RAHMENLEHRPLAN
fiir den Ausbildungsberuf

Fachangestellter fiir Arbeitsmarktdienstleistungen/
Fachangestellte fiir Arbeitsmarktdienstleistungen

(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 22.03.2012)



Teil I Vorbemerkungen

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Rahmenlehrplan der Stindigen Konferenz der Kultusminister der Lander

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

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

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

- berufliche Flexibilitdt und Mobilitdt zur Bewéltigung der sich wandelnden Anforderun-
gen in Arbeitswelt und Gesellschaft auch im Hinblick auf das Zusammenwachsen Euro-
pas zu entwickeln;

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

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

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule

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

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

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

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

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

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

- Arbeit und Arbeitslosigkeit,

- friedliches Zusammenleben von Menschen, Volkern und Kulturen in einer Welt unter
Wahrung kultureller Identitét,

- Erhaltung der natiirlichen Lebensgrundlage sowie

- Gewibhrleistung der Menschenrechte

eingehen.

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

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

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

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

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

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

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

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



Teil III Didaktische Grundsitze

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Der vorliegende Rahmenlehrplan fiir die Berufsausbildung zum Fachangestellten fiir Ar-
beitsmarktdienstleistungen/zur Fachangestellten fiir Arbeitsmarktdienstleistungen ist mit der
Verordnung iiber die Berufsausbildung zum Fachangestellten fiir Arbeitsmarktdienstleistun-
gen und zur Fachangestellten fiir Arbeitsmarktdienstleistungen vom 24.05.2012 (BGBI. I S.
1206) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Fachangestellter fiir Arbeitsforde-
rung/Fachangestellte fiir Arbeitsforderung (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom
04.12.1998 i.d.F. vom 15.09.2005) wird durch den vorliegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.

Fachangestellte fiir Arbeitsmarktdienstleistungen sind in den Agenturen fiir Arbeit, den Ge-
meinsamen Einrichtungen und bei zugelassenen kommunalen Tridgern sowie den Familien-
kassen titig. Sie werden im Kunden- und im internen Dienstleistungsbereich eingesetzt. Sie
kldaren Anliegen der Kunden, erteilen im personlichen Gesprich, schriftlich oder telefonisch
Auskiinfte, bearbeiten Leistungsantrige und nehmen Arbeitsuchend- und Arbeitslosmeldun-
gen entgegen. Sie unterstiitzen die Kunden beim Ausfiillen der Antridge, bereiten Arbeitsun-
terlagen fiir die weitere Kundenbetreuung vor und verwalten Termine fiir Kunden und Mitar-
beiter. Sie iibernehmen interne Serviceaufgaben, insbesondere fiir die Bereiche Personal, Fi-
nanzen und Controlling. Fachangestellte fiir Arbeitsmarktdienstleistungen arbeiten im Team
und nutzen bei ihren Tétigkeiten Informations- und Kommunikationssysteme unter Beachtung
von Datenschutz und Datensicherheit.

Um ihre vielfiltigen Aufgaben fachkundig erledigen zu konnen, miissen Fachangestellte fiir
Arbeitsmarktdienstleistungen iiber ein breit angelegtes Wissen aus dem Bereich der sozialen
Sicherung verfiigen, Verstindnis fiir wirtschafts-, rechts- und sozialpolitische Fragen besitzen
und aktuelle 6konomische und gesellschaftliche Entwicklungen berufsbezogen einordnen
konnen. Im direkten Kundenkontakt und bei der Arbeit im Team sind die Kommunikations-,
Kooperations- und Konfliktlosungsfahigkeiten der einzelnen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
von besonderer Bedeutung. Sie beriicksichtigen dabei das Recht aller Menschen auf gleichbe-
rechtigte Teilhabe am gesellschaftlichen Leben.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern und eroffnen im ersten
Ausbildungsjahr einen Einblick in Rahmenbedingungen der beruflichen Téatigkeit. Um friih-
zeitig einfache Beratungen zu ermoglichen, werden bereits im Lernfeld 3 Grundlagen der so-
zialen Sicherung entsprechend der Grundsicherung fiir Arbeitsuchende (Zweites Buch Sozial-
gesetzbuch) und der Arbeitsforderung (Drittes Buch Sozialgesetzbuch) vermittelt. Im zweiten
und dritten Ausbildungsjahr werden die Kompetenzen iiber das gesamte System der sozialen
Sicherung in der Bundesrepublik Deutschland vertieft und erweitert. Lernfeld 14 erdffnet in
besonderem Malle die Moglichkeit, Aufgaben im Team zu planen, durchzufiihren, zu reflek-
tieren und dabei Instrumente der Projektarbeit anzuwenden.

In allen Lernfeldern sind das selbststindige und problemlosende Arbeiten und vernetztes
Denken Unterrichtsprinzip. Ebenso wird in allen Lernfeldern die Dimension der Nachhaltig-
keit 6konomischen Handelns beriicksichtigt. Ein wichtiges Ziel ist es, die Schiilerinnen und
Schiiler zu unterstiitzen, ihre Personlichkeit zu entwickeln, ihr Selbstvertrauen zu stirken und
ihre Kreativitdt zu entfalten. Die Entwicklung ihrer Personlichkeit umschliet die Fahigkeit
und Bereitschaft zu lebenslangem Lernen. Die Schiilerinnen und Schiiler werden beféhigt,
umweltbewusst und gesundheitsbewusst zu handeln und gewaltfrei zu leben.
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Die Lernfelder sind methodisch-didaktisch so umzusetzen, dass sie zur beruflichen Hand-
lungskompetenz fiithren. Die Ziele beschreiben den Qualifikationsstand am Ende der Lernpro-
zesse und stellen den Mindestumfang der zu vermittelnden Kompetenzen dar. Inhalte sind nur
dann aufgefiihrt, wenn die in den Zielformulierungen beschriebenen Kompetenzen konkreti-
siert werden sollen.

Die Vermittlung von fremdsprachlichen Qualifikationen geméll der Ausbildungsordnung zur
Entwicklung entsprechender Kommunikationsfahigkeit ist mit 40 Unterrichtsstunden in die
Lernfelder integriert. Dariiber hinaus konnen 80 Unterrichtsstunden berufsspezifische Fremd-
sprachenvermittlung als freiwillige Ergédnzung der Lander angeboten werden.



Teil V  Lernfelder

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Fachangestellter fiir Arbeitsmarktdienstleistungen/
Fachangestellte fiir Arbeitsmarktdienstleistungen
Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 Die Ausbildung verantwortlich mitgestalten 40
2 Das Gesamtsystem der sozialen Sicherung er- 40
fassen
3 Kunden zu Leistungen des Betriebes beraten 80
4 Den Betrieb présentieren 80
5 Leistungsanspriiche unter Beachtung privat- 80
rechtlicher Tatbestidnde priifen
6 Personalwirtschaftliche Prozesse mitgestalten 80
7 Kunden soziale Leistungen erldutern 80
8 Bei der Haushaltsfithrung mitwirken 40
9 Die Stellung des Betriebes im System der sozia- 80
len Marktwirtschaft beurteilen
10 | Beim Erlassen von Bescheiden mitwirken 80
11 | Wirtschaftspolitische Einfliisse auf den Ar- 80
beitsmarkt beurteilen
12 | Wirtschaftlichkeitspriifungen durchfiihren 40
13 | Kunden zu sozialen Hilfen beraten 40
14 | Ein berufsbezogenes Projekt planen, durchfiih- 40
ren und auswerten
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280




Lernfeld 1:  Die Ausbildung verantwortlich mitge- 1. Ausbildungsjahr
stalten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:
Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten die Ausbildung verantwortlich mit.

Sie informieren sich iiber die Aufgaben, Rechte und Pflichten der an der dualen Berufsaus-
bildung beteiligten Personen und Einrichtungen sowie iiber die besonderen Schutzvor-
schriften fiir Jugendliche in der Arbeitswelt. Sie unterscheiden Arbeitszeitregelungen fiir
jugendliche und erwachsene Auszubildende. Sie machen sich kundig iiber den Berufsaus-
bildungsvertrag, die Ausbildungsordnung, die Priifungsordnung und den Rahmenlehrplan
des Ausbildungsberufes.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren Konfliktsituationen in der Ausbildung und ent-
wickeln sachlich und sprachlich angemessene Wege zur Losung von Konflikten. Dabei
pflegen sie einen wertschitzenden Umgang miteinander.

Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen Moglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung
der Jugend- und Auszubildendenvertretung und des Personalrats wahr.

Sie beurteilen die Bedeutung einer Berufsausbildung und reflektieren die Notwendigkeit
des lebenslangen Lernens fiir sich und die Gesellschaft.

Unter Beachtung von Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutzaspekten gestalten sie ihren
Arbeitsplatz und organisieren ihre Arbeitsablaufe effektiv.

Inhalte:




-10 -

Lernfeld 2:  Das Gesamtsystem der sozialen Sicherung 1. Ausbildungsjahr
erfassen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler erschlieen sich das soziale Sicherungssystem und ordnen
ihren Betrieb darin ein.

Vor dem Hintergrund eigener Erfahrungen setzen sie sich mit den Risiken des Lebens und
den daraus entstehenden Folgen auseinander. Sie erkennen die Notwendigkeit der privaten,
betrieblichen und sozialen Absicherung gegen bestimmte Risiken und erfassen Gemein-
samkeiten und Unterschiede dieser verschiedenen Sicherungssysteme.

Unter Einbeziehung von Fachliteratur und Informations- und Kommunikationssystemen
erkunden sie entsprechende individuelle, betriebliche und soziale Sicherungsmoglichkeiten,
insbesondere die Altersvorsorge, und beurteilen ihre Wirksamkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler grenzen die Vertragsversicherung von der Sozialversiche-
rung ab und ordnen die Vertragsversicherungen nach der Schadensart in Sach-, Vermogens-
und Personenversicherungen ein.

Sie unterscheiden die Sozialversicherung, soziale Entschiddigung und die sozialen Hilfen als
Bereiche der sozialen Sicherung. Vertiefend setzen sie sich mit den Leistungen und der
Bedeutung der sozialen Entschiddigung auseinander, insbesondere mit der Opferentschidi-

gung.

Die Schiilerinnen und Schiiler erarbeiten sich einen Uberblick iiber die Sozialversiche-
rungszweige. Sie grenzen die Zustidndigkeitsbereiche der Zweige hinsichtlich der Aufga-
benerfiillung und Leistungsgewidhrung ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren die Stellung des Betriebes innerhalb des sozialen
Sicherungssystems.

Inhalte:
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Lernfeld 3: =~ Kunden zu Leistungen des Betriebes 1. Ausbildungsjahr
beraten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler beraten die Kunden iiber die Leistungen der sozialen Siche-
rung nach dem Zweiten und Dritten Buch Sozialgesetzbuch.

Zur Steuerung der Kundenanliegen unterscheiden sie den anspruchsberechtigten Personen-
kreis nach dem Zweiten und Dritten Buch Sozialgesetzbuch. Dazu ordnen sie die Leistun-
gen nach dem Zweiten Buch Sozialgesetzbuch als soziale Hilfe und die Leistungen nach
dem Dritten Buch Sozialgesetzbuch als Leistung der Sozialversicherung ein. In diesem Zu-
sammenhang beschreiben sie den berechtigten Personenkreis nach dem Zweiten Buch Sozi-
algesetzbuch und den versicherten Personenkreis nach dem Dritten Buch Sozialgesetzbuch.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Leistungen an Arbeitnehmer, Ar-
beitgeber und Trédger von ArbeitsforderungsmafSnahmen nach dem Dritten Buch Sozialge-
setzbuch. Sie erkennen dabei die Bedeutung der Zusammenarbeit mit Arbeitgebern und
Triagern. Sie kldren Kundenanliegen und beraten die Kunden - insbesondere die Arbeitneh-
mer - zu ausgewéhlten Leistungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick iiber die Leistungen nach
dem Zweiten Buch Sozialgesetzbuch. Sie vergegenwirtigen sich die Lebenslage der Kun-
den und beriicksichtigen diese bei der Kldrung ihrer Anliegen. Sie beraten die Kunden zu
ausgewdhlten Leistungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler beschreiben die Finanzierungsgrundsitze nach dem Zweiten
und Dritten Buch Sozialgesetzbuch und die beitragsrechtlichen Grundlagen nach dem Drit-
ten Buch Sozialgesetzbuch. Dabei nehmen sie Bezug auf den Umfang der zu gewihrenden
Leistungen.

Zur umfassenden Beratung der Kunden informieren sich die Schiilerinnen und Schiiler iiber
ergidnzende Unterstiitzungsmoglichkeiten. Dazu priifen und bewerten sie die Moglichkeiten
der Zusammenarbeit mit Beratungsstellen, Trigern der freien Wohlfahrtspflege und ande-
ren Tragern.

In ihrem Handeln begreifen sie sich als Dienstleister und beriicksichtigen im Beratungsge-
sprach den kulturellen Hintergrund der Kunden. Sie wenden die Regeln der kundenorien-
tierten Kommunikation an. Sie verwenden Fachbegriffe adressatengerecht und geben einfa-
che Auskiinfte in einer Fremdsprache.

Inhalte:

erwerbsfihige Leistungsberechtigte, Bedarfsgemeinschaft
Arbeitslose, von Arbeitslosigkeit bedrohte Arbeitnehmer
Versicherungspflicht, Versicherungsfreiheit

freiwillige Versicherung nach dem Dritten Buch Sozialgesetzbuch
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Lernfeld 4:  Den Betrieb prisentieren 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler préasentieren ihren Betrieb. Dazu informieren sie sich iiber
die Aufgaben, die Leistungsschwerpunkte und den organisatorischen Aufbau. Sie stellen
innerbetriebliche Arbeitsabldufe dar.

Die Schiilerinnen und Schiiler vergleichen ihren Betrieb mit privatwirtschaftlich organisier-
ten Unternehmen. Sie verschaffen sich einen Uberblick iiber Unternehmensziele, insbeson-
dere Gewinnmaximierung, Kostendeckung, Bedarfsdeckung, Nachhaltigkeit, und reflektie-
ren die Ziele hinsichtlich ihrer Bedeutung fiir die Unternehmung, den einzelnen Verbrau-
cher und die Gesellschaft.

Sie unterscheiden Unternehmensformen des privaten Rechts, insbesondere Einzelunter-
nehmung, Offene Handelsgesellschaft, Gesellschaft mit beschrinkter Haftung und Aktien-
gesellschaft, und grenzen diese von offentlich-rechtlichen Unternehmensformen ab. Sie
beschreiben Aufbau und Aufsicht ihres Betriebes.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick iiber Methoden der Markt-
forschung und fiihren eine Befragung durch, um die Stellung ihres Betriebes auf dem Markt
fiir Arbeitsmarktdienstleistungen zu analysieren. Sie entwickeln fiir ihren Betrieb kommu-
nikationspolitische Mal3nahmen.

Die Schiilerinnen und Schiiler erledigen ihre Aufgabenstellungen sowohl selbststindig als
auch im Team. Sie zeigen im Umgang miteinander Kooperationsbereitschaft und Wert-
schitzung. Sie wenden grundlegende Lern-, Arbeits- und Pridsentationstechniken an, setzen
geeignete Informations- und Kommunikationssysteme ein und werten Statistiken aus.

Sie présentieren adressatenorientiert und unter Verwendung geeigneter Medien ihren Be-
trieb und dokumentieren ihre Arbeitsergebnisse.

Inhalte:
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Lernfeld 5:  Leistungsanspriiche unter Beachtung 1. Ausbildungsjahr
privatrechtlicher Tatbestinde priifen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler priifen die Berechtigung und Zuléssigkeit von Leistungsan-
spriichen unter Beachtung leistungsbeeinflussender privatrechtlicher Tatbestinde.

Sie untersuchen die rechtliche Stellung ihrer Kunden und beriicksichtigen bei der Priifung
des Leistungsanspruchs auch deren soziale Lebenssituation sowie ihr familidres Umfeld.
Insbesondere wenden sie je nach Kundenanliegen relevante Regelungen des Familien-, Un-
terhalts-, Erb- und Insolvenzrechts bei der Bearbeitung sozialrechtlicher Problemstellungen
an.

Sie erfassen in diesem Zusammenhang Kundendaten und beachten hierbei die Bestimmun-
gen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren rechtliche Sachverhalte nach den Methoden der
Rechtsanwendung und arbeiten sich in neues Recht ein.

Sie beraten Kunden nach Priifung der Leistungsanspriiche sachkundig und informieren sie
tiber Formen ihrer Mitwirkung. Sie verhalten sich dabei kundenfreundlich und setzen sich
mit dem jeweiligen Kommunikationspartner sachlich und sprachlich angemessen auseinan-
der. Fiir den notwendigen Schriftverkehr verwenden sie Standardsoftware.

Inhalte:

Rechtsfihigkeit
Handlungsfihigkeit

nichteheliche Lebensgemeinschaft
Rechtssubjekte (Personen)
Willenserkldrungen
Stellvertretung
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Lernfeld 6:  Personalwirtschaftliche Prozesse mitge- 2. Ausbildungsjahr
stalten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken unter Beriicksichtigung arbeits- und sozialrechtlicher
Regelungen bei Mafinahmen der Personalauswahl, -einstellung und -verwaltung mit.

Sie verschaffen sich einen Uberblick iiber die Aufgaben der Personalwirtschaft. Dabei er-
fassen sie die Bedeutung personalwirtschaftlicher Entscheidungen fiir den Erfolg des Un-
ternehmens und die Motivation der Beschiftigten.

Sie ermitteln und planen den Personalbedarf, beurteilen Moglichkeiten der Personalbe-
schaffung und wenden Kriterien der Personalauswahl an. Bei der Personaleinstellung be-
riicksichtigen sie Rechtsquellen fiir die Gestaltung und Erfiillung von Arbeitsvertrigen. Sie
schitzen die Bedeutung der Tarifpolitik fiir die Arbeitsbedingungen ein und unterscheiden
Tarifvertrige.

Unter Beriicksichtigung von Arbeitszeitmodellen und vorliegenden Stellenbeschreibungen
planen sie den Personaleinsatz. Dabei beachten sie interne Informationsprozesse und arbei-
ten teamiibergreifend.

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen sich im Rahmen der Personalentwicklung mit der
Mitarbeiterbeurteilung auseinander.

Sie unterscheiden Formen der Mitarbeiterentlohnung. Bei der Analyse von Lohn- und Ge-
haltsabrechnungen beriicksichtigen sie steuer- und sozialversicherungsrechtlich relevante
Vorschriften. Im Rahmen der Personalverwaltung beachten sie die Notwendigkeit des
Schutzes personenbezogener Daten.

Die Schiilerinnen und Schiiler interpretieren Arbeitszeugnisse hinsichtlich ihrer Aussage-
kraft, wenden die rechtlichen Bestimmungen bei der Beendigung von Arbeitsverhéltnissen
an und begriinden den besonderen Schutzcharakter des Arbeitsrechts.

Sie stellen Zustdndigkeiten und Instanzen der Arbeitsgerichtsbarkeit dar und wiirdigen die
Bedeutung von Richterrecht fiir die Beurteilung von arbeitsrechtlichen Sachverhalten.

Inhalte:
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Lernfeld 7:  Kunden soziale Leistungen erliutern 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler erldutern bei der Kundenberatung die Verbindungen zu den
anderen Sozialversicherungszweigen.

Sie informieren sich iiber die allgemeinen Zustdndigkeiten der anderen Sozialversiche-
rungstrager und deren grundsétzliche versicherungsrechtliche Regelungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler machen sich mit den leistungsrechtlichen Grundlagen der
anderen Sozialversicherungszweige vertraut. Sie nehmen in diesem Zusammenhang auch
Abgrenzungen zwischen den leistungsrechtlichen Zustiandigkeiten der Sozialversicherungs-
trager und ihrem Betrieb vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick iiber die Finanzierungs-
grundsitze der anderen Sozialversicherungszweige. Sie beurteilen die Auswirkungen ihrer
wesentlichen beitragsrechtlichen Regelungen auf die Leistungsempfinger nach dem Zwei-
ten und Dritten Buch Sozialgesetzbuch.

Sie zeigen aktuelle und strukturelle Probleme der anderen Sozialversicherungszweige auf,
analysieren diese und erortern Moglichkeiten fiir sozialpolitische Reformen. Sie untersu-
chen mogliche Auswirkungen auf ihre Kunden.

Die Schiilerinnen und Schiiler erliutern den Kunden ihren Versicherungsschutz und ihre
Leistungsanspriiche unter Beriicksichtigung der jeweiligen Lebenssituation.

Sie wenden die Regeln der kundenorientierten Kommunikation an. Sie verwenden Fachbe-
griffe adressatengerecht und geben einfache Auskiinfte in einer Fremdsprache.

Die Schiilerinnen und Schiiler geben einander Feedback, bauen Vertrauen zueinander auf
und lassen Umsicht und Riicksicht walten.

Inhalte:
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Lernfeld 8:  Bei der Haushaltsfiihrung mitwirken 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Haushaltsfiihrung mit. Dabei beachten sie
mafgebliches Recht sowie verwaltungsrechtliche Bestimmungen zum Haushalt.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber Zweck, Zustandekommen und Gliede-
rung des Haushalts und unterscheiden dessen Finanzierungsquellen und die Mittelverwen-
dung.

Sie informieren sich iiber die Rechnungslegung und Rechnungspriifung sowie die Entlas-
tung des abgelaufenen Haushaltsjahres.

Sie erschliefen sich Grundlagen der Finanzbuchhaltung und fiihren Bestands- und Erfolgs-
buchungen durch.

Bei der Haushaltsfithrung beachten sie die Haushaltsgrundsitze, bewirtschaften Einnah-
men und Ausgaben, erstellen dabei Kassenanordnungen und beriicksichtigen bestehende
Anordnungsbefugnisse. Bei ihren Handlungen beachten sie den Verwaltungsgrundsatz der
Trennung von Anordnung und Ausfiihrung der Kassenanordnungen und das Vier-Augen-
Prinzip.

Zur Haushaltsiiberwachung wirken die Schiilerinnen und Schiiler an den Tages- und Mo-
natsabschliissen sowie am Jahresabschluss mit.

Inhalte:
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Lernfeld 9:  Die Stellung des Betriebes im System der 2. Ausbildungsjahr
sozialen Marktwirtschaft beurteilen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Stellung ihres Betriebes in der gesamtwirt-
schaftlichen Struktur der Wirtschaftsordnung der Bundesrepublik Deutschland und untersu-
chen dessen Bedeutung fiir die Losung 6konomischer, 6kologischer und sozialer Probleme.

Sie informieren sich iiber grundlegende Merkmale der sozialen Marktwirtschaft und zeigen
die Rolle des Staates unter besonderer Beriicksichtigung des Verbraucherschutzes auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen das Spannungsverhiltnis zwischen dem Streben
nach bestmoglicher Giiterversorgung und der Begrenzung der natiirlichen Ressourcen. Sie
beschreiben Voraussetzungen der Giiterproduktion und Prinzipien des wirtschaftlichen
Handelns, die bei der Leistungserstellung in ihrem Betrieb beriicksichtigt werden und iiber-
denken in diesem Zusammenhang ihre eigenen Handlungsweisen. Dazu erarbeiten sie Lo-
sungsvorschldge zum sparsamen Umgang mit Ressourcen in ihrem Betrieb.

Sie untersuchen Abldufe des Marktgeschehens in einer auf Wettbewerb angelegten Wirt-
schaftsordnung, unterscheiden preispolitische Handlungsmdoglichkeiten und schitzen deren
Auswirkungen auf andere Marktteilnehmer ein. Sie beurteilen wirtschaftliche Konzentrati-
onsprozesse unter Beriicksichtigung zentraler Regelungen des Wettbewerbsrechts. Sie ana-
lysieren Folgen der wirtschaftlichen Konzentration, insbesondere fiir den Arbeitsmarkt.

Die Schiilerinnen und Schiiler ordnen ihren Betrieb in die arbeitsteilige Struktur unserer
Wirtschaft ein. Sie beurteilen die Rolle ihres Betriebes im Zusammenwirken mit den ande-
ren Wirtschaftssektoren und im erweiterten Wirtschaftskreislauf.

Zur Informationsbeschaffung nutzen sie Informations- und Kommunikationssysteme, geben
Tabellen und Diagramme wieder und erschlieen sich aus Sachtexten wesentliche Informa-
tionen.

Inhalte:

Bediirfnisse, Giiter, volkswirtschaftliche Produktionsfaktoren
Polypol, Angebotsoligopol und -monopol
volkswirtschaftliche und betriebliche Arbeitsteilung, Folgen
Staats-, Abgaben- und Sozialleistungsquote
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Lernfeld 10: Beim Erlassen von Bescheiden mitwirken 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Vorbereitung und dem Erlass von Bescheiden
mit.

Sie grenzen Verwaltungsakte von anderen Formen des Verwaltungshandelns ab.

Beim Erstellen formell und materiell rechtmifBiger Bescheide beachten sie die Grundsitze
des Verwaltungshandelns und die Mitwirkungspflichten der Antragsteller. Hierbei legen sie
unbestimmte Rechtsbegriffe aus, nutzen mogliche Ermessensspielrdume und wenden dabei
geeignete Nebenbestimmungen an. Sie geben den Kunden Auskunft iiber Rechtsbehelfe
und Rechtsmittel. Sie wéhlen die angemessene Zustellungsart der Bescheide aus. Sie neh-
men Beschwerden unter Beachtung deeskalierender Konfliktlosungsstrategien an.

Sie erkennen die Auswirkungen fehlerhafter Verwaltungsakte und unterscheiden in konkre-
ten Fillen Nichtigkeit und Anfechtbarkeit als mogliche Folge. Sie informieren sich iiber
Arten und Verfahren des Verwaltungsrechtsschutzes und priifen Widerspriiche.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick iiber Moglichkeiten der
Beseitigung von Verwaltungsakten und schitzen diese im Spannungsfeld von Gesetzma-
Bigkeit des Verwaltungshandelns und Rechtssicherheit des Biirgers ein.

Sie erkennen ordnungswidrige und strafrechtliche Tatbestinde im Rahmen der Leistungs-
verwaltung und veranlassen erforderliche Mallnahmen. Sie setzen sich mit Ursachen und
Auswirkrungen von Leistungsmissbrauch auseinander. Sie erldutern Ziele und Mittel der
Verwaltungsvollstreckung.

Die Schiilerinnen und Schiiler beachten die Datenschutzbestimmungen des Sozialgesetzbu-
ches und des Bundesdatenschutzgesetzes sowie die verwaltungsinternen Datenschutzvor-
schriften.

Inhalte:
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Lernfeld 11:  Wirtschaftspolitische Einfliisse auf den 3. Ausbildungsjahr
Arbeitsmarkt beurteilen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Auswirkungen der Wirtschaftspolitik auf den
Arbeitsmarkt.

Sie erfassen die aktuelle Situation auf dem Arbeitsmarkt. Sie berechnen und analysieren
Kennzahlen fiir Ungleichgewichte und untersuchen Ursachen von Arbeitslosigkeit. Zur
Analyse des Arbeitsmarktes werten sie Statistiken aus. Sie setzen sich mit Folgen der Ar-
beitslosigkeit auseinander und beurteilen Mallnahmen der Arbeitsmarkt- und Beschifti-
gungspolitik zur Beseitigung des Marktungleichgewichts. Hierbei beziehen sie die Chancen
und Risiken der europdischen Integration ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick iiber die Arbeitsmarkt- und
Beschiftigungspolitik und ordnen sie in das Gesamtsystem der Wirtschaftspolitik der Bun-
desrepublik Deutschland ein. Sie beschreiben weitere wirtschaftspolitische Ziele und erfas-
sen deren Bedeutung sowohl fiir den Einzelnen als auch fiir die Volkswirtschaft. Sie voll-
ziehen die Ermittlung wichtiger Kennziffern nach, die zur Darstellung der Ziele dienen.
Dabei erschliefen sie sich die Entstehungs- und Verwendungsrechnung des Bruttoinlands-
produkts in Grundziigen, definieren diese Kennziffer und hinterfragen deren Bedeutung fiir
die Messung des Wohlstands einer Gesellschaft.

Sie ermitteln, welche Anteile des Volkseinkommens den Produktionsfaktoren zuflieBen und
tiberpriifen seine gerechte Verteilung.

Sie definieren Inflation und untersuchen Ursachen und Folgen von Inflation.

Sie schitzen die Bedeutung des Auflenhandels fiir die Volkswirtschaft ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick iiber die aktuelle wirt-
schaftliche Situation und unterscheiden verschiedene Konjunkturphasen. Sie schitzen die
Einflussmoglichkeiten des Staates auf den Konjunkturverlauf im Rahmen der Fiskalpolitik
ein und beriicksichtigen dabei die Auswirkungen auf den Staatshaushalt.

Sie verschaffen sich einen Uberblick iiber das Europiische System der Zentralbanken und
die wichtigsten geldpolitischen Instrumente. Sie schitzen den Einfluss geldpolitischer Ent-
scheidungen auf die wirtschaftliche Entwicklung der Volkswirtschaft ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Auswirkungen unterschiedlicher wirtschafts-
politischer Entscheidungen auf den Arbeitsmarkt im gesamtwirtschaftlichen Zusammen-
hang.

Inhalte:

Erwerbsquote, Arbeitslosenquote, Erwerbslosenquote, Unterbeschiftigungsquote
Verbraucherpreisindex
angebots- und nachfrageorientierte Konjunkturpolitik
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Lernfeld 12:  Wirtschaftlichkeitspriifungen durch- 3. Ausbildungsjahr
fiihren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:
Die Schiilerinnen und Schiiler fithren Wirtschaftlichkeitspriifungen durch.

Sie erkunden grundlegende Controllingverfahren und stellen die Moglichkeiten und Gren-
zen des Controllings fiir den Betrieb dar.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Aufbau der Kosten- und Leistungsrechnung
und erkennen sie als wichtiges Instrument des Controllings.

Sie grenzen Kosten ab, unterscheiden Kostenarten und ordnen diese den Kostenstellen zu.
Sie wenden die Deckungsbeitragsrechnung und die Prozesskostenrechnung an.

Die Schiilerinnen und Schiiler nutzen das Controlling als Informations-, Steuerungs- und
Kontrollinstrument. Zur Qualititssicherung iiberpriifen sie das Erreichen gesetzter Ziele

und richten das eigene Handeln an den unterschiedlichen Zielvereinbarungssystemen ihres
Betriebes aus.

Inhalte:
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Lernfeld 13: Kunden zu sozialen Hilfen beraten 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler beraten Kunden zielgerichtet zu sozialen Hilfen des Staates
und informieren sie zu nicht staatlicherseits angebotenen sozialen Hilfen, die neben den
Leistungen des Betriebes angeboten werden.

Sie recherchieren, welche sozialen Hilfen zur Unterstiitzung der Biirger zur Verfiigung ste-
hen. Dazu beschaffen sie sich aus unterschiedlichen Quellen Informationen und werten die-
se aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler unterscheiden die staatlichen sozialen Hilfen unter Beriick-
sichtigung der jeweiligen gesetzlichen Grundlagen sowie die nicht staatlicherseits angebo-
tenen sozialen Hilfen.

Sie setzen sich kritisch mit den sozialen Hilfen auseinander und bewerten diese im Hinblick
auf die Notwendigkeit der Gewihrung und ihre Wirksamkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler erlautern Kunden die Voraussetzungen zur Leistungsgewih-
rung. Dabei erkennen sie entstehende Konflikte, analysieren diese und wenden Strategien
zur Konfliktlosung an.
Sie geben Kunden dariiber hinaus Auskunft iiber nicht staatlicherseits angebotene soziale
Hilfen in ihrer Region.

Sie verwenden Fachbegriffe adressatengerecht und geben einfache Auskiinfte in einer
Fremdsprache.

Inhalte:

Familienleistungsausgleich

Elterngeld, Elternzeit

Ausbildungsforderung

Wohngeld

Sozialhilfe

Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung
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Lernfeld 14:  Ein berufsbezogenes Projekt planen, 3. Ausbildungsjahr
durchfiihren und auswerten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen eigenstindig ein Projekt im Rahmen von Arbeits-
marktdienstleistungen von der Projektidee bis zur Ergebnisprisentation um.

Sie entwickeln hierzu eigensténdig Projektidee, Thema, Ziele, Organisation und Présentati-
on. Bei ihren Planungen beriicksichtigen sie mogliche Chancen und Risiken sowie unter-
schiedliche Interessenslagen und die Moglichkeiten der Berufsschule und ihres Betriebes.
Sie arbeiten in Teams und koordinieren die Arbeitsabldaufe selbststindig.

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten die erforderlichen Informations- und Kommunika-
tionsprozesse eigenverantwortlich. Sie erstellen einen Ablauf- und Zeitplan, den sie regel-
mifig tiberpriifen und ggf. anpassen, legen Ressourcen und Teilaufgaben fest und recher-
chieren Informationen, die sie aufbereiten. Bei Herausforderungen setzen sie sich kritisch
mit diesen auseinander und entwickeln angemessene Losungsstrategien. Sie dokumentieren
den Projektverlauf.

Sie prisentieren ihre Arbeitsergebnisse und evaluieren kritisch den Arbeitsprozess und das
Arbeitsergebnis.

Inhalte:

Projektmanagementtechniken
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Liste der Entsprechungen
zwischen

dem Rahmenlehrplan fiir die Berufsschule
und dem Ausbildungsrahmenplan fiir den Betrieb

im Ausbildungsberuf
Fachangestellter fiir Arbeitsmarktdienstleistungen/
Fachangestellte fiir Arbeitsmarktdienstleistungen

Die Liste der Entsprechungen dokumentiert die Abstimmung der Lerninhalte zwischen den
Lernorten Berufsschule und Ausbildungsbetrieb.

Charakteristisch fiir die duale Berufsausbildung ist, dass die Auszubildenden ihre Kompeten-
zen an den beiden Lernorten Berufsschule und Ausbildungsbetrieb erwerben. Hierfiir existie-
ren unterschiedliche rechtliche Vorschriften:

e Der Lehrplan in der Berufsschule richtet sich nach dem Rahmenlehrplan der Kultusminis-
terkonferenz.

e Die Vermittlung im Betrieb geschieht auf der Grundlage des Ausbildungsrahmenplans,
der Bestandteil der Ausbildungsordnung ist.

Beide Pliane wurden in einem zwischen der Bundesregierung und der Kultusministerkonfe-
renz gemeinsam entwickelten Verfahren zur Abstimmung von Ausbildungsordnungen und
Rahmenlehrpldanen im Bereich der beruflichen Bildung ("Gemeinsames Ergebnisprotokoll")
von sachkundigen Lehrerinnen und Lehrern sowie Ausbilderinnen und Ausbildern in stindi-
ger Abstimmung zueinander erstellt.

In der folgenden Liste der Entsprechungen sind die Lernfelder des Rahmenlehrplans den
Positionen des Ausbildungsrahmenplans so zugeordnet, dass die zeitliche und sachliche Ab-
stimmung deutlich wird. Sie kann somit ein Hilfsmittel sein, um die Kooperation der Lernorte
vor Ort zu verbessern und zu intensivieren.



BIBB: Elsner, AB 4.2/
KMK: Wiemann

Liste der Entsprechungen
zwischen Ausbildungsrahmenplan und Rahmeniehrplan

der Berufsausbildung

Seite 1 von 10

zum Fachangestellten fir Arbeitsmarktdienstleistungen/
zur Fachangestellte fur Arbeitsmarktdienstleistungen

Entwurf Stand: 19.01.2012

Ausbildungsrahmenplan
Stand: 19.01.2012

Rahmenlehrplan
Stand: 19.01.2012

Ausbildungsberufsbildposition

1 2

Ausbildungsjahr

3

4

1

Schuljahr

2

3

Lernfelder

Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten

1. Kundenorientierte Kom-
munikation (§ 3 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 1)

1.1 Adressaten- und situations-
gerechte Kommunikation (§
3 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.1)

a) eigene Rolle als Dienstleis- X
ter und die kommunikativen
Anforderungen im Kunden-
kontakt kennen

3;5;7;13

b) Grundsatze der Kommuni- X
kation, Argumentationsstra-
tegien und Gesprachstech-
niken adressaten- und situ-
ationsgerecht anwenden

1;3;5;7;13; 14

c) Wertschatzung und Ver- X
trauensbildung als Grundla-
ge erfolgreicher Kommuni-
kation begreifen und um-
setzen

1;4;7;14

d) Informationen aufbereiten X
und adressatengerecht
kommunizieren

3;4;5;7;13; 14

e) Kiritik konstruktiv annehmen X
und auBern

1;7;10; 14

1.2 Klarung des Kundenanlie-
gens (§ 3 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 1.2)

a) Anliegen und unterschiedli- X
che Lebenslagen von Kun-
den erkennen und darauf
angemessen reagieren

3;5;7;10; 13
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 19.01.2012

Rahmenlehrplan
Stand: 19.01.2012

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2 3

Schuljahr

1 2

3

Lernfelder

b) Médglichkeiten der Aufga-
benerledigung den Kunden
nachvollziehbar aufzeigen

X X

X

3;5;7;13

¢) aus mindlichen und schrift-
lichen Informationen den
wesentlichen Sachverhalt
ermitteln, spezifische L6-
sungsvorschlage entwickeln
und weitere Handlungs-
schritte einleiten

1;3;5;6;9;10;12;13; 14

1.3 Konfliktmanagement (§ 3
Absatz 2 Abschnitt A Num-
mer 1.3)

a) Konflikte erkennen, analy-
sieren, versachlichen und
dabei emotionale Momente
berlcksichtigen

1;5;10; 13

b) Konfliktldsungsstrategien
anwenden

1;5; 10;13

2. Rechtsanwendungen (§ 3
Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2)

a) Rechtsgrundlagen bei der
Wahrnehmung der Fach-
aufgaben anwenden; sich in
neues Recht einarbeiten

1;2:3;5;6; 7;10

b) Sachverhalte unter Tatbe-
standsmerkmale subsumie-
ren und Rechtsfolgen fest-
stellen

5;6;10;13

c) Rechtsfolgen bei der Ertei-
lung von Auskunften beach-
ten

3;5;7; 10;13

d) Bearbeitungsreife von Vor-
gangen herstellen und Vor-
gange abschlieBend bear-
beiten oder weiterleiten

5;10

e) Bescheide erlassen

10

f)  RechtsmaBigkeit von Ver-
waltungsakten und Mdég-
lichkeiten der Fehlerbeseiti-
gung prufen

10

g) Rechtsbehelfe hinsichtlich
Form- und Fristeinhaltung
prufen, zur Niederschrift
aufnehmen und weiterleiten

10

h) bei Leistungsmissbrauch
und Ordnungswidrigkeiten

10
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Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Stand: 19.01.2012 Stand: 19.01.2012
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

erforderliche MaBnahmen
veranlassen

3. Dienstleistungen des
Arbeitsmarktausgleichs
und der sozialen Siche-
rung (§ 3 Absatz 2 Ab-
schnitt A Nummer 3)

3.1 Anliegensteuerung (§ 3
Absatz 2 Abschnitt A Num-
mer 3.1)

a) bei Antragen, Anzeigenund | X X X X X X 5;3;7;10;13
Erklarungen die 6értliche und
sachliche Zustéandigkeit pri-
fen, Anliegen weiterleiten

b) Anliegen abschlieBend X X X X X 5;10;
klaren
c) Geschéaftsprozesse kun- X X X X X 3;5;10; 13

denorientiert einleiten

3.2 Beratung und Vermittlung
sowie Integration (§ 3 Ab-
satz 2 Abschnitt A Nummer
3.2)

a) Kunden Uiber das Bera- X X X X 3;5,7;13
tungs- und Vermittlungsan-
gebot und die entsprechen-
den Dienstleistungen infor-
mieren, Handlungsmaéglich-
keiten aufzeigen und dabei
besondere Personengrup-
pen bericksichtigen

b) Kunden iber das Verfahren X X X X 3;5;7;13
der Vermittlung sowie des-
sen rechtliche Auswirkun-
gen informieren

¢) Kunden bei der Nutzung X X X 5;13
von Mdglichkeiten zur
Selbstinformation unterstut-
zen

d) Unterlagen vorbereiten, X X X 5;10
Kundendaten erfassen,
Kunden Uber Formen ihrer
Mitwirkung informieren

3.3 Leistungen zur Férderung
des Arbeitsmarktausgleichs
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 3.3)

a) Kunden arbeitsmarktpoliti- X X X 3;7
sche Ziele der Leistungen
zur Férderung des Ar-
beitsmarktausgleichs er-
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2 3

Schuljahr

2 3
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lautern

Antragsformulare vorberei- X
ten und Kunden den Ver-
fahrensablauf darstellen

allgemeine Anspruchs- und
Férderungsvoraussetzun-
gen priufen

3;7;10

Uber Antrage entscheiden

Zahlungen veranlassen
und den Kunden begrin-
den

3.4

Leistungen der sozialen
Sicherung nach dem dritten
Buch Sozialgesetzbuch (§ 3
Absatz 2 Abschnitt A Num-
mer 3.4)

tungen der sozialen Siche-

Kunden Uber Bedeutung X
und Zielsetzung von Leis-

rung nach dem dritten Buch
Sozialgesetzbuch informie-
ren

3;7

tungsbeeinflussende Tatbe-

Anspriche priifen, leis- X

sténde feststellen

Uber Antrage entscheiden

ten ausfihren

sich in dokumentierte Falle
einarbeiten, Bestandsarbei-

3.5

ten Buch Sozialgesetzbuch

Leistungen der sozialen
Sicherung nach dem zwei-

sowie Antragsleistungen
nach dem Steuer- und So-
zZialrecht

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 3.5)

tungen der sozialen Siche-

Kunden Uber Bedeutung
und Zielsetzung von Leis-

rung nach zweiten Sozial-
gesetzbuch sowie des Fa-
milienleistungsausgleichs
informieren

3;,7,13

tungsbeeinflussende Tatbe-

Anspriche priifen, leis-

stande feststellen

3;5;10

c)

Uber Antrage entscheiden

10
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Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr Lernfelder

2 3 4

4. Interne Dienstleistungen
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4)

4.1 Personalsachbearbeitung

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.1)

a) Personalangelegenheiten
bearbeiten und dabei ar-
beits- und sozialrechtliche
Bestimmungen sowie tarifli-
che und betriebliche Rege-
lungen anwenden

b) Beteiligungsrechte beach-
ten

c) Auskinfte zu Personalan-
gelegenheiten erteilen

d) MaBnahmen der Personal-
rekrutierung, Personalent-
wicklung und Qualifizierung
administrativ bearbeiten

4.2 Controlling und Finanzen

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.2)

a) Zweck, Zustandekommen X
und Gliederung des Haus-
haltes beschreiben und
Rechts- und Verfahrensvor-
schriften zur Haushaltsfiih-
rung anwenden

b) Finanzierungsquellen des
Ausbildungsbetriebes un-
terscheiden

¢) Buchungs- und Zahlungs-
systeme anwenden

d) Controlling als Informations-
und Steuerungsinstrument
begreifen und das eigene
Handeln an geschaftspoliti-
schen Zielen, insbesondere
an Wirksamkeit und Wirt-
schaftlichkeit, ausrichten

e) Zweck und Aufbau der
Kosten- und Leistungsrech-
nung im Ausbildungsbetrieb
begreifen
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2 3

4

1
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2

3

Lernfelder

ABSCHNITT B: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. Der Ausbildungsbetrieb

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1)

1.1 Stellung, Rechtsform, Kern-
aufgaben und Organisati-
onsstruktur (§ 3 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 1.1)

a) Stellung des Ausbildungs-
betriebes im System der
sozialen Sicherung erfas-
sen

2;7;9

b) Rechtsform und Kernaufga-
ben des Ausbildungsbetrie-
bes unterscheiden

c) Aufgaben der fir den Aus-
bildungsbetrieb wichtigen
Institutionen sowie Organi-
sationen der Arbeitgeber
und Arbeitnehmer bertick-
sichtigen

1;4;9

d) Bedeutung, Gliederung,
Zusammensetzung und
Aufgaben der zustandigen
Organe unterscheiden

1;4

e) Aufbau- und Ablauforgani-
sation beachten

1.2 Organisationsziele, Quali-
tats- und Prozessmanage-
ment (§ 3 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 1.2)

a) Organisationsziele und
Geschéftsprozesse berlick-
sichtigen

b) Bedeutung von Qualitatssi-
cherung und Kundenzufrie-
denheit erkennen

3;7;12;13

c) Arbeitsablaufe unter Be-
ricksichtigung von Quali-
tatsstandards und wirt-
schaftlichem Ressourcen-
einsatz reflektieren und
kundenorientiert gestalten

14

d) Datenqualitat sicherstellen

5;6;10

1.3 Markt- und Wettbewerbssi-
tuation (§ 3 Absatz 2 Ab-




Seite 7 von 10

Ausbildungsrahmenplan
Stand: 19.01.2012

Rahmenlehrplan
Stand: 19.01.2012

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr

1 2

3

Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4

schnitt B Nummer 1.3)

a) Stellung des Ausbildungs- X

betriebes im Wettbewerb
mit anderen Marktteilneh-
mern beachten und das
Handeln danach ausrichten

X X X 2;9; 11

b) Marketing als Wettbewerbs-
faktor und Element der
Kundenorientierung bewer-
ten und MaBnahmen der
Offentlichkeitsarbeit ziel-
gruppenorientiert einsetzen

1.4 Berufsbildung, arbeits-,
sozial- und tarif- und dienst-
rechtliche Vorschriften (§ 3
Absatz 2 Abschnitt B Num-
mer 1.4)

a) Rechte und Pflichten aus X
dem Ausbildungsvertrag
feststellen und Aufgaben
der Beteiligten im dualen
System beschreiben

b) betrieblichen Ausbildungs- X
plan mit der Ausbildungs-
ordnung vergleichen

c) gesetzliche, tarifliche und X
betriebliche Arbeitszeitrege-
lungen beachten

d) Mitbestimmungs- und Mit- X
wirkungsrechte personal-
vertretungsrechtlicher Or-
gane nutzen

e) Positionen der eigenen X
Entgeltabrechnung verste-
hen

f)  Bedeutung des lebenslan-
gen Lernens fir die berufli-
che und persénliche Ent-
wicklung sowie die berufli-
che Aufstiegs- und Weiter-
entwicklungsméglichkeiten
begreifen

1.5 Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.5)

a) Gefahrdung von Sicherheit X
und Gesundheit am Ar-
beitsplatz feststellen und
MaBnahmen zu ihrer Ver-
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meidung ergreifen

b) MaBnahmen zur Stress- X X 1
bewaltigung anwenden

c) berufsbezogene Arbeits- X X 1
schutz- und Unfallverh(-
tungsvorschriften anwen-
den

d) Verhaltensweisen bei Un- X X 1
fallen beschreiben sowie
erste MaBnahme einleiten

e) Vorschriften des vorbei- X X 1
genden Brandschutzes
anwenden; Verhaltenswei-
sen bei Branden beschrei-
ben und MaBnahmen zur
Brandbek@&mpfung ergrei-
fen

1.6 Umweltschutz und nachhal-
tiges Handeln (§ 3 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 1.6)

Zur Vermeidung betriebs-
bedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwir-
kungsbereich beitragen,
insbesondere

a) mogliche Umweltbelastun- X X 1
gen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz
an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb | X X 1
geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

c) Méglichkeiten der wirt- X X 1
schaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe X X 1
und Materialien einer um-
weltschonenden Entsor-
gung zufuihren

2. Arbeitsorganisation

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2)

2.1 Arbeits- und Selbstorgani-
sation (§ 3 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 2.1)
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a) Lernformen der beruflichen
Bildung und Lernstrategien
anwenden

2;4

b) Arbeits- und Organisati-
onsmittel effektiv und effi-
zient nutzen

X 1;4;14

c) Médglichkeiten funktionaler X
und ergonomischer Arbeits-
platzgestaltung nutzen

d) Instrumente der Projektar- X
beit anwenden

e) die eigene Arbeit systema-
tisch und qualitatsbewusst
planen, durchfiihren und
kontrollieren

2.2 Teamarbeit und Kooperati-
on (§ 3 Absatz 2 Abschnitt
B Nummer 2.2)

a) Aufgaben im Team planen,
durchfihren und reflektie-
ren

X 4;:14

b) Informationen lber Ar-
beitsergebnisse austau-
schen und nutzen

X X 4;7;14

c) interne Informationspro-
zesse teamibergreifend
gestalten

2.3 interkulturelle Kompetenz

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.3)

a) kulturelle Hintergriinde und X
soziobkonomische Situatio-
nen berlicksichtigen

b) fremdsprachige Fachbegrif- X
fe anwenden

X X 3;7;13

c) einfache Auskiinfte in einer
Fremdsprache erteilen

X X 3;7;13

2.4 Informations- und Kommu-
nikationssysteme

(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.4)

a) Standardsoftware und be- X
triebsspezifische Software

X X 4;5;8;9;10
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anwenden

b) Informations- und Kommu- X
nikationssysteme adressa-
tengerecht einsetzen

4:5;9

c) Informationsquellen zielge- X
richtet und sachgerecht
auswahlen, auswerten und
Ergebnisse aufbereiten

4;5;9;14

2.5 Datenschutz und Datensi-
cherheit (§ 3 Absatz 2 Ab-
schnitt B Nummer 2.5)

a) gesetzliche und betriebliche X
Vorschriften des Daten-
schutzes, insbesondere
hinsichtlich der Sozialdaten,
einhalten

5;6;10

b) betriebliche Vorschriften der X
Datensicherheit einhalten

5;10




