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UBERGANGSLEHRPLAN FUR DEN LEHRBERUF

ASSISTENT IN DER SICHERHEITSVERWALTUNG/
ASSISTENTN IN DER SICHERHEITSVERWALTUNG

I. STUNDENTAFEL

Gesamtstundenzahl: 3 Schulstufen zu insgesamt 1260 Unterrichtsstunden (ohne Religionsunterricht), davon in der
ersten Klasse 420, in der zweiten Klasse 420 und in der dritten Klasse 420 Unterrichtsstunden.

Unterrichtsgegensténde

LehrgangsméBige Berufsschule mit
je 10 Wochen in der ersten, zweiten
und dritten Klasse

Unterrichtsstunden Gesamtes
Klasse Stundenausmaf
1. 2. 3.

Pflichtgegenstiinde:

Politische Bildung PB 40 20 20 80

Deutsch und Kommunikation DUK 40 20 20 80

Berufsbezogene Fremdsprache 2) BF 40 40 40 120
Betriebswirtschaftlicher Unterricht

Angewandte Wirtschaftslehre 1) AWL 80 120 120 320

Betriebswirtschaftliches Projektpraktikum BWPP 60 60 60 180
Fachunterricht

Verfahrens- und Verwaltungsorganisation 1) vvo 60 60 60 180

Biiroprozesse BP 100 100 100 300
Gesamtstundenzahl 420 420 420 1260
Freigegenstinde:

Religion RL 20 20 20 60

Lebende Fremdsprache 2) LF 20-40 | 20-40 | 20-40 60-120

Deutsch D 20-40 | 20-40 | 20-40 60-120

Angewandte Mathematik AMA 20-40 | 20-40 | 20-40 60-120
Unverbindliche Ubungen:

Bewegung und Sport BSP 20-40 | 20-40 | 20-40 60-120

Angewandte Informatik AIF 20-40 | 20-40 | 20-40 60-120
Forderunterricht

1) Unterrichtsgegenstinde mit vertieftem Bildungsangebot
2) In Amtsschriften ist in Klammern die Bezeichnung der Fremdsprache anzufiihren
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II. BEMERKUNGEN ZUR STUNDENTAFEL

Das Stundenausmal fiir den Religionsunterricht betragt an

- ganzjdhrigen und saisonmafigen Berufsschulen 40 Unterrichtsstunden je Schulstufe bzw.
20 Unterrichtsstunden je halber Schulstufe,

- lehrgangsméaBigen Berufsschulen zwei Unterrichtsstunden je Lehrgangswoche.

Die Bildungsdirektion kann nach den ortlichen Erfordernissen nach Absprache mit der betreffenden
Kirche oder Religionsgesellschaft das Stundenausmall fiir den Religionsunterricht an ganzjihrigen
Berufsschulen bis auf 20 Unterrichtsstunden je Schulstufe herabsetzen.

Da der betriebswirtschaftliche Unterricht in einem Pflichtgegenstand zusammengefasst ist, sind geméaf
§ 47 Abs. 3 des Schulorganisationsgesetzes jene Teile dieses Pflichtgegenstandes in zwei Leistungsniveaus
zu fihren, die durch einen Lehrstoff der Vertiefung ausgewiesen sind. Die als leistungsdifferenziert
ausgewiesenen Teile umfassen mindestens 200 Unterrichtsstunden.

Im Fachunterricht ist der Pflichtgegenstand ,,Verfahrens- und Verwaltungsorganisation® in zwei
Leistungsniveaus zu fiihren.

Das StundenausmaB fiir die Freigegenstinde Z_,Lebende Fremdsprache®, ,,Deutsch* und ,,Angewandte
Mathematik* sowie fiir die Unverbindlichen Ubungen ,Bewegung und Sport“ und ,,Angewandte
Informatik* betrdgt an

- ganzjdhrigen und saisonméfigen Berufsschulen mindestens 20 bis maximal 40 Unterrichtsstunden
je Schulstufe bzw. mindestens zehn bis maximal 20 Unterrichtsstunden je halber Schulstufe,

- lehrgangsméBigen Berufsschulen mindestens zwei bis maximal vier Unterrichtsstunden je
Lehrgangswoche.

Fiir den Forderunterricht gem. § 8 lit. g sublit. aa des Schulorganisationsgesetzes ist eine Kursdauer
von maximal 18 Unterrichtsstunden je Pflichtgegenstand und Schulstufe vorzusehen.

III. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN, ALLGEMEINES BILDUNGSZIEL,
ALLGEMEINE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE UND UNTERRICHTSPRINZIPIEN

A. Allgemeine Bestimmungen:

Begriff: Der Lehrplan der Berufsschule ist ein lernergebnis- und kompetenzorientierter Lehrplan mit
Rahmencharakter, der die Stundentafel, das allgemeine Bildungsziel, die didaktischen Grundsitze sowie
die Bildungs- und Lehraufgabe und den Lehrstoff fiir die einzelnen Unterrichtsgegenstéinde enthlt.

Umsetzung: Der Lehrplan bildet die Grundlage fiir die eigenstandige und verantwortliche Unterrichts-
und Erziehungsarbeit der Lehrerinnen und Lehrer gemdf den Bestimmungen des § 17 Abs. 1 des
Schulunterrichtsgesetzes.

Wesentlich erginzendes FElement der Lehrplanumsetzung sowie der Qualitéitssicherung
und -weiterentwicklung ist die Evaluation (zB Selbst-, Fremdevaluation) am Schulstandort.

B. Allgemeines Bildungsziel:

Bildungsauftrag: Die Berufsschule dient im Sinne des § 46 unter Beriicksichtigung von § 2 des
Schulorganisationsgesetzes der Erweiterung der Allgemeinbildung sowie der Forderung und Ergénzung
der betrieblichen oder berufspraktischen Ausbildung. Die berufsfachlich ausgerichtete Ausbildung
orientiert sich am Berufsprofil sowie an den Berufsbilddispositionen der jeweiligen Ausbildungsordnung
fiir die betriebliche Ausbildung.

Das Bildungsziel der Berufsschule ist auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungskompetenz
sowohl im privaten, beruflichen als auch im gesellschaftlichen Leben ausgerichtet. Die Absolventinnen und
Absolventen

- sind zum selbststidndigen, eigenverantwortlichen und 16sungsorientierten Handeln motiviert und
befahigt,

- kénnen unter Einsatz ihrer Fach- und Methodenkompetenz sowie ihrer sozialen und personalen
Kompetenz berufliche und auflerberufliche Herausforderungen bewiltigen,

- haben ihre Individualitit und Kreativitit weiterentwickelt sowie ihren Selbstwert gefestigt,

- haben Lerntechniken und Lernstrategien weiterentwickelt und konnen diese fiir das lebenslange
Lernen einsetzen,

- haben unternehmerisches Potenzial, Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative entwickelt und
konnen sich konstruktiv in ein Team einbringen,

- kénnen sich mit sozialen, wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Benachteiligungen kritisch
auseinandersetzen sowie geschlechtersensibel agieren,

- kennen die Bedeutung eines wertschitzenden Umgangs mit ihrer Umwelt, sind sich ihrer sozialen
Verantwortung bewusst und verfligen {iber entsprechende Handlungskompetenz,
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-sind fahig, berufsbezogene und gesundheitliche Belastungen zu erkennen und moglichen
Fehlentwicklungen entgegenzuwirken.

C. Allgemeine didaktische Grundsitze:

Gemal §§ 17 und 51 des Schulunterrichtsgesetzes haben Lehrerinnen und Lehrer den Unterricht
sorgfaltig vorzubereiten und das Recht und die Pflicht, an der Gestaltung des Schullebens mitzuwirken.

Die Sicherung des Bildungsauftrages (§ 46 des Schulorganisationsgesetzes) und die Erfiillung des
Lehrplanes erfordern die Kooperation der Lehrerinnen und Lehrer. Diese Kooperation umfasst
insbesondere

- die Anordnung, Gliederung und Gewichtung der Lehrplaninhalte unter Einbindung der
mitverantwortlichen Lehrerinnen und Lehrer sowie unter Beriicksichtigung schulorganisatorischer
und zeitlicher Rahmenbedingungen,

- den Einsatz jener Lehr- und Lernformen sowie Unterrichtsmittel, welche die bestmogliche
Entwicklung und Foérderung der individuellen Begabungen erméglichen.

Die Unterrichtsplanung (Vorbereitung) erfordert von den Lehrerinnen und Lehrern die
Konkretisierung des allgemeinen Bildungszieles sowie der Bildungs- und Lehraufgaben der einzelnen
Unterrichtsgegenstinde durch die Festlegung der Unterrichtsziele sowie der Methoden und Medien fiir den
Unterricht.

Die Unterrichtsplanung hat einerseits den Erfordernissen des Lehrplanes zu entsprechen und
andererseits didaktisch angemessen auf die Fahigkeiten, Bediirfnisse und Interessen der Schiilerinnen und
Schiiler sowie auf aktuelle Ereignisse und Berufsnotwendigkeiten einzugehen. Bei der Einschétzung der
individuellen Lernfahigkeit von Schiilerinnen und Schiilern mit einer anderen Erstsprache ist immer eine
etwaige Diskrepanz zwischen vorhandenen Mdglichkeiten und tatsichlicher Ausdrucksfihigkeit zu
beriicksichtigen.

Bei der qualitativen und quantitativen Aufbereitung der Lehrinhalte und der Festlegung der
Unterrichtsmethoden ist vom Bildungsstand der Schiilerinnen und Schiiler sowie von deren Lebens- und
Berufswelt auszugehen.

Der Unterricht ist handlungsorientiert zu gestalten und hat sich an den Anforderungen der beruflichen
Praxis zu orientieren. Bei der Unterrichtsgestaltung sind die Wissens-, Erkenntnis- und
Anwendungsdimension sowie die personale und soziale Dimension zu beriicksichtigen. Produktorientierte
Arbeitsformen mit schriftlicher oder dokumentierender Komponente — wie zB Portfolio-Prasentationen
oder Projektarbeiten — sind fiir die Entwicklung der personalen Kompetenz sowie zur Forderung der
Féhigkeit zur Selbsteinschitzung geeignet. Die Anwendung elektronischer Medien im Unterricht wird
ausdriicklich empfohlen.

Bei der Unterrichtsplanung und Erarbeitung von Aufgabenstellungen sind die Querverbindungen zu
anderen Pflichtgegenstinden zu beriicksichtigen. Im Unterricht sind komplexe Aufgabenstellungen
einzusetzen, welche die Schiilerinnen und Schiiler zur selbststindigen Planung, Durchfiihrung,
Uberpriifung, Korrektur und Bewertung praxisnaher Arbeiten fiihren und den Kompetenzaufbau fordern.

Lehrmethoden sind so zu wihlen, dass sie das soziale Lernen und die individuelle Forderung
sicherstellen sowie beide Geschlechter gleichermaflen ansprechen. Lehrerinnen und Lehrer sind
angehalten, ein (Lern-)Klima der gegenseitigen Achtung zu schaffen, eigene Erwartungshaltungen,
Geschlechterrollenbilder und Interaktionsmuster zu reflektieren sowie die Schiilerinnen und Schiiler
anzuregen, dies gleichermaBen zu tun.

Zur Forderung des selbsttitigen Erwerbs von Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten sind
Methoden zur Weiterentwicklung von Lerntechniken in der Unterrichtsgestaltung zu beriicksichtigen.

Eine detaillierte Riickmeldung iiber die jeweiligen Lernfortschritte, {iber die aktuelle Auspragung von
Stiarken und Schwichen sowie iiber die erreichte Leistung (erworbene Kompetenzen) ist wichtig und steht
auch bei der Leistungsbeurteilung im Vordergrund. Klar definierte und transparente Bewertungskriterien
sollen Anleitung zur Selbsteinschédtzung bieten sowie Motivation, Ausdauer und Selbstvertrauen der
Schiilerinnen und Schiiler positiv beeinflussen.

Zur Leistungsfeststellung sollen praxis- und lebensnahe Aufgabenstellungen herangezogen werden,
auf rein reproduzierendes Wissen ausgerichtete Leistungsfeststellungen sind zu vermeiden.

Bei der Gestaltung von schriftlichen Uberpriifungen und Schularbeiten ist zu beriicksichtigen, dass
das Losen anwendungsbezogener Aufgabenstellungen mehr Zeit erfordert. Dem Berufsleben entsprechend
empfiehlt es sich, Unterlagen, Nachschlagewerke und technische Hilfsmittel auch bei der
Leistungsfeststellung zuzulassen.

Zum Zweck der koordinierten Unterrichtsarbeit und zur Vermeidung von Doppelgleisigkeiten hat die
Abstimmung der Lehrerinnen und Lehrer untereinander zu erfolgen.
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D. Unterrichtsprinzipien:

Der Schule sind Bildungs- und Erziehungsaufgaben (,,Unterrichtsprinzipien®) gestellt, die nicht
ausschlieBlich einem Unterrichtsgegenstand zugeordnet werden konnen, sondern nur facheriibergreifend
zu bewiltigen sind. Die Unterrichtsprinzipien umfassen Digitale Kompetenzen, die Erziehung zum
unternehmerischen Denken und Handeln, Gesundheitsforderung, Interkulturelle Bildung, Lesererziehung,
Medienbildung, Politische Bildung, Reflexive Geschlechterpidagogik und Gleichstellung,
Sexualpadagogik, Umweltbildung fiir nachhaltige Entwicklung, Verkehrs- und Mobilitatserziechung sowie
Wirtschafts-, Verbraucherinnen- und Verbraucherbildung.

Ein weiteres féacheriibergreifendes Prinzip stellt die Forderung der sozialen Kompetenzen (soziale
Verantwortung, Kommunikationsfahigkeit, Teamféhigkeit, Fithrungskompetenz und Rollensicherheit)
sowie der personalen Kompetenzen (Selbststidndigkeit, Selbstbewusstsein und Selbstvertrauen, Resilienz
sowie die Einstellung zur gesunden Lebensfithrung und zu lebenslangem Lernen) dar.

IV. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN
PFLICHTGEGENSTAND POLITISCHE BILDUNG

Im Vordergrund des Unterrichts stehen die Identifikation mit Demokratie, Menschenrechten und
Rechtsstaatlichkeit sowie die Forderung des Interesses an Politik und an politischer Beteiligung. Die
Auseinandersetzung mit aktuellen politischen und gesellschaftlichen Geschehen ist vor das Faktenwissen
zu stellen.

Begegnungen mit Vertreterinnen und Vertretern aus dem 6ffentlichen Leben sind zu férdern.

Die Unterrichtsgestaltung ist auf die Entwicklung einer (selbst-)kritischen Haltung gegeniiber
gesellschaftlichen Weltanschauungen, den Aufbau eigener Wertehaltungen, die Forderung der Fahigkeit
zur selbststindigen Beurteilung von politischen Sachverhalten sowie die Entwicklung von
Toleranzfihigkeit auszurichten.

Breiter Raum ist dem Dialog zu geben. Was in Gesellschaft und Politik kontrovers ist, ist auch im
Unterricht kontrovers darzustellen. Unterschiedliche Standpunkte, verschiedene Optionen und Alternativen
sind sichtbar zu machen und zu diskutieren. Lehrerinnen und Lehrer haben den Schiilerinnen und Schiilern
fiir gegensétzliche Meinungen ausreichend Platz zu lassen. Unterschiedliche Ansichten und Auffassungen
diirfen nicht zu Diskreditierungen fiihren; kritisch abwégende Distanzen zu personlichen Stellungnahmen
sollen moglich sein. Auf diese Weise ist ein wichtiges Anliegen des Unterrichts, die Schiilerinnen und
Schiiler zu selbststindigem Urteil, zur Kritikfahigkeit und zur politischen Miindigkeit zu fiihren,
umzusetzen. Die Fahigkeit, Alternativen zu erwigen, Entscheidungen zu treffen, Zivilcourage zu zeigen
und Engagement zu entwickeln, ist zu stérken.

Zeitgeschichtliche Entwicklungen sind unter Beachtung der Bedeutung der historischen Dimension
der zu behandelnden Themenbereiche, insbesondere der Demokratie und Menschenrechte, in den
Unterricht zu integrieren.

V. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN PFLICHTGEGENSTAND
DEUTSCH UND KOMMUNIKATION UND FUR DEN FREIGEGENSTAND DEUTSCH

Als Grundlage einer gezielten Unterrichtsplanung empfiehlt es sich, den Stand der Kenntnisse,
Fertigkeiten und Fahigkeiten der Schiilerinnen und Schiiler auf Basis einer standardisierten Diagnose zu
erheben.

Im Vordergrund des Unterrichts steht die miindliche Kommunikation im beruflichen und persdnlichen
Umfeld. Durch den Einsatz geeigneter Unterrichtsmethoden sollen die Schiilerinnen und Schiiler in ihrem
Selbstbewusstsein gestirkt und zur Kommunikation motiviert werden. Bei der Unterrichtsplanung sind
Querverbindungen zum Fachunterrichtsbereich herzustellen.

Im Bereich der miindlichen Kommunikation sind sowohl individuelle Aufgabenstellungen als auch
Ubungen in Gruppen anzuwenden. Durch den Einsatz situationsgerechter Gesprichs- und Sozialformen
werden die Schiilerinnen und Schiiller zu aktiver Mitarbeit motiviert, kommunikative Selbst- und
Fremderfahrungen ermoglicht sowie wertvolle Beitrige zur Personlichkeitsbildung geleistet. Zur
Unterstiitzung der individuellen Selbst- und Fremdreflexion wird dariiber hinaus auch der Einsatz
audiovisueller Medien empfohlen.

Die Schliisselkompetenz ,,Lesen® ist Basis fiir das lebenslange Lernen. Um die Schiilerinnen und
Schiiler zu motivieren und in der Entwicklung einer personlichen Lesekultur zu fordern, sind im
Kompetenzbereich ,,Lesen” in erster Linie Texte aus dem beruflichen Umfeld heranzuziehen. Bei der
Auswahl von literarischen Texten sind die Vorbildung und Interessen der Schiilerinnen und Schiiler sowie
nach Moglichkeit der Bezug des Textes zum beruflichen Hintergrund zu beriicksichtigen.

Handlungsorientierte Methoden verbessern Lesekompetenz und Kommunikationsfahigkeit der
Schiilerinnen und Schiiler. Vor dem Hintergrund der Bedeutung des Wissensmanagements fiir die

= Bildungsdirektion ‘ sm | Scite 5 von 30
Karnten | S



Ubergangslehrplan Assistent in der Sicherheitsverwaltung gemid BMBWF-GZ: 2020-0.390.587

berufliche Praxis und das lebenslange Lernen sind bei der Unterrichtsgestaltung die Vermittlung von
Strategien zum selbststédndigen Beschaffen von Informationsmaterial zu beriicksichtigen.

Einer behutsamen Fehlerkorrektur kommt insbesondere in den Bereichen Orthografie und Grammatik
eine grof3e Bedeutung zu. Durch die Beriicksichtigung von Methoden zur Férderung der Selbsteinschdtzung
in der Unterrichtsgestaltung sollen die Schiilerinnen und Schiiler dabei unterstiitzt werden, ihre
Rechtschreib- und Grammatikfertigkeiten zu analysieren sowie Verbesserungspotentiale zu erkennen.
Orthografie und Grammatik sind nicht isoliert zu unterrichten, sondern anlassbezogen in den Unterricht
einzubeziehen.

V1. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FURDEN
PFLICHTGEGENSTAND BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE UND FUR DEN
FREIGEGENSTAND LEBENDE FREMDSPRACHE

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen Situationen des beruflichen und personlichen Umfelds in der
Fremdsprache bewiltigen konnen. Es empfiehlt sich dazu den Stand der Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten auf der Basis des Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen, entsprechend
der Empfehlung des Ministerkomitees des Europarates an die Mitgliedstaaten Nr. R (98) 6 vom 17. Mirz
1998 zum Gemeinsamen Européischen Referenzrahmen fiir Sprachen, zu erheben.

Ausgehend vom individuellen Einstiegsniveau der Schiilerin bzw. des Schiilers ist durch eine
differenzierte Unterrichtsgestaltung zum Erreichen des nédchsthoheren bzw. der néchsthoheren
Kompetenzniveaus beizutragen. Die Bildungs- und Lehraufgabe sowie der Lehrstoff sind so festgelegt,
dass sie in der letzten Schulstufe den Anforderungen des Niveaus B1 (,,Independant User*) entsprechen.

Grundsitzlich soll immer nach dem Prinzip ,von einfachen Aufgaben zu komplexen
Aufgabenstellungen® vorgegangen werden. Aufbauend auf einem gemeinsamen Grundangebot fur alle
Schiilerinnen und Schiiler bekommen leistungsstérkere Schiilerinnen und Schiiler komplexere Aufgaben,
die aber auch fiir leistungsschwichere Schiilerinnen und Schiiler zugéinglich sein sollen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sollen durch eine Vielzahl von sprachlichen Angeboten zur
kommunikativen Anwendung der Fremdsprache motiviert und angeleitet werden.

Zur Forderung der kommunikativen Fertigkeiten ist auf eine weitgehende Verwendung der
Fremdsprache als Unterrichtssprache sowie den Einsatz geeigneter Medien, Unterrichtsmittel und
Kommunikationsformen zu achten, wobei insbesondere der Einsatz von Partneriibungen, Gruppenarbeiten,
Rollenspielen und Diskussionen empfohlen wird. Die besten Ergebnisse werden erzielt, wenn die Freude
an der Mitteilungsleistung Vorrang vor der Sprachrichtigkeit genieft.

Um die Schiilerinnen und Schiiler auf Begegnungen mit Menschen aus anderen Kultur- und
Sprachgemeinschaften vorzubereiten sowie die Freude am Sprachenlernen zu foérdern, empfiehlt es sich,
authentische Hor- und Lesetexte einzusetzen, die auch die Interessen der Schiilerinnen und Schiiler
berticksichtigen.

Die Verwendung fachspezifischer Originaltexte fordert nicht nur das Leseverstehen, sondern verstarkt
auch den Praxisbezug, daher wird in Abhéngigkeit des beruflichen Hintergrunds sowie des
Kompetenzniveaus der Schiilerinnen und Schiiler empfohlen, beispielsweise Bedienungs-, Wartungs- und
Reparaturanleitungen, Anzeigen, Produkt- und Gebrauchsinformationen, Geschéftsbriefe und Artikel aus
Fachzeitschriften im Unterricht einzusetzen. Bei der Auswahl von Originaltexten sind auch elektronische
Textsorten sowie berufsbezogene Software zu beriicksichtigen. Bei der Unterrichtsplanung sind
Querverbindungen zum Fachunterrichtsbereich herzustellen.

Verstdndnis fiir die Grammatik und das Erlernen des Wortschatzes ergeben sich am wirkungsvollsten
aus der Bearbeitung authentischer Texte und kommunikativer Situationen.

VII. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN
BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHEN UNTERRICHT

Die Unterrichtsplanung ist insbesondere auf die Erreichung folgender Lernergebnisse auszurichten:
das Verstindnis von wirtschaftlichen Zusammenhéangen, entrepreneurship- und
intrapreneurshiporientiertes Denken sowie reflektiertes Konsumverhalten. Der Kontakt zu Behorden,
Beratungsstellen und Institutionen ist zu fordern. Aufgabenstellungen sind so zu wihlen, dass die
Problemldsungskompetenz im Mittelpunkt steht. Dabei ist der Schriftverkehr integrierter Bestandteil.

Der Unterricht soll von den Erfahrungen der Schiilerinnen und Schiiler sowie von aktuellen Anlédssen
ausgehen, wobei entsprechend den Besonderheiten des Lehrberufes und den regionalen Gegebenheiten
Schwerpunkte zu setzen sind. Bei der Planung des Unterrichts ist auf das fachiibergreifende Prinzip
insbesondere auch im Zusammenhang mit projektspezifischen Arbeitsauftrdgen Bedacht zu nehmen.
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Im Unterricht sind aktuelle Medien unter Beriicksichtigung von Datensicherheit und Datenschutz
einzusetzen. Die fiir den auBlerberuflichen und beruflichen Alltag notwendigen Schriftstiicke und
Berechnungen sind computergestiitzt anzufertigen.

Die Moglichkeiten von E-Government sind zu nutzen.

VIII. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DEN FACHUNTERRICHT

Es ist insbesondere auf die Vermittlung einer gut fundierten Basisausbildung fiir den Lehrberuf
Bedacht zu nehmen. Der griindlichen Erarbeitung in der notwendigen Beschriankung und der nachhaltigen
Festigung grundlegender Fertigkeiten und Kenntnisse ist der Vorzug gegeniiber einer oberflichlichen
Vielfalt zu geben. Die Kompetenzbereiche sind gegenstandsiibergreifend aufgebaut, daher sind
Teamabsprachen zwischen den Lehrerinnen und Lehrern erforderlich.

Im Unterricht und insbesondere bei Prisentationen durch Schiilerinnen und Schiiler ist auf die
addquate Verwendung von Fachbegriffen zu achten. Die Verbindung zu den Pflichtgegensténden ,,Deutsch
und Kommunikation“ und ,,Berufsbezogene Fremdsprache® ist dabei herzustellen.

Auf die sprachliche Ausdrucksweise sowie auf die personlichen Umgangsformen ist besonderer Wert
zu legen.

IX. BESONDERE DIDAKTISCHE GRUNDSATZE FUR DIE UNVERBINDLICHE
UBUNG BEWEGUNG UND SPORT

Um die Schiilerinnen und Schiiler fiir sportliche Betitigungen im Rahmen des Berufsschulunterrichtes
zu motivieren, sollen sie bei der Planung und Gestaltung des Unterrichtes einbezogen werden. Um sie
dartiber hinaus auch in der Freizeit fiir sportliche Aktivititen zu gewinnen, sind Kooperationen mit
Sportverbinden, -einrichtungen, -organisationen und -vereinen von besonderer Bedeutung.

Geschlechtsspezifische Anliegen sowie Anliegen von Schiilerinnen und Schiilern mit besonderen
Bediirfnissen sollen in der Unterrichtsplanung Beriicksichtigung finden.

Bei der Wahl der Schwerpunkte und Inhalte sind die AltersgeméBheit, die Art der Lehrberufe, die
speziellen Rahmenbedingungen der Berufsschule und die jeweils regional zur Verfiigung stehenden
Sportstitten zu beriicksichtigen. Insbesondere sind die Jugendlichen in ihrer Bewegungsfreude durch die
Einbeziehung ihrer Bewegungswelt und durch die Einbeziehung unterschiedlicher Freizeittrends zu
motivieren.

Durch innere Differenzierung des Unterrichtes ist auf die unterschiedliche Leistungsfihigkeit der
Schiilerinnen und Schiiler Riicksicht zu nehmen.

Im Unterricht ist zu jeder Zeit ein hochstmogliches Maf3 an Sicherheit der Schiilerinnen und Schiiler
zu gewihrleisten.

X. LEHRPLANE FUR DEN RELIGIONSUNTERRICHT

Siehe Anlage Rel-LP der Verordnung iiber die Lehrpline fiir Berufsschulen (Lehrplan 2016), BGBI.
IT Nr. 211/2016 idgF.

= Bildungsdirektion ‘ sm | Scite 7 von 30
Karnten | S



Ubergangslehrplan Assistent in der Sicherheitsverwaltung gemid BMBWF-GZ: 2020-0.390.587

XI. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN SOWIE LEHRSTOFF DER EINZELNEN
UNTERRICHTSGEGENSTANDE

PFLICHTGEGENSTANDE

POLITISCHE BILDUNG
Kompetenzbereich Lernen und Arbeiten
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler
- kénnen die fiir sie geltenden schul-, arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen des dualen
Ausbildungssystems recherchieren und deren Umsetzung beschreiben,

- kénnen bei den zusténdigen Interessenvertretungen sowie bei Sozialversicherungen und Behdrden
Informationen einholen, diese reflektieren und daraus situationsaddquate Handlungen ableiten und
argumentieren,

- kennen die Mitbestimmungs- und Mitgestaltungsmoglichkeiten in Interessenvertretungen und
konnen diese zur Artikulation ihrer Standpunkte und Interessen nutzen,

- konnen sich personliche und berufliche Ziele setzen, bereits erworbene Fahigkeiten und
Fertigkeiten reflektieren sowie darauf aufbauend Fort- und Weiterbildungsangebote recherchieren
und darstellen.

1. Klasse
Lehrstoff:

Schulrecht und Schulgemeinschaft. Berufsausbildungsgesetz. Kinder- und Jugendlichen-
Beschéftigungsgesetz 1987. Interessenvertretungen. Arbeitsrecht. Sozialrecht. Lebenslanges Lernen.

2. Klasse
Lehrstoff:
Sozialrecht. Lebenslanges Lernen.
3. Klasse
Lehrstoff:
Lebenslanges Lernen.
Kompetenzbereich Leben in der Gesellschaft
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- Rollenverhalten in Gemeinschaften erkennen, hinterfragen, auf die eigene Person beziehen und
dariiber diskutieren,

- Diskriminierungen erkennen, Vorurteile reflektieren und personliche Strategien zur Vermeidung
von diesen entwickeln,

-ihr Verhalten in Bezug auf Gesundheit, Umwelt, Verkehrssicherheit und Jugendschutz
hinterfragen und Konsequenzen fiir sich und die Gesellschaft darstellen,

- Inhalt und Wirkung von Medien kritisch analysieren, den Wahrheitsgehalt bewerten und
MafBnahmen zum verantwortungsvollen Umgang mit Informationen darlegen,

- den Generationenvertrag erkldren und die Auswirkungen auf die eigene Person sowie die
Gesellschaft darlegen.

1. Klasse
Lehrstoff:
Soziale Beziehungen. Personliche und gesellschaftliche Verantwortung.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliche und gesellschaftliche Verantwortung. Medien und Manipulation. Generationenvertrag.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliche und gesellschaftliche Verantwortung. Medien und Manipulation.
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Kompetenzbereich Mitgestalten in der Gesellschaft
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler

- kennen zentrale Kriterien von Demokratic und koénnen diese im Vergleich zu anderen
Regierungsformen darstellen,

- kénnen personliche Standpunkte und Interessen artikulieren und reflektieren sowie die
Auswirkungen politischer Entscheidungen auf die Staatsbiirgerinnen bzw. Staatsbiirger
nachvollziehen und beurteilen,

- konnen politische Positionen bewerten, sich ein Urteil bilden, eigene Meinungen und Haltungen
formulieren und begriinden sowie Moglichkeiten der Teilnahme an demokratischen
Entscheidungsprozessen und zum zivilgesellschaftlichen Engagement aufzeigen,

- kennen die Bedeutung der Grund- und Menschenrechte, konnen deren Inhalte interpretieren sowie
daraus Konsequenzen fiir das personliche Verhalten ableiten und beschreiben,

- konnen politische Strukturen und Prozesse in Osterreich und der EU darlegen sowie Moglichkeiten
der aktiven Teilnahme aufzeigen,

- kennen die wesentlichen Prinzipien und die Grundfreiheiten der EU und koénnen deren
Auswirkungen auf den Alltag darlegen,

- koénnen sich in Biirgerinnen- und Biirgerangelegenheiten an die dafiir zustdndigen Stellen wenden,
ihre Anliegen artikulieren und Entscheidungen iiber die weiteren Schritte treffen und
argumentieren,

- konnen Leistungen der 6ffentlichen Hand recherchieren, deren Bedeutung fiir das Gemeinwohl
prasentieren sowie daraus die Notwendigkeit der eigenen Beitrdge ableiten und begriinden,

- kennen die Bedeutung der internationalen Zusammenarbeit und konnen deren Auswirkungen
sowohl fiir Osterreich als auch fiir die einzelne Biirgerin bzw. den einzelnen Biirger darlegen.

2. Klasse
Lehrstoff:

Demokratie. Politische Meinungsbildung. Zivilgesellschaftliches Engagement. Grund- und
Menschenrechte. Politisches System Osterreichs.

3. Klasse
Lehrstoff:

_ Demokratie. Politische Meinungsbildung. Zivilgesellschaftliches Engagement. Politisches System
Osterreichs. Politisches System der Europdischen Union. Offentliche Verwaltung. Leistungen der
offentlichen Hand. Internationale Zusammenarbeit.

DEUTSCH UND KOMMUNIKATION
Kompetenzbereich Zuhoren
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- gesprochene Inhalte verstehen, Kerninformationen erkennen, strukturieren und wiedergeben,

- aktiv zuhdren, verbale und nonverbale Signale deuten, unterschiedliche Kommunikationsebenen
wahrnehmen und sich in die Gedanken- und Gefiihlswelt anderer hineinversetzen sowie
situationsadédquate Reaktionen ableiten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.
2. Klasse
Lehrstoff:
Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.
3. Klasse
Lehrstoff:

Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.
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Kompetenzbereich Sprechen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler

- kénnen Gesprichsverhalten reflektieren, sich gesprachsfordernd verhalten, nonverbale Signale
gezielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadidquat ausdriicken,

- kénnen eigene Umgangsformen reflektieren, geeignete Umgangsformen fiir berufliche,
gesellschaftliche und kulturelle Anldsse erarbeiten sowie diese in unterschiedlichen
Kommunikationssituationen einsetzen,

- kénnen Meinungen und Werthaltungen von Kommunikationspartnerinnen und -partnern
respektieren, Gespriache und Diskussionen moderieren, sich zu berufsspezifischen und
gesellschaftlichen Themen Meinungen bilden, diese &duBern sowie Standpunkte sachlich und
emotional argumentieren,

- kdnnen mogliche Ursachen fiir Missverstidndnisse aufzeigen, diese in Gesprachen erkennen und
vermeiden sowie durch Nachfragen klaren,

- konnen Strategien fiir verschiedene Gespriachsformen beschreiben und umsetzen, in
Konfliktsituationen sprachlich angemessen kommunizieren und fachlich argumentieren sowie
kooperativ und wertschitzend agieren,

- konnen berufsspezifische Inhalte unter Verwendung der Fachsprache erkliren sowie
Fachgespriche zielgruppen- und situationsaddquat fiihren,

- kennen unterschiedliche Prasentationstechniken und konnen allgemeine und berufsspezifische
Inhalte strukturieren, zielgruppenspezifisch formulieren und prisentieren,

- konnen sich in ein Team einbringen, konstruktives Feedback geben sowie mit Feedback umgehen.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:

Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprichsforderndes Verhalten. Gespriachs- und
Umgangsformen. Fachsprache. Préisentationstechniken. Feedback.

2. Klasse
Lehrstoff:

Verbale und nonverbale Kommunikation. Gespriachsforderndes Verhalten. Gespriachs- und
Umgangsformen. Fachsprache. Prasentationstechniken. Feedback.

3. Klasse
Lehrstoff:

Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprichsforderndes Verhalten. Gespriachs- und
Umgangsformen. Fachsprache. Préasentationstechniken. Feedback.

Kompetenzbereich Lesen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- Texte fliissig lesen und verstehen, dabei unterschiedliche Lesetechniken anwenden, Textsignale
nutzen, zentrale Inhalte erschlieBen und von irrelevanten Informationen unterscheiden, Inhalte
wiedergeben sowie ein Gesamtverstindnis flir Texte entwickeln,

- Fach- und Sachtexten Informationen zielgerichtet entnehmen und Lésungskonzepte fiir berufliche
Problemstellungen entwickeln,

- Textsorten und deren Merkmale unterscheiden, Fach- und Sachtexte sowie literarische Texte lesen
und diese mit eigenen Erfahrungen und Vorwissen vernetzen,

- unbekannte Worter aus dem Kontext erschlieBen und sowohl ihren allgemeinen Wortschatz als
auch ihren Fachwortschatz erweitern und festigen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:

Textverstdndnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz. Textsorten.
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2. Klasse
Lehrstoff:
Textverstdndnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz. Textsorten.
3. Klasse
Lehrstoff:
Textverstdndnis. Allgemeiner Wortschatz und Fachwortschatz. Textsorten.
Kompetenzbereich Schreiben
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

-in beruflichen und auBerberuflichen Situationen Informationen notieren, gliedern und
zielgruppenspezifisch aufbereiten,

- situationsaddquat, zielgruppenorientiert sowie sprachsensibel formulieren, Texte strukturieren,
allgemeine und berufsbezogene Texte sowohl sachlich, formal als auch sprachlich richtig verfassen
und geeignete Medien zu deren Verbreitung auswihlen,

- Texte inhaltlich und sprachlich iiberarbeiten.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schreibrichtigkeit.
2. Klasse
Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schreibrichtigkeit.
3. Klasse
Lehrstoff:
Schriftliche Kommunikation. Verfassen unterschiedlicher Textsorten. Schreibrichtigkeit.
Vorbereitung auf die Berufsreifepriifung:

Die Schiilerinnen und Schiiler, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, kdnnen zusitzlich
komplexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen und den dazu gehérenden Lehrstoffinhalten
16sen.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

BERUFSBEZOGENE FREMDSPRACHE
Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler konnen unter der Voraussetzung, dass langsam und deutlich gesprochen
wird,
- vertraute Worter, alltdgliche Ausdriicke und ganz einfache Sitze, die sich auf'sie selbst, die Familie
und das Umfeld beziehen, verstehen,

- vertraute Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren beruflichen Tatigkeiten sowie
dem betrieblichen Leistungsangebot verstehen,

- vertraute Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Biiroorganisation, mit Biiroeinrichtungen und
Arbeitsmaterialien, behordlichen Formularen und  Schriftstiicken, Verfahrens- und
Verwaltungsabldufen, Abgaben, Fristen, Datenschutzbestimmungen sowie mit Spar- und
Finanzierungsformen verstehen.
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Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen einzelne vertraute Namen und Worter sowie ganz einfache Sétze
- aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- aus Fachtexten sinnerfassend lesen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fachtexte.
Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- sich auf einfache Art verstdndigen, wenn die Gesprichspartnerinnen oder Gespriachspartner
langsam und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

- sich selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen Wendungen und
Sétzen liber ihren Wohn- und Arbeitsort berichten,

- vertraute einfache Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren beruflichen
Tatigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwenden und ganz einfache Fragen zu
diesen Themenbereichen stellen und beantworten,

- vertraute einfache Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Biiroorganisation, mit
Biiroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, behordlichen Formularen und Schriftstiicken,
Verfahrens- und Verwaltungsabldufen, Abgaben, Fristen, Datenschutzbestimmungen sowie mit
Spar- und Finanzierungsformen verwenden und ganz einfache Fragen zu diesen Themenbereichen
stellen und beantworten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
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Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- kurze einfache Mitteilungen, Gruflkarten und kurze einfache Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem beruflichen und persénlichen Umfeld in Formulare eintragen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- einzelne Sétze und héufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivititen beziehen, verstehen,

- das Wesentliche von kurzen, klaren und einfachen Mitteilungen und Durchsagen verstehen,

- einzelne Sétze und hiufig verwendete Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren
beruflichen Tatigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verstehen,

- einzelne Sétze und héufig verwendete Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Biiroorganisation,
mit Biiroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, behdrdlichen Formularen und Schriftstiicken,
Verfahrens- und Verwaltungsabldufen, Abgaben, Fristen, Datenschutzbestimmungen sowie mit
Spar- und Finanzierungsformen verstehen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurzen einfachen berufsbezogenen Fach- und Sachtexten Informationen entnehmen,
- ganz kurze einfache personliche und berufliche Korrespondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.
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3. Klasse
Lehrstoff:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.
Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- sich in einfachen routineméfigen Situationen verstindigen, um Informationen einfach und direkt
auszutauschen,

- einzelne Sétze und héufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivititen beziehen, verwenden, sich
selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen Mitteln {iber die
eigene Herkunft und berufliche Ausbildung berichten,

- einzelne Sétze und hiufig verwendete Ausdriicke im Zusammenhang mit dem Berufsbild, ihren
routineméafigen beruflichen Tétigkeiten sowie dem betrieblichen Leistungsangebot verwenden und
Informationen zu diesen Themenbereichen auf einfachem und direktem Weg austauschen,

- einzelne Sétze und héufig verwendete Fachbegriffe im Zusammenhang mit der Biiroorganisation,
mit Biiroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, behdrdlichen Formularen und Schriftstiicken,
Verfahrens- und Verwaltungsabldufen, Abgaben, Fristen, Datenschutzbestimmungen sowie mit
Spar- und Finanzierungsformen verwenden und Informationen zu diesen Themenbereichen auf
einfachem und direktem Weg austauschen,

- ein sehr kurzes Kontaktgespriach mit Personen aus dem beruflichen Umfeld fiihren, verstehen aber
normalerweise nicht genug, um selbst das Gesprich in Gang zu halten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen unter Zuhilfenahme von Vorlagen
- kurze einfache Notizen, Mitteilungen und Schriftstiicke schreiben,
- einfache berufsspezifische und personliche Korrespondenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Bl
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler konnen,
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- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen Hauptpunkte
entnehmen sowie vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, Schule und Freizeit verstehen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen im Zusammenhang
mit dem betrieblichen Leistungsangebot Hauptpunkte entnehmen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen, die sich mit der
Biiroorganisation, mit Biiroeinrichtungen und Arbeitsmaterialien, behdrdlichen Formularen und

Schriftstiicken, Verfahrens- und Verwaltungsablaufen, Abgaben, Fristen,
Datenschutzbestimmungen sowie mit Spar- und Finanzierungsformen befassen, Hauptpunkte
entnehmen,

- wenn relativ langsam und deutlich gesprochen wird, Medienberichten zu aktuellen Ereignissen und
Themen aus dem eigenen Berufsumfeld oder personlichen Interessengebieten zentrale
Informationen entnehmen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- Texte, in denen sehr gebrauchliche Alltagssprache zur Anwendung kommt, sinnerfassend lesen,

- berufsbezogenen Fach- und Sachtexten, in denen sehr gebrduchliche Fachsprache zur Anwendung
kommt, Informationen entnehmen und Handlungen daraus ableiten,

- personliche und berufliche Korrespondenz sinnerfassend lesen und Handlungen daraus ableiten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.

1. Klasse
Lehrstoff:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

2. Klasse
Lehrstoff:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.

3. Klasse
Lehrstoff:

Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Fach- und Sachtexte.
Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen

- im Alltag und auf Reisen geldufige berufliche und personliche Situationen sprachlich bewiéltigen,

- iber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Ziele beschreiben und zu Planen und Ansichten kurze
Begriindungen oder Erklarungen geben,

-sich einfach und zusammenhidngend zum betrieblichen Leistungsangebot in normalem
Sprechtempo &uflern,

-sich einfach und zusammenhingend zur Biiroorganisation, zu Biiroeinrichtungen und
Arbeitsmaterialien, behordlichen Formularen und  Schriftstiicken, Verfahrens- und
Verwaltungsabldaufen, Abgaben, Fristen, Datenschutzbestimmungen sowie zu Spar- und
Finanzierungsformen in normalem Sprechtempo dufern,

- initiativ an Gesprachen mit Personen aus dem beruflichen Umfeld teilnehmen.
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Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau B1
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- Notizen und Konzepte fiir das freie Sprechen sowie fiir Telefongespriache schreiben,
- einfache berufsspezifische und personliche Korrespondenz schreiben,
- nach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben,
- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
2. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Berufliches Umfeld. Berufsspezifische Fremdsprache.
Vorbereitung auf die Berufsreifepriifung:

Die Schiilerinnen und Schiiler, die sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, konnen zusétzlich
komplexe Aufgaben zu den einzelnen Kompetenzbereichen und den dazu gehérenden Lehrstoffinhalten
16sen.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:

Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).
Betriebswirtschaftlicher Unterricht

ANGEWANDTE WIRTSCHAFTSLEHRE
Kompetenzbereich Geschiftsprozesse
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- aufgrund eines Haushaltsplanes das eigene Konsumverhalten reflektieren sowie finanzielle
Entscheidungen treffen und begriinden,
- Konsumentenschutzeinrichtungen situationsbezogen nutzen sowie die damit in Zusammenhang
stehenden Handlungen darlegen und argumentieren,
- unterschiedliche Spar- und Finanzierungsformen unter Beriicksichtigung gegebener finanzieller
Moglichkeiten recherchieren, auswihlen und begriinden,
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- finanzielle Belastungen reflektieren sowie unterschiedliche Losungsmdéglichkeiten bei finanziellen
Engpéssen zur Entschuldung recherchieren und aufzeigen,

- Vertragsarten unterscheiden, unter Beriicksichtigung der rechtlichen Grundlagen Vertrige
abschlieBen, stornieren, kiindigen und von Vertridgen zuriicktreten sowie die daraus resultierenden
Konsequenzen erldutern,

- die Inhalte von Kaufvertrigen ausgehend von Schriftstiicken und Geschiftsfdllen von der
Anbahnung bis zur Erfiillung unter Beriicksichtigung der rechtlichen Grundlagen erldutern,

- Preise, Tarife und Konditionen fiir Kaufentscheidungen vergleichen sowie unter Beriicksichtigung
des Preis- und Leistungsverhéltnisses eine Auswahl treffen und begriinden,

- Rechnungen auf Basis der gesetzlichen Grundlagen hinsichtlich der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit tiberpriifen,

- Storungen bei der Geschéftsabwicklung identifizieren, rechtliche Moglichkeiten recherchieren und
situationsaddquate Maflnahmen darlegen,

- Vor- und Nachteile von unterschiedlichen Zahlungsarten nennen und deren betriebswirtschaftliche
Auswirkungen erkléren,

- die Notwendigkeit der Buchfiihrung erldutern, die Grundlagen und die Formvorschriften der
Buchfiihrung anwenden sowie Nebenaufzeichnungen fiihren,

- Belege analysieren, nummerieren sowie dem dsterreichischen Einheitskontenrahmen entsprechend
kontieren,

- Geschiftsfille verbuchen, Abschreibungen vornehmen, Konten abschlieBen, Auswirkungen von
Buchungen darstellen sowie einfache Bilanzen erstellen und interpretieren,

- Abgaben nennen, berechnen und verbuchen, administrative Vorginge mit Behorden abwickeln,
Bescheide auf Plausibilitit tiberpriifen und gegebenenfalls Manahmen setzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, konnen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse
Lehrstoff:

Private Haushaltsplanung. Vertrdge. Kaufvertrag. Rechnungen. Nebenaufzeichnungen der
Buchfiihrung. Bilanz. Doppelte Buchfithrung. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Bilanz. Doppelte Buchfiihrung.
2. Klasse

Lehrstoff:

Konsumentenschutz. Eigen- und Fremdfinanzierung. Versicherungen. Vertrige. Kaufvertrag. Preis-,
Tarif- und Konditionsvergleich. Zahlungsarten. Doppelte Buchfiihrung.

Lehrstoff der Vertiefung:
Eigen- und Fremdfinanzierung. Doppelte Buchfiihrung.
3. Klasse

Lehrstoff:

Eigen- und Fremdfinanzierung. Kaufvertrag. Preis-, Tarif- und Konditionsvergleich. Doppelte
Buchfiihrung. Abgabewesen.

Lehrstoff der Vertiefung:

Doppelte Buchfiihrung.
Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fithrung
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- rechtliche Informationen im Zusammenhang mit der Unternechmensgriindung und -fithrung
beschaffen,

- Unternehmens- und Rechtsformen unterscheiden, deren Merkmale charakterisieren sowie
mogliche Rechtsformen fiir ein Unternehmen vorschlagen und begriinden,

- Gewerbearten unterscheiden, gewerberechtliche Bestimmungen fiir Unternehmen recherchieren
und die erforderlichen Schritte fiir eine Unternehmensgriindung darlegen,

- Auswirkungen der Unternehmensfiihrung nach innen und auflen beschreiben,
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- Funktionen sowie Aufgaben von Unternehmensmitarbeiterinnen und -mitarbeitern,
Bevollmichtigten im Unternehmen, Aufendienstmitarbeiterinnen und AufBendienstmitarbeitern
sowie Handelsvermittlerinnen und -vermittlern erkldren und Unterschiede aufzeigen,

- Grundbegriffe des Marketings beschreiben, in Grundziigen die Funktionsweise der
marketingpolitischen Instrumente erkléren sowie Marketing- und Werbestrategien vergleichen,

- Zuschlagssitze und Regien fiir Dienstleistungs-, Handels- und Produktionskalkulationen ermitteln,
- Bezugs- und Absatzkalkulationen durchfiihren,
- Gemeinkostenzuschlagssitze ausgehend von den Zahlen der Buchfiihrung berechnen,

- rechtliche Bestimmungen im Zusammenhang mit der Begriindung und Auflésung von Lehr- und
Dienstverhiltnissen erldutern sowie die entsprechenden Schritte setzen,

- Lehrlingsentschadigungen, Lohne und Gehélter berechnen, Lohn- und Gehaltsabrechnungen
nachvollziehen sowie Personalaufwand verbuchen,

- Personal- und Personalnebenkosten ermitteln und bewerten.

Die Schiilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, konnen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse
Lehrstoff:

Unternehmenskultur. Kollektivvertrag. Begrindung und Auflésung von Dienstverhéltnissen.
Lehrlingsentschiadigung.

2. Klasse

Lehrstoff:
Gewerbearten. Gewerbeordnung.
3. Klasse

Lehrstoff:

Unternehmens- und Rechtsformen. Gewerbearten. Gewerbeordnung. Unternehmensgriindung.
Vollmachten. Marketing. Kostenrechnung. Kalkulationen. Begriindung und Auflésung von
Dienstverhéltnissen. Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Lehrstoff der Vertiefung:

Kalkulationen. Lohn- und Gehaltsabrechnung.
Kompetenzbereich Volkswirtschaft
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- anhand von Medienberichten grundlegende Begriffe der Volkswirtschaft, der Wirtschaftspolitik
und des Finanzmarktes erklaren,

- volkswirtschaftliche Zusammenhénge auf Grundlage des Wirtschaftskreislaufes erkldren sowie die
Bedeutung der einzelnen Wirtschaftssektoren erldutern,

- Moglichkeiten, die der europidische Wirtschaftsraum und der europdische Arbeitsmarkt bieten,
recherchieren und darlegen.

1. Klasse
Lehrstoff:
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Wirtschaftssektoren.
2. Klasse
Lehrstoff:
Volkswirtschaftliche Grundbegriffe. Finanzmarkt.
Lehrstoff:

3. Klasse
Finanzmarkt. Europa als Wirtschafts- und Arbeitsraum.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:

Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).
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BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHES PROJEKTPRAKTIKUM
Kompetenzbereich Geschiftsprozesse
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- unterschiedliche Spar- und Finanzierungsformen unter Beriicksichtigung gegebener finanzieller
Moglichkeiten vergleichen, auswihlen, begriinden und présentieren,

- Unterstiitzungsangebote fiir Lehrlinge recherchieren und beantragen,

- miindliche und schriftliche Kommunikation in Bezug auf
Vertragsabschluss, -stornierung, -kiindigung und -riicktritt abwickeln,

- in Verbindung mit dem Kaufvertrag fachspezifische zusammenhingende Geschiftsfille bearbeiten
sowie die miindliche und schriftliche Kommunikation abwickeln,

- Rechnungen erstellen, diese fiir die Buchhaltung vorbereiten und verbuchen,

- bei VertragsunregelmiBigkeiten auf Basis der rechtlichen Moglichkeiten situationsadidquate
Mafnahmen setzen und buchhalterisch erfassen,

- Geschiftsfille mit einer Standardsoftware verbuchen und einfache Bilanzen erstellen.
1. Klasse
Lehrstoff:

Unterstiitzungsangebote fiir Lehrlinge. Kaufvertrag. Rechnungen. Betriebswirtschaftliche Software.
Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Miindliche und schriftliche
Kommunikation.

2. Klasse
Lehrstoff:

Eigen- und Fremdfinanzierung. Versicherungen. Kaufvertrag. Kalkulationen. Rechnungen.
Betriebswirtschaftliche Software. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Miindliche und schriftliche
Kommunikation.

3. Klasse
Lehrstoff:

Eigen- und Fremdfinanzierung. Kaufvertrag. Kalkulationen. Rechnungen. Betriebswirtschaftliche
Software. Bilanz. Doppelte Buchfiihrung. Miindliche und schriftliche Kommunikation.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fithrung
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

-nach der Ideenfindung und der Erstellung eines Businessplanes die Umsetzung einer
Unternehmensgriindung im Rahmen eines Projektes unter Einbeziehung von Standortfaktoren
prasentieren,

- unter Berticksichtigung der Personalplanung und -entwicklung ein Fahigkeitsprofil fiir eine zu
besetzende Stelle entwerfen sowie die fiir die Ausschreibung notwendigen Maflnahmen setzen,

- fiir ein Produkt bzw. eine Dienstleistung oder flir ein Unternehmen ein Marketingkonzept unter
Einbeziehung werbestrategischer Maflnahmen vorschlagen, dieses begriinden und prisentieren,

- die Notwendigkeit des Qualitditsmanagements erkléren,

- ausgehend von betrieblichen Vorgaben Kennzahlen berechnen, diese interpretieren sowie
geeignete Mafnahmen zur Erreichung von Zielvorgaben ergreifen und begriinden.

1. Klasse
Lehrstoff:
Qualitdtsmanagement.
2. Klasse
Lehrstoff:
Projektmanagement. Qualititsmanagement.
3. Klasse
Lehrstoff:

Unternehmensgriindung. Personalmanagement. Marketing. Qualitditsmanagement. Controlling.
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Kompetenzbereich Volkswirtschaft
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen ihr Konsumverhalten unter Berlicksichtigung
volkswirtschaftlicher, 6kologischer und regionaler Aspekte analysieren, argumentieren und bewerten.

1. Klasse
Lehrstoff:
Konsumverhalten. Okologie.
2. Klasse
Lehrstoff:
Konsumverhalten. Globalisierung. Okologie.
3. Klasse
Lehrstoff:
Konsumverhalten. Globalisierung. Okologie.

Fachunterricht

VERFAHRENS- UND VERWALTUNGSORGANISATION
Kompetenzbereich Geschiftsprozesse
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- Beschwerden entgegennehmen, analysieren, Losungsstrategien entwickeln und die erforderlichen
Malinahmen setzen,

- Bestimmungen des Budget- und Gebarungsvollzuges aufzeigen,

- in der internationalen Geschiftswelt géngige Arbeits- und Umgangsformen recherchieren und
beschreiben,

- sich in ein Team konstruktiv und engagiert unter Beriicksichtigung der Kommunikations- und
Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, ihre Handlungen situationsaddquat zu setzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, konnen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse
Lehrstoff:

Business Behaviour. Sozialformen des Arbeitens.
Lehrstoff der Vertiefung:

Business Behaviour.

2. Klasse
Lehrstoff:

Beschwerdemanagement. Budget und Gebarungsvollzug. Business Behaviour.
Lehrstoff der Vertiefung:

Budget und Gebarungsvollzug. Business Behaviour.

3. Klasse
Lehrstoff:

Budget und Gebarungsvollzug. Business Behaviour.
Lehrstoff der Vertiefung:

Budget und Gebarungsvollzug. Business Behaviour.
Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- Maflnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erkrankungen aufzeigen und sind in der Lage
diese zu ergreifen,
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- die Anforderungen fiir ihren Lehrberuf zusammenfassen und présentieren, situationsadédquates
Verhalten aufzeigen sowie die Biirokultur im Arbeitsumfeld analysieren,

- Diskriminierungen und Stereotypisierungen identifizieren und kritisch beleuchten, sind sich ihrer
Vorurteile und Stereotype bewusst und konnen Strategien zur Vermeidung von stereotypen
Zuschreibungen und Vorurteilen erarbeiten,

-unter Beriicksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen Informationen mit Hilfe
elektronischer =~ Medien  beschaffen und  verarbeiten sowie  Moglichkeiten  der
Nachrichteniibermittlung situationsadéquat auswihlen,

- Onlinedatenbanken und Nachschlagewerke zur Beschaffung von Gesetzestexten, Judikatur,
Erldassen und Dienstanweisen verwenden,

-den Ablauf von Verwaltungsverfahren beschreiben sowie ihre Rolle im Rahmen von
Verwaltungsverfahren erkliren,

- Termine mittels elektronischer Medien planen, {iberwachen und sind in der Lage,
Optimierungsmoglichkeiten fiir ihr eigenes Zeitmanagement sowohl im betrieblichen als auch im
personlichen Bereich zu entwickeln und umzusetzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, konnen zusétzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen.

1. Klasse
Lehrstoff:

Gesundheitsférderung. Berufliches Anforderungsprofil. Hoflichkeitsnormen.
Informationstechnologien.  Informationsbeschaffung und -verarbeitung.  Verwaltungsverfahren.
Zeitmanagement.

Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung. Verwaltungsverfahren.
2. Klasse
Lehrstoff:
Hoflichkeitsnormen. Informationstechnologien. Informationsbeschaffung und -verarbeitung.
Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung.
3. Klasse
Lehrstoff:
Informationstechnologien. Informationsbeschaffung und -verarbeitung. Zeitmanagement.
Lehrstoff der Vertiefung:
Informationsverarbeitung.
Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fithrung
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- konnen Prinzipien und Methoden des Projektmanagements anwenden sowie Projekte unter
Einbeziehung von Kreativitéts- und Présentationstechniken situationsadédquat priasentieren,

- konnen Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbeitgeber und Arbeitnehmerin bzw.
Arbeitnehmer beschreiben, mogliche Konsequenzen bei Konflikten darstellen, Losungen finden
und begriinden,

- kennen Verwaltungsstrukturen, konnen Zusténdigkeiten, Aufbau und Aufgaben des Lehrbetriebes
beschreiben sowie Verwaltungsabldufe erklaren,

- konnen Dienstverhiltnisse im o6ffentlichen Dienst unterscheiden, sind in der Lage Rechte und
Pflichten von o6ffentlich Bediensteten darzulegen sowie disziplinarrechtliche Konsequenzen zu
beschreiben,

- kénnen Besonderheiten von Gehaltsabrechnungen aus dem 6ffentlichen Dienst identifizieren und
die Unterschiede zur Privatwirtschaft aufzeigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler des Leistungsniveaus mit vertieftem Bildungsangebot sowie jene, die
sich auf die Berufsreifepriifung vorbereiten, konnen zusitzlich komplexe Aufgaben zu einzelnen
Lehrstoffinhalten 16sen.
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1. Klasse
Lehrstoff:
Verwaltungsstrukturen und -abldufe.
2. Klasse
Lehrstoff:
Verwaltungsstrukturen und -ablaufe.
3.Klasse
Lehrstoff:
Projektmanagement. Dienst- und Besoldungsrecht.
Lehrstoff der Vertiefung:

Projektmanagement. Dienst- und Besoldungsrecht.

BUROPROZESSE
Kompetenzbereich Geschiftsprozesse
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- computerunterstiitzt Einnahmen und Ausgaben aufzeichnen und einen Haushaltsplan erstellen,

- geeignete Kommunikationsformen fiir Konsumentenschutzangelegenheiten auswéhlen und
situationsbezogen einsetzen,

- MaBnahmen zu Spar- und Finanzierungsformen sowie zur Entschuldung in miindlicher und
schriftlicher Form darlegen und durchfiihren,

- einschlédgige Software zur Bearbeitung von fachspezifischen Geschéftsfillen in Verbindung mit
dem Kaufvertrag einsetzen,

- im Zuge einer Kaufentscheidung auf Grundlage einer Bedarfsermittlung potenzielle Lieferfirmen
suchen, Angebote einholen, diese vergleichen und den daraus resultierenden Schriftverkehr
einschlieBlich der Bestellung durchfiihren,

-den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlicher Sicht abwickeln sowie bei Nutzung
elektronischer Bankdienstleistungen die Datensicherheit berticksichtigen,

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgénge mit Behorden online bzw. schriftlich abwickeln und
den notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Beschwerden gegen Bescheide
durchfiihren,

- komplexe Biiro- und Geschéftsprozesse effizient durchfithren und prisentieren.
1. Klasse
Lehrstoff:

Haushaltsplan. Miindliche und schriftliche Kommunikation. Schriftverkehr zum Kaufvertrag.
Bedarfsermittlung. Praxisrelevante Software. Datensicherheit. Komplexe Geschiftsfille.

2. Klasse
Lehrstoff:

Miindliche und schriftliche Kommunikation. Schriftverkehr zum Kaufvertrag. Angebotsvergleiche.
Praxisrelevante Software. Zahlungsverkehr. Komplexe Geschéftsfille.

3. Klasse
Lehrstoff:

Miindliche und schriftliche Kommunikation. Schriftverkehr zum Kaufvertrag. Angebotsvergleiche.
Praxisrelevante Software. Zahlungsverkehr. Abgaben. Komplexe Geschiftsfille.
Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler

- sind in der Lage, Biiroarbeitspldtze nach gesundheitlichen, ergonomischen, 6kologischen und
o6konomischen Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimierungsmoglichkeiten vorzuschlagen
und zu prasentieren,

- konnen unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Strukturierungstechniken Arbeitsabldufe sowie
fachliche Inhalte visualisieren und prisentieren,
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- kénnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arbeitsraume und -plitze beschreiben sowie technische
Biiroeinrichtungen fiir effiziente Arbeitsablaufe vorschlagen, auswéhlen und begriinden,

- kénnen eine Dateistruktur anlegen und die Dateiverwaltung effizient durchfiihren,

- kénnen Modglichkeiten der Datensicherung anwenden sowie Daten im personlichen und
beruflichen Umfeld vor unberechtigtem Zugriff schiitzen,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit privaten und beruflichen Informationen sowie mit
sensiblen Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten zu reflektieren,

- kénnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrammen effizient und strukturiert erstellen,

- konnen Telefongespriche in deutscher und englischer Sprache fithren sowie Gespriachsnotizen
erstellen und weiter bearbeiten,

- koénnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oder Veranstaltungen unter Beriicksichtigung des
Veranstaltungsmanagements planen sowie die Planungsergebnisse prasentieren und evaluieren.

1. Klasse
Lehrstoff:

Arbeitsplatzgestaltung. Strukturierungs- und Prisentationstechniken. Arbeitsprozesse. Umgang mit
Daten. Schriftstiicke. Software. Telefongespréiche.

2. Klasse

Lehrstoff:
Arbeitsprozesse. Umgang mit Daten. Schriftstiicke. Software. Telefongespriche.
3. Klasse

Lehrstoff:

Arbeitsprozesse. Umgang mit Daten. Schriftstiicke. Software. Telefongespréache. Veranstaltungs- und
Reisemanagement.

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fithrung
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- erforderliche Schritte fiir eine Unternehmensgriindung setzen,

- Umgangsformen und Fihrungsstile in Hinblick auf Motivation und Arbeitszufriedenheit
analysieren und gegebenenfalls Losungsstrategien entwickeln,

- Aufbau und Ablauforganisation eines Unternehmens bzw. einer Institution in einem Organigramm
darstellen, die Aufgaben der einzelnen Verantwortungstragerinnen und -tréger beschreiben sowie
die rechtlichen Auswirkungen von gesetzten Handlungen darlegen,

- Stellenausschreibungen in Hinblick auf das eigene Fahigkeitsprofil analysieren und geeignete
Bewerbungsunterlagen erstellen,

- Bewerbungsgespréche fiihren und analysieren,
- Dienstzeugnisse nachvollziehen und Kiindigungsschreiben verfassen.

1. Klasse

Lehrstoff:
Unternehmenskultur. Organisationsmanagement.
3. Klasse

Lehrstoff:

Unternehmensgriindung. Stellenbewerbung. Bewerbungsgesprache. Auflosung von
Dienstverhiltnissen.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:

Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).
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FREIGEGENSTANDE

LEBENDE FREMDSPRACHE
Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Al
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen unter der Voraussetzung, dass langsam und deutlich gesprochen
wird, vertraute Worter, alltdgliche Ausdriicke und ganz einfache Sétze, die sich auf sie selbst, die Familie
und das Umfeld beziehen, verstehen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen einzelne vertraute Namen und Worter sowie ganz einfache Sétze
aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- sich auf einfache Art verstdndigen, wenn die Gespriachspartnerinnen oder Gesprichspartner
langsam und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen,

- sich selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen Wendungen und
Sétzen iiber ihren Wohn- und Arbeitsort berichten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau Al

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- kurze einfache Mitteilungen, GruBlkarten und kurze einfache Korrespondenz schreiben,
- Basisinformationen aus dem personlichen Umfeld in Formulare eintragen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- einzelne Sétze und héufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivititen beziehen, verstehen,

- das Wesentliche von kurzen, klaren und einfachen Mitteilungen und Durchsagen verstehen.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Personliches Umfeld.
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Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau A2
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- ganz kurze einfache Texte und Alltagstexte aus dem personlichen Umfeld sinnerfassend lesen,
- ganz kurze einfache personliche Korrespondenz sinnerfassend lesen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- sich in einfachen routineméifBigen Situationen verstdndigen, um Informationen einfach und direkt
auszutauschen,

- einzelne Sétze und héufig verwendete Ausdriicke, die sich auf sie selbst, die Familie, das Umfeld,
Einkaufsmoglichkeiten und -gewohnheiten sowie Freizeitaktivititen beziehen, verwenden, sich
selbst oder andere Personen beschreiben und vorstellen sowie mit einfachen Mitteln iiber die
eigene Herkunft und berufliche Ausbildung berichten,

- ein sehr kurzes Kontaktgesprach fiihren, verstehen aber normalerweise nicht genug, um selbst das
Gespréch in Gang zu halten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau A2

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen unter Zuhilfenahme von Vorlagen
- kurze einfache Notizen, Mitteilungen und Mails schreiben,
- einfache personliche Korrespondenz schreiben,
- einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Horen im Kompetenzniveau Bl

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen,

- sofern klare Standardsprache zur Anwendung kommt, Hortexten und Dialogen Hauptpunkte
entnehmen sowie vertraute Dinge aus den Bereichen Beruf, Schule und Freizeit verstehen,

- wenn relativ langsam und deutlich gesprochen wird, Medienberichten zu aktuellen Ereignissen und
personlichen Interessengebieten zentrale Informationen entnehmen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld.

Kompetenzbereich Lesen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- Alltagstexte und literarische Texte, in denen sehr gebrauchliche Sprache zur Anwendung kommt,
sinnerfassend lesen,

- personliche Korrespondenz sinnerfassend lesen und Handlungen daraus ableiten.
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Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Literatur und Medien.

Kompetenzbereich Sprechen im Kompetenzniveau B1

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- im Alltag und auf Reisen geldufige Situationen sprachlich bewéltigen,

- iber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Ziele beschreiben und zu Planen und Ansichten kurze
Begriindungen oder Erkldrungen geben,

- initiativ an Gesprachen teilnehmen.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Freies Kommunizieren.
Kompetenzbereich Schreiben im Kompetenzniveau B1
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- Notizen und Konzepte fiir das freie Sprechen und fiir Telefongesprache schreiben,
- einfache personliche Korrespondenz schreiben,
- nach Mustern einen Lebenslauf und Bewerbungen schreiben,
- Hor- und Lesetexte einfach zusammenfassen,
- unterschiedliche Textsorten verfassen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Personliches Umfeld. Kreatives Schreiben.

DEUTSCH
Kompetenzbereich Zuhoren
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- verbale und nonverbale Elemente sowie Gestaltungsmittel der Kommunikation erkennen und
verstehen,

- aktiv zuhoren, unterschiedliche Kommunikationsebenen wahrnehmen und sich in die Gedanken-
und Geflihlswelt anderer hineinversetzen sowie situationsaddquate Reaktionen ableiten.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.

1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Aktives Zuhoren. Verbale und nonverbale Signale. Kommunikationsebenen.
Kompetenzbereich Sprechen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler

- konnen Gespriachsverhalten reflektieren, sich gespriachsfordernd verhalten, nonverbale Signale
gezielt einsetzen sowie sich personen- und situationsadidquat ausdriicken,

- koénnen zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie aus dem Berufs- und Privatleben miindlich
Stellung nehmen, sich konstruktiv an Gespriachen und Diskussionen beteiligen und auf
Gespréchsbeitrage angemessen reagieren,

- kénnen Stil- und Sprachebenen unterscheiden sowie diese situationsadidquat einsetzen,

- kennen unterschiedliche Présentationstechniken und konnen ihre Anliegen vor Publikum
vorbringen und referieren.
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Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Verbale und nonverbale Kommunikation. Gesprichsforderndes Verhalten. Gespriachs- und
Umgangsformen. Présentationstechniken. Stil- und Sprachebenen.

Kompetenzbereich Lesen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- still und laut sinnerfassend sowie gestaltend lesen,

- Texten Informationen entnehmen und Beziige zu anderen Texten, zum eigenen Wissen und zu
individuellen Erfahrungen sowie zu unterschiedlichen Weltansichten und Denkmodellen
herstellen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Lesestrategien. Textinterpretation.

Kompetenzbereich Schreiben

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- zu aktuellen Themen der Gesellschaft sowie des beruflichen und auBlerberuflichen Bereichs
schriftlich Stellung nehmen,

- Texte mit unterschiedlichen Intentionen zielgruppenadéquat verfassen,
- mit analogen und digitalen Medienangeboten kritisch umgehen und diese situationsgerecht nutzen,
- Rechtschreib- und Grammatikregeln anwenden, Nachschlagewerke verwenden sowie ihren
Grund-, Fach- und Fremdwortschatz erweitern und festigen.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Schriftliche Kommunikation. Verfassen und Lesen unterschiedlicher Textsorten. Umgang mit
Informationsquellen. Orthografie und Grammatik.

ANGEWANDTE MATHEMATIK
Kompetenzbereich Zahlen und Mafie
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- die Mengen der natiirlichen, ganzen, rationalen und reellen Zahlen anhand der auf ihnen
durchfithrbaren Rechenoperationen unterscheiden, Zahlen diesen Zahlenmengen zuordnen und
Berechnungen durchfiihren,

- Maf3einheiten situationsadaquat verwenden und Umrechnungen durchfiihren,

- Prozentangaben verstehen, berufsspezifische Berechnungen mit diesen durchfiihren sowie
absolute Grofen als Prozentwerte ausdriicken und Anderungsraten bestimmen,

- Verhiltnisrechnungen durchfiihren und den Losungsweg erkléren.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:
Zahlenmengen. MalBieinheiten. Prozentrechnung. Verhéltnisrechnungen.
Kompetenzbereich Algebra und Geometrie
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- berufsspezifische Zusammenhéinge mit Hilfe von Variablen, Termen und Formeln beschreiben,
Terme vereinfachen und Formeln nach vorgegebenen Groflen umformen,

- Gleichungen und Ungleichungen 16sen und grafisch darstellen,
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- berufsspezifische Fragestellungen als lineare Gleichungssysteme darstellen und diese 16sen,
- geometrische und trigonometrische Berechnungen durchfiihren.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Terme. Formeln. Gleichungen. Ungleichungen. Lineare Gleichungssysteme. Geometrie und
Trigonometrie.

Kompetenzbereich Funktionale Zusammenhédnge
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- den Begriff Funktion definieren sowie funktionale Zusammenhénge in ihrem Berufsfeld erkennen
und présentieren,

- Funktionen benennen, in Abhéngigkeit ihrer Parameter skizzieren, anhand ihrer Eigenschaften
unterscheiden sowie geeignete Funktionen fiir die Beschreibung berufsspezifischer
Zusammenhinge auswihlen und argumentieren,

- Funktionsparameter interpretieren, anhand vorgegebener Daten ermitteln wund die
Funktionsgleichung zur Bestimmung unbekannter Funktionswerte nutzen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:
Funktionstypen. Eigenschaften von Funktionen. Funktionsgleichungen.
Kompetenzbereich Stochastik
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kennen Verfahren der deskriptiven Statistik und kdnnen diese auf
berufsspezifische Daten anwenden sowie die Ergebnisse interpretieren und présentieren.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Beschreibende Statistik.

Schularbeiten:

Bei mindestens 20 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:
Eine Schularbeit (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).

Bei mindestens 40 Unterrichtsstunden auf der betreffenden Schulstufe:

Zwei Schularbeiten (je nach Bedarf ein- oder zweistiindig).
UNVERBINDLICHE UBUNGEN

BEWEGUNG UND SPORT
Kompetenzbereich Grundlagen zum Bewegungshandeln
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kdnnen Methoden zur Schulung der konditionellen, koordinativen und
beweglichkeitsbezogenen Féahigkeiten eigenverantwortlich anwenden.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Ubungen aus den Bereichen Turnen, Gymnastik, Leichtathletik und Schwimmen. Ubungen an
Fitnessgerdten. Sportmotorische Tests.

Kompetenzbereich Leistungsorientierte und spielerische Bewegungshandlungen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- ihr Leistungsvermdgen in Bewegungshandlungen einschétzen,

= Bildungsdirektion | ol Seite 28 von 30
Kérnten - 4



Ubergangslehrplan Assistent in der Sicherheitsverwaltung gemid BMBWF-GZ: 2020-0.390.587

- Regeln einhalten und sich fair verhalten sowie das Verhalten auf Spielsituationen abstimmen und
taktische Entscheidungen in der Gruppe bzw. Mannschaft treffen,

- ausgewdhlte Wettbewerbe und Sportspiele organisieren und leiten.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:
Wettbewerbe und Spiele. Trendsportarten.
Kompetenzbereich Gestaltende und darstellende Bewegungshandlungen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler kénnen
- sich durch Bewegung ausdriicken und verstindigen,
- Bewegung gestalten und kreative Ausdrucksmoglichkeiten finden.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Pantomime. Gefiihle durch Bewegungen darstellen. Tanz. Musikgymnastik. Rhythmische Gymnastik
und Akrobatik.

Kompetenzbereich Gesundheitsorientierte und ausgleichende
Bewegungshandlungen

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- korperliche Belastungssymptome und deren Ursachen erkennen sowie mogliche Auswirkungen
auf die Gesundheit beschreiben,

- alltigliche Bewegungshandlungen durch gezielte Ubungen verbessern und berufsspezifische
Belastungen ausgleichen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:
Funktionsgymnastik. Regeneration. Atemtechniken. Entspannungs- und Dehntechniken.
Kompetenzbereich Erlebnisorientierte Bewegungshandlungen
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen herausfordernde Bewegungssituationen aufsuchen, personliche
Grenzen und Verhaltensweisen erfahren, Erlebnisse selbst und in der Gruppe reflektieren sowie Gefahren
einschitzen.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse

Lehrstoff:
Bergsport. Gleit- und Rollsport. Wassersport. Ballspiele. Sportveranstaltungen.

ANGEWANDTE INFORMATIK
Kompetenzbereich Informationssysteme, Mensch und Gesellschaft
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler

- sind in der Lage, Computerarbeitspldtze nach gesundheitlichen, ergonomischen, 6kologischen und
okonomischen Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimierungsmdglichkeiten vorzuschlagen
und zu préasentieren,

- kennen Vor- und Nachteile marktiiblicher Betriebssysteme, konnen ein Betriebssystem in Betrieb
nehmen, Software installieren und deinstallieren sowie Geréteverbindungen entsprechend ihrem
Einsatzgebiet unterscheiden und fallbezogen auswéhlen,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit privaten und beruflichen Informationen sowie mit
sensiblen Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten zu reflektieren,
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- kénnen Moglichkeiten der Datensicherung anwenden sowie Daten vor unberechtigtem Zugriff im
personlichen und beruflichen Umfeld schiitzen,

- kénnen Daten in verschiedenen Formaten erkennen, geeignete Dateiformate auswdhlen und
begriinden sowie eine Dateistruktur anlegen und Dateien effizient verwalten,

- kénnen Daten importieren, exportieren, iiberpriifen und weiterverarbeiten,
- kénnen Dateien fachgerecht konvertieren,

- konnen die umwelt- und fachgerechte Entsorgung von Hardware und Verbrauchsmaterialien
beschreiben.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Computerarbeitspldtze.  Betriebssysteme.  Datenschutz.  Datensicherheit. ~ Dateiverwaltung.
Entsorgung.

Kompetenzbereich Textverarbeitung, Prisentation und Kommunikation
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler konnen

- Schriftstiicke mit Hilfe von Textverarbeitungssoftware effizient und strukturiert erstellen,
bearbeiten und drucken,

-unter  Zuhilfenahme  unterschiedlicher  Software sowie  Visualisierungs-  und
Strukturierungstechniken Besprechungs- und Présentationsunterlagen erstellen,

- E-Mails verantwortungsbewusst nutzen und verwalten,

- mit Hilfe elektronischer Medien unter Beriicksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen
Informationen beschaffen und verarbeiten sowie die Moglichkeiten der Nachrichteniibermittlung
situationsaddquat auswéhlen,

- Bilder und Grafiken mit geeigneter Software verantwortungsbewusst bearbeiten.
Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Schriftstiicke. Besprechungs- und Présentationsunterlagen. E-Mail. Dateien. Informationsmedien.
Bildbearbeitung.

Kompetenzbereich Tabellenkalkulation und Datenbanken
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiiler

- kennen Einsatzbereiche von Tabellenkalkulationssoftware und kOénnen mit dieser einfache
Berechnungen unter Verwendung von Formeln und Funktionen durchfiihren,

- kénnen Diagramme erstellen und Datenbestdnde auswerten,

- konnen einfache Datenbanken unter Verwendung eines Standardprogrammes anlegen, verwalten
und bearbeiten sowie Abfragen in Datenbanken durchfiihren und die Ergebnisse prasentieren.

Lehrstoffinhalte werden dem der Schulstufe entsprechenden Schwierigkeitsgrad unterrichtet.
1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:

Tabellenkalkulationssoftware. Datenbanken.

FORDERUNTERRICHT
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die voriibergehend von einem Leistungsabfall betroffenen Schiilerinnen und Schiiler sollen jene
Kompetenzen entwickeln, die ihnen die Erfiillung der Bildungs- und Lehraufgabe des betreffenden
Pflichtgegenstandes ermoglichen.

1. Klasse, 2. Klasse, 3. Klasse
Lehrstoff:
Pflichtgegenstdnde des sprachlichen, betriebswirtschaftlichen und des fachtheoretischen Unterrichtes.

Wie im entsprechenden Pflichtgegenstand unter Beschrdankung auf jene Lehrinhalte, bei denen
Wiederholungen und Ubungen notwendig sind.
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