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Herzlich Willkommen an der
Paul-Julius-von-Reuter-Schule in Kassel

An der Paul-Julius-von-Reuterschule wird die
Zweijahrige Hohere Berufsfachschule — Burowirtschaft angeboten:

Warum Biulrowirtschaft?

Sie moéchten das Arbeitsumfeld Biro kennenlernen
und spater an einem der 18 Millionen Blroar-
beitsplatze in Deutschland arbeiten?

Sie wollen diese Arbeit praxisnah am Beispiel einer
Ubungsfirma, die Sportartikel vertreibt, ausprobieren
und dort die notwendigen Aufgaben erledigen?

Lernen Sie moderne Kommunikations- und Infor-
mationssysteme kennen und verbessern Sie ihre
Chancen auf dem Ausbildungsmarkt.

Ziel der Ausbildung ist es, Sie mit dem Denken und Handeln an Buroarbeitsplatzen vertraut zu ma-
chen, um kaufménnisch verwaltende Aufgaben in verschiedenen Branchen ausiben zu kdnnen.

Sie haben im Rahmen der Ausbildung aber auch die Mdglichkeit, den schulischen Teil der Fach-
hochschulreife zu erwerben, so ist dies durch den Besuch von Zusatzunterricht in den Fachern
Deutsch, Englisch, Mathematik und einer Naturwissenschaft mdglich. Um die Fachhochschulreife
zu erwerben, mussen Sie im Anschluss ein 800-stiindiges Praktikum absolvieren.

Was sind die Inhalte der Zweijahrigen Hohere Berufsfachschule — Burowirtschaft?
Ubungsfirma:

Die Hohere Berufsfachschule ist eine praxisnahe
Schulform. Das Umfeld des Biros wird anhand unse-
rer hauseigenen Ubungsfirma “ Chasalla OHG Sport
und Freizeit” zum Leben erweckt. Sie holen Angebote
ein, fuhren Bestellungen durch, zahlen Rechnungen
und sorgen dafir, dass auch immer gentigend Sport-
artikel vorhanden sind. Und das alles im Klassenteam
unter Anleitung unserer langjahrig erfahrenen Lehr-
krafte.

Unsere Ubungsfirma besteht seit 1985 und ist damit eine der altestesen im deutschen Ubungsfir-
menring.

Der Deutsche UbungsFirmenRing bietet ein Netzwerk, in dem rund 500 Ubungsfirmen die kaufman-
nischen Vorgange des realen Wirtschaft abbilden. Im Markt der Ubungsfirmen sind alle Branchen
vertreten. Neben dem deutschen Netzwerk der Ubungsfirmen gibt es auch ein internationales Netz:
das Ubungsfirmennetzwerk EUROPEN — PEN International e. V. Hier sind tiber 7.000 Ubungsfirmen
in mehr als 40 Landern verbunden. Einmal jahrlich findet an wechselnden Orten in Deutschland die
,Internationale Ubungsfirmen Messe* statt. Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Messe

sind fiir unsere Ubungsfirma der jahrliche Hohepunkt unserer Arbeit.
http://www.die-zentralstelle.de/
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Praktikum:
Im ersten Ausbildungsabschnitt  findet  ein

4-wochiges Pflichtpraktikum statt, welches lhnen einen EERIA E
Einblick in die Unternehmen bietet, die spatere Arbeit- ol vk m

geber werden konnten und die Praxisndhe dieser
Schulform unterstreicht.

Fachliche Inhalte der Zweijahrigenn Hohere Berufsfachschule — Biirowirtschaft

Facher des allgemeinbildenden Bereichs:

Deutsch

Mathematik — missen wir nicht, machen wir aber

Politik

Religion/Ethik

Sport

Englisch ist in die Lernfelder integriert, taucht aber nicht als “Englisch” im Stundenplan auf.

Lernfelder des berufsbezogenen Bereichs:

Kommunikationsregeln erarbeiten und anwenden

Informationen in Englisch erfassen und auswerten

Sachverhalte aus dem Englischen und ins Englische Gbersetzen

Das Betriebspraktikum planen, durchfiihren und nachbereiten

Die Position des Unternehmens am Markt bestimmen

Bei der Personalverwaltung assistieren

Daten und Texte erfassen und gestalten

Birowirtschaftliche Tatigkeiten an einem multifunktionalen Arbeitsplatz ausiben
Bei der Beschaffung von Gitern, Dienstleistungen und Rechten mitwirken
Bei der Planung einer Buroausstattung mitwirken Informationen verarbeiten
und prasentieren

Geschaftskorrespondenz erledigen

Im Team arbeiten und bei Konflikten vermitteln

Auftrage bearbeiten und dokumentieren

Veranstaltungen vor- und nachbereiten

Verkaufsfordernde Malinahmen begleiten

Burowirtschaftliche Arbeitsabldufe dokumentieren

Reisen organisieren

Termine planen, Gberwachen und verwalten

Projekte planen, durchfuhren und auswerten

Die unterrichteten Inhalte orientieren sich an dem entsprechenden Lehrplan des Landes Hessen.

Im Anschluss an die erfolgreiche Durchfiihrung der Hoheren Berufsfachschule haben Sie die M6g-
lichkeit, die Fachoberschule in der B-Form (einjéhrig) zu besuchen.

Wenn Sie noch Fragen haben, rufen Sie mich an — ich bin gern behilflich.

Freundliche GriRRe
Kerstin Rohwer

Abteilungsleiterin
Zweijahrige Hohere Berufsfachschule — Blrowirtschaft


https://kultusministerium.hessen.de/sites/default/files/HKM/lp_hbfs_berufsb_buerowirtschaft.pdf

