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zum Kaufmann flr Versicherungen und Finanzanlagen

Ausbildungsrahmenplan
fir die Berufsausbildung

und zur Kauffrau fur Versicherungen und Finanzanlagen

Abschnitt A: wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten
Zeitliche Richtwerte c =
. ) g
Lfd. Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten in Wochen im % E
Nr. 1.bis 15. | 16.bis 36. | S §
Monat Monat =
1 2 3 5
1 |Prozesse in der a) gesamtwirtschaftliche und gesellschaftliche Be-
Versicherungswirtschaft deutung der Branche einschatzen sowie ihre
einschétzen und Aufgaben und Funktionen beschreiben ]
berticksichtigen b) Auswirkungen von Entwicklungstrends auf die 2
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1) Versicherungswirtschaft, insbesondere im Hinblick
auf Digitalisierung und Nachhaltigkeit, beim Han-
deln im eigenen Arbeitsbereich berlicksichtigen L]
¢) Nutzen von definierten Prozessen und regelmaBiger
Prozessoptimierung beschreiben ]
d) Zusammenhang von Prozessqualitdt und Kunden-
zufriedenheit beim Handeln im eigenen Arbeitsbe-
reich berticksichtigen 2 L]
e) Verbesserungspotenziale zu analogen und digitalen
Prozessen erkennen und Verbesserungen vor-
schlagen, Umsetzung von Prozessveranderungen
im eigenen Arbeitsbereich begleiten L]
2 | Arbeit in der digitalisierten | a) verschiedene Arbeitsmethoden, insbesondere
Versicherungswirtschaft Problemlésungs- und Kreativitatstechniken, bei
gestalten der Bearbeitung von Aufgaben auswéhlen und
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2) anwenden []
b) kollaborativ arbeiten und die eigene Arbeit unter
Beachtung betrieblicher Arbeits- und Organisa-
tionsprozesse systematisch planen, durchfiihren
und kontrollieren L]
c) Methoden der Projektarbeit unterscheiden und
projektorientierte Arbeitsweisen anwenden []
d) bei der Bearbeitung von Aufgaben unterschiedliche 4
Kommunikationskanale auswéhlen und bedienen
sowie betriebslibliche Kommunikationsformen
anwenden L]
e) mogliche physische und psychische Auswirkungen,
die insbesondere durch die Digitalisierung der
Arbeitsprozesse entstehen, erkennen und Metho-
den zum Umgang mit diesen Auswirkungen an-
wenden L]
f) Notwendigkeit von Veranderungen reflektieren und
an Veranderungen gestaltend mitwirken ]
3 |Instrumente der a) Auswirkungen von Geschaftsfallen auf das Unter-
kaufmannischen nehmensergebnis darstellen L]
Steuerung und Kontrolle | 15) zweck und Aufbau der betrieblichen Kosten- und
nutzen Leistungsrechnung darstellen []
(§ 4 Absatz 2 Nummer 3) . .
c) Informationen des externen Rechnungswesens fiir
Steuerungs- und Kontrollprozesse nutzen 4 L]




Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

¢,

betriebsubliche Kennzahlen bewerten und bei Ent-
scheidungen beriicksichtigen

statistische Daten aufbereiten und auswerten,
Schlussfolgerungen ableiten

Aufgaben des Controllings als Informations- und
Steuerungsinstrument beschreiben

Rechtliche und
vertragliche
Rahmenbedingungen
einhalten

(§ 4 Absatz 2 Nummer 4)

rechtliche Vorschriften, insbesondere zu Verbrau-
cherschutz, Wettbewerbsrecht, Geldwasche,
Versicherungsaufsicht sowie zu den Rechten und
Pflichten bei der Versicherungsvermittiung, dar-
stellen und anwenden

Kundinnen und Kunden Uber die verschiedenen
Wege des Zustandekommens von Vertragen,
insbesondere von Versicherungs- und Finanzver-
tragen sowie von Vertrdgen zu erganzenden
Serviceleistungen, informieren

Rechtsgrundlagen und betriebliche Regelungen bei
der Antrags- und Vertragsbearbeitung einhalten

12

Kundinnen und Kunden
ganzheitlich beraten und
betreuen

(§ 4 Absatz 2 Nummer 5)

a)

b)

Kundendaten erheben und pflegen sowie Kontakte
und Anlasse als Mdglichkeit zur Bedarfsanalyse
erkennen und nutzen

analoge oder digitale Kommunikationsformen und
-wege kunden- und serviceorientiert auswéhlen
und anwenden

bei der Beratung der Kundinnen und Kunden die
Informations-, Beratungs- und Dokumentations-
pflichten einhalten

13

Kundinnen und Kunden die Einflussfaktoren auf
die individuelle Gestaltung von Versicherungs- und
Finanzldsungen unter Berlcksichtigung unter-
schiedlicher Bedarfe erlautern, dabei Nachhaltig-
keitsaspekte bertcksichtigen

eigenes Verhalten in der Beratung und Betreuung
als Beitrag zur Kundenzufriedenheit und -bindung
reflektieren, Schlussfolgerungen daraus ableiten

Kundenbeschwerden prifen und bearbeiten

Wohnen und
Wohneigentum absichern
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

Beratungsanlasse bei Privatkunden erkennen und
nutzen, insbesondere Griindung eines Hausstandes
und Veranderung einer Wohnsituation

individuelle Bedarfe der Kundinnen und Kunden
analysieren sowie Mdéglichkeiten der Risikopréaven-
tion und -absicherung aufzeigen

Kundinnen und Kunden Ldsungsmdglichkeiten zur
Bedarfsdeckung durch private Versicherungen auf-
zeigen

Angebote fur kundengerechte Versicherungsldsun-
gen erstellen, auch im Hinblick auf Rechtsstreitig-
keiten und Anspriiche Dritter, sowie die weiteren
Schritte zur VertragsschlieBung erlautern

18

O O O
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Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

(63}

e)

Kundinnen und Kunden ergénzende Serviceleis-
tungen aufzeigen

versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit Wohnen und Wohneigentum
einhalten

Berufsauslibung und
Freizeitgestaltung
absichern

(§ 4 Absatz 2 Nummer 7)

Beratungsanlasse bei Privatkunden erkennen und
nutzen, insbesondere in den Bereichen der Berufs-
auslibung und der Freizeitgestaltung

individuelle Bedarfe der Kundinnen und Kunden
analysieren sowie Méglichkeiten der Risikopraven-
tion und -absicherung aufzeigen und dabei insbe-
sondere Haftungsanspriche gegen die Kundinnen
und Kunden sowie die Méglichkeiten zur Durchset-
zung eigener rechtlicher Anspriche einbeziehen

Kundinnen und Kunden L&sungsmdglichkeiten zur
Bedarfsdeckung durch private Versicherungen auf-
zeigen

Angebote flr kundengerechte Versicherungsldsun-
gen erstellen und die weiteren Schritte zur Ver-
tragsschlieBung erlautern

Kundinnen und Kunden ergénzende Serviceleis-
tungen aufzeigen

versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit Berufsauslibung und Freizeit-
gestaltung einhalten

10

Mobilitdt und Reisen
absichern
(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

a)

c)

d)

e)

Beratungsanlasse bei Privatkunden erkennen und
nutzen, insbesondere die motorisierte und nicht-

motorisierte Teilnahme am StraBenverkehr sowie

das Reisen

individuelle Bedarfe der Kundinnen und Kunden
analysieren sowie Mdglichkeiten der Risikopraven-
tion und -absicherung aufzeigen

Kundinnen und Kunden Lésungsmdglichkeiten zur
Bedarfsdeckung durch private Versicherungen auf-
zeigen

Angebote flr kundengerechte Versicherungsldsun-
gen erstellen, auch im Hinblick auf Rechtsstreitig-
keiten und Anspriiche Dritter, sowie die weiteren
Schritte zur VertragsschlieBung erldutern

Kundinnen und Kunden ergénzende Serviceleis-
tungen aufzeigen

versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit Mobilitdt und Reisen einhalten

10

Gesundheit fordern,
Krankheit und Pflege
absichern

(§ 4 Absatz 2 Nummer 9)

a)

b)

Beratungsanlasse bei Privatkunden zu MaBnahmen
der Gesunderhaltung sowie zu Krankheits- und
Pflegesituationen erkennen und nutzen

individuelle Bedarfe der Kundinnen und Kunden
analysieren, Mdglichkeiten der Risikopravention
und -absicherung sowie der Gesundheitsférderung
aufzeigen und dabei die Leistungen und An-
spruchsvoraussetzungen der staatlich geregelten
Grundversorgung einbeziehen und sonstige Ver-
sorgungen beachten

[

[




Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

¢,

Kundinnen und Kunden L&sungsmdglichkeiten zur
Bedarfsdeckung durch private Versicherungen auf-
zeigen, auch unter Berticksichtigung staatlicher
sowie sonstiger Forderungen

Angebote fur kundengerechte Versicherungsldsun-
gen erstellen sowie die weiteren Schritte zur Ver-
tragsschlieBung erlautern

Kundinnen und Kunden ergénzende Serviceleis-
tungen aufzeigen

versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit Gesundheitsférderung, Krank-
heits- und Pflegeabsicherung einhalten

10

10

Fdr das Alter vorsorgen
und Vermdgen bilden
(§ 4 Absatz 2 Nummer 10)

a)

Beratungsanlasse bei Privatkunden erkennen und
nutzen, insbesondere in den Bereichen Altersvor-
sorge und Vermdgensbildung fur weitere Lebens-
situationen

individuelle Bedarfe der Kundinnen und Kunden
analysieren sowie Mdéglichkeiten der Risikopraven-
tion und -absicherung aufzeigen und dabei die
Leistungen und Anspruchsvoraussetzungen der
staatlich geregelten Altersversorgung einbeziehen
und sonstige Versorgungen beachten

Kundinnen und Kunden L&sungsmdglichkeiten fir
die Altersvorsorge durch private Versicherungen,
auch unter Berlcksichtigung staatlicher sowie
sonstiger Férderungen, aufzeigen und dabei die
Option der betrieblichen Altersversorgung als
Ergé&nzung einbeziehen

Kundinnen und Kunden L&sungsmdglichkeiten fir
die Vermdgensbildung aufzeigen

Chancen und Risiken von Finanzanlageformen,
insbesondere von offenen Investmentvermodgen,
zur Altersvorsorge und Vermdgensbildung kunden-
orientiert beurteilen und darstellen

Angebote fir kundengerechte Ldsungen zur Alters-
vorsorge und Vermdgensbildung unter Berlcksich-
tigung von Versicherungen und Finanzanlagefor-
men, insbesondere von offenen Investmentvermo-
gen, erstellen sowie die weiteren Schritte zur Ver-
tragsschlieBung erlautern

Kundinnen und Kunden ergénzende Serviceleis-
tungen aufzeigen

versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit Altersvorsorge und Vermo-
gensbildung einhalten

20

11

Einkommen absichern
und Hinterbliebene
versorgen

(§ 4 Absatz 2 Nummer 11)

a)

Beratungsanlédsse bei Privatkunden erkennen und
nutzen, insbesondere zur Absicherung von Einkom-
mensverlusten und zum Schutz vor finanziellen
Belastungen bei lang anhaltender Erkrankung
sowie nach einem Unfall oder Todesfall

individuelle Bedarfe der Kundinnen und Kunden
analysieren sowie Mdéglichkeiten der Risikopréaven-
tion und -absicherung aufzeigen und dabei die
Leistungen und Anspruchsvoraussetzungen der
staatlich geregelten Grundversorgung einbeziehen
und sonstige Versorgungen beachten

[

O O
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Zeitliche Richtwerte

lierungsaufnahme prifen und Uber die Leistungen
dem Grunde und dem Umfang nach informieren

Lfi in Wochen i 5 g
d. Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in Yiocnen im *g E
Nr. 1.bis 15. | 16.bis 36. | S &
Monat Monat >
1 2 3 5
c) Kundinnen und Kunden Lésungsmoglichkeiten zur
Bedarfsdeckung durch private Versicherungen auf-
. o . . 12
zeigen, unter Berlicksichtigung staatlicher sowie
sonstiger Férderungen []
d) Chancen und Risiken von Versicherungen kunden-
orientiert beurteilen und darstellen, insbesondere
solcher Versicherungen, die als Anlageform offene
Investmentvermdgen nutzen L]
e) Angebote fir kundengerechte Versicherungslésun-
gen erstellen sowie die weiteren Schritte zur Ver-
tragsschlieBung erlautern []
f) Kundinnen und Kunden ergénzende Serviceleis-
tungen aufzeigen L]
g) versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit Einkommenssicherung und
Hinterbliebenenversorgung einhalten |:|
12 |Versicherungsfélle a) Kundinnen und Kunden bei der Aufnahme von Ver-
regulieren sicherungsféllen unterstitzen ]
(§ 4 Absatz 2 Nummer 12) | ) Kundinnen und Kunden tiber den Bearbeitungsweg
und die Serviceleistungen informieren L]
c) Maoglichkeiten zur Schadenminderung priifen
sowie Kundinnen und Kunden Gber MaBnahmen
beraten 5 ]
d) Rechtsgrundlagen und betriebliche Regelungen bei
der Aufnahme von Versicherungsféllen und bei
deren Regulierung anwenden L]
e) die formelle und materielle Deckung bei der Regu-

Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in fiinf Wahlqualifikationen
von jeweils sechs Monaten

Zeitliche Richtwerte

Vertriebspartnerinnen und -partnern die Regulie-
rungsentscheidung begriinden

) ) S c
Lfd. Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten in Wochen im ‘% ‘é
Nr. 1.bis 15. [ 16.bis 36. | S 5
Monat Monat >
1 2 3 S
1 | Versicherungsfélle a) komplexe Versicherungsfélle identifizieren, Kundin-
managen nen und Kunden beim weiteren Regulierungspro-
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1) zess betreuen sowie Serviceleistungen organisieren []
b) Sachverhalte beurteilen, Leistungen dem Umfang
nach abschatzen und Schadenreserven bedarfs-
gerecht bilden ]
c) Kostenbeteiligung Dritter und des Versicherungs-
nehmers aufgrund rechtlicher Vorschriften prifen
und einfordern, Kundinnen und Kunden sowie 26




Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.

Monat Monat

16. bis 36.

Position
vermittelt

3

¢,

Analysen zu Schadenentwicklungen durchfiihren
und MaBnahmen vorschlagen

Prozesse im Management von Versicherungsféllen
analysieren, MaBnahmen zur Prozessoptimierung
vorschlagen sowie an der Umsetzung der MaBnah-
men mitwirken

Risikomanagement
durchflihren
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2)

komplexe Anfragen und Antrage zu Risiken analy-
sieren, Risiken einschatzen sowie zuséatzliche
Informationen einholen und bewerten

Konditionen der Risikoabsicherung zu Anfragen
und Antrédgen unter Berucksichtigung betrieblicher
Regelungen und der Auswirkungen auf die Versi-
chertengemeinschaft festlegen

Uber Antréage entscheiden und moégliche Alternati-
ven anbieten

Kundinnen und Kunden sowie weiteren Beteiligten
die Entscheidung begriinden

Risiken im weiteren Vertragsverlauf kontrollieren
und bei Bedarf Vertragsoptimierungen vornehmen

Prozesse des Risikomanagements analysieren,

MaBnahmen zur Prozessoptimierung vorschlagen
sowie an der Umsetzung der MaBnahmen mitwirken

26

Risiken flr
Nicht-Privatkunden
absichern

(§ 4 Absatz 3 Nummer 3)

individuelle Bedarfe von Nicht-Privatkunden, ins-
besondere von Gewerbekunden, Industriekunden,
Landwirten oder freiberuflich Tatigen, analysieren
sowie Mdglichkeiten der Risikopravention und
-absicherung aufzeigen

Nicht-Privatkunden Lésungsanséatze durch Versi-
cherungen und Vorsorgekonzepte aufzeigen

Angebote fir kundengerechte Versicherungslosun-
gen erstellen sowie die weiteren Schritte zur Ver-
tragsschlieBung erlautern

Nicht-Privatkunden erganzende Serviceleistungen
aufzeigen

versicherungsrelevante rechtliche Regelungen im
Zusammenhang mit der Absicherung von Risiken
einhalten

Prozesse bei der Absicherung von Risiken analy-
sieren, MaBnahmen zur Prozessoptimierung vor-
schlagen sowie an der Umsetzung der MaBnah-
men mitwirken

26

Im Vertrieb
betriebswirtschaftlich
arbeiten

(§ 4 Absatz 3 Nummer 4)

b)

Erfolgsfaktoren flir das Arbeiten in einer Ver-
triebseinheit oder in der Vertriebsunterstiitzung
beschreiben

Kennzahlen fir das Arbeiten in einer Vertriebsein-
heit oder in der Vertriebsunterstitzung ermitteln
und beurteilen

strategische MarketingmaBnahmen fiir eine Ver-
triebseinheit oder fur die Vertriebsunterstitzung
entwickeln, durchfiihren und bewerten

I I I [ [

[




Zeitliche Richtwerte

Lfi in Wochen i 5 g
d. Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in Yiocnen im *g E
Nr. 1.bis 15. | 16.bis 36. | S &
Monat Monat >
1 2 3 4 5
d) MaBnahmen zur Kundengewinnung und zum 26
Ausbau bestehender Kundenbeziehungen planen,
durchfuhren und bewerten L]
e) OptimierungsmaBnahmen fiir Kundenbestande
planen, durchfiihren und bewerten ]
f) Prozesse des betriebswirtschaftlichen Arbeitens in
einer Vertriebseinheit oder in der Vertriebsunter-
stlitzung analysieren, MaBnahmen zur Prozessopti-
mierung vorschlagen sowie an der Umsetzung der
MaBnahmen mitwirken L]
5 |Digitalisierungsprozesse |a) Bedarfe fir Digitalisierungsvorhaben erkennen und
in der Vorhaben initiieren U]
Versicherungswirtschaft | p) stProzesse unter Beriicksichtigung der IT-System-
'”";“‘Xﬁ” l:”% k?\jeglelten 5 architektur analysieren und dokumentieren ]
S sate ummer 5) c) Soll-Prozesse modellieren und gemasB des IT-Anfor-
derungsmanagements dokumentieren ]
d) Arbeitspakete in Abstimmung mit anderen Beteilig-
ten strukturieren U]
e) fachliche Testfélle entwickeln, Tests durchfiihren, 26
Ergebnisse dokumentieren und riickkoppeln sowie
Folgerungen ableiten []
f) die Implementierung begleiten und die Freigabe
zur produktiven Nutzung erteilen L]
g) Prozesse eines Digitalisierungsvorhabens, auch
unter Berucksichtigung wirtschaftlicher Aspekte,
analysieren, MaBnahmen zur Prozessoptimierung
vorschlagen sowie an der Umsetzung der MaBnah-
men mitwirken L]

Abschnitt C: wahlqualifikationsiibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und

Ausbildungsordnung und des betrieblichen Ausbil-
dungsplans erlautern sowie zu deren Umsetzung
beitragen

Fahigkeiten
f 52
LNcrj Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zuordnung *% E
. Dc3 §
1 2 3 4 5
1 |Organisation des a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
Ausbildungsbetriebes, Geschéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes
Berufsbildung sowie erlautern []
Arbeits- und Tarifrecht b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
(§ 4 Absatz 4 Nummer 1) sowie Dauer und Beendigung des Ausbildungs-
verhéltnisses erlautern und Aufgaben der im
System der dualen Berufsausbildung Beteiligten
beschreiben ]
c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der




Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zuordnung

Position
vermittelt

3

¢,

die fUr den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-,
sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtlichen Vor-
schriften erlautern

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungs- oder personalvertretungsrechtli-
chen Organe des Ausbildungsbetriebes erldutern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner
Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisationen und
Gewerkschaften erlautern

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erldutern
wesentliche Inhalte von Arbeitsvertrédgen erldutern

Médglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erldutern

Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit
(§ 4 Absatz 4 Nummer 2)

a)

Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg prtfen und
beurteilen

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten er-
l&utern

technische und organisatorische MaBnahmen zur
Vermeidung von Gefahrdungen sowie von psychi-
schen und physischen Belastungen fiir sich und
andere, auch praventiv, ergreifen

ergonomische Arbeitsweisen beachten und an-
wenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben und
erste MaBnahmen bei Unféllen einleiten

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und erste MaBnahmen zur
Brandbek&mpfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§ 4 Absatz 4 Nummer 3)

Madglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen flr Umwelt und Gesellschaft im
eigenen Aufgabenbereich erkennen und zu deren
Weiterentwicklung beitragen

bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte,
Waren oder Dienstleistungen Materialien und Ener-
gie unter wirtschaftlichen, umweltvertraglichen und
sozialen Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

fiir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes einhalten

Abfille vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Wiederverwertung oder
Entsorgung zuflihren

Vorschlage flr nachhaltiges Handeln fir den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne
einer 6konomischen, 6kologischen und sozial
nachhaltigen Entwicklung zusammenarbeiten und
adressatengerecht kommunizieren

wahrend
der gesamten
Ausbildung

]

[

O Ooog

[
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ST
o £
I;\fl? Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zuordnung % E
. no- §
1 2 3 4 5
4 |Digitalisierte Arbeitswelt |a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie
(§ 4 Absatz 4 Nummer 4) mit Daten Dritter umgehen und dabei die Vorschrif-
ten zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-
halten ]

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und
informationstechnischen Systemen einschéatzen
und bei deren Nutzung betriebliche Regelungen
einhalten ]

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effi-
zient kommunizieren sowie Kommunikationsergeb-
nisse dokumentieren |:|

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen erkennen
und zu ihrer L&sung beitragen L]

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und
aus digitalen Netzen beschaffen sowie Informatio-
nen, auch fremde, priifen, bewerten und auswéhlen |:|

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale
Lernmedien nutzen und Erfordernisse des lebens-
begleitenden Lernens erkennen und ableiten []

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieBlich
der Beteiligten anderer Arbeits- und Geschéftsbe-
reiche, auch unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten ]

h) Wertschatzung anderer unter Beriicksichtigung ge-
sellschaftlicher Vielfalt praktizieren L]

Am Ende eines jeden Ausbildungsabschnittes soll der/die Ausbilder/in zusammen mit dem/der Auszubildenden alle Positionen der
Liste durchgehen. Positionen, die dem/der Auszubildenden grindlich erklart worden sind und die er/sie — wo es sich um Tatigkeiten
handelt — aufgrund dieser Unterweisung geiibt hat, erhalten in den daflr vorgesehenen kleinen Kastchen der entsprechenden
Spalte ein Kreuz.

Danach bestatigen Ausbilder/in und Auszubildende/r durch ihr Handzeichen, dass die angekreuzten Positionen tatsachlich
vermittelt worden sind.

Angekreuzte Positionen vermittelt:

AUSDIIAEI/IN: e e e e e e e e

AUSZUDIIAENAE/T: e e e e e e e e
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