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EINFUHRUNG

1

Stundentafel

Den Lehrplanen liegt die Stundentafel der WSO in der jewells gultigen Fassung zugrunde.

Aufbau des L ehrplans, Verbindlichkeit

Der Fachlehrplan wird durch eine Ubersicht tiber die Lerngebieteeingeleitet. Hierauf folgt das Fachprofil. Escharakterisiert den Unterricht des
betreffenden Fachs im Ganzen, begriindet didakti sch-methodische Entscheidungen, inhaltliche Schwerpunktsetzungen und zeigt V erzahnungen zu anderen
Fachern auf. Dann folgen Zide, Inhalte und Hinweise zum Unterricht.

Die Ziele und Inhalte bilden zusammen mit den Prinzipien des Grundgesetzes fur die Bundesrepublik Deutschland, der Verfassung des Freistaates Bayern
und des Bayerischen Gesetzes tiber das Erziehungs und Unterrichtswesen die verbindliche Grundlage fir den Unterricht und die Erziehungsarbeit. Im
Rahmen dieser Bindung trifft der Lehrer seine Entscheidungen in padagogischer Verantwortung.

Die Ziele und Inhalte der Lehrplane werden in der Reihenfol ge behandelt, die sich aus der gegenseitigen Absprache der Lehrkréfte zur Abstimmung des
Unterrichts ergibt; die in den Lehrplénen gegebene Reihenfolge innerhalb einer Jahrgangsstufe ist nicht verbindlich. Die Hinweise zum Unterricht sowie
die Zeitrichtwerte sind als Anregungen gedacht.

Die Lehrplane sind so angelegt, dass ein ausreichender padagogischer Freiraum bleibt, insbesondere achten sie die Freiheit des Lehrers bei der
Methodenwahl im Rahmen der durch die Ziele ausgedriickten didakti schen Absichten.



Ubersicht tber die Lerngebiete
Drei- und Vier stufige Wirtschaftsschule

Jahrgangsstufen 9 und 10

1 Einfihrung

2 Geschéftdeitung

3 Materia

4 Persond

5 Rechnungswesen

6 Absatz

7 Funktionsiibergreifende Projekt-
arbeit

Zweistufige Wirtschaftsschule

Jahrgangsstufen 10 und 11

1 Einfuhrung

2 Geschéftsleitung

3 Materia

4 Personal

5 Rechnungswesen

6 Absatz

7 Funktionsiibergreifende Projekt-
arbeit




Fachliche und organisatorische Hinweise

1 DasWahlpflichtfach Ubungsfirmenarbeit sollte mit einer moglichst kurzen Einfuihrungsphase (LG 1) beginnen. Deren zeitlicher Rahmen ist u. a
abhangig von Art und Umfang des DV-Einsatzes.

2 Der Ubungsfirmenarbeit liegt beispielhaft folgender Organisationsplan eines mittleren Grofl3handel sbetriebs zugrunde:

Geschaftdleitung

Geschéftsfuhrer Revision/Organisation

Posteingang Telekommunikation

Steuern/Gebihren Postausgang
Material Personal Rechnungswesen Absatz
— Materialeinkauf —  Personalverwaltung — Kreditorenbuchhaltung —  Werbung
— Terminverfolgung — Lohnbuchhaltung — Zahlungsausgange — Kundenbetreuung
— Rechnungspriifung —  Gehaltsbuchhaltung — Debitorenbuchhaltung — Auftragsbearbeitung
— Wareneingang — Zahlungseingéange - Warenversand
-  Warenlager - Mahnwesen — Fakturierung

—  Finanzbuchhaltung




Die Stellenbesetzung erfolgt je nach Gegebenheit mit einem oder mehreren Schilern. Es kdnnen mehrere Stellen zusammengefasst bzw. einzelne nicht
besetzt werden. Die Lernziele sind nicht chronologisch nach der im Lehrplan vorgegebenen Reihenfolge abzuhandeln, sondern entsprechend eines
individuellen Stellendurchlaufplans fir den jeweiligen Schiler. Dabei ist darauf zu achten, dass jeder Schiler wenigstens einmal in jedem
Funktionsbereich gearbeitet hat.

Die Mitarbeiter innerhalb eines Funktionsbereichs konnen als Team mit wechselnder Zusammensetzung aufgefasst werden. |hnen werden Aufgaben
zugewiesen, innerhalb deren sie die Arbeitsabwicklung weitgehend selbststéndig regeln. Dieses Arbeiten im Team, die gegenseitige Unterstiitzung und die
gemeinsame Probleml 6sung stellen eine wichtige Erfahrung der Schiler in der Ubungsfirmenarbeit dar.

Die Arbeit in der Ubungsfirma sollte wachentlich in einem zusammenhiangenden Block erfolgen, um mehrfache Einarbeitungsphasen (Ruistzeiten) zu
vermeiden. Sinnvoll ist auch eine arbeitstégliche Reflexionsphase zur Besprechung gemeinsamer Problemstellungen. In dieser Reflexionsphase sollte die
Auswertung der im Lehrplan vorgesehenen Projekt- und Gruppenarbeiten allen Schiilern zugéanglich gemacht werden.

Esist grundsitzlich mdglich, mehrere Klassen in derselben Ubungsfirma arbeiten zu lassen. Ebenso ist es mdglich, dass Klassengruppen in verschiedenen
Ubungsfirmen arbeiten.

Datenverarbeitung

Die Schiiler und Schiilerinnen sollen nicht nur mit konventionellen®, sondern miissen auch mit DV-gestiitzten Arbeitsweisen vertraut gemacht werden.
Eine parallele Arbeitsweise (ein Vorgang wird manuell und DV-gestitzt bearbeitet, z. B. im Rechnungswesen) bzw. eine alternative Arbeitsweise (ein
Vorgang wird manuell, ein anderer DV-gestiitzt bearbeitet, z. B. im Materialeinkauf) ist dort empfehlenswert, wo dies ablauforgani satorisch moglich ist.
Die Schiler und Schillerinnen sollen erkennen, dass durch den DV-Einsatz effektiveres Arbeiten moglich ist. Um ihnen betriebliche V orgénge, welche der
Computer automatisch abwickelt, transparent zu machen, ist ein entsprechendes methodisches und didaktisches VVorgehen notwendig, das die
Arbeitszusammenhénge veranschaulicht.

Da einfache Rechenarbeiten und V erkniipfungen zunehmend vom Computer tbernommen werden, sind die Schiler und Schiilerinnen gefordert, sich
verstarkt der Auswertung, dem Controlling und der Interpretation erfasster Daten und der V erarbeitungsergebnisse zu widmen.

Uber ihren Einsatz in der Ubungsfirma sollten von den Schilern und Schilerinnen Téti gkeitsnachwei se gefuihrt werden.

1 Unter , konventionell“ in diesem Sinne wird eine Arbeitsweise verstanden, bei welcher Shiiler und Schillerinnen moglichst alle Inhaltspunkte eines

Vorgangs sich manuell erarbeiten. (Beispiel: Ein Schiler berechnet alle Positionen einer Ausgangsrechnung mit Hilfe eines Tascherrechners.)



Fir die Lernorganisation im Fach Betriebswirtschaftlichen Ubungen sollte beriicksichtigt werden:
— Diein der Ubungsfirma eingesetzten Lehrkrafte sollten in der jeweiligen Klasse auch Betriebswirtschaft und/oder Rechnungswesen unterrichten, um

Theorie und Praxis optimal verkniipfen zu kénnen.
— Allein einer Klasse unterrichtenden Lehrkréfte sollen tiber die Ubungsfirmenarbeit informiert und an einer geeigneten Abstimmung, insbesondere mit

den Fachern Deutsch, Betriebswirtschaft, Rechnungswesen, Datenverarbeitung und Textverarbeitung, beteiligt werden.
— Diein der Ubungsfirma tétigen Lehrkréfte pflegen den Kontakt zu anderen Ubungsfirmen, z. B. im Rahmen von Ubungsfirmenl eitertagungen.

Der Kontakt zu einer ortsansassigen Patenfirmaist fur die Losung der bei Griindung und laufendem Betrieb der Ubungsfirma auftauchenden Fragen sowie
fr regel maf3i ge Betriebsbesi chtigungen empfehlenswert.



Wirtschaftsschule

UBUNGSFIRMENARBEIT

Fachprofil:

Das Wahlpflichtfach Ubungsfirmenarbeit ist handlungsorientiert ausgerichtet, d. h. die Lernsituationen werden in Form von
Praxissituationen in einer Ubungsfirma organisiert, in der die Schiiler und Schullerinnen angel eitet werden, praktische Probleme
systematisch und planvoll zu durchdenken und angemessen zu | 6sen.

In der Ubungsfirma vollziehen die Schiller und Schiilerinnen modellhaft die Tatigkeiten kaufmannischer Sachbearbeitung anhand
konkreter Geschaftsfalle nach, die das Lernen steuern. Das stufenweise Bearbeiten von Belegen, die die Ubungsfirmain einem
Belegfluss durchlaufen, erleichtert den Schilern und Schiilerinnen das V ersténdnis kaufmannischer Zusammenhange. Durch

sel bststandiges Tun erwerben sie Wissen und Kdnnen, grundlegende Handlungsstrukturen werden transparent, konnen verall -
gemeinert und facheribergreifende Zusammenhéange erkannt werden.

Das Wahl pflichtfach Ubungsfirmenarbeit gewahrt nicht nur einen Einblick in Bedingungen und Denkweisen der Arbeitswelt und
gibt damit Hilfestellungen bei der beruflichen Orientierung, sondern es leistet auch einen wertvollen Beitrag zur Vermittiung
fachertbergreifender Qualifikationen (Schliissel qualifikationen) wie vernetztes Denken (Systemdenken), verantwortli ches Handeln
(Sachkompetenz, Sozialkompetenz) sowie Kommunikations- und K ooperationsfahigkeit. Durch das berufsbezogene Profil der
Ubungsfirma an der Wirtschaftsschule kénnen sich die Schiiler und Schiilerinnen in besonderer Weise mit ihrer Schule
identifizieren.

Jahrgangsstufen 9 und 10 bzw. 10 und 11

Lerngebiete:

1 Einflhrung

2  Geschéftsleitung

3  Materia

4  Persond

5 Rechnungswesen

6  Absatz

7 Funktionsiibergreifende Projektarbeit



LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

1  Einfuhrung

Die Schiler und Schilerinnen
lernen die Ubungsfirma kennen,
indem sie sich mit den betriebli-
chen Aufgaben und Zusammen-
héngen vertraut machen. Sie
erkennen dabei, dassein rei-
bungsloser Arbeitsablauf in der
Ubungsfirma am besten durch
eine optimale Zusammenarbeit
zwischen den einzelnen Funk-
tionsbereichen erreicht werden
kann. Sie lernen grundlegende
Arbeitstechniken kennen, um sie
spéter bei ihrer Tétigkeit in den
verschiedenen Funktions-
bereichen anwenden zu kénnen.

Aufbauorganisation
Ablauforganisation
Betriebsordnung

Arbeitstechniken

Organisationsplan der Ubungsfirma vorstellen

Arbeitsablauf beschreibungen lesen und umsetzen

Z. B. mit der in der Ubungsfirma eingesetzten Hard- und
Software umgehen



2  Geschéaftdeitung

In diesem Aufgabenbereich be-
arbeiten die Schiiler und Schi-
lerinnen selbststéndig und
praxisgerecht Vorgange, diein
den Stellen der Geschéftsleitung
anfallen. Dabei erkennen siedie
Notwendigkeit einer sorgfalti-
gen Dokumentation zu Kon-
trollzwecken und arbeiten ge-
wissenhaft mit praxisgerechten
Formularen.

Eingangspost erfassen und an betreffende
Stellen weiterleiten

Ausgangspost dokumentieren und versen-
den sowie Postentgelte ermitteln

Telekommunikationsmdglichkeiten nutzen
Umsatzsteuervoranmeldung sowie An-
meldung der Lohn- und Kirchensteuer fir

das Finanzamt termingerecht erstellen

Gebiihren abrechnen und zur Zahlung an-
weisen

Z. B. Anschriftenkontrolle, Offnung, Leerkontrolle, Post-
eingangsstempel, Verteil ervermerk, Posteingangsbuch

Postausgangsbuch, evtl. Frankiermaschine einsetzen

Z. B. Telefax, E-Mail, Internet nutzen

Z. B. Post- und Fernmeldegebiihren, Strom-, Gas- und Was-
serverbrauch ermitteln



3 Materid

Die Schiler und Schilerinnen
fUhren alleim Rahmen des Ma
terialeinkaufs anfallenden Ta-
tigkeiten fachgerecht und

sel bststéandig durch und doku-
mentieren diese. Sie beachten
dabei eigenverantwortlich die
relevanten Vorschriften des
Vertragsrechts. AulRerdem fih-
ren sie eine gewissenhafte
Lieferterminuberwachung und
Rechnungspriifung als Voraus-
setzung fur einen reibungslosen
Betriebsablauf durch. Sie erken-
nen die Bedeutung einer sorg-
faltigen Lagerdokumentation fir
termingerechte M aterial be-
schaffung, die eigene Liefer-
fahigkeit und den Jahresab-
schluss.

4 Personal

Anfragen und Bestellungen vorbereiten
und durchfdhren

Eingehende A uftragsbestatigungen, Lie-
ferscheine und Rechnungen bearbeiten
Rechte aus mangel hafter Lieferung und/
oder Lieferverzug geltend machen

Wareneingang priifen

Lagerblcher fihren

Lieferanten- und Lagerdaten auswerten

Z. B. aufgrund von Materialanforderungen und/oder Waren-
bedarfsmeldungen
DV -Programme einsetzen

Termine mit Hilfe geeigneter manueller Organi sationsmittel
und/oder DV Uberwachen

Ggf. auf Stérungen im Kaufvertrag reagieren, z. B. Man-
gelriigen erstellen, Lieferanmahnungen schreiben, vom
Kaufvertrag zuriicktreten

Verbindungen (z. B. Informationsfluss) zu anderen Abtel -
lungen der Ubungsfirma aufzeigen

L agerbestandsfortschreibung mit Hilfe der DV und/oder der
Lagerkartei durchfihren

Warenbedarfsmeldungen, z. B. mit Hilfe von Pendelkarten
und/oder DV, erstellen

Statistiken mittels DV auswerten und ggf. grafisch darstel -
len, z. B. Hitliste von Lieferanten, Lagerkennziffern
Nach Méglichkeit in Gruppen arbeiten



Im Rahmen der Personalbe-
schaffung fiir die Ubungsfirma
erstellen die Schiler und Schi-
lerinnen exemplarisch eine Stel -
lenausschreibung, bewerben
sich hierfir mit den erforderli-
chen Unterlagen und tGben ihre
kommunikativen Fahigkeiten im
Vorstellungsgesprach. Sie
verwalten die Personalunterla-
gen, fuhren die Lohn- bzw. Ge-
haltsabrechnungen durch und
beachten dabei tarif-, steuer-
und sozialversicherungsrecht-
liche Gegebenheiten.

Stellenausschreibung formulieren

Bewerbungsschreiben und L ebens auf
verfassen

V orstellungsgesprache fuhren
Personalakten fuhren
Personal stammdaten anlegen und pflegen

Monatliche Lohn- und Gehaltsabrechnung

durchfihren

— Steuerabzlige, Sozialversicherungsbei-
trage, vermogenswirksame
Leistungen ermitteln

— Nettol6hne/-gehéalter berechnen

— Sammelbuchungsbel eg,
Zahlungsanwei sung und
Beitragsnachweis erstellen

In diesem LG bietet es sich - unter Einbeziehung der Facher
Deutsch und Textverarbeitung - ein Projekt durchzufihren.
Far Vorstellungsgesprache, Eignungstests und Gruppendis-
kussionen konnen Personalleiter aus der Patenfirma oder
anderen Unternehmen hinzugezogen werden.

Personal stammbl &tter anlegen

Personal stammbl &tter, L ohn-/Gehaltskonten, Lohn-/Gehalts-
listen, Lohnsteuertabellen, Sozialversicherungstabellen, Ta-
rifvertrége verwenden

Praxisbezogenes DV -L ohn-/Gehaltsprogramm einsetzen



5  Rechnungswesen

Die Schiler und Schilerinnen
erfassen und dokumentieren
sachgerecht die Wertstréme ei-
nes Grofl3handel sbetriebs und
werten diese exemplarisch aus.
Auf dieser Grundlage erarbel -
ten, besprechen und présentieren
sie Handlungsvorschlége fir die
Ubungsfirma. Sie erfahren dabei
das betriebliche Rech-
nungswesen als wichtigstes
Steuerungsinstrument eines Be-
triebs.

Eingangsrechnungen

— vorkontieren

— buchen

— bezahlen (Skontofrist, verschiedene
Zahlungsarten)

Sonstige Zahlungen (z. B. Gehdlter, Steu-
ern usw.) bearbeiten

Kontoausziige tber Zahlungsausgange
prifen und buchen

Zahlungserinnerungen und Mahnungen
Uberprifen

Ausgangsrechnungen
— vorkontieren
— buchen

Zahlungseingange (inkl. Mahnwesen)
Uberwachen

Kontoausziige tber Zahlungseingange
prifen und buchen

Auf Sach- und Personenkonten und ggf. in Nebenbtichern
buchen

Offene Posten ausweisen

FiBu-Programm einsetzen

Elektronischer Zahlungsverkehr (z. B. Datentrdgeraustausch,
Online-Banking) durchfihren

Auf Sach- und Personenkonten und ggf. in Nebenblichern
buchen
FiBu-Programm einsetzen

Geeignete manuelle Organisationsmittel und/oder FiBu-Pro-
gramme einsetzen



6 Absatz

Die Schiler und Schilerinnen
fuhren dieim Rahmen des Ver-
kaufs anfallenden Tétigkeiten
sachgerecht und selbststandig

durch und dokumentierten diese.

Dabel erkennen sie die Not-
wendigkeit, Geschaftsbeziehun-

gen zu pflegen und zu erwel tern.

Sie lernen, Auftrage kun-
dengerecht abzuwickeln und
Regressanspriichen vorzubeu-
gen. Sie entwickeln einfache
Werbestrategien und diskutieren
Moglichkeiten der Werbe-
erfolgskontrolle.

Zahlenmaterial des Rechnungswesens aus-
werten (z. B. Bonitatsprifung, Kennzif-
fern)

Kundendaten anlegen und pflegen
M arketingmal3nahmen erarbeiten und den

Erfolg kontrollieren

Auftragsbestatigungen, Lieferscheine,
V ersandpapiere und Rechnungen vorbe-
reiten und erstellen

V erkauf skorrespondenz abwickeln

Auftrége Uberwachen

Kundendaten auswerten

Gruppenarbeit sinnvoll
Mit FiBu-Programm an einfachen Fallen verdeutlichen, z. B.
Guv

Z. B. Kataloge, Sonderangebote, Werbebriefe, Web-Seiten
entwerfen
DV -Programme einsetzen

Z. B. angeforderte K atal oge zusenden, Angebote erstellen
und Lieferanmahnungen von Kunden bearbeiten

Termine mit Hilfe geeigneter manueller Organi sationsmittel
und/oder DV Uberwachen

Statistiken mittels Kundenkartei/DV auswerten und grafisch
darstellen, z. B. Umsatzstatistiken
Nach Moglichkeit in Gruppen arbeiten



7 Funktionsibergreifende
Projektarbeit

Die Schiler und Schilerinnen
entwickeln in funktionsiiber-
greifenden Teamsitzungen

sel bststandig L 6sungsstrategien
flr ausgewahlte betriebliche
Zielsetzungen. Dabei wenden
sieihre Erfahrungen aus den
einzelnen Funktionsbereichen
an und setzen Arbeitstechniken
zielgerichtet ein, z. B. kreative
Vorschléage erarbeiten und pré-
sentieren, mit anderen sachlich
kommunizieren, Informationen
sel bststéndig beschaffen.

Betriebliche Zielsetzungen kénnen sein

— Erhdhung der Lieferbereitschaft

— Optimierung der Arbeitsablaufe

— kundenorientierte Ausrichtung des Un-
ternehmens

— Maldnahmen zur Kostensenkung

— Planung besonderer
Marketingstrategien

— Erweiterung bzw. Einschrankung des
Sortiments

Arbeitstechniken, wie z. B.

- Kreativitatstechniken

— Informations-, Kommunikations- und
Moderationstechniken

— Préasentationstechniken

Alle Schiler und Schiilerinnen sollen mindestens einmal pro
Schuljahr an einem funktionsiibergreifenden Projekt
teilnehmen, wobei das Thema von ihnen in Abstimmung mit
der Lehrkraft ausgewahlt wird.

Z. B. Brainstorming

Z. B. Information via Internet beschaffen, Grundregeln der
Gespréchsfihrung

Prasentationssoftware einsetzen
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