RAHMENLEHRPLAN
fiir den Ausbildungsberuf

Pharmazeutisch-kaufméinnischer Angestellter und
Pharmazeutisch-kaufménnische Angestellte
(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 26.04.2012)



Teil I Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fiir den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die
Standige Konferenz der Kultusminister der Linder beschlossen worden und mit der entspre-
chenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen vom Bundesministerium fiir Gesundheit
im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundsitzlich auf dem Niveau des Hauptschulabschlusses bzw.
vergleichbarer Abschliisse auf. Er enthdlt keine methodischen Festlegungen fiir den Unter-
richt. Der Rahmenlehrplan beschreibt berufsbezogene Mindestanforderungen im Hinblick auf
die zu erwerbenden Abschliisse.

Die Ausbildungsordnung des Bundes und der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz
sowie die Lehrpldne der Lander fiir den berufsiibergreifenden Lernbereich regeln die Ziele
und Inhalte der Berufsausbildung. Auf diesen Grundlagen erwerben die Schiiler und Schiile-
rinnen den Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie den Abschluss der Be-
rufsschule.

Die Lander iibernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrpline
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass die Vorgaben des Rahmenlehrplanes zur fachli-
chen und zeitlichen Abstimmung mit der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten bleiben.
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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 eigenstandiger Lernort, der auf der Grundlage der Rahmenver-
einbarung tliber die Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.03.1991 in
der jeweils giiltigen Fassung) agiert. Sie arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den ande-
ren an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen und hat die Aufgabe, den Schiilern und
Schiilerinnen berufsbezogene und berufsiibergreifende Handlungskompetenz zu vermitteln.
Damit werden die Schiiler und Schiilerinnen zur Erfiillung der spezifischen Aufgaben im Be-
ruf sowie zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6konomischer
und Okologischer Verantwortung, insbesondere vor dem Hintergrund sich wandelnder Anfor-
derungen, befdhigt. Das schlie3t die Forderung der Kompetenzen der jungen Menschen

= zur personlichen und strukturellen Reflexion,

= zum lebensbegleitenden Lernen,

= zur beruflichen sowie individuellen Flexibilitdt und Mobilitdt im Hinblick auf das Zu-
sammenwachsen Europas

ein.

Der Unterricht der Berufsschule basiert auf den fiir jeden staatlich anerkannten Ausbildungs-
beruf bundeseinheitlich erlassenen Ordnungsmitteln. Dariiber hinaus gelten die fiir die Berufs-
schule erlassenen Regelungen und Schulgesetze der Léander.

Um ihren Bildungsauftrag zu erfiillen, muss die Berufsschule ein differenziertes Bildungsan-
gebot gewihrleisten, das
- in didaktischen Planungen fiir das Schuljahr mit der betrieblichen Ausbildung abge-
stimmte handlungsorientierte Lernarrangements entwickelt,

- einen inklusiven Unterricht mit entsprechender individueller Férderung vor dem Hin-
tergrund unterschiedlicher Erfahrungen, Fahigkeiten und Begabungen aller Schiiler und
Schiilerinnen ermdglicht,

- fiir Gesunderhaltung sowie spezifische Unfallgefahren in Beruf, fiir Privatleben und Ge-
sellschaft sensibilisiert,

- Perspektiven unterschiedlicher Formen von Beschiftigung einschlieflich un-
ternehmerischer Selbststindigkeit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Berufs- und
Lebensplanung zu unterstiitzen,

- an den relevanten wissenschaftlichen Erkenntnissen und Ergebnissen im Hinblick auf
Kompetenzentwicklung und Kompetenzfeststellung ausgerichtet ist.

Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz zu
fordern. Handlungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Befdhigung des Ein-
zelnen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durch-
dacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten.
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Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkompe-
tenz und Sozialkompetenz.

Fachkompetenz

Bereitschaft und Féhigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Kénnens Aufgaben
und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststindig zu 16sen und das
Ergebnis zu beurteilen.

Selbstkompetenz1

Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Personlichkeit die Entwicklungschancen, Anfor-
derungen und Einschriankungen in Familie, Beruf und o6ffentlichem Leben zu kléren, zu
durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebenspléne zu fassen
und fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie Selbststindigkeit, Kritikfahigkeit,
Selbstvertrauen, Zuverldssigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehdren
insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte
Bindung an Werte.

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zuwendungen und
Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational und verantwor-
tungsbewusst auseinanderzusetzen und zu verstdndigen. Hierzu gehort insbesondere auch die
Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritét.

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Be-
standteil von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozialkompetenz.

Methodenkompetenz
Bereitschaft und Fiahigkeit zu zielgerichtetem, planméfBigem Vorgehen bei der Bearbeitung
von Aufgaben und Problemen (zum Beispiel bei der Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

Bereitschaft und Féhigkeit, kommunikative Situationen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu
gehort es, eigene Absichten und Bediirfnisse sowie die der Partner wahrzunehmen, zu verste-
hen und darzustellen.

Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen iiber Sachverhalte und Zusammenhénge selbststén-
dig und gemeinsam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche Strukturen
einzuordnen. Zur Lernkompetenz gehort insbesondere auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im
Beruf und iiber den Berufsbereich hinaus Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln
und diese fiir lebenslanges Lernen zu nutzen.

Der Begriff ,,Selbstkompetenz* ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,,Humankompetenz®. Er beriicksich-
tigt stirker den spezifischen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisierung des DQR auf.



Teil III Didaktische Grundsiitze

Um dem Bildungsauftrag der Berufsschule zu entsprechen werden die jungen Menschen zu
selbststandigem Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer
Berufstitigkeit befahigt.

Lernen in der Berufsschule zielt auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungskompe-
tenz. Mit der didaktisch begriindeten praktischen Umsetzung - zumindest aber der gedankli-
chen Durchdringung - aller Phasen einer beruflichen Handlung in Lernsituationen wird dabei
Lernen in und aus der Arbeit vollzogen.

Handlungsorientierter Unterricht im Rahmen der Lernfeldkonzeption orientiert sich prioritér
an handlungssystematischen Strukturen und stellt gegeniiber vorrangig fachsystematischem
Unterricht eine verdnderte Perspektive dar. Nach lerntheoretischen und didaktischen Erkennt-
nissen sind bei der Planung und Umsetzung handlungsorientierten Unterrichts in Lernsituati-
onen folgende Orientierungspunkte zu berticksichtigen:

- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fiir die Berufsausiibung bedeutsam
sind.

- Lernen vollzieht sich in vollstindigen Handlungen, moglichst selbst ausgefiihrt oder
zumindest gedanklich nachvollzogen.

- Handlungen fordern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit, zum Bei-
spiel technische, sicherheitstechnische, 6konomische, rechtliche, 6kologische, soziale
Aspekte.

- Handlungen greifen die Erfahrungen der Lernenden auf und reflektieren sie in Bezug
auf ihre gesellschaftlichen Auswirkungen.

- Handlungen beriicksichtigen auch soziale Prozesse, zum Beispiel die Interessenerkla-
rung oder die Konfliktbewiltigung, sowie unterschiedliche Perspektiven der Berufs-
und Lebensplanung.
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Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fiir die Berufsausbildung zum Pharmazeutisch-
kaufménnischen Angestellten und zur Pharmazeutisch-kaufméannischen Angestellten ist mit
der Verordnung iiber die Berufsausbildung zum Pharmazeutisch-kaufménnischen Angestell-
ten und zur Pharmazeutisch-kaufméannischen Angestellten vom 03.07.2012 (BGBI. I S. 1456)
abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Pharmazeutisch-kaufménnischer Angestellter
und Pharmazeutisch-kaufminnische Angestellte (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom
02.02.1993) wird durch den vorliegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.

Der Pharmazeutisch-kaufminnische Angestellte und die Pharmazeutisch-kaufménnische An-
gestellte sind in Apotheken, in Krankenhausapotheken, in der pharmazeutischen Industrie, im
pharmazeutischen GroBhandel, bei Krankenkassen sowie in Apothekerkammern und
-verbanden titig.

Die wesentlichen Aufgaben des Pharmazeutisch-kaufménnischen Angestellten und der Phar-
mazeutisch-kaufméinnischen Angestellten liegen in der verantwortlichen Beschaffung und
Lagerung von Arzneimitteln, Medizinprodukten und apothekeniiblichen Waren, der Organisa-
tion der Warenwirtschaft und einer aktiven Gestaltung des Marketings.

Sie iiben diese Tatigkeiten auf der Grundlage fundierter Warenkenntnisse aus und stellen sich
dem Spannungsfeld von wirtschaftlichen und apothekenrechtlichen Zielsetzungen. In der
Steuerung von Geschéftsprozessen spielen er und sie eine wichtige Rolle.

Dariiber hinaus fithren der Pharmazeutisch-kaufménnische Angestellte und die Pharmazeu-
tisch-kaufménnische Angestellte Tatigkeiten nach der Apothekenbetriebsordnung unterstiit-
zend aus und sind im Verkauf von Medizinprodukten und apothekeniiblichen Waren ein-
schlieBlich der Beratung titig. Sie besitzen den "Nachweis der Sachkenntnis im Einzelhandel
mit freiverkduflichen Arzneimitteln".

Bei der Erfiillung ihrer Aufgaben nutzen sie Informations- und Kommunikationssysteme und
beriicksichtigen rechtliche Rahmenbedingungen sowie Umweltgesichtspunkte.

Das erfordert die Fahigkeit, Sozial- und Selbstkompetenz mit Fach- und Methodenkompetenz
zu verbinden. Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein sind wichtige Voraussetzungen
fiir die Ausilibung dieses Berufs.

Die im Rahmenlehrplan beschriebenen Kompetenzen tragen der besonderen rechtlichen Situa-
tion von Apotheken Rechnung. Diese ist geprdgt durch die Funktion einer Apotheke als
kaufménnisches Unternehmen, das die Aufgabe hat, die Arzneimittelversorgung der Bevolke-
rung sicherzustellen, und das die Moglichkeit hat, in der Gesundheitsvorsorge und -beratung
aktiv zu werden.

Die Lernfelder mit ihren Zielen orientieren sich an beruflichen Handlungsfeldern. Sie sind
methodisch-didaktisch so umzusetzen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fiihren.
Die Ziele beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des Lernprozesses und stellen den
Mindestumfang der zu vermittelnden Kompetenzen dar. Inhalte sind in Kursivschrift nur dann
aufgefiihrt, wenn die in den Zielformulierungen beschriebenen Kompetenzen konkretisiert
bzw. eingeschrinkt werden sollen. Die Lernfelder bauen aufeinander auf.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Die Schiilerinnen und Schiiler erwerben durch die selbststindige und eigen-
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verantwortliche Bearbeitung dieser Lernsituationen die erforderlichen Kompetenzen und
wenden Lern- und Arbeitsstrategien gezielt an. Sie fiihren zur Losung der Lernsituationen
eigenstindig eine vollstindige Handlung durch und erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststiandigkeit, vernetztes Denken, Problemlosen sowie die Entwicklung von Einstellun-
gen, Haltungen und Motivationen sind Unterrichtsprinzip. Ein wichtiges Ziel ist es, die Schii-
lerinnen und Schiiler zu unterstiitzen, ihre Personlichkeit zu entwickeln, ihr Selbstvertrauen zu
starken und ihre Kreativitit zu entfalten. Die Schiilerinnen und Schiiler werden befdhigt, in-
novativ und im Sinne der Inklusion zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu leben
und Eigenverantwortung fiir ihr Leben und Lernen zu iibernehmen.

In allen Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit - Okonomie, Okologie und
Soziales - berlicksichtigt. Die Informationsbeschaffung, -verarbeitung und -auswertung er-
folgt integrativ iiber Medien und informationstechnische Systeme ebenfalls in allen Lernfel-
dern.

Die Vermittlung von fremdsprachlichen Qualifikationen zur Entwicklung entsprechender
Kommunikationsfdhigkeit ist mit 40 Stunden in die Lernfelder integriert.

Die Mdoglichkeiten der Lernortkooperation mit den am Ausbildungsprozess beteiligten Part-
nern sollten genutzt werden, insbesondere die Lernfelder 6 und 12 bieten hier Ankniipfungs-
punkte.



Teil V  Lernfelder

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf

Pharmazeutisch-kaufménnischer Angestellter und
Pharmazeutisch-kaufménnische Angestellte

Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 | Die eigene Apotheke préisentieren 40
2 | Die eigene Rolle im Unternehmen mitgestalten 80
3 | Waren beschaffen 80
4 | Wareneingang bearbeiten 80
5 | Waren lagern 80
6 | Sortiment gestalten und Waren préisentieren 40
7 | Uber apothekeniibliche Waren beraten und Dienst- 120
leistungen anbieten
Liquiditét sichern 40
Mit heilberuflichen Verordnungen umgehen 40
10 |Bei Herstellung und Priifung von Arzneimitteln 60
mitwirken
11 |Schwierige und komplexe Gesprichssituationen 40
bewiltigen
12 | Ein Marketingprojekt durchfiihren 80
13 | Geschiftsprozesse erfassen und kontrollieren 60
Summen: insgesamt 840 Stunden 280 280 280




Lernfeld 1: Die eigene Apotheke prisentieren 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, ihre Apotheke adressa-
tengerecht zu prisentieren und beherrschen Lern- und Arbeitsstrategien.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren die Stellung und die Aufgaben ihrer Apotheke im
Gesundheitssystem.

Sie informieren sich liber Aufbau und Struktur ihrer Apotheke. Sie verschaffen sich einen
Uberblick iiber Rdume, Personal, Sortiment sowie Dienstleistungen.

Sie vergleichen ihre Ergebnisse mit den Vorgaben des Apothekengesetzes und der Apothe-
kenbetriebsordnung.

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen Informations- und Kommunikationssysteme ein, um
eine Prédsentation vorzubereiten und durchzufiihren. Dabei beachten sie das Urheberrecht.
Sie wéhlen geeignete Lern- und Arbeitsstrategien aus. Zur Bewertung von Prasentationen
erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen ihre Apotheke vor und présentieren sie als Teil des
Gesundheitssystems. Dabei beriicksichtigen sie die Beziechung der Apotheke zu Behorden
des offentlichen Gesundheitswesens und der Standesvertretungen. Sie gehen auf die Rolle
des Apothekers als Kaufmann und Heilberufler ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihre Prasentation und nehmen konstruktives Feed-
back professionell an.
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Lernfeld 2:  Die eigene Rolle im Unternehmen mit- 1. Ausbildungsjahr
gestalten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, eigenverantwortlich ihre Rolle
im Geschiftsablauf der Apotheke zu gestalten und ihre Rechte und Pflichten zu be-
achten.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren ihre eigene Position im Rahmen der Aufbau-
und Ablauforganisation in ihrer Apotheke. Sie informieren sich iiber Arbeitsmdglichkeiten
sowie Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten unter Nutzung von Medien, auch in einer
fremden Sprache. Sie differenzieren Zustindigkeiten und nehmen ihre Verantwortung fiir
die von ihnen auszufiihrenden Tatigkeiten wahr. Sie identifizieren unterschiedliche Fiih-
rungsstile und realisieren deren Auswirkungen auf sich, auf das Betriebsklima, die Ar-
beitsmotivation sowie auf die Arbeitsergebnisse. Sie zeigen die Bereitschaft und Flexibili-
tét, auch komplexe Aufgaben engagiert zu bewiltigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die fiir sie als Arbeitnehmer geltenden
arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtlichen Vorschriften (Jugendarbeitsschutzgesetz,
Mutterschutzgesetz, Elternzeitgesetz, Kiindigungsschutzgesetz) sowie iiber die tariflichen
Regelungen. Sie priifen Ausbildungsvertrige, Arbeitsvertrige und Gehaltsabrechnungen
und nutzen ihre Rechte zur Mitbestimmung.

Die Schiilerinnen und Schiiler achten auf die Arbeitssicherheit und die Erhaltung ihrer Ge-
sundheit (Bewegung, Erndhrung, Stressregulation, Sucht), beachten Hygieneregeln und
richten ihren Arbeitsplatz unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen
Aspekten ein. Sie beriicksichtigen Aspekte der Datensicherheit, auch beziiglich von Schad-
software. Sie erstellen Checklisten fiir ihre Arbeitsabldufe und nutzen weitere Techniken
des Zeit- und Selbstmanagements.

Sie halten sich an die Schweigepflicht und erfiillen die ihnen zugeordneten Aufgaben sorg-
faltig und verantwortungsbewusst. Sie arbeiten kooperativ im Team und beriicksichtigen
bei Entscheidungen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie vertreten gegeniiber ande-
ren liberzeugend ihre Meinung, entwickeln ihre Kommunikationsfahigkeit (verbale und
nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr Selbstbewusstsein (Gefiihl der Selbstwirk-
samkeit, realistisches Selbstbild). Sie zeigen im Umgang miteinander, auch sensibilisiert im
Sinne des inklusiven Gedankens, Kooperationsbereitschaft und Wertschitzung.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln die Bereitschaft zu lebenslangem Lernen und
bewerten die Mdglichkeiten der Fort- und Weiterbildung aus beruflicher und personlicher
Perspektive.

Sie beurteilen selbstkritisch ihr Verhalten im Team und ihre Arbeitsergebnisse. Die Schiile-
rinnen und Schiiler reflektieren ihren Beitrag zum Betriebserfolg und zur Gestaltung eines
angenehmen Betriebsklimas.

Sie hinterfragen die eigene Einstellung zur Arbeit und respektieren die Vorstellungen ande-
rer.
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Lernfeld 3: Waren beschaffen 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsvorginge durch-
zufiihren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren die zu beschaffenden Waren (Arzneimittel nach
Darreichungsformen und Indikationsgruppen, Ausgangsstoffe, Drogen, Medizinprodukte,
apothekeniibliche Waren) und sonstige in der Apotheke benétigte Giiter sowie die dazu
notigen Beschaffungswege unter Beriicksichtigung rechtlicher Vorschriften (Arzneimittel-
gesetz, Apothekenbetriebsordnung, Medizinprodukterecht, Gefahrstoffrecht, Betdubungs-
mittelrecht). Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren volkstiimliche und wissenschaftli-
che Bezeichnungen von Drogen und Ausgangsstoffen in Fachmedien.

Sie informieren sich iiber die Bezugsquellen, nutzen das Warenwirtschaftssystem und wei-
tere Kommunikationswege in schriftlicher, telefonischer und elektronischer Form sowie
betriebsinterne Informationen. Die Schiilerinnen und Schiiler fithren Gespridche mit Vertre-
tern in der Apotheke durch.

Sie bestimmen den erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkt sowie die benotigte Bestell-
menge.

Sie erstellen normgerechte Anfragen, bewerten und vergleichen eingehende Angebote auch
mit den Vertragskonditionen der GroBBhdndler ihrer Apotheke. Sie kalkulieren Bezugs- und
Verkaufspreise und wenden kaufménnische Grundrechenarten (Prozentrechnen, Vertei-
lungsrechnen, Dreisatz) sicher an.

Die Schiilerinnen und Schiiler bestellen und schlielen einen Kaufvertrag ab.

Sie beachten die Vorschriften des Datenschutzes und fiihren Maflnahmen zur Datensiche-
rungen durch.

Sie bewerten den Ablauf des Beschaffungsprozesses und zeigen Moglichkeiten der Opti-
mierung auf. Sie reflektieren ihr eigenes Verhalten im Umgang mit Lieferanten.
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Lernfeld 4: Wareneingang bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, den Wareneingang zu iiber-
wachen, zu iiberpriifen und zu dokumentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen apothekenspezifische und kaufménnische Kriterien zur
Uberpriifung des Wareneingangs und zur Bewertung der Lieferanten fest.

Sie organisieren zeitlich und rdumlich die Warenannahme unter Beriicksichtigung spezieller
Lagerbedingungen, insbesondere fiir kiihlkettenpflichtige Artikel und Betdubungsmittel,
und stellen die erforderlichen Arbeitsmittel und Unterlagen bereit.

Die Schiilerinnen und Schiiler gleichen den Wareneingang mit der tatsdchlichen Bestellung
ab, kontrollieren die Ware und erfassen die Artikel, auch unter Nutzung eines Warenwirt-
schaftssystems. Sie stellen die Ausgangsstoffe und Drogen in Quaranténe. Sie bereiten die
Abgabe und Auslieferung individuell bestellter Ware fiir Kunden vor und erstellen die ge-
setzlich vorgeschriebenen Dokumentationen unterschriftsreif.

Die Schiilerinnen und Schiiler {iberpriifen Rechnungen und bestdtigen den Wareneingang
im Warenwirtschaftssystem. Die Schiilerinnen und Schiiler kontrollieren die vom Waren-
wirtschaftssystem vorgegebenen Abgabepreise fiir die verschreibungspflichtigen Arznei-
mittel nach der Arzneimittelpreisverordnung.

Sie erkennen Pflichtverletzungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung, Schlechtleistung) durch den
Lieferanten und dokumentieren diese. Sie schitzen rechtliche und 6konomische Handlungs-
spielrdume ein und kommunizieren problemldsungsorientiert mit den Lieferanten.

Sie veranlassen die Bezahlung der gelieferten Waren unter Beriicksichtigung der Zahlungs-
bedingungen (Rabatte, Skonti, Zahlungsfrist).

Die Schiilerinnen und Schiiler fiihren eine Lieferantenbewertung anhand selbst gewéhlter
Kriterien durch.

Zur Qualitétssicherung erstellen sie eine Prozessbeschreibung und entwickeln eigene Ideen
zur Verbesserung der Arbeitsabldufe auch unter 6kologischen Aspekten.

Sie reflektieren ihre Stirken und Schwichen und ihre Leistungen im Team und treffen
MafBnahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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Lernfeld 5: Waren lagern 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, die Lagerung von Arz-
neimitteln, Medizinprodukten und apothekeniiblichen Waren zu planen, durchzufiih-
ren und zu bewerten.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Lagerorganisation, den Lagerauf-
bau und die gesetzlichen Lagervorschriften. Sie recherchieren auch die Vorschriften zu Ar-
beits- und Umweltschutz und die Vorschriften zur Entsorgung von Arzneimitteln, Chemika-
lien und Verpackungsmaterial.

Sie fiihren die sachgerechte Lagerung und Zwischenlagerung durch, indem sie Lagerungs-
grundsitze sowie die gesetzlichen Lagerungsvorschriften beachten. Mit Gefahrstoffen ge-
hen sie verantwortungsbewusst um und halten die gefahrstoffrechtlichen Vorschriften ein.

Auf der Basis filliger Kundenauftrige, insbesondere von Krankenhdusern, Heimen und
Arztpraxen, kommissionieren sie die Waren und stellen sie zur Abgabe bereit.

Die Schiilerinnen und Schiiler retournieren oder entsorgen umweltgerecht Waren. Sie bear-
beiten Riickrufe und geben kommissionierte Ware im Bedarfsfall zuriick. Dies dokumentie-
ren sie.

Sie priifen kontinuierlich den Lagerbestand unter qualitativen und quantitativen Aspekten
und wirken bei der Inventur mit.

Sie nutzen Lagerkennziffern (Umschlagshdufigkeit, Lagerdauer, Mindestbestand) aus dem
Warenwirtschaftssystem zur wirtschaftlichen Optimierung der Lagerbestande.

Sie reflektieren die Ergebnisse der Lagerbestandspriifung. Sie entwickeln Optimierungs-
moglichkeiten in Bezug auf die Erhaltung auch der gesetzlich vorgeschriebenen Lieferfa-

higkeit einer Apotheke bei gleichzeitiger Mitverantwortung fiir die Lagerkosten.

Sie sind sich ihrer Verantwortung im Arbeitsprozess bewusst.
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Lernfeld 6: Sortiment gestalten und Waren priasen- 2. Ausbildungsjahr
tieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Vorschlige fiir die Gestaltung
des Sortiments der Apotheke zu entwickeln und Waren zu prisentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren das Sortiment ihrer Apotheke hinsichtlich der
aktuellen Nachfrage. Dazu definieren sie die Zielgruppen ihrer Apotheke und ermitteln de-
ren Bediirfnisse. Sie informieren sich in entsprechenden Medien und beobachten gegenwir-
tige Trends und lokale Themen, die bei der Festlegung und Présentation des Apothekensor-
timents und der Schaufenstergestaltung berticksichtigt werden kdnnen.

Sie gleichen den Bedarf mit dem vorhandenen Sortiment ab und stellen Verédnderungsbe-
darf fest. Sie ermitteln die Moglichkeiten der Sortimentsgestaltung (Sortimentsbereinigung,
-diversifikation und -differenzierung) und Warenprisentation unter Beriicksichtigung der
gesetzlichen Bestimmungen (Apothekenbetriebsordnung, Heilmittelwerbegesetz, Gesetz
gegen den unlauteren Wettbewerb, Berufsordnung der zustindigen Apothekerkammer). Sie
unterscheiden zwischen verschreibungspflichtigen, apothekenpflichtigen und freiverkaufli-
chen Arzneimitteln sowie Medizinprodukten und apothekeniiblichen Waren.

Sie eruieren Moglichkeiten, Bedarfsliicken im Sortiment zu schlieBen und Uberhinge abzu-
bauen.

Sie entwerfen ein aktuelles Konzept fiir die Warenprésentation im Verkaufsraum und die
Schaufenstergestaltung.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln und unterbreiten Vorschldge zur Gestaltung der
Breite und Tiefe des Sortiments vor dem Hintergrund der jeweiligen aktuellen Situation.

Sie priasentieren die Ware im Verkaufsraum unter Beriicksichtigung der {iblichen Zonen der
Warenprisentation sowie der Platzierungsregeln und weiterer verkaufspsychologischer As-
pekte. Sie zeichnen die Ware verkaufswirksam aus und beachten dabei die rechtlichen Be-
stimmungen (Preisangabenverordnung).

Sie dekorieren ein Schaufenster unter Beriicksichtigung von Gestaltungsgrundsidtzen und
gesetzlichen Vorgaben.

Die Schiilerinnen und Schiiler holen ein Feedback im Team und bei Kunden iiber die Wa-
renprasentation und die Schaufenstergestaltung ein und iiberdenken alternative Pridsentati-
onsmoglichkeiten.

Sie reflektieren iiber Griinde, die zur Akzeptanz oder Nichtakzeptanz ihrer Vorschldge zur
Sortimentsgestaltung gefiihrt haben.
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Lernfeld 7: Uber apothekeniibliche Waren beraten 2. Ausbildungsjahr
und Dienstleistungen anbieten Zeitrichtwert: 120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, iiber apothekeniibliche Waren
zu beraten, diese zu verkaufen sowie apothekenspezifische Dienstleistungen anzubie-
ten und durchzufiihren.

Die Schiilerinnen und Schiiler definieren ihren Verantwortungsbereich beim Fiihren von
Verkaufs- und Beratungsgesprachen in der Apotheke. Sie klassifizieren die in ihrer Apo-
theke angebotenen apothekeniiblichen Waren (Verbandmittel, Mittel und Gegenstinde zur
Kranken- und Sduglingspflege, Hygiene- und Hautpflegeprodukte, Didtetika) und erkunden
das Dienstleistungsangebot. Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen
Kunden als wichtige Partner wahr.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich tiber die Eigenschaften, die Anwendung und
die umweltgerechte Entsorgung von Medizinprodukten und apothekeniiblichen Waren so-
wie liber die geltenden Rechtsvorschriften (Apothekenrecht, Medizinprodukterecht, Le-
bensmittelrecht, Kosmetikverordnung) fiir den Umgang mit diesen.

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen sich auf Verkaufs- und Beratungsgespriache ein. Sie
bereiten Dienstleistungen vor und beriicksichtigen dabei die Interessen der Apotheke und
die individuellen Bediirfnisse der Kunden, auch im Sinne der Inklusion.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren Kunden iiber die angebotenen Dienstleistungen
und fiithren diese durch.

Sie beraten Kunden iiber apothekeniibliche Waren. Sie driicken sich situationsgerecht aus
und nehmen die Wiinsche und Emotionen der Kunden wahr. Dabei achten sie auf ein posi-
tives Erscheinungsbild und setzen Kommunikationstechniken gezielt ein. Bei Bedarf geben
sie einfache Auskiinfte in einer fremden Sprache.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln ein Verstindnis fiir ihre Kunden und bauen ein
Vertrauensverhéltnis auf. Im Gesprich setzen sie Impulse zur Umsetzung von Mafinahmen
der Gesundheitsvorsorge und Pravention. Nach erfolgter Beratung schlieBen sie das Ver-
kaufsgesprich ab. Sie nehmen Zahlungen bar und in bargeldloser Form entgegen. Sie be-
dienen die Kasse entsprechend den betrieblichen Bestimmungen und schlieBen Kassiervor-
ginge ab. Der Einsatz von Verpackungsmaterialien bei der Abgabe an den Kunden erfolgt
umweltbewusst.

Die Schiilerinnen und Schiiler nutzen Instrumente zur Bewertung der Kundenzufriedenheit.

Sie durchdenken ihr eigenes Verhalten in den jeweiligen Situationen und ziehen daraus
Schlussfolgerungen fiir ihren kiinftigen Umgang mit Kunden.
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Lernfeld 8: Liquiditit sichern 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Zahlungseinginge zu iiberwa-
chen und Mafinahmen zur Liquidititssicherung zu ergreifen.

Die Schiilerinnen und Schiiler fiihren Kassenabrechnungen durch, erstellen Kassenberichte
und werten sie aus. Sie analysieren Verbindlichkeiten und Forderungen der Apotheke.

Sie recherchieren die Haftungsregelungen in den unterschiedlichen Rechtsformen der Un-
ternehmen fiir den Fall eines endgiiltigen Zahlungsausfalls.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen ein Verfahren zur Uberpriifung von Zahlungseingin-
gen und -ausgéngen und zur Durchfiihrung von Mahnverfahren fest.

Zur Sicherung der Liquiditét iberwachen die Schiilerinnen und Schiiler die Zahlungsein-
ginge und -ausgénge.

Sie ergreifen MaBBnahmen bei Zahlungsverzug (aufergerichtliches und gerichtliches Mahn-
verfahren). Dabei berechnen sie den gesamten Forderungsbetrag unter Beriicksichtigung
der Verzugszinsen und beachten die in diesem Zusammenhang relevanten Verjahrungsfris-
ten.

Sie bewerten die Eignung der verschiedenen Mahnverfahren unter betriebswirtschaftlichen
Gesichtspunkten.

Sie bewerten, ob ihre MaBBnahmen zur Sicherung der Liquiditét beigetragen haben und be-
riicksichtigen das Bewertungsergebnis bei ihrem weiteren Vorgehen.
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Lernfeld 9: Mit heilberuflichen Verordnungen 3. Ausbildungsjahr
umgehen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, die Abgabe der Arznei-
mittel und Medizinprodukte zu planen, wobei sie die gesetzlichen Vorschriften einhal-
ten.

Die Schiilerinnen und Schiiler sondieren ihre Moglichkeiten, das pharmazeutische Personal
bei der Bearbeitung von heilberuflichen Verordnungen zu unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich {iber die gesetzlichen Vorschriften (Ver-
schreibungsverordnung, Betdubungsmittelrecht, abgeleitete Vorschriften aus dem Fiinften
Buch Sozialgesetzbuch, Arzneimittelpreisverordnung, Apothekenbetriebsordnung, Recht des
Versandhandels) zu Form, Inhalt und Umgang mit einer heilberuflichen Verordnung ein-
schlieBlich eines Krankenhausanforderungsscheines. Sie informieren sich iiber die Ein-
spruchsmoglichkeiten bei Retaxationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler priorisieren Arbeitsschritte und planen ihre Arbeitsabléufe
selbststindig.

Sie priifen die unterschiedlichen drztlichen Verordnungen auf Vollstdndigkeit.

Fiir genehmigungspflichtige Medizinprodukte beantragen sie die Genehmigung und doku-
mentieren diesen Vorgang.

Die Schiilerinnen und Schiiler ordnen die Verordnungen den jeweiligen Kostentragern zu
und kontrollieren den Abgabepreis. Sie stellen die aufgrund einer heilberuflichen Verord-
nung erforderlichen Arzneimittel und Medizinprodukte zur Abgabe bereit. Sie bedrucken
die Verordnungen oder fiihren diesen Vorgang in elektronisch lesbarer Form durch.

Sie bereiten die Abgabe der Verordnungen an die Abrechnungszentren vor.

Bei Retaxationen iiberpriifen sie Einspruchsmoglichkeiten und erheben ggf. Einspruch.

Sie dokumentieren die Abgabe von Betdubungsmitteln, Einzelimporten, bestimmten Che-
mikalien, die Abgabe von Blutprodukten und verschreibungspflichtigen Tierarzneimitteln

und legen die erstellten Unterlagen dem Apotheker unterschriftsreif vor.

Sie beurteilen ihre Planung der Arbeitsabléufe, bewerten die Durchfiihrung und entwickeln
Strategien zur Optimierung.

Sie hinterfragen, inwieweit sie konsequent ihrer Verantwortung in diesem Arbeitsbereich
gerecht werden.
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Lernfeld 10:  Bei der Herstellung und Priifung von 3. Ausbildungsjahr
Arzneimitteln mitwirken Zeitrichtwert: 60 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, das pharmazeutische
Personal bei der Priifung und Herstellung von Arzneimitteln zu unterstiitzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen die besonderen Anforderungen an die Sorgfalt und
die Verantwortung bei der Herstellung und Priifung von Arzneimitteln wahr. Sie signalisie-
ren Arbeitsbereitschaft, nehmen Anweisungen bereitwillig entgegen und antizipieren Ar-
beitsprozesse.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln ihre Befugnisse im Rahmen der Herstellung und
Priifung von Arzneimitteln. Sie informieren sich iiber die Hygienerichtlinien.

Die Schiilerinnen und Schiiler unterstiitzen den Herstellungs- und Priifungsprozess von
Arzneimitteln. Sie stellen entsprechend den Vorgaben Arbeitsgerite und Ausgangsstoffe fiir
die herzustellenden oder zu priifenden Arzneimittel zusammen. Sie bereiten die erforderli-
chen Dokumentationsunterlagen vor. Sie berechnen die Ausgangsstoffmengen, fiillen die
hergestellten Arzneimittel in die Abgabegefd3e ab und kennzeichnen diese nach den gesetz-
lichen Vorschriften. Sie pflegen die Arbeitsgerdte und Vorratsbehédltnisse und halten sie
instand.

Sie halten den Hygieneplan ein und dokumentieren die Mallnahmen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die Verkaufspreise fiir Stoffe und flir Zubereitun-
gen nach der Arzneimittelpreisverordnung, dabei nutzen sie die pharmazeutische Termino-
logie.

Sie bereiten die nach Apothekenbetriebsordnung vorgeschriebenen Dokumentationsunter-
lagen fiir Ausgangsstoffe, Primédrpackmittel, Rezeptur- und Defekturarzneimittel vor.

Bei auftretenden Qualitdtsmingeln im Rahmen der Ausgangstoff-, Primérpackmittel- und
Fertigarzneimittelpriifung fiillen sie den Berichtsbogen an die zustindige Behorde oder
Arzneimittelkommission im Rahmen ihrer Befugnisse aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich der eingehaltenen
Sorgfalt. Dazu formulieren sie Prozessbeschreibungen und Checklisten.

Sie holen Riickmeldungen zu ihrer Arbeitsweise ein und gehen konstruktiv mit Kritik um.
Sie beriicksichtigen die Anregungen in ihrer zukiinftigen Arbeit.




-19 -

Lernfeld 11:  Schwierige und komplexe Gesprachs- 3. Ausbildungsjahr
situationen bewiiltigen Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in Sonderfillen des Verkaufs,
bei Reklamationen sowie in Stresssituationen sachgerecht und angemessen zu han-
deln.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen die speziellen Anforderungen, die besondere Ge-
sprachssituationen, auch in einer fremden Sprache, mit sich bringen. Sie differenzieren da-
bei Kundentypen, situationsbezogene Aspekte (Telefongesprich, Hochbetrieb, Stresssitua-
tionen, Ladendiebstahl) und produktbezogene Angelegenheiten (Umtausch, Reklamation,
Beschwerden). Sie nehmen die emotionale Lage der Kunden wahr und erfassen die eigenen
Stimmungen und Reaktionstendenzen in besonderen Gespréchssituationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber Moglichkeiten des Umgangs mit den
Kunden in besonderen Gespréchssituationen. Dazu recherchieren sie kommunikationspsy-
chologische Aspekte sowie rechtliche und betriebliche Regelungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler wégen die eigenen Interessen und Bediirfnisse mit denen der
Kunden ab. Sie entwickeln Strategien fiir einen verstindnisvollen Umgang mit Kunden,
zum Stressabbau und zur Konfliktbewiltigung. Sie beriicksichtigen dabei die Wirkung ihrer
eigenen Personlichkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler meistern eigenstdndig besondere Gesprachssituationen. Im
Umgang mit Kunden zeigen sie Einfilhlungsvermdgen und handeln selbstbewusst (realisti-
sches Selbstbild, Auftreten, Korperhaltung, Reaktionen auf Kritik).

Sie erkennen in einer Gespriachssituation mdgliche Konflikte und meistern schwierige und
emotional geprigte Situationen durch verantwortliches Verhalten dem Kunden und sich
selbst gegeniiber. Sie setzen versiert verbale und nonverbale Ausdrucksformen kundenori-
entiert ein.

Die Schiilerinnen und Schiiler evaluieren ihr Verhalten in besonderen Gesprichssituationen
und ziehen Schliisse fiir ihr kiinftiges Vorgehen.
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Lernfeld 12:  Ein Marketingprojekt durchfiihren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, ein Marketingprojekt zu
planen, es durchzufiihren und auszuwerten.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren die Marktsituation ihrer Apotheke (Lage, Kun-
denstruktur, Konkurrenz, Profil) und realisieren die Bedeutung von Marketing fiir den be-
triebswirtschaftlichen Erfolg ihrer Apotheke. Daraus entwickeln sie unter Beriicksichtigung
des Leitbildes ihrer Apotheke Marketingziele unter 6konomischer und 6kologischer Res-
sourcennutzung.

Sie sondieren unterschiedliche Methoden (Marktanalyse, Marktbeobachtung, Marktprog-
nose) zur Beschaffung von Informationen tiber den Markt.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich {iber Bereiche des Marketings (Kommunika-
tionspolitik, Preispolitik, Sortimentspolitik, Distributionspolitik) der Apotheke und rechtli-
che Rahmenbedingungen (Heilmittelwerbegesetz, Apothekenbetriebsordnung, Gesetz gegen
den unlauteren Wettbewerb, Berufsordnung der zustdndigen Apothekerkammer).

Sie sondieren die fiir ihre Zielerreichung geeigneten Marketinginstrumente und erstellen
daraus selbststindig einen Projektplan (Projektidee, Begriindung, Zeit- und Arbeitsplan,
Kostenstruktur, Evaluation). Sie argumentieren liberzeugend flir den Plan, stellen sich mog-
licher Kritik und gewinnen das Team fiir die Umsetzung des Plans.

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen den Projektplan um. Sie {ibernehmen Verantwortung
in der Gruppe, halten sich an Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Sie bewerten die Durchfiihrung des Projekts hinsichtlich der Einhaltung des Zeit- und Ar-
beitsplans und der Kosten. Sie nehmen einen Soll-Ist-Vergleich vor und ermitteln die Ziel-
erreichung. Sie nutzen hierzu auch Tabellenkalkulationsprogramme.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen ihr Verhalten wahrend des Projekts und bezie-
hen dabei auch Beobachtungen anderer ein. Sie evaluieren die Projektziele sowie die Aus-
wahl und Umsetzung der eingesetzten Marketinginstrumente. Sie ziehen daraus Konse-
quenzen fiir die Durchfiihrung zukiinftiger Projekte.
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Lernfeld 13:  Geschiftsprozesse erfassen und kontrol- 3. Ausbildungsjahr
lieren Zeitrichtwert: 60 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Geschiftsprozesse sorgfiltig
und verantwortungsbewusst zu planen, zu steuern und zu kontrollieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen die Geschéftsbeziehungen der Apotheke zu Kunden
und Lieferanten anhand von Informations-, Geld- und Warenfliissen und stellen diese iiber-
sichtlich dar.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich tiber wesentliche Einflussfaktoren fiir den
wirtschaftlichen Erfolg der Apotheke und iiber umsatzsteuerliche Vorschriften.

Sie planen den zeitlichen und organisatorischen Ablauf der Arbeitsschritte bei der Erfas-
sung der Geschiftsprozesse.

Sie sortieren und dokumentieren Belege und bereiten sie fiir die Finanzbuchhaltung vor. Sie
beachten die fiir die Belegverwaltung relevanten Grundsétze. Die Schiilerinnen und Schiiler
stellen Aufwand und Ertrag gegeniiber und ermitteln so den Erfolg der Apotheke. Sie stel-
len die Verdnderung der Bilanz durch die Gewinnverwendung bzw. durch Verluste dar.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten den Geschiftserfolg und reflektieren ihren Beitrag
zu diesem. Sie entwickeln Vorschldge zur Verbesserung der Geschiftsprozesse.
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Teil VI Lesehinweise

Kernkompetenz der tibergeordneten beruflichen
Handlung ist dem Niveau angemessen beschrieben

Lernfeld 7: Uber apothekeniibliche Waren beraten

und Dienstleistungen anbieten

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, iiber apothekeniibliche Waren
zu beraten, diese zu verkaufen sowie apothekenspezifische Dienstleistungen anzubieten
und durchzufiihren.

(Analysieren)
Die Schiilerinnen und Schiiler definieren ihren Verantwortungsbereich beim Fiithren von
Verkaufs- und Beratungsgespriachen in der Apotheke. Sie klassifizieren die in ihrer Apotheke

angebotenen apothekeniiblichen Waren (Verbandmittel, Mittel und Gegenstinde zur Krani/
s

ken- und Sduglingspflege, Hygiene- und Hautpflegeprodukte, Didtetika) und erkunden da
Dienstleistungsangebot. Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kun-
den als wichtige Partner wahr.

(Informieren)

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Eigenschaften, die Anwendung und
die umweltgerechte Entsorgung von Medizinprodukten und apothekeniiblichen Waren sowie
iber die geltenden Rechtsvorschriften (Adpothekenrecht, Medizinprodukterecht, Lebensmittel-
recht, Kosmetikverordnung) fir den Umgang mit diesen.

(Planen)

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen sich auf Verkaufs- und Beratungsgespréche ein. Sie
bereiten Dienstleistungen vor und beriicksichtigen dabei die Interessen der Apotheke und die
individuellen Bediirfnisse der Kunden, auch im Sinne der Inklusion.

(Durchfiihren)
Die Schiilerinnen und Schiiler informieren Kunden {iber die angebotenen Dienstleistungen

1. Satz enthdlt gene-
ralisierte Beschrei-
bung der Kernkom-
petenz (siche Be-
zeichnung des Lern-
feldes) am Ende des
Lernprozesses des
Lernfeldes

Verbindliche Min-
destinhalte sind
kursiv markiert,
diese sind immer im
Zusammenhang der
Handlung zu sehen.
Die kursiv markier-
ten Inhalte stellen
keinesfalls eine
Inhaltssammlung im
Sinne einer Fach-
svstematik dar.

und fiihren diese durch’

Sie beraten iiber apothekentiibliche Waren. Sie driicken sich situationsgerecht aus
und nehmen die Wiinsc - unden wahr. Dabei achten sie auf ein positi-
ves Erscheinungsbild und setzen Kommunt - i i Bedarf geben sie
einfache Auskiinfte in einer fremdenSprache.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln ¢ erstindnis fiir ihre Kunden und bauen ein
Vertrauensverhdltnis auf. Im Gespréch setzen sie ulse zur Umsetzung von Mafinahmen
der Gesundheitsvorsorge und Prévention. Nach erfol eratung schliefen sie das Ver-
kaufsgesprich ab. Sie nehmen Zahlungen bar und in barggl Form entgegen. Sie bedie-
nen die Kasse entsprechend den betrieblichen Bestimmungen un igflen Kassiervorginge
ab. Der Einsatz von Verpackungsmaterialien bei der Abgal © an den
bewusst.

(Bewerten)
Die Schiilerinnen und Schiiler nutzen Instrumente zur Bew der Kundenzufriedenheit.
(Reflektieren)

Sie durchdenken ihr eigenes Verhalten in den jeweilige
Schlussfolgerungen fiir ihren kiinftigen Umgang mit Kunde

ionen und ziehen daraus

erfolgt umwel&

offene Formulierun-
gen erméglichen
unterschiedliche
methodische Vorge-
hensweisen unter
Beriicksichtigung
der Sachausstattung
der Schulen

Fach-, Selbst-, Sozi-
alkompetenz; Me-
thoden-, Lern- und
kommunikative

Kompetenz sind
beriicksichtigt

//

Komplexitdt und
Wechselwirkungen
von Handlungen
sind beriicksichtigt

~
Fremdsprache ist
beriicksichtigt

I | \

offene Formulierungen er-
mdoglichen den Einbezug
organisatorischer und tech-
nologischer Verdnderungen

Das Lernfeld ist als eine vollstindige
Handlung beschrieben. Daraus sollen
kompetenzorientierte Lernsituationen fiir
den Unterricht entwickelt werden.




Liste der Entsprechungen
zwischen

dem Rahmenlehrplan fiir die Berufsschule
und dem Ausbildungsrahmenplan fiir den Betrieb

im Ausbildungsberuf
Pharmazeutisch-kaufméinnischer Angestellter und
Pharmazeutisch-kaufmannische Angestellte

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 Pldne wurden in einem zwischen der Bundesregierung und der Kultusministerkonfe-
renz gemeinsam entwickelten Verfahren zur Abstimmung von Ausbildungsordnungen und
Rahmenlehrplanen im Bereich der beruflichen Bildung ("Gemeinsames Ergebnisprotokoll")
von sachkundigen Lehrerinnen und Lehrern sowie Ausbilderinnen und Ausbildern in stiandi-
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 - Brings, Christin
KMK - Persch, Harald

Liste der Entsprechungen

zwischen Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan

der Berufsausbildung

zum Pharmazeutisch-kaufmannischen Angestellten und
zur Pharmazeutisch-kaufmannischen Angestellten
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Ausbildungsrahmenplan
Stand : 30. Januar 2012

Rahmenlehrplan
Stand: 8. Marz 2012

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr

1 2 3

Schuljahr

2

Lernfelder

Abschnitt A:

Berufsprofilgebende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten in den
Pflichtqualifikationseinheiten

1 Warenwirtschaft und Beschaffung
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1)

1.1 Beschaffung und Warenwirtschafts-
systeme
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.1)

a)Bedarfsermittlung durchfiihren X

3,6, 12

b)Betriebsinterne und betriebsexterne X
Informationen fiir die Warenbeschaf-
fung nutzen

3,4,5

c)Mdglichkeiten und Grenzen rationeller X
Warenbewirtschaftung bewerten

3,4,5,6,12

d)Gebrauchliche Arzneiformen nach X
ihren Anwendungsweisen unterschei-
den

3,9,10

e)Indikationsgruppen unterscheiden X
und gebrauchliche Arzneimittel zuord-
nen

3,9

f)Arzneimittel den komplementaren X
Therapierichtungen zuordnen

g)Bezugsquellen und Bestellverfahren X
auswahlen, Bestellvorgange planen

h)Angebote einholen, vergleichen und X
bewerten

3,6,12

i)Bestellungen und Lieferungen unter X
Beachtung rechtlicher Grundlagen vor-
bereiten und durchfiihren

3,4,5

j)Waren annehmen sowie nach Be- X
schaffenheit, Art, Menge und Preis
Uberprifen und erfassen

k)Apothekenspezifische Transport- und X
Verpackungsformen bei Bestellungen
und Lieferungen verwenden
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I)Eingangsrechnungen kontrollieren und
bearbeiten sowie Einkaufs- und Liefer-
konditionen tUberwachen

X

X

4,8

m)Zusammenhang zwischen Waren-
und Datenfluss bei Lagerbewegungen
berlicksichtigen

4,5, 13

n)Warenwirtschaftssysteme selbststan-
dig handhaben

4, 5,12

1.2 Lagerlogistik
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.2)

a)Unterschiedliche Arten der Lageror-
ganisation sowie Lagersysteme bei der
Optimierung von Arbeitsablaufen be-
ricksichtigen

b)Bestédnde und zur Abgabe bereit
stehende Waren auf erkennbare Man-
gel Uberprifen und Verfallsdaten tber-
wachen

4,5

c)Waren unter Beachtung apotheken-,
arzneimittel- und gefahrstoffrechtlicher
Vorschriften sowie warenspezifischer
Erfordernisse lagern

X*)

d)Mangel reklamieren, Retouren und
Riickrufe bearbeiten

4,5

e)Laufende Bestandsoptimierung
durchfihren

f)Waren in Quarantane stellen

g)Arzneimittel und Medizinprodukte
sowie Sonderabfalle unter Berlicksichti-
gung der geltenden Rechtsvorschriften
entsorgen

1.3 Arzneistoffe und Darreichungsfor-
men
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.3)

a)Stoffe, Drogen und Zubereitungen
sowie ihre Anwendung unterscheiden

3,4,5,7,10

b)Kennzeichnungs- und Lagerungsvor-
schriften von Stoffen, Drogen und Zube-
reitungen beachten

X*)

4,5,10

c)Vorrats- und Abgabebehéltnisse fur
Arzneimittel verwenden

4, 5,10

1.4 Arzneimittelgruppen
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.4)

a)Vorschriften fiir den Umgang mit
Arzneimitteln anwenden

3,4,5,9

b)Verschreibungspflichtige, apotheken-
pflichtige und freiverkaufliche Arzneimit-
tel sowie Betaubungsmittel unterschei-

3,4,5
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den und die Unterschiede bei der Lage-
rung beachten

c)Das Sortiment freiverkauflicher Arz-
neimittel und deren Anwendungskrite-
rien beschreiben

1.5 Chemikalien und Gefahrstoffe
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.5)

a)Gefahrlichkeitsmerkmale und Gefah-
rensymbole unterscheiden

X X X 13,4,5/10

b)Sicherheitsvorschriften beachten
sowie Schutz- und Sicherheitsvorkeh-
rungen treffen

X X X 14,5,10

1.6 Anwenden apothekenspezifischer
Fachsprache
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.6)

a)Pharmazeutische Nomenklatur ein-
schlielich gebrauchlicher Abkiirzungen
anwenden

X*)

b)Bezeichnungen fir Stoffe, Drogen
und Zubereitungen sowie gebrauchliche
volkstiimliche Namen anwenden

X X 13,910

c)Zusammenhange zwischen der Na-
mensgebung von Fertigarzneimitteln
und ihren Anwendungsgebieten herstel-
len

2. Kaufmannische Steuerung und Kon-
trolle
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2)

2.1 Rechnerische Abwicklung und
Zahlungsverkehr
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.1)

a)Rechnungen erstellen und Belege fir
die Finanzbuchhaltung erfassen, dabei
Grundsétze einer ordnungsgemafiien
Buchfiihrung beachten

b)Zahlungsmethoden unterscheiden,
Zahlungsvorgange rechnerisch bearbei-
ten und abwickeln

c)Forderungen und Verbindlichkeiten
unter Berlcksichtigung der Zahlungs-
und Kreditmdglichkeiten Gberwachen

d)Vorgange des Mahnwesens bearbei-
ten

e)Bei Inventuren mitwirken

X*)

2.2 Kaufmannische Steuerung
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.2)

a)Die Sortimentsstruktur analysieren
und insbesondere im Hinblick auf
Standortbedingungen und Marktgege-
benheiten abgleichen; Vorschlage zur
Angebotsanpassung unter Berlcksich-
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tigung der Einkaufskonditionen und
saisonaler Aspekte erarbeiten sowie bei
deren Umsetzung mitwirken

b)Betriebswirtschaftliche Daten fir die
Kalkulation ermitteln, dabei insbesonde-
re fur die Preisbildung Umsatzzahlen,
Einkaufskonditionen und Marktanalysen
berlicksichtigen

X X X 13,6,12

c)Kosten und Ertrage betrieblicher Leis-
tungen berechnen und bewerten

2.3 Statistik
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.3)

a)Daten fiir die Erstellung von Statisti-
ken beschaffen und pflegen, Auswer-
tungen erstellen und fir Entscheidungs-
findungen aufbereiten

3 Informations- und Kommunikations-
systeme
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 3)

a)Datenverarbeitungssysteme im Apo- X

thekenbetrieb nutzen, Systemfehler
erkennen und MalRnahmen einleiten

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

b)Vorschriften des Datenschutzes an- X

wenden

c)Daten pflegen und sichern X

X X X 12,3,5,12

d)Externe und interne Netze und Diens- X

te nutzen

X X X | integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

e)Informationen beschaffen und bewer-
ten

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

4 Preisbildung und Leistungsabrech-
nung
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4)

4.1 Preisbildung
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4.1)

a)Preise fur erstattungsfahige Fer- X

tigarzneimittel bilden

b)Preise fir in Rezeptur und Defektur
hergestellte Arzneimittel bilden

c)Preise fiir freiverkaufliche und apo- X

thekenpflichtige Arzneimittel sowie
apothekenibliche Waren unter Berlick-
sichtigung der Marktbedingungen kalku-
lieren

d)Preise fur apothekenubliche Dienst-
leistungen kalkulieren

e)Preise fiir verschiedene Warengrup-
pen unter Beriicksichtigung der vertrag-
lichen Vereinbarungen mit den Kran-
kenkassen und anderen Kostentragern
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bilden

4.2 Leistungsabrechnung
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4.2)

a)Abrechnung Uber die zentralen Re-
chenzentren vorbereiten

b)Sprechstundenbedarf sowie spezielle
Warengruppen, insbesondere Ver-
bandmittel und Hilfsmittel, mit verschie-
denen Kostentragern abrechnen

c)Genehmigungsverfahren mit ver-
schiedenen Kostentragern durchfiihren

5 Tatigkeiten nach Apothekenbetriebs-
ordnung sowie Dokumentation
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 5)

5.1 Tatigkeiten nach Apothekenbe-
triebsordnung
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 5.1)

a)Arzneimittel und Chemikalien umfiil-
len, abpacken, kennzeichnen und zur
Abgabe vorbereiten

10

b)Maflnahmen zur Hygiene ergreifen

c)Arbeitsgerate bedienen, pflegen und
instandhalten

X*)

d)Prifungen von Stoffen, Drogen, Zu-
bereitungen, Fertigarzneimitteln und
Medizinprodukten vorbereiten

5.2 Dokumentation
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 5.2)

a)Dokumentationen unter Beachtung
apothekenrelevanter Rechtsvorschriften
vorbereiten

4,9,10

6 Kommunikation
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6)

a)Formen der verbalen und nonverba-
len Kommunikation im Umgang mit
Kunden anwenden

7,11

b)Telefonate fiihren und nachbereiten

3,11

c)Kundenreklamationen entgegen neh-
men und MaRnahmen veranlassen

11

d)Gesprache mit Firmenvertretern vor-
bereiten und durchfiihren

3,11

e)Medizinische Fachbegriffe anwenden

7,9

f)Betrieblichen Schriftverkehr durchfiih-
ren

integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

g)Teameinsatz und Teambesprechun-

2,12
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gen vorbereiten und mitgestalten

7 Beratung und Verkauf
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 7)

a)Verkaufs- und Beratungsgesprache
unter Beachtung der apothekenrechtli-
chen Bestimmungen filhren

b)Geltende Rechtsvorschriften flir apo-
thekeniibliche Waren beachten, insbe-
sondere Medizinprodukterecht und
Lebensmittelrecht

c)Beschaffenheit und Anwendung ge-
brauchlicher Verbandmittel erlautern

d)Beschaffenheit, Funktion und Anwen-
dung von Mitteln und Gegenstéanden zur
Kranken- und Sauglingspflege erlautern

e)Arten, Eigenschaften und Anwendung
von Mitteln der Haut- und Korperpflege
sowie von Mitteln und Gegenstanden
der Hygiene erlautern

f)Art und Verwendung von Diatetika
sowie von Stoffen und Zubereitungen
zur Nahrungserganzung erlautern

g)Bei Mallnahmen der Gesundheitsvor-
sorge und Pravention mitwirken

8 Apothekeniibliche Dienstleistungen
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 8)

a)Vorschlage fir die Entwicklung und
Ausgestaltung apothekentiblicher
Dienstleistungen unterbreiten

b)Die in der Apotheke angebotenen
Dienstleistungen unter Beachtung apo-
thekenrechtlicher Bestimmungen durch-
fuhren

c)Zustellung von Arzneimitteln und
apothekeniiblichen Waren unter Be-
riicksichtigung unterschiedlicher Ver-
sorgungsstrukturen vorbereiten

9 Marketing
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 9)

a)Apothekenspezifische rechtliche Re-
gelungen bei der Umsetzung von Mar-
ketingmafRnahmen beachten

b)Bei Kunden- und Marktanalysen mit-
wirken, Ergebnisse aufbereiten, Kun-
denerwartung ermitteln und mit Waren-
sortiment abgleichen

c)Méglichkeiten der Kontaktaufnahme
zu Kunden

und Interessenten unter Berlcksichti-
gung moderner Medien zielgruppenori-
entiert nutzen




Seite 7 von 9

Ausbildungsrahmenplan
Stand : 30. Januar 2012

Rahmenlehrplan
Stand: 8. Marz 2012

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder
1 2 3 2 3
d)MarketingmaRnahmen auswahlen X X |12

und Marketinginstrumente einsetzen,
Budgetvorgaben beriicksichtigen

e)Bei der Betreuung und Ausweitung X
des Kundenkreises mitwirken

X X 16,7,12

f)Verschiedene Arten der Warenaus- X*)
zeichnung durchfiihren

g)Warenangebot im Verkaufsbereich
unter Einhaltung von Platzierungsregeln
prasentieren und regelmaRig auf Voll-
standigkeit priifen

X*)

h)Prasentationsflachen im Rahmen der X
betrieblichen Werbung gestalten

i)Bei der Sortimentsgestaltung mitwir- X
ken

j)Erfolg der Marketingmafinahmen beur- X
teilen

10 Apothekenspezifische qualitatssi-
chernde MaRnahmen (§ 3 Absatz 2
Abschnitt A Nummer 10)

a)Qualitatssichernde MaRnahmen im X
eigenen Arbeitsbereich anwenden

X X 12,510

b)Zur kontinuierlichen Verbesserung X
von Arbeitsprozessen beitragen

X 13,4,9,10,13

c)Bei der Dokumentation qualitatssi- X
chernder MaRnahmen mitwirken

X 14,10

Abschnitt B:
Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

1 Der Ausbildungsbetrieb
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1)

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur
der Apotheke
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.1)

a)Stellung, Rechtsform und Struktur der | X
Apotheke in Gesellschaft und Wirtschaft
beschreiben

1+ WISO

b)Aufgaben der Apotheke im System X
sozialer und gesundheitlicher Versor-
gung und Vorsorge erldutern

c)Aufgaben der fir den Apothekenbe- X
trieb, fur Arbeitgeber und Arbeitnehmer
wichtigen Organisationen und Behdrden
beschreiben

1+WISO

d)Fir den Apothekenbetrieb geltende X
Rechtsvorschriften beachten

e)Fachliche und rechtliche Zustandig- X
keiten des Personals in der Apotheke
erlautern
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1.2 Berufsbildung, Arbeits-, Sozial- und
Tarifrecht
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.2)

a)Die Rechte und Pflichten aus dem
Ausbildungsverhaltnis feststellen und
die Aufgaben der Beteiligten im dualen
System beschreiben

2 +WISO

b)Den betrieblichen Ausbildungsplan
mit der Ausbildungsordnung verglei-
chen und unter Nutzung von Arbeits-
und Lerntechniken zu seiner Umset-
zung beitragen

2 +WISO

c)Lebensbegleitendes Lernen als Vo-
raussetzung fir die berufliche und per-
sonliche Entwicklung begriinden; bran-
chenbezogene Fortbildungsmaoglichkei-
ten ermitteln

2 +WISO

d)Wesentliche Inhalte eines Arbeitsver-
trages erklaren

2 +WISO

e)Arbeits-, sozial- und mitbestimmungs-
rechtliche Vorschriften sowie die fur den
Ausbildungsbetrieb geltenden tariflichen
Regelungen beachten

2 +WISO

f)Arten und Bestandteile von Entgeltab-
rechnungen erklaren

2 +WISO

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.3)

a)Gefahrdung von Sicherheit und Ge-
sundheit am Arbeitsplatz feststellen und
MaRnahmen zu ihrer Vermeidung er-
greifen

integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

b)Berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften anwenden

integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

c)Aufgaben eines Ersthelfers nach den
Unfallverhitungs-vorschriften ausiben

X**)

d)Mallnahmen der allgemeinen und
personlichen Hygiene ergreifen

integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

e)Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden; Verhaltens-
weisen bei Branden beschreiben und
MaRnahmen zur Brandbekdmpfung
ergreifen

2,5,10

1.4 Umweltschutz
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Um-
weltbelastungen im beruflichen Einwir-
kungsbereich beitragen,

insbesondere

a)mogliche Umweltbelastungen durch
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den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an Beispie-
len erklaren

X

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

b)flr den Ausbildungsbetrieb geltende X*)
Regelungen des Umweltschutzes an-
wenden

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

c)Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und | X*)
umweltschonenden Energie- und Mate-
rialverwendung nutzen

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

d)Abfélle vermeiden; Stoffe und Materi- | X*)
alien einer umweltschonenden Entsor-
gung zufilhren

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

2 Arbeitsorganisation und Burowirt-
schaft
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2)

2.1 Arbeitsorganisation
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.1)

a)Arbeitsablaufe planen, durchfiihren
und kontrollieren; dabei inhaltliche,
organisatorische, zeitliche und wirt-
schaftliche Aspekte berticksichtigen

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

b)Md&glichkeiten funktionaler und ergo-
nomischer Arbeitsplatz- und Arbeits-
raumgestaltung nutzen

X X X integrativ in allen Lernfeldern zu
vermitteln

c)Betriebliche Arbeits- und Organisati-
onsmittel wirtschaftlich und umweltge-
recht einsetzen

X X 15,12

2.2 Burowirtschaft
(§ 3 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.2)

a)Posteingang bearbeiten, Postvertei-
lung durchfiihren und Postausgang
kostenbewusst bearbeiten

X X X 13,59

b)Registratur- und Dokumentationsar-
beiten unter Beachtung gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen durchfiihren

c)Termine planen und Uberwachen
sowie bei Terminabweichungen erfor-
derliche Maflnahmen einleiten

X X X 13,8,912

Anmerkungen:

*) Die Ausbildungsinhalte werden im ersten Ausbildungsjahr betrieblich vermittelt, sind nicht Bestandteil der Zwischen-
prufung und werden zu einem spateren Zeitpunkt im Berufsschulunterricht vermittelt.

**) Die inhaltliche Vermittlung wird im dritten Ausbildungsjahr vom Betrieb organisiert, deshalb nicht Teil der

berufsschulischen Curricula.




