Einstufungsprifung

ORGANISATION UND MANAGEMENT

1. Klasse

Bildungs- und Lehraufgabe (Lehrstoff):

Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

typische Ablaufe im Betrieb von der Warenbestellbiggzum Verbrauch nach betriebswirtschaftlichen,
fachlichen und organisatorischen Kriterien besdl@ej planen, gegebenenfalls optimieren und
prasentiereffLehrstoff: Beschaffungsmanagement).

Kostenvoranschldage nach betrieblichen Vorgaberelerst und rechtskonformes Verhalten im Zuge
von Ausschreibungen darleg@érehrstoff: Beschaffungsmanagement).

Reklamationen entgegennehmen, analysieren, Loswatgggen entwickeln und die erforderlichen
MafRnahmen setzdhehrstoff: Beschwerdemanagement, Business BehaviQu

sich in ein Team konstruktiv und engagiert unterriBksichtigung der Kommunikations- und
Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, ifandlungen situationsadaquat zu setzen
(Lehrstoff: Sozialformen des Arbeitens).

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Die Schilerinnen und Schuler kénnen

MafRnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erknagén aufzeigen und sind in der Lage diese zu
ergreifen(Lehrstoff: Gesundheitsférderung).

die Anforderungen fir ihren Lehrberuf zusammenfasssd prasentieren, situationsadaquates
Verhalten aufzeigen sowie die Birokultur im Arbeitdeld analysierenLehrstoff: Berufliches
Anforderungsprofil).

unter Berlcksichtigung der gesetzlichen Rahmenigedigen Informationen mit Hilfe elektronischer
Medien beschaffen und verarbeiten sowie Mdogliclgeit der Nachrichtenibermittlung
situationsadaquat auswahleflehrstoff: Informationstechnologien, Informationsbeschaffung
und -verarbeitung).

Termine mittels elektronischer Medien planen, (l@hen und sind in  der Lage,
Optimierungsmaoglichkeiten fur ihr eigenes Zeitmasragnt sowohl im betrieblichen als auch im
persénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetzevies Geschéftsbesuche vorzubereiten, Géaste zu
empfangen und zu betreu@rehrstoff: Zeitmanagement).

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fihrung

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbelitgr und Arbeitnehmerin bzw. Arbeithehmer
beschreiben, mdgliche Konsequenzen bei Konfliktemstgllen, Losungen finden und begriinden
(Lehrstoff: Dienstpflichten, Arbeitsrecht.).

Nachschlagewerk: Buch ,Organisation und Management"
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2. Klasse
Bildungs- und Lehraufgabe (Lehrstoff):
Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen
- inder internationalen Geschéaftswelt gangige Asheind Umgangsformen recherchieren und
beschreiberfLehrstoff: Business Behaviour).
- sichin ein Team konstruktiv und engagiert unteriBksichtigung der Kommunikations- und
Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, itandlungen situationsadéaquat zu setzen.
(Lehrstoff: Sozialformen des Arbeitens).

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Die Schulerinnen und Schiler kdbnnen
- Termine mittels elektronischer Medien planen, Ulzetven und sind in der Lage,
Optimierungsmaglichkeiten fur ihr eigenes Zeitmasragnt sowohl im betrieblichen als auch im
persénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetoariesGeschaftshesuche vorzubereiten, Gaste zu
empfangen und zu betreu@rehrstoff: Hoflichkeitsnormen. Zeitmanagement).

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fiihrung

Die Schulerinnen und Schiler kénnen
- Prinzipien und Methoden des Projektmanagements radevesowie Projekte unter Einbeziehung von
Kreativitats- und Préasentationstechniken situatidéasjuat prasentieren,
(Lehrstoff: Projektmanagement).
- Zustandigkeiten von Verwaltungsbehorden recherehiend anlassbezogene Schritte erlautern,
(Lehrstoff: Verwaltungsbehdrden. Instanzenzug).

Nachschlagewerk: Buch ,Organisation und Management*
Trauner Verlag, ISBN 978-3-99033-920SBNR. E-Book: 180.993



