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UNTERWEISUNGSPLAN

fur einen Lehrgang der tUberbetrieblichen beruflichen Bildung zur Anpassung an

die technische Entwicklung fur

BUROKAUFMANN/-FRAU
Burokaufmann/-frau (38140-00)
Kaufmann/-frau fir Barokommunikation (38150-00)

3.2

3.3
3.4

Thema der Unterweisung

Biurokommunikationstechniken

Allgemeine Angaben
Lehrgangsdauer: 1 Arbeitswoche
Teilnahme: Auszubildende ab 2. Ausbildungsjahr

Teilnahmezahl: 8 - 16 Auszubildende je Lehrgang

Stoffplan Zeitanteil

Arten, Funktionen und Einsatzmoglichkeiten von 10 %
Biurokommunikation kennen und erlautern

Rationelle Vorschlage zum Einsatz von Arbeits- und 10 %
Organisationsmitteln entwickeln und umsetzen

Einfihrung in die Kommunikationstechniken 10 %

Anwendung Uben wie 70 %
< Textbe- und -verarbeitung

< Tabellenkalkulation

< Adress- und Dateiverwaltung

100 %
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Integrative Bestandteile
Im Zusammenhang mit der Durchfihrung des Lehrgangs zusatzlich zu vermittelnde
Kenntnisse und Fertigkeiten:

. MaRnahmen der Arbeitssicherheit, des Umweltschutzes und der rationellen
Energieverwendung beachten und anwenden

. Arbeitsschritte unter Bertcksichtigung funktionaler und fertigungstechnischer
Gesichtspunkte festlegen

. Werkzeuge, Gerate sowie Hilfsmittel nach Verwendungszweck auswéhlen und
bereitstellen

. Arbeitsplatz unter Berlicksichtigung des Auftrages vorbereiten, Malinahmen zur
Vermeidung von Personen- und Sachschaden im Umfeld des Arbeitsplatzes
treffen

. Arbeitsergebnisse kontrollieren und bewerten

(Stand: September 2008)



