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In der folgenden Übersicht finden Sie die inhaltliche und zeitliche Einordnung der Stoffinhalte in die gesamte Ausbildungszeit. Im Jahres-/Abschlusszeugnis tauchen die Lernfeldbezeichnungen nicht auf. Die Lernfelder werden zu Fächern zusammengefasst. Die Fächer sind in der ersten Spalte genannt.
	
	10. Klasse
	11. Klasse
	12. Klasse

	BMP[footnoteRef:1] [1:  Büromanagementprozesse] 

	Lernfeld 1 	(1h)
Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren
Lernfeld 2 	(1h)
Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren
Lernfeld 5 	(2h) 
Kunden akquirieren und binden
	Lernfeld 8 	(2h)
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
	Lernfeld 12 	(1h)
Veranstaltungen und Geschäftsreisen organisieren
Lernfeld 13 	(1h)
Ein Projekt planen und durchführen

	GUK[footnoteRef:2] [2:  Geschäftsprozesse und  Kommunikation] 

	Lernfeld 3 	(2h)
Aufträge bearbeiten
Lernfeld 4 	(3h)
Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen
	Lernfeld 7 	(1h)
Gesprächssituationen bewältigen
	Lernfeld 11 	(1h)
Geschäftsprozesse darstellen und optimieren

	KSK[footnoteRef:3] [3:  Kaufmännische Steuerung und Kontrolle] 

	Lernfeld 6 	(2h) 
Werteströme erfassen und analysieren
	Lernfeld 9 	(2h)
Liquidität sichern und Finanzierung vorbereiten
	Lernfeld 10 	(2h)
Wertschöpfungsprozesse erfolgsorientiert steuern

	
	Englisch 	(1h)
	Englisch 	(1h)
	Englisch 	(1h)

	
	Deutsch 	(1h)
	Deutsch 	(1h)
	Deutsch 	(1h)

	
	Politik und Gesellschaft	(1h)
	Politik und Gesellschaft	(1h)
	Politik und Gesellschaft	(1h)

	
	Rel./Eth. 	(1h)
	Rel./Eth. 	(1h)
	Rel./Eth. 	(1h)

	
	15 Stunden
	9 Stunden
	9 Stunden



Der Unterricht findet in der 10. Klasse an zwei Unterrichtstagen in der Woche statt (jede 3. Woche entfällt der zweite Unterrichtstag, sodass faktisch nur 1,67 Unterrichtstage pro Woche stattfinden - umgerechnet 15 Stunden). 
In der 11. und 12. Klasse besuchen die Schüler/-innen die Schule an je einem Unterrichtstag pro Woche (9 Stunden).
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