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VORWORT

Vorwort

Im Jahr 2002 wurde der mit 50.000 Ausbildungsverh@ltnissen f;r die IG Metall bedeutende Beruf Aindustriekaufmann/ Industrie-
kauffrauii neu geordnet. An dieser Neuordnung hat die IG Metall wesentlich mitgewirkt. Es wurde ein modernes Ausbildungs-
konzept mit weitreichenden nderungen in den Ausbildungsinhalten und bei der Pr¢fung geschaffen.

Leitbild fsr die Aushildung zum/ zur Industriekaufmann/ Industriekauffrau ist die kunden- und prozessorientierte Sachbearbei-
tung. Industriekaufleute arbeiten heute team-, prozess- und projektorientiert sowie unter Verwendung aktueller Informations-,
Kommunikations- und Medientechnik an der Erstellung kundengerechter Probleml®sungen.

F¢r die IG Metall ist mit Abschluss der Neuordnung die Aufgabe aber nicht erledigt. Gerade wenn eine so grundlegende Neu-
orientierung wie bei den Industriekaufleuten erreicht wird, sehen wir uns in der Verantwortung, die betriebliche Umsetzung zu
unterst¢ tzen. Deshalb haben wir uns bereits an der Erstellung von Erl2uterungen und Praxishilfen zur Aushildungsordnung
beteiligt. Und deshalb haben wir UniVera Wissensdienstleistungen beauftragt, ein Lernmediensystem zur Unterst¢tzung von
prozessorientierter kaufm&nnischer Ausbildung zu entwickeln.

Damit m®chten wir einen Beitrag zu einer zukunftsf®higen, modernen kaufm2nnischen Berufsausbildung leisten und unserem
engagierten kaufm#2nnischen Ausbildungspersonal eine ad®quate Unterststzung bieten. Weitere Informationen sind im Berufs-
bildungsportal AWAPi der IG Metall unter www.igmetall-wap.de zu finden. !ber Anregungen und Meinungen zu unserem Unter-
st¢ tzungsmaterial w¢rden wir uns sehr freuen.

IG Metall Vorstand
Dr. Regina G®rner
Gesch?ftsf¢ hrendes Vorstandsmitglied

alten die Zukunft!
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EINFIHRUNG

Einf¢ hrung

Ausbilden im Prozess A Lernmodell Inkasso A Materialsammlung
Ein Lernmediensystem zur Unterst¢tzung der

Prozessorientierung in der Ausbildung von Industriekaufleuten

anschaulich A klar strukturiert A leicht handhabbar

Prozessorientierung in
kaufm®nnischen Berufen

Unsere Erfahrung zeigt, dass gerade im kaufm2n-
nischen Bereich das Ziel einer prozessorientierten
Ausbhildung nicht ohne geeignete Unterst¢tzungs-
instrumente erreicht werden kann. W2hrend die
gewerblich-technischen Berufe die Prozessaus-
richtung ihrer Arbeit ganz praktisch durch Umstruk-
turierungen von Werkhallen, Fertigungslinien und
anderen Betriebsanlagen erfahren, sind die Ver2n-
derungen fir kaufm2nnische Fachkrfte weniger
anschaulich. Andererseits ist die Anforderung, in
Prozessen zu denken und zu handeln nicht minder
dringlich.

Herausforderung ERP-Systeme

In Unternehmen werden zunehmend integrierte
Systeme zur Planung und Steuerung, sogenannte
ERP-Systeme, eingesetzt. Das f¢ hrt dazu, dass
traditionelle kaufm&nnische T2tigkeiten an Bedeu-
tung verlieren, w2hrend funktions¢ bergreifendes
Verst®ndnis und prozessbezogene Handlungsfa-
higkeit unentbehrlich werden. Dem will und muss
sich die betriebliche Ausbildung stellen.

Begriffserl®uterung ERP
ERP steht f¢r Enterprise Resource Planning, also eine Funktionalit®t,

die den °konomischen Ressourceneinsatz im Unternehmen umfassend

unterst¢ tzt. Integrierte Systeme basieren auf einer leistungsfhigen

Datenbank, die alle Teilsysteme miteinander verbindet und f¢r s2mtli-

che Informationsverarbeitungsprozesse Echtzeitdaten bereitstellt.

Ziel des Lernmediensystems

Das Lernmediensystem m©chte Ausbildungskrafte
in den Betrieben bei der Umsetzung prozessori-
entierter Aushildung unterst¢tzen. Das Material
ist sehr anschaulich, durchg®ngig strukturiert und
leicht handhabbar. Sicher kann es nicht alle denk-
baren W¢nsche erféllen. So ist bislang nur eine

- wenn auch sehr komplexe - Arbeitsaufgabe als
Lernmodell ausgearbeitet. W¢nschenswert w2re
ferner eine st®rkere Dynamisierung durch Einbin-
dung von Datenbanken.

Dennoch, ein praktikabler Anfang ist gemacht.

Berufsbildpositionen im Prozess
Hervorzuheben ist insbesondere der Ansatz einer
konsequent prozessbezogenen Vermittlung der
Berufshildpositionen. Damit wird funktions- oder
fachbereichsorientierte Ausbildung nicht hinf&llig,
erh@t jedoch eine neue, in sich schl¢ssige Aus-
richtung.

Die Personen

Allen engagierten Ausbildern, deren praktische
Erfahrungen in unsere Ausarbeitungen eingeflos-
sen sind, m®chten wir ganz herzlich danken.

Wir w¢nschen allen Anwendern viel Freude und
Erfolg beim Einsatz dieses Materials und freuen
uns auf kritische oder anregende Hinweise.

Vera G. Meister Thomas Ressel

Ims-ik@univera.de thomas.ressel@igmetall.de



Die MATERIALIEN IM § BERBLICK

Die Materialien im § berblick

Lernsystem 1: Ausbilden im Prozess
Strukturiert durch den Ablauf des Referenzpro-
zesses "Industrielle Auftragsfertigung” stehen
Informationen, Anregungen und Materialen bereit.
Dabei werden alle wesentlichen Ausbildungsinhal-
te ber¢hrt. Ziel ist die Orientierung der Auszubil-
denden im Gesch&fts- und im Ausbildungsprozess
durch Konstruktion einer Wissenslandkarte. Damit
sollen Voraussetzungen fir Vernetzung, Transfe-
rierbarkeit und kontinuierliche Erweiterbarkeit des
beruflichen Wissens geschaffen werden.

Lernsystem 2: Lernmodell Inkasso

Die Handlungsstruktur der komplexen Arbeitsauf-

gabe Inkasso ist Ansatzpunkt fir

A einen Orientierungsraum mit Bez¢gen zur
Gesamtwirtschaft, dem Unternehmen als
Ganzes und zu Prozessen im Unternehmen,

A drei Lernmodelle zu gestuften
Kompetenzniveaus - Grundkompetenz,
Aufbaukompetenz und Sonderkompetenz.

Die Modelle enthalten Lernauftr®ge, Problemfra-

gen, LOsungsans@tze und Arbeitsdokumente.

Materialsammlung

Alle Materialien sind auf der CD-ROM in themati-
schen Ordnern abgelegt.

So kann zus®tzlich zum Download auf den ent-
sprechenden Lernseiten auf die Materialien zuge-
griffen werden. Neben den Materialien fir die Aus-
zubildenden finden sich in den Ordnern Musterl®-
sungen und weitere Materialien f;r die Ausbilder.

Die Startseiten der Lernmedien

Ausbilden im Prozess A Industrielle Auftragsfertigung

Der Referenzprozess “Industrielle Auftragsfertigung” START

__Auftragsakauise

Prozessdarstellung

Navigation

Download-Material

Kiicken Sie fer einfhrende i i Impressum

Lernmodell Inkasso Materialien f¢r die Ausbildung Industriekauffrau/-mann

Programmstart
Ziel

Berufliche Handlungskompetenz

Gesamtlernmodell

~

Sonderkompetenz

Orientierung

g —

L

Aufbaukompetenz

Grundkompetenz

Kiicken Sie f¢r einf;hrende Erl2uterungen auf die Kerbegriffe des Lemnmediensystems! Impressum

B 01 Arbeitsbl?tter Referenzprozess Industrielle Auftragsfertigung
D o2 PPP-Vorlage Referenzprozess Industrielle Auftragsfertigung
03 Prozessbezogene Ausbildungsstandkontrolle

04 Ordnungsmaterialien mit erweitertem Prozessbezug

05 Testb®gen Orientierungsraum Lernmodell Inkasso

06 Musterl®sungen Orientierungsraum Lernmodell Inkasso

07 Info-Set-B°gen Grundkompetenzstufe Lernmodell Inkasso
08 Report-Begen Aufbaukompetenzstufe Lernmodell Inkasso
09 Checklisten Sonderkompetenzstufe Lernmodell Inkasso

10 Einsatzgebiet E-Commerce - Fachaufgabe, Report, Pr¢fung

cooooooD




AUSBILDEN IM PROZESS

Der Referenzprozess "Industrielle Auftragsfertigung”

Der Referenzprozess "Industrielle Auftragsfertigung"
wurde so entwickelt, dass er einerseits den typischen
Ablauf eines Kernprozesses in der Industrie nach-
zeichnet und andererseits ausreichend Spielraum f¢ir
betriebsspezifische Anpassungen bietet.

Aushilden im Prozess

Auftragsakquise
(= (= =
Markterkundung ) Branchen-lnfosj ) Marktforschungj VKunden-FeedbacQ
Marktbearbeitung r Kataloge/ Flyerj rMessen/ Prasentaﬂ./ r Angebote W
Auftragsannahme rrAuftragspr(;fungj Zuftragsbestatigurﬁ rrAuﬂragsfreigabej

Auftragsdurchfghrung
Bedarfsermlttluna/ Ressourcenplanur@ Budgetierung W Terminierung T Auftragszuwasuna/
5 = = = =
Vorbereitung MateriaI-Beschaffura Informations-Besca BetriebsmitteI-Bereita} Personal-DispositiJ)
Abwicklung
(= = = (= = 5
Kontrolle Termm-KomroIIeT/ Mengen-Komrolla/ Kosten-Kontrollej Qualltats-KontroI@

Auftragsabschluss
1 bergabe/Versand

Baten-KonsoIidierur)B rrNachkaIkuIationj
th\ﬁer-sales-Kontakg Eeschwerde-Managrﬂ/
rr Hotline T rgsarantieleistungea F

Industrielle Auftragsfertigung

(= =
Anschreiben T/ E-Mailing/ News!etta/'

Faktor»ElnsatzT/ Vorfertigung T/ stchen-Lagerur@ Hauptfertlgung?

(= = (= = (=
Vorbereitung T Konfektionierungﬂ Verpackung W Versandauslc’suna/ 1 bergabe T

(= =~ = —————————————
Fakturlerungj Rechnungsversara J

Info-Dienst W

Ausgehend von dieser j bersichtsseite wird der Prozessdurchlauf zentral gesteu-
ert. Jeder Prozessschritt kann durch ¢berstreichen mit der Computer-Maus akti-
viert werden. Durch Mausklick ©ffnet sich die jeweilige Materialseite.

F¢r die Prozessdarstellung wurde die Form einer wurde zu Gunsten der j bersichtlichkeit verzichtet.

Matrix gew2hlt, die vertikal die Prozessphasen Ein Teil der tiefergehenden Informationen befindet
mit ihren Teilprozessen auflistet und horizontal die  sich auf den Orientierungs- und Materialseiten,

weitere Aufschl¢sselung in Prozessschritte voll- die jedem Prozessschritt zugeordnet sind. Andere

zieht.

Auf feinere Strukturelemente, wie

I exakte Ablaufdarstellungen,

A steuernde Ereignisse und
A zugeordnete Ressourcen

sollen ganz bewusst betriebsindividuell von den
Auszubildenden erforscht und dokumentiert wer-
den. Zur Unterst¢ tzung dieser Aufgaben bietet das
Material strukturierte Arbeitsbltter und eine Pr2-
sentationsvorlage.



AUSBILDEN IM PROZESS

Orientierungsseiten f¢ r Prozessschritte

F¢r jeden Prozessschritt ist eine Orientierungs- und
Materialseite hinterlegt. Die Position im Prozess bleibt
¢ber ein kleines Abbild erkennbar. Neben funktionsbezo-
genen Informationen bieten diese Seiten Orientierung in
den Berufshildpositionen der Ausbildungsordnung sowie
den Download-Zugang zu verschiedenen Materialien.

@ Prozessabbild: @ Prozesseinbindung: Funktionsbezug: Illustration:

Orientierung ¢ber die Position im Zuordnung zum Teilprozess Arbeitsaufgaben im Prozess- Foto, Screenshot oder andere
Prozess und Schaltfl2che zum und Bezeichnung des Prozess- schritt sowie verantwortliche grafische Darstellung zur lllustra-
Prozessdurchlauf schritts Fachbereiche im Unternehmen tion des Prozessschritts

Ausbilden im Prozess A Industrielle Auftragsfertigung

Vorbereitung - Material-Beschaffung

7
(Ciegsprtung ) (Aursgehestiipung | (Aursgeeigsse |

o) ) i P sl
[, [
R futragsabscriuss g

Industrielle Auftragsfertigung 18 Grundmodell

= Download:

Teilprozess: Vorbereitung - Material-Beschaffung @)
Informationen und Material

Arbeitsaufgaben

A Bedarfsgerechte und wirtschaftliche Materialdisposition
A Einholung von Angeboten und Auswahl von Lieferanten
A Abwicklung von Bestellungen und Wareneingangskontrolle

Fachbereiche: Einkauf, Lager, Materialwirtschatft ...

Bezug zu Berufsbildpositionen nach AA 4 und 5 der Ausbildungsordnung:

1.4 b) f¢r den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden
3.5c¢) Ausk¢nfte erteilen und einholen, auch in einer fremden Sprache

4.1 b) Transporttrager und -mittel unter wirtschaftlichen Aspekten beurteilen

6.1 c) Bestellmengen und Bestelltermine ermitteln

6.2 a) Bezugsquellen ermitteln, vergleichen und auswerten @
6.2 b) Angebote einholen, pr¢fen und vergleichen

6.2 c) Bestellungen bei Lieferanten vorbereiten, durchfihren und nachbereiten

6.2.d) Vertragserféllung ¢berwachen und MaCnahmen zur Vertragserf¢llung einleiten

8.1 b) Kunden- und Lieferanteneinfl;sse auf die betriebliche Leistungserstellung beachten

@ Arbeitsblatt zur Orientierung f¢r Auszubildende
ol 1 bersicht der Bez;ge zum Ausbildungsrahmenplan @ .I *

— Auswahl

@ Ordnungsbezug: Arbeitsblatt: @ 1 bersichtsmaterial: Prozessnavigation:

Positionen des Ausbildungs- Arbeitsblatt f¢r die individuelle aufgearbeitete sachliche Gliede- Schaltsymbol f¢r die Navigation
berufsbildes mit Bezug zum Erforschung des Prozessschritts rung des Ausbildungsrahmenpla-  zur Auswahlseite Prozessdurch-
Prozess durch Auszubildende im Betrieb nes mit Bez¢gen zum Prozess lauf




AUSBILDEN IM PROZESS

Prozessbez¢ ge der Berufsbildpositionen

Um deutlich zu machen, dass die Ausbildung im Refe-
renzprozess die Berufsbildpositionen der Ausbildungs-
ordnung nahezu vollst®ndig umfasst, wurde die bekann-
te Tabelle - Sachliche Gliederung - um eine Spalte mit
einschl®gigen Prozessschritten erg2nzt.

Erg@nzter Ausbildungsrahmenplan

f¢r die Berufsausbildung zum Industriekaufmann/ zur Industriekauffrau

- Sachliche Gliederung (Ausschnitt) -

Prozess-Schritte des Gesch@ftsprozesses:

(A 4 Abs. 1 Nr. 1.4)

im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen,
insbesondere

a)

b)

d)

m©gliche Umweltbelastungen durch den
Ausbildungsbetrieb und seinen Beitrag zum
Umweltschutz an Beispielen erkl@ren

f¢r den Ausbildungsbetrieb geltende
Regelungen des Umweltschutzes anwenden

Meglichkeiten der wirtschaftlichen
und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zuf¢hren

Lfd.
Nr Teil des Ausbildungsberufshildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Industrielle Auftragsfertigung mit Bezug zur
' Position des Ausbildungsberufsbildes
1 2 3 4
13 Sicherheit und Gesundheits- a)  Gefehrdung von Sicherheit und Gesundheit Betriebsmittel-Bereitstellung, Verpackung
schutz bei der Arbeit am Arbeitsplatz feststellen und MaCnahmen zu
. ihrer Vermeidung ergreifen
(A4 Abs. 1Nr. 1.3)
b)  berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverh;t | Personal-Disposition, Vorfertigung,
ungsvorschriften anwenden Konfektionierung
c)  Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben Vorfertigung, § bergabe
sowie erste MaCnahmen einleiten
d)  Vorschriften des vorbeuggnden Brandschutzes Hauptfertigung, Verpackung
anwenden; Verhaltensweisen bei Br2nden
beschreiben und MaGnahmen zur
Brandbek®mpfung ergreifen
1.4 Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen

Kataloge/ Flyer, Versandvorbereitung

Messen/ Pr@sentationen, Material-Beschaffung,
Verpackung, Rechnungsversand

Zwischen-Lagerung, Mengen-Kontrolle,
Konfektionierung

Zwischen-Lagerung, Mengen-Kontrolle, § bergabe

In dieser Spalte sind diejenigen Prozessschritte
aufgelistet, die Ans®tze zur Vermittlung der ent-
sprechenden Berufsbildpositionen bieten.




