preisverleihungen und Mediendis-
kussionen.

Inhalte:

Wirtschaftliche Kriterien

Inhaltliche Kriterien

Kinstlerische Gestaltung

Ausstattung

Verlagsprofile

Zielgruppen

Gattungen der Kinder- und Jugendliteratur

Aktuelle belletristische Themengebiete

Informationsmoglichkeiten Giber Novitaten
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Lernfeld 6  Weitere Warengruppen erschlie3en Ausbildungsjahr 2
Zeitrichtwert 80

Zielformulierung:

Die Schiler und Schilerinnen entwickeln weitere Kriterien, um die Warengruppen des nicht-
belletristischen Bereichs nach fachkundlichen, wirtschaftlichen und herstellerischen Aspekten zu
beurteilen. Diese Kriterien werden auf Printmedien, Multimedia und antiquarische Blicher ange-
wandt.

Sie verfiigen Uber Arbeitstechniken, um sich einzelne Warengruppen zu erschlief3en.

Inhalte:

Buchhéndlerische Warengruppen

- Sachbuch/Ratgeber

- Geisteswissenschaften/Kunst/Musik

- Mathematik/Naturwissenschaften/Technik/Medizin, Computer und EDV
- Sozialwissenschaften/Recht/Wirtschaft

- Reiseliteratur

- Schulbuch

- Worterblcher/Lexika

Beurteilung von elektronischen Medien
Beurteilung von antiquarischen Blichern

Verlagsprofile
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Lernfeld 7  Literatur beurteilen Ausbildungsjahr 2
Zeitrichtwert 80

Zielformulierung:

Die Schiiler und Schiilerinnen kennen die historische Entwicklung der deutschsprachigen Literatur.

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

Sie kennen den Stellenwert der internationalen Literatur.
Sie kennen Kriterien 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 tiber die Epochen der deutschen Literaturgeschichte
Literatur der Moderne

Literatur der Gegenwart

Ausgewahlte Schwerpunkte der internationalen Literatur
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Lernfeld 8  Beratungs- und Serviceleistungen Ausbildungsjahr 2
kundenorientiert einsetzen Zeitrichtwert 120

Zielformulierung:

Die Schiler und Schulerinnen wenden ihr Wissen tber Waren, Serviceleistungen und Verlage zur
Kundenberatung an. Dabei beachten sie wirtschaftliche Aspekte.

Die Schiler und Schilerinnen begreifen Verkaufsgesprache als kommunikative Interaktion; sie
kénnen Verkaufsgespréache flhren 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, Kommunikationssto-
rungen zu Uberwinden und mit Beschwerden umzugehen.

Aufbauend auf den Mdglichkeiten des VLB verfiigen sie tber Techniken, um sich andere brach-
chenubliche Informationssysteme, Bibliographien und bibliographische Hilfsmittel sowie deren
Weiterentwicklungen zu erschlieRen. Sie nutzen ihre Fahigkeit zur Recherche fur die Informati-
onsbeschaffung im Auftrag des Kunden.

Sie sind in der Lage, unterschiedliche Lieferhinweise fur Kundenbestellungen zu erkennen und
uber wirtschaftlich zweckmaliiige Bezugsquellen zu entscheiden. Sie machen den Kunden auf Al-
ternativ- oder Zusatzangebote aufmerksam und bieten Serviceleistungen an.

Sie verfiigen Uber Techniken des Verkaufs mit Hilfe elektronischer Medien.

Die Schuler und Schlerinnen bereiten Belege flr die Buchfiihrung vor und buchen Zahlungs- und
Warenverkaufsvorgange.

Inhalte:

Kaufmotive

Wirkung von Sprache und Korpersprache im Verkaufsgesprach
Verkaufsargumentation und Warendarbietung

Einfaches Verkaufsgespréach in einer Fremdsprache

Verhalten bei Stérungen im Verkaufsgespréach

Umgang mit Reklamationen

Komplexe Recherchen in unterschiedlichen Medien

Nutzung von Datenbanken, einschliellich fremdsprachiger Datenbanken
Bestellentscheidungen

Serviceleistungen

Verkauf online

Berechnen von Nachléssen, Ausweisen von Umsatzsteuer

Buchungen im Zusammenhang mit Warenverkdufen




-17 -

Lernfeld 9 Den Buchhandel in gesamtwirt- Ausbildungsjahr 3
schaftliche Zusammenhange einordnen  Zeitrichtwert 60

Zielformulierung:

Die Schiiler und Schilerinnen 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 Unternehmenszusammenschliissen und deren Folgen.

Sie begriinden Mal’nahmen zur Wettbewerbssicherung und zum Verbraucherschutz. Sie schétzen
die Auswirkungen konjunkturpolitischer MaRnahmen auf den Buchhandel sowie den Ausbil-
dungsbetrieb ein und wissen um die Problematik von Zielkonflikten.

Sie begriinden kultur- und umweltpolitische Malinahmen 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 Entwicklung zur européischen Ein-
heit flr die Volkswirtschaft und fiir den Buchhandel ergeben konnen.

Inhalte:

Wirtschaftsordnungen

Unternehmenszusammenschliisse
Wettbewerbspolitik

Konjunkturpolitik
Einnahmen und Ausgaben des Staates
Kultur- und Bildungspolitik
Umweltpolitik
Aulenwirtschaftliche Beziehungen

Européische Union
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Lernfeld 10 Absatzférdernde Malinahmen Ausbildungsjahr 3
mitgestalten Zeitrichtwert 40

Zielformulierung:

Die Schiler und Schilerinnen kennen die Bedeutung der Marketinginstrumente fr den herstellen-
den 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 Marketingkonzeptes.

Sie wirken bei Planung, Durchfiihrung und Kontrolle absatzférdernder MalRnahmen mit.

Sie kennen die Angebote von Dienstleistern, mit denen sie bei der Durchfiihrung von absatzfor-
dernden MalRnahmen zusammenarbeiten kénnen, und gestalten diese Zusammenarbeit zielgerich-
tet.

Sie nutzen die Mdglichkeiten der Datenverarbeitung.
Inhalte:

Marktforschung, Marktbeobachtung
Marketinginstrumente, Marketingmix

Absatzférdernde MalRnahmen im Buchhandel in bezug auf
- das Ladengeschaft

- die Ware

- den Mitarbeiter

- den Kunden

- die Offentlichkeit

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

Zielformulierung:

Ausgehend von der Buchfiihrung sehen die Schiler und Schiilerinnen auch Kostenrechnung, Stati-
stik und Budgetierung als Teile des Rechnungswesens. Sie verstehen das Rechnungswesen im Sin-
ne des Controlling als Instrument der Unternehmensfilhrung, das betriebliche Planung, Informati-
on, Analyse und Steuerung umfalit. Sie begreifen die Orientierung am betrieblichen Ergebnis als
gemeinsame Aufgabe aller im Betrieb Tatigen.

Sie bereiten Daten fur Zwecke der Kalkulation, Kostenrechnung und Finanzierung auf, analy-
sieren diese zielgerichtet und beurteilen Entscheidungsalternativen. Sie berlcksichtigen dabei
die Beziehungen zwischen Kosten-, Finanz-, Personal- und Marketingplanung.

Sie nutzen Vergleichszahlen zur Uberpriifung von Wirtschaftlichkeit und Rentabilitat.
Sie nutzen die Moglichkeiten der Datenverarbeitung.

Inhalte:

Aufgaben des Controlling

Betriebliche Kennziffern

Kostenarten, Kostenstellen, Kostentrager

Ist- und Plankostenrechnung

Grundzige der Deckungsbeitragsrechnung
Finanzierung einschliellich Factoring und Leasing
Zinsrechnen

Externer Betriebsvergleich

Profit Center
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Lernfeld 12  Im Personalwesen mitwirken Ausbildungsjahr 3
Zeitrichtwert 40

Zielformulierung:

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

Sie kennen den Schutzcharakter des Arbeitsrechts sowie die Notwendigkeit sozialgesetzlicher Re-
gelungen und wenden die grundlegenden Vorschriften auf das Arbeitsverhaltnis an.

Sie sind in der Lage, personalwirtschaftliche Malnahmen nachzuvollziehen. Sie beschaffen not-
wendige Informationen und nutzen sie.

Sie sind fahig, personalwirtschaftliche Entscheidungen auf der Grundlage rechtlicher, wirtschaftli-
cher und sozialer Aspekte zu beurteilen und flexibel auf Entwicklungen in der Arbeitswelt zu rea-
gieren.

Die Schiiler und Schiilerinnen erstellen eine einfache Einkommensteuererklarung.

Sie nehmen Personalbuchungen vor.

Inhalte:

Beginn und Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses
Entlohnung

Gehaltsabrechnung, auch DV-gestiitzt
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

Zielformulierung:

Die Schiiler und Schulerinnen kennen die kulturelle und wirtschaftliche Bedeutung des Verlagswe-
sens. Sie besitzen Kenntnisse Uber wichtige nationale und internationale Verlage, deren Profile,
Programme und Konditionen und wenden diese Kenntnisse im Geschéftsbetrieb an.

Sie kennen die Funktionsbereiche eines Verlages und deren Arbeitsschwerpunkte und nutzen die-
ses Wissen im Geschaftsbetrieb.

Sie unterscheiden wesentliche Bestimmungen des Urheber- und Verlagsrechtes und wenden sie
angemessen an.

Die Grundkenntnisse Uber die Ausstattung von Bichern und die wichtigsten Herstellungsverfahren
von Verlagsprodukten befahigen 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




