Staatlich geprufte Kaufméannische Assistentinnen und Assistenten (KA)
Schulprogramm

Uberarbeitete Version vom 5. Dezember 2009

I. Kurze Vorstellung des Bildungsgangs

Der Bildungsgang ,Staatlich geprifte Kaufmannische Assistentinnen und
Assistenten* (KA) ist ein Bildungsgang mit vielen Visionen, konkreten Vorstellungen,
ersten Konzepten und einem weiten Feld an Mitgestaltungsmadglichkeiten fir
Lehrerinnen / Lehrer, Schulerinnen / Schiler und Betriebe.

Unser Ausbildungsangebot ist eine Reaktion auf aktu elle Trends auf dem
Arbeits- und Ausbildungsmarkt, wie zum Beispiel:

» Eine fundierte kaufmannische Grundbildung, wie die der Fachhochschulreife,
wird von den Betrieben in der dualen kaufmannischen Ausbildung haufig
vorausgesetzt.

» Die kaufmannischen Ausbildungspléatze in der hiesigen Region werden nicht
mehr nur durch die duale Ausbildung in den verschiedenen kaufmannischen
Berufen bereitgestellt, sondern zunehmend durch vollzeitschulische Ausbil-
dungsgénge erganzt.

> Die Offnung der Markte erfordert einerseits Kenntnisse fremder Sprachen und
Kulturen sowie andererseits einen sicheren Umgang mit modernen Informati-
ons- und Kommunikationstechnologien.

» Ein europaischer Arbeitsmarkt erfordert eine Verstandigung tber gemeinsame
Werte, politische Strukturen und wirtschaftliche Entwicklungen.

Staatlich geprifte Kaufménnische Assistentinnen und\ssistenten

Wir bieten unseren Schilerinnen und Schilern in diesem Bildungsgang eine dop-
pelte Chance auf eine erfolgreiche berufliche Zukunft. Unsere Schulerinnen und
Schiler, im weiteren auch Auszubildende genannt, erwerben in nur drei Jahren
sowohl einen anerkannten Berufsabschluss nach Landesrecht als auch die Fach-
hochschulreife (auch bekannt als ,Fachabitur®).

Fur Auszubildende, die bereits die Fachhochschulreife oder die allgemeine Hoch-
schulreife erzielt haben, bieten wir in Zukunft einen verkirzten Ausbildungsgang uber
die Dauer von zwei Jahren an.

Der Beruf der Kaufmannischen Assistentin bzw. des Kaufmannischen Assistenten
wird am Berufskolleg Deutzer Freiheit aktuell mit den zwei Fachrichtungen Informati-
onsverarbeitung und Betriebswirtschaftslehre (Schwerpunkt Industrie) angeboten. Im
dreijdhrigen Bildungsgang wird als ,weiteres” Fach ,Vocational English* unterrichtet,
fur den zweijdhrigen Bildungsgang werden wir das Fach ,European Studies” in
bilingualer Form anbieten.

Seite 1 von 8



Il. Einblick in unsere Bildungsgangarbeit anhand atsgewahlter Aspekte

Fordern und Fordern als Leitgedanke

Berufsbezug als Programm

Das Lernen des Einzelnen als Mittelpunkt unserer Arbeit
Teamarbeit als Selbstverstandnis

Kooperationen fir das Ubergangsmanagement
Evaluation unserer Bildungsgangarbeit

QA LNE

1. Férdern und Fordern als Leitfgedanke

Fur ein erfolgreiches Berufsleben sind ein hohes Mal3 an Eigenverantwortlichkeit
sowie die Einhaltung von Regeln des fairen Wettbewerbs unverzichtbar. Die Forde-
rung und Forderung dessen zieht sich durch den Schulalltag der KA.

Hierzu zéhlen zum Beispiel:

» Aufrechterhaltung unseres Lebensraums (z.B. in Form von Ordnungs-
diensten)

> Die Ubernahme der Verantwortung fiir den eigenen Lernprozess durch
Schilerinnen und Schiiler (z.B. durch regelméaRige Reflexionen des eigenen
Lernprozesses)

> Die Ubernahme der Verantwortung fur die Arbeitsfahigkeit (z.B. das eigen-
standige Nachholen von versaumtem Unterrichtsstoff, Nacharbeit bei wieder-
holter Verspatung)

» Kooperative Unterrichtsformen (Partner- und Gruppenarbeit haben einen
hohen Anteil am Unterrichtsgeschehen)

» Die Eigenverantwortlichkeit im Rahmen des Betriebspraktikums. (Die
Schilerinnen und Schiiler als Auszubildende sind verpflichtet, sich
selbststandig um ihren Praktikumsplatz zu bewerben. Sie stellen damit die
Weichen fir ihre berufliche Zukunft.)

» Die eigenverantwortliche Planung und Durchftihrung von unterrichts-
Ubergreifenden Projekten (Veranstaltung zur Information, Beratung und
Anmeldung im Januar, Assessment Center etc.)

Das Lehrerteam leitet und beréat die Schulerinnen und Schuler. Die Einhaltung der
Regeln sowie die Einforderung der Eigenverantwortlichkeit werden durch transpa-
rente Spielregeln vom gesamten Team unterstitzt und sind Bestandteil des Unter-
richts. Fur Schiler und Schilerinnen, die ihr Verhalten nicht an den gegebenen
Spielregeln orientieren, wird die Teilnahme an einer Nacharbeit unter Aufsicht
eingefordert und die Einsicht in die Einhaltung der Regeln geférdert (z.B. in
Beratungsgespréachen).

2. Berufsbezug als Programm
Unsere Schilerinnen und Schiler werden von uns als Auszubildende verstanden.

2.1 Die Bewerbungsphase

Die Auswahl der Auszubildenden erfolgt analog zur betrieblichen Ausbildung. Nach
einem Beratungsgesprach  durchlaufen die angehenden Auszubildenden ein
Auswahlverfahren (mit Assessment Center und Tests).
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2.2 Schulische Ausbildung - Handlungsbeziige orientiert an der betrieblichen Praxis

Die schulische Ausbildung orientiert sich fachertubergreifend an exemplarischen
beruflichen Problemstellungen  eines Modellunternehmens der Weiterverarbeitung
(Fahrradherstellung) und wird neben einer Fachhochschulreife-Prifung mit einer
Berufsabschlussprifung abgeschlossen.

Die didaktische Jahresplanung  (inhaltliches und methodisches Programm) liegt
vor: In fachaffinen Arbeitsgruppen wurden Lernfelder erstellt und durch
Lernsituationen konkretisiert.

Hierbei ist uns wichtig:

» Lernsituationen sind fachertbergreifend, wobei die betriebswirtschaftlichen
Aspekte eine Leitfunktion bernehmen. Bei der Ausgestaltung der Lernsituati-
onen werden moglichst auch berufstubergreifende Facher beteiligt.

> Betriebliche Handlungsanlasse sollen soweit wie méglich der Ausgangspunkt
der didaktischen Planung sein.

» Die Dokumentation der Lernsituationen mit den dazugehérigen Unterrichts-
materialien erfolgt auf einem Server in einer einheitlichen Struktur. Die Mate-
rialien stehen auf diesem Wege allen Kollegen des Bildungsgangs jeder Zeit
zur Verfigung.

Ziel ist es, jeweils vor Beginn eines Lernfeldes mdglichst alle ausgearbeiteten Lern-
situationen auf dem Server zur Verfigung zu stellen. Die Evaluation der bisherigen
Lernsituationen erfolgt kontinuierlich in den fachaffinen Arbeitsgruppen.

Lehrerinnen und Lehrer nutzen die kurzen Wege der direkten Abstimmung unter-
einander. In den regelméafigen Teamsitzungen werden von den Erfahrungen
berichtet. In Wochenulbersichten erfolgt eine zeitnahe Information sowohl tGber den
inhaltlichen als auch methodischen Fortgang des Unterrichts der verschiedenen
Facher.

Praxisorientiertes Handlungswissen findet auch im fachertbergreifenden Schul-
leben besondere Beachtung. Hierzu z&hlen z. B. Projekte und Projekttage wie:

» Reprasentation des Bildungsganges auf Praktikums- und Ausbildungsbérsen

» Reprasentation des Bildungsgangs in der Veranstaltung zur Information,

Beratung und Anmeldung zukinftiger Auszubildender im Januar

» Websiteerstellung fur den Bildungsgang

» Erstellung von Datenbanken fir reale Einsatzzwecke (z. B. Forderverein der
Schule)

Angestrebt werden in der Zukunft:
» Websiterstellung fir Unternehmen
» Jahrgangsubergreifendes Coaching

» Organisation von Sommer- und Abschlussfesten

Unterrichtsentwicklung ist ein standiger Begleiter unserer taglichen Arbeit. Durch
die haufigen Teamsitzungen werden Unterrichtskonzepte ausgetauscht und so wert-
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volle Erfahrungen weitergegeben. Obgleich der Bildungsgang noch relativ klein ist,
erfreut er sich einer regen Nachfrage bei unseren Referendaren, die aus ihrer
Ausbildung neue Impulse in unsere Arbeit bringen. Einige Lehrerinnen und Lehrer
beteiligen sich dartber hinaus an Hospitationen durch Studienseminare, um auch
hier ein Feedback ihrer Konzepte zu erhalten.

2.3 Betriebliche Praktika

Zentrales Ziel unserer Ausbildung ist die Verzahnung von Theorie und Praxis . Die
Schilerinnen und Schuler erhalten durch Praktika Einblick in die betriebliche Praxis.
Die Betriebspraktika (insgesamt mindestens 16 Wochen) sind wahrend der Schulzeit
(12 Wochen) und zum Teil in den Ferien (mindestens 4 Wochen) durchzuftihren.
Betriebspraktika finden unmittelbar vor oder nach Ferien statt, sodass eine
problemlose Verlangerung mdéglich ist. Die Schilerinnen und Schiler werden von
ihrem Lehrerteam u. a. im Rahmen der Klassenlehrerstunde (,Beratung und
Organisation®) auf ihr Praktikum vorbereitet und erhalten von ihnen zielgerichtete
Arbeitsauftrdge , die zu einer fundierten Auseinandersetzung mit der
kaufmannischen Praxis fuhren. Auch wahrend ihres Praktikums werden die
Schilerinnen  und Schiler vom Lehrerteam betreut, z.B. in Form von
Betriebsbesuchen . Dies soll zu einem engen Kontakt zwischen Betrieb und Schule
fuhren.

2.4 Lernen und Arbeiten in Europa

Im Rahmen von Leonardo-Projekten kdnnen einzelne Schilerinnen und Schiler ein
Praktikum im EU-Ausland absolvieren. Sie erhalten durch die Schule organisatori-
sche und finanzielle Unterstitzung.

Als ,weiteres Fach® wird ,Vocational English® unterrichtet. Hier werden die
Kenntnisse vermittelt, die im kaufmannischen Bereich und im IT-Bereich zu einem
sicheren Auftreten und zu korrektem Handeln nicht nur im englischsprachigen Aus-
land fahren. An der Einfuhrung von ,European Studies® als bilingualem Unterrichts-
fach im zweijahrigen Bildungsgang wird gearbeitet.

AuBerdem erarbeiten die Lehrerinnen und Lehrer der Facher Politik und Volkswirt-
schaftlehre Konzepte, um europaische Dimensionen im Unterricht starker zu
bericksichtigen.

2.5 Berufs- und Schulabschluss

Die theoretischen Abschlussprifungen finden an zwei voneinander unabh&ngigen
Terminen statt und beinhalten nach aktuellem Stand folgende Prifungsfacher:

Berufsabschluss -Priifung:?) Fachhochschulreife -Priifung:')?)
Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen Deutsch / Kommunikation
Informationsverarbeitung Englisch

Wirtschaftsinformatik Mathematik

!y Uber die endgiiltige Festlegung der Facher entscheidet die Bildungsgangkonferenz.
%) Entfallt im zweijahrigen Bildungsgang.

Der praktische Teil der Berufsabschlussprifung zielt auf praktische Losungen von
betriebswirtschaftlichen und IT-spezifischen Problem- und Aufgabenstellungen ab.
Er umfasst auch die Préasentation der Ergebnisse. Die Absolventen erhalten eine
betriebsorientierte  Handlungssituation, deren mogliche Bewaltigung sie
erarbeiten und prasentieren. Hierbei zeigen die Auszubildenden ihre erworbenen
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Kompetenzen, indem sie handlungsrelevante Aspekte aus ihrer praktischen
Erfahrung sowie deren theoretische Aspekte in ihrer Prasentation bertcksichtigen.

3. Das Lernen des Einzelnen als Mittelpunkt unserer Arbeit

Um die einzelne Schilerin / den einzelnen Schiler effektiv férdern und fordern zu
kénnen, haben wir im Differenzierungsbereich  die Madglichkeit zur Freiarbeit
geschaffen. Diese Binnendifferenzierung unterstitzt die Forderung nach einer
Regelversetzung ohne auf Unterrichtsqualitat zu verzichten. In der Freiarbeit werden
Starken durch weitergehende Fragestellungen ausgebaut und Schwéachen durch
individuell ausgerichtete Lernauftrage ausgeglichen. Schilerinnen / Schiler und
Lehrerinnen / Lehrer entscheiden gemeinsam, in welchem Fach eine Vertiefung oder
Wiederholung vorgenommen wird. Auszubildende, die in Themengebieten eine nicht
ausreichende Leistung in der Lernzielkontrolle gezeigt haben, erhalten gezielt zu
diesem Thema Aufgaben zur Freiarbeit. Die zustandige Fachlehrerin / Der
zustandige Fachlehrer arbeitet einen Tages-, Wochen- oder auch Monatsplan aus.
Mit der Freiarbeit werden die Schilerinnen und Schiler aufgefordert, ihren individu-
ellen Auftrag mit Hilfe eines Erfolgsplans selbst zu organisieren; die Freiarbeit stellt
also ein Beitrag zur Starkung der Eigenverantwortung der Auszubildenden dar.
Die Bewertung der Schulerleistung im Differenzierungsbereich orientiert sich an der
Entwicklung der Arbeits- und Lernstrategien. Um ein hohes Mal3 an Transparenz und
Objektivitat zu gewahrleisten, wurde ein Konzept ausgearbeitet, welches zum Halb-
jahr erstmalig Uberpruft wird. Erste Erfahrungen wurden in den Teamsitzungen
ausgetauscht. Optimierungen werden auf diesem Wege kontinuierlich vorgenommen.

Eine gezielte Lernférderung setzt Lerndiagnostik voraus. Die Lerndiagnostik kommt
in vielen Unterrichtseinheiten zeitlich zu kurz. Aus diesem Grunde werden Klassen-
lehrerstunden  zur personlichen Beratung eingerichtet. Die Schulerinnen und
Schiler bekommen auf diesem Wege einen angemessenen Raum, um gezielt
bezuglich ihrer Lernanldsse und / oder bei schwer zu handhabenden Herausforde-
rungen begleitet und beraten zu werden. Die Diagnose der Lernprozesse setzt sich
aus den gemeinsamen Erfahrungen des Teams und der Selbstwahrnehmung der
Auszubildenden zusammen. Eine kontinuierliche Beachtung der Lernentwicklung von
der Vornote des mitgebrachten mittleren Bildungsabschlusses bis zum Abschluss-
zeugnis wird angestrebt.

Die Nachhaltigkeit des Wissens ist abhéngig von den Methoden des Wissens-
erwerbs. Um die individuellen Lernstrategien so zu optimieren, dass das Wissen
auch langfristig abruf- und anwendbar ist, wird im ersten Trimester ein Kurs zum
"Lernen lernen" angeboten. Hier werden Lern- und Arbeitstechniken, die facher-
Ubergreifend eingesetzt werden, eingefiihrt und weitergefiihrt. Die Entwicklung der
Lern- und Arbeitstechniken  wird an verschiedenen Fachinhalten erarbeitet. Die
Eintbung und Sicherung der Techniken erfolgt in den Fachern. Auf ein Methoden-
curriculum wurde vorlaufig verzichtet. An dessen Stelle tritt ein regelméafiiger
Austausch. Hier werden alle Fachlehrerinnen und Fachlehrer sowohl tber Inhalte
(zur Unterstutzung der fachubergreifenden Einheiten) als auch Uber eingesetzte
Methoden schriftlich informiert.

Erste Erfahrungen zeigen, dass diese Informationen zu weitergehenden Anregungen
fur den eigenen Fachunterricht fihren und Unterrichtszeit eingespart werden kann,
da Einfihrungen bzw. Erlauterungen der Methode wegfallen. Die angestrebte
Methodenkompetenz  wird insgesamt aufgewertet, da Lernfortschritte haufiger
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gefordert und geférdert werden. Das bisherige Verfahren wird weitergefiihrt, die
EinfUhrung eines Methodencurriculums langfristig angestrebt.

Individualisierte Lern- und Arbeitstrategien sollen zukinftig durch Blended
Learning erganzt werden. Hierdurch werden didaktisch sinnvolle Verkniipfungen von
Prasenzveranstaltungen und virtuellem Lernen mit der E-Learning-Plattform
»,moodle” angestrebt. Einzelne Mitglieder des Bildungsgangs haben hierzu gezielte
Fortbildungen besucht und geben diese Erfahrungen in internen Fortbildungen
weiter.

4. Teamarbeit als Selbstverstadndnis

Facherubergreifender Unterricht auf der Grundlage von praxisnahen Lernsituationen
ist ohne regelmafigen Austausch der Kolleginnen und Kollegen nicht denkbar. Das
Verstandnis als Team tragt so zur Qualitatssicherung bei. Teamarbeit im Bildungs-
gang KA bedeutet konkret:

» RegelmalRige Teamtreffen der Klassenteams. (Die Klassenlehrerinnen und
Klassenlehrer koordinieren die Termine so, dass mdglichst alle Kollegen mit
gleichem Aufwand teilnehmen kénnen.).

» Es werden generell kleine Klassenteams angestrebt. Kleinere Klassenteams
sind nur zu realisieren, wenn die Lehrerinnen und Lehrer mit mehreren
Fachern in einer Klasse eingesetzt sind. Auf diesem Wege werden die
Schilerinnen und Schiiler ganzheitlicher wahrgenommen, fachibergreifende
Konzepte effizienter eingesetzt, und der Koordinierungsaufwand wird
minimiert. (Eine Ausnahme bildet die erste Klasse. Hier sollen die Kolleginnen
und Kollegen, die im Vorfeld durch die Arbeit beim Aufbau des Bildungs-
ganges viel Zeit investiert haben, durch einen entsprechenden Einsatz
gewdurdigt werden.)

» Klassenlehrerteam: zwei Kolleginnen bzw. Kollegen tibernehmen die
gemeinsame Klassenleitung

» Flache Hierarchien durch die Beteiligung der Klassenlehrer an der erweiter-
ten Bildungsgangleitung

> Fortbildung einer Kollegin / eines Kollegen bedeutet Fortbildung aller Kollegin-
nen und Kollegen, denn die neuen Erfahrungen flie3en in die Teambespre-
chungen ein und werden bei Bedarf als interne Fortbildung weitergegeben.

> Die ersten Tage in der Unterstufe dienen der Teamfindung innerhalb der
Klasse.

5. Kooperationen fur das Ubergangsmanagement

Der Bildungsgang ,Staatlich geprufte Kaufmannische Assistentinnen und Assisten-
ten" ist ein noch junger Ausbildungsgang und somit noch recht unbekannt. Mit
regelmaRigen Informationsveranstaltungen  an den abgebenden Schulen und
dem Berufsinformationszentrum  wollen wir unseren kinftigen Auszubildenden ein-
gehend informieren und beraten. Wichtig sind uns auch die Gesprache mit den
Berufswahlkoordinatorinnen und -koordinatoren der abgebenden Schulen, so dass
frihzeitig eine fur die Schlerin / den Schuler férderliche Beratung erfolgen kann.

Die Kooperationen mit Betrieben und der Aufbau eines Netzwerkes mit Partner-
unternehmen ist ein wesentlicher Schwerpunkt der aktuellen Bildungsgangarbeit.
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Neben den regelmalig stattfindenden Ausbildungs- und Praktikumsbérsen werden
alle bestehenden Beziehungen und Kommunikationswege genutzt, um mit
interessierten Betrieben in Kontakt zu kommen und den Aufbau des Netzwerkes
voranzutreiben.

Ein weiteres Element unseres Ubergangsmanagement fordert den vereinfachten
Ubergang zu verschiedenen Fachhochschulen. Dazu sollen Kooperationsvertrage
geschlossen werden.

Die Begleitung unserer Auszubildenden von dem Zeitpunkt des Interesses an diesem
Beruf bis zum Einstieg in das Berufsleben bzw. in das Studium ist Bestandteil unse-
rer Arbeit. Eine kontinuierliche Uberarbeitung unserer Konzepte bedarf Anregungen
aller Kooperationspartner. Auf diesem Wege kdonnen wir aktiv dazu beitragen unse-
ren Auszubildenden die Qualifikationen zu vermitteln, die fir einen erfolgreichen
beruflichen Werdegang erforderlich sind.

6. Evaluation unserer Bildungsgangarbeit

.Evaluation ist die systematische Untersuchung des Nutzens oder Wertes eines
Gegenstandes.” (Gesellschaft fur Evaluation e. V.) Solch ein Evaluationsgegenstand
ist die Ausbildung der Kaufméannischen Assistentinnen und Assistenten einschliel3lich
einzelner Elemente dieser Ausbildung.

Die abgebenden Schulen werden intensiv Uber unser Ausbildungsangebot informiert,
die Bewerberinnen und Bewerber werden im Rahmen eines Auswahlverfahrens
Uberpruft, die Schilerinnen und Schiler werden mithilfe facheriibergreifender Lern-
situationen ausgebildet und entsprechend ihrem Leistungsstand individuell beraten,
gefordert und beurteilt, innerhalb der Betriebspraktika erfolgt die Verzahnung von
Theorie und Praxis und nach Abschluss der Ausbildung gehen sie ein Arbeitsver-
haltnis ein, beginnen ein Studium an der Fachhochschule oder wahlen einen ande-
ren Weg. Diese und zahlreiche weitere MaRnahmen, Programme, Projekte und
Leistungen sind zu evaluieren.

Da sich der Bildungsgang in der Aufbauphase  befindet, wurden bis jetzt lediglich
einige Elemente der Ausbildung evaluiert: Das Ubergangsmanagement von den
abgebenden Schulen zum Berufskolleg Deutzer Freiheit wurde Uberprift, auch das
Auswahlverfahren (Assessment Center und Tests) und seine Aussagekraft wurden
evaluiert. Ein Gesamtkonzept zur Evaluation der Bildungsgangarbeit wird noch
erstellt. Neben der rickblickenden Wirkungskontrolle (Z. B.: Fuhrt die Ausbildung zur
Kaufmannischen Assistentin bzw. zum Kaufmannischen Assistenten zum ange-
strebten Erfolg?) wird die vorausschauende Steuerung (Z. B.: Wie muss die Ausbil-
dung weiter entwickelt werden, damit moglichst alle Schilerinnen und Schuler ihr
Ausbildungsziel erreichen?) im Mittelpunkt dieses Konzeptes stehen.

Konkret sind zurzeit folgende Maflinahmen im Rahmen der internen Evaluation
geplant:

» Die Ergebnisse der Assessment Center einerseits und die Leistungen
wéahrend der Ausbildung und in den Abschlussprifungen andererseits sollen
systematisch ausgewertet werden.

» Schulerbefragungen sollen durchgeftihrt werden, um den Nutzen der
Betriebspraktika und die Qualitat der Ausbildung zu evaluieren.
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[1l. Ausblick auf weitere Arbeiten im Bildungsgang

Konkret fallen derzeit folgende Aufgaben an:

>

YV VVV ¥V VVYV

Uberarbeitung der Offentlichkeitsarbeit, insbesondere der Darstellung im
Internet

Ausbau eines Netzwerkes mit Zubringerschulen und Praktikumsbetrieben
Ausarbeitung weiterer Lernsituationen

Verstarkter Einsatz von Informationstechnologien im Unterricht: Erstellung
von E-Learning-Modulen (moodle), Nutzung von Notebooks

Angebot von Zusatzqualifikation, z. B. dem staatlich gepruften EDV-Flhrer-
schein und dem KMK-Fremdsprachenzertifikat

Entwicklung der didaktischen Planung fur das Fach ,European Studies*”
Ausweitung des Nachmittagsangebots auf unseren Bildungsgang,
Weiterentwicklung unseres Konzepts zur Begleitung und Auswertung der
Praktika

Erarbeitung eines Gesamtkonzeptes zur Evaluation unserer Bildungsgang-
arbeit
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