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KULTUS UND UNTERRICHT

AMTSBLATT DES KULTUSMINISTERIUMS BADEN-WURTTEMBERG
13. Jahrgang Stuttgart, 10. September 1964 Nr. 17a

Lehrpléne fiir die kaufménnischen Berufsschulen
Baden-Wiirttembergs
Bekanntmachung vom 27. April 1964 U IV 3103/5 — K. u. U. S. 793

Nachstehend werden die Lehrpléane fiir die kaufménnischen Berufs-
schulen Baden-Wiirttembergs verdffentlicht. Sie gelten sowohl fiir die
selbstdndigen kaufmaénnischen Berufsschulen als auch fiir die kaufméan-

nischen Abteilungen an gewerblichen Berufsschulen.

Die Lehrplédne treten mit ihrer Veréffentlichung im Amisblatt in Kraft.

Stuttgart, den 27. April 1964

Dr. Storz

Kultusminister
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Stundentafel

Summe der
Pflichtficher : 1. Klasse 2. Klasse 3. Klasse Stunden
1. Religionslehre 1 1 1 3
2. Deutsch 1 1 : | 3
3. Gemeinschaftskunde - i 1 2
4. Kaufménnische Betriebs-
lehre mit Schriftverkehr 2 2 3 7
5. Kaufménnisches Rechnen 2 2 2 6
6. Buchfiihrung - 2 2 4
7. Kurzschrift 2 1 - 3
8. Maschinenschreiben 2 - - 2
10 10 10 30

Freiwillige Fdcher

Als Freiwillige Fiacher konnen Fremdsprachen, Volkswirtschaftslehre,
Wirtschaftsgeographie,» Chemie mit Warenkunde, Schrift und Gestaltung,
Kurzschrift und Maschinenschreiben, soweit die letzteren nicht Pflichtfécher
sind, mit 1 bis 2 Wochenstunden eingefiihrt werden. Die Einfiihrung anderer
freiwilliger Facher bedarf der Genehmigung der obersten Schulaufsichts-
behorde.

Die einzelnen Unterrichtsficher

Religionslehre

Die Lehrpléine fiir evangelische und katholische Religionslehre werden
von den Kirchenbehorden der beiden Konfessionen aufgestellt.

Deutsch
I. Lehrziel

Der Deutschunterricht dient vor allem der Sprachbildung. Der Lehrstoff
ist nach seiner Eignung fiir die Berufsbildung, die Allgemeinbildung und
die Charakterbildung auszuwéhlen.

Der Deutschunterricht soll den Umgang mit der Muttersprache im miind-
lichen und schriftlichen Ausdruck férdern und das Verstindnis fiir gutes
Schrifttum wecken.

IIL. Lehrverfahren

.Die.a Schiiler sollen lernen, sich im miindlichen und schriftlichen Verkehr
r}chtlg auszudriicken. Dies wird erreicht durch Ubung im Lesen, systema-
tische Wiederholung und Vertiefung der Kenntnisse in der Rechtschreibung
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und der Wortlehre, im Satzbau und in der Zeichensetzung, durch Aufsatz-
und Stililbungen sowie durch kurze Vortrige.

Die Aufsatzthemen sind so zu stellen, daB sich die Gestaltungskraft der
Schiiler entfalten kann. Die Themen sollen der geistigen Reife; den Erleb-
nissen und der Umwelt der Jugend angepalit sein.

Der Schiiler kann sich im allgemeineh das Thema seines Kurzvortrags
oder seiner Freisprechiibung selbst wéhlen und dabei eine Gliederung
beniitzen.

Bei der Auswahl des Schrifttums ist auf den stilistischen und dsthetischen
Bildungswert zu achten; auch die Liebe zur Heimat soll geférdert und das
Interesse an den Kulturgiitern anderer Volker geweckt werden.

II1. Lehrstoft

Der folgende Plan schlieBt eine freie Wahl des Lehrers in der zeitlichen
Reihenfolge innerhalb jeder Klasse nicht aus.

1. Klasse
Rechtschreiblehre

Festigung der Kenntnisse in der Rechtschreibung und Zeichensetzung.
Diktate.

Aufsatzlehre

Lebenslauf, Nacherzdhlung, Erlebnisaufsatz mit Stiliibungen.

Dichtung der Heimat

2.Klasse
Wort- und Satzlehre

Uberblick iiber die wichtigsten Wortarten; Fremdwdrter; einfacher und
erweiterter einfacher Satz; Satzverbindung und Satzgefiige. Ubungen zu
den einzelnen Abschnitten.

Aufsatzlehre

Bericht und Beschreibung; Ordnung von Begriffen; Dispositionsiibungen
mit Stoffsammlung; Stil-, Wortschatz- und Ausdrucksiibungen.
Freisprechiibungen

Erlebnisberichte, Nacherzdhlungen und Vortrdge von Prosastiicken und
Gedichten.

Einblick in die deutsche Literatur

3.Klasse
Satzlehre

Vertiefende Betrachtung des Satzes in Verbindung mit Stiliibungen; zu-
sammenfassende Ubungen in der Zeichensetzung.



Aufsatzlehre i
Schilderung; Besinnungsaufsatz; Dispositionsiibungen; Stiliibungen; Wort-
schatz- und Ausdrucksiibungen; wichtige Fremdworter aus der Wirtschaft.

Freisprechiibungen
Vortrag von hochstens 10 Minuten Dauer iiber ein vereinbartes Thema.

Einblick in die Weltliteratur

Gemeinschaftskunde

1. Lehrziel

In der Gemeinschaftskunde sind Kenntnisse zu vermitteln und in den
Schiilern Krifte und Fihigkeiten zu wecken, die der Gestaltung der Ge-
meinschaft dienen. Die jungen Menschen sollen das Wesen der demokra-
tischen Lebensform begreifen, die Notwendigkeit der Gesetze einsehen und
lernen, Pflichten bereitwillig zu erfiillen und Rechte sinnvoll auszuiiben.

IL. Lehrverfahren

Im Unterricht sind die Erfahrungen und Erkenntnisse der Schiiler zu
verwerten und zum Versténdnis fiir die Vorgénge des 6ffentlichen Lebens
auszuweiten.

Die Schiiler sind daran zu gewdhnen, ihre Meinung unbefangen zu duBern
und zu vertreten und die anderer zu achten.

Tagesfragen als Lehrstoff einer ganzen Unterrichtsstunde diirfen nur
dann besprochen werden, wenn sie griindlich vorbereitet sind und den
Schiilern wichtige Einblicke in politische, wirtschaftliche und kulturelle
Zusammenhinge ermdglichen.

AuBler Tafelanschrieben und bildlichen Darstellungen, wie Landkarten
und Ubersichtstafeln, sind Schallplatten, Tonb#nder, Lichtbilder und Filme
wertvolle Anschauungsmittel. Sie miissen jedoch sorgfidltig ausgewdhlt
und auf die geistige Reife der Schiiler abgestimmt werden.

III. Lehrstoff

2. Klasse

Regeln fiir das Zusammenleben der Menschen
Sitten, Gebréduche, Anstandsregeln; Gebote und Verbote in der Form von
Gesetzen, Verordnungen, Erlassen.

Ausgewihlte Rechtsvorschriften: elterliche Gewalt; VerlSbnis, Ehe, ehe-
liches Giiterrecht; Vormundschaft; gesetzliche Erbfolge, Testament. Straf-
bare Handlungen, Strafmiindigkeit, Strafarten; Jugendstrafrecht.

Der Aufbau der Gerichte.

Die Gemeinde

Aufgaben, Organe, Haushalt.

Der Kreis

Aufgaben, Organe, Haushalt.
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Der Staat

Staats- und Regierungsformen;

Grundrechte; Pflichten der Biirger;

Parteien, Wahlen.

Das Land Baden-Wiirttemberg: Verfassung, Landtag, Landesregierung,
Staatsgerichtshof; die Gesetzgebung des Landes; Aufbau der Landesver-
waltung, Haushalt des Landes.

3. Klasse

Die Bundesrepublik Deutschland: Grundgesetz, Bund und Lénder, Bundes-
tag, Bundesrat; Bundesprisident, Bundesregierung; Gesetzgebung des Bun-
des; Rechtsprechung, Finanzwesen, Haushalt des Bundes.

Deutschlands Weg in die Gegenwart

Ursachen und Folgen des ersten Weltkrieges; die Revolutionen in RuBland
und Deutschland.

Der Friedensvertrag von Versailles, Selbstbestimmungsrecht der Vélker,
Vélkerbund.

Die Weimarer Republik: Innenpolitik, AuBenpolitik, Wirtschaftspolitik.
Die Weltwirtschaftskrise.

Die Errichtung der totalitiren Herrschaft Hitlers in Deutschland (Innen-
politik, AuBenpolitik, Wirtschaftspolitik, Kulturpolitik).

Verfolgungen wegen politischer, rassischer oder religioser Zugehorigkeit;
die Konzentrationslager.

Der zweite Weltkrieg: Ursachen, Verlauf und Folgen.

Der deutsche Widerstand und seine geistigen Wurzeln.

Die Vertreibung der Deutschen aus den Ostgebieten; die Oder-NeiBe-Linie.
Die Riickkehr Deutschlands in die Voélkergemeinschaft.

Die Auswirkungen der Teilung Deutschlands im o6ffentlichen und privaten
Leben (Menschenrechte, Rechtsprechung, Wirtschafts- und Arbeitswelt).
Die Bundesrepublik Deutschland in den {ibernationalen Vereinigungen.

Kaufménnische Betriebslehre
I. Lehrziel
Einsicht in die Grundlagen und Krifte des Wirtschaftslebens. Kenntnis
des Aufbaus und der Aufgaben der Betriebe und des Ablaufs der wirtschaft-
lichen Beziehungen. Verstindnis fiir die wirtschaftlichen Zusammenhénge.

Erziehung zu wirtschaftlichem Denken und zu einer von Verantwortungs-
gefiihl erfiillten Berufsarbeit.

II. Lehrverfahren

Beim Unterricht ist Wert auf Anschaulichkeit und Lebensnihe zu legen,
damit der Schiiler die Vorginge des Wirtschaftslebens versteht. Daher ist
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von typischen Geschéftsféllen des kaufminnischen Betriebes auszugehen
und an das dem Schiiler aus dem téglichen Leben und seiner Berufsarbeit

Bekannte anzukniipfen.

An geeigneten Stellen sollen die Schiiler auf die geschichtliche Entwick-
lung bestimmter Einrichtungen (Scheck, Wechsel, Banken, Borse usw.)
hingewiesen werden.

Sie sind mit den heute gebrduchlichen technischen Hilfsmitteln bekannt
zu machen (Biiromaschinen, Transporteinrichtungen USW.).

III. Lehrstoff
1. Klasse

Eintritt des Lehrlings in die Betriebsgemeinschaft

Betriebsinhaber, Angestellte und Arbeiter, Ubersicht iiber die einzelnen
Abteilungen und die sachlichen Hilfsmittel des Betriebs; der Lehrling im
Betrieb, Lehrverhiltnis, Lehrvertrag und Berufsbild.

Wirtschaftliche Grundbegriffe

Bediirfnisse, der Mensch als Erzeuger und Verbraucher von Giitern, Auf-
gabe der Wirtschaft, Gliederung der Wirtschaft, der Betrieb, die Unter-
nehmung.

Rechtliche Grundbegriffe

Sitte, Brauch, Recht, Rechtsordnung, Rechtsfdhigkeit, Geschaftsfahigkeit,
Rechtsgeschifte (Wesen, Arten, Form, Wirksamkeit); Abschlu8 und Er-
fiillung von Vertragen.

Der Einkauf der Ware

Ermittlung des Bedarfs, Bezugsquellen, Anbahnung von Geschiftsbezie-
hungen, Angebot, Bestellung, Auftragsbestitigung; der Kaufvertrag und
seine Erfiillung; Lieferung, Annahme, Priifung, Zahlung.

Die Lagerung

Das Lager und seine Einrichtungen, Arbeiten im Lager, die Lagerkontrolle,
Lagerkosten, Risiko, durchschnittlicher Lagerbestand, Lagerumschlag, La-
gerdauer.

Der Nachrichtenverkehr

Die Post als Nachrichtenvermittler.

Der Giiterverkehr

Post, Eisenbahn, Lastkraftwagenverkehr, Binnenschiffahrt, Seeschiffahrt,
Luftfrachtverkehr; Frachtvertrag; Transportkosten; Transportversicherung.

2. Klasse
Der Zahlungsverkehr

Das Geld (Aufgaben, Wert, Wihrung); die Zahlungsarten; Gironetze; Scheck-
verkehr; Postscheckverkehr; Wechselverkehr.
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Stérungen bei der Abwicklung des Kaufvertrags

Mingelriige, Lieferungsverzug, Annahmeverzug, Zahlungsverzug.
AuBergerichtliches und gerichtliches Mahnverfahren, Klage, Zwangsvoll-
streckung, Verjdhrung der Forderungen; SicherungsmaBnahmen gegen For-
derungsverluste.

Die Griindung der Unternehmung

Personliche Voraussetzungen; sachliche Voraussetzungen (Kapital, Standort,
Organisation); rechtliche Voraussetzungen (Kaufmann im Sinne des HGB,
Firma, Handelsregister, Anmeldungen).

Der Mensch im Betrieb

Handlungsgehilfe, Reisender, Handlungsbevollméchtigter, Prokurist.

Der offentlich-rechtliche Schutz des arbeitenden Menschen: Gesundheits-
und Unfallschutz, Arbeitszeitordnung, Kiindigungsschutzgesetz, Jugend-
arbeitsschutzgesetz, Schwerbeschadigtengesetz.

Die Sozialpartner. Kollektiv- und Einzelarbeitsvertrag.
Betriebsverfassungsgesetz, Arbeitsgerichte.
Sozialversicherung, Sozialgerichte.

Die kaufmdnnischen Hilfsgewerbe
Handelsvertreter, Kommissiondr, Handelsmakler; Spediteur, Frachtfiihrer,
Lagerhalter.

3. Klasse
Die Unternehmungsformen

Einzelunternehmung; Personengesellschaften (OHG, KG, Stille Gesellschaft);
Kapitalgesellschaften (AG, KGaA, GmbH);
Genossenschaften; VVaG.

Die Unternehmungszusammenschliisse

Die Hilfsmafinahmen fiir das notleidende Unternehmen
Sanierung, Vergleich.

Die Auflosung der Unternehmung
Liquidation, Konkurs.

Der Verkauf der Ware

Organisation des Verkaufs, Auskunftswesen. Kalkulatlon, Verpackung,
Auszeichnung.

Werbung (Wesen und Aufgabe, wichtige Werbemittel, Werbeplan, Gesetze
iiber Werbung und Wettbewerb).

Patent, Lizenz, Gebrauchsmuster, Geschmacksmuster, Warenzeichen, Giite-
zeichen.

Der Warenhandelsbetrieb

Einzelhandel, Gro3handel und ihre Vertriebsformen.

AuBenhandel: Formen, Einfuhr-, Ausfuhr- und Transitgeschifte; Verzol-
lung; Handels- und Zahlungsbilanz.

Der Industriebetrieb
Arten, Standort, Organisation, Fertigungsverfahren.
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Die Banken

Aufgaben, Arten und Geschéfte der Banken.

Begriff, Arten und Sicherung des Kredits.

Die Wertpapiere.

Die Deutsche Bundesbank.

Borsen und Mdrkte

Wertpapier- und Warenbérsen, Messen, Mérkte, Ausstellungen, Auktionen.

Die Versicherungen
Wesen und wirtschaftliche Bedeutung, die wichtigsten Sach-, Vermégens-
und Personenversicherungen.

Die Steuern

Einkommensteuer, Lohnsteuer, Kérperschaftsteuer, Vermdgensteuer,
Grundsteuer, Gewerbesteuer, Umsatzsteuer, Beforderungssteuer.

Mefzahlen fiir die Betriebsleistung
Produktivitdt, Wirtschaftlichkeit, Rentabilitét.

Staat und Wirtschaft

Der Staat als Unternehmer.

Staatliche Férderung von Handel und Gewerbe.
Industrie- und Handelskammern.

Schriftverkehr
I. Lehrziel
Befihigung, den Schriftverkehr selbsténdig, sachlich richtig und sprach-
lich einwandfrei zu erledigen.

II. Lehrverfahren

Der Unterricht ist mit dem der kaufménnischen Betriebslehre eng zu ver-
binden. Auf richtigen Gebrauch der Muttersprache, auf geordnete Darstel-
lung und auf saubere Schrift ist zu achten.

Um die Gewandtheit der Schiiler im Ausdruck zu fordern, sollte der
Briefinhalt in verschiedenen sprachlichen Fassungen wiedergegeben werden.
Bei den Ubungsaufgaben sollen die Schiiler ihre fachlichen Kenntnisse an-
wenden kénnen. Den Ubungen sind daher Situationsaufgaben zugrunde
zu legen.

Fiir Briefe und Niederschriften beniitzen die Schiiler die tiblichen DIN-
Vordrucke.

III. Lehrstoft
1. Klasse
DIN-Papierformate, DIN-Briefblédtter, DIN-Briefhiillen; Anschriften.

Anfrage, Angebot, Bestellung, Auftragsbestétigung, Versandanzeige, Lie-
ferschein; Rechnungserteilung. Ablehnung, Anderung und Widerruf von
Bestellungen.

Formblitter des Nachrichten- und Giiterverkehrs.
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2. Klasse

Briefe und Formblétter aus dem Zahlungsverkehr,
Miéngelriige, Briefe aus dem Lieferungs- und Annahmeverzug.

Briefe und Formblétter im auBlergerichtlichen und gerichtlichen Mahnver-
fahren.

An- und Abmeldung bei Krankenkassen.

Briefe aus der Tétigkeit des Handelsvertreters und des Kommissionérs;
Speditionsauftrag.

3. Klasse

Briefe aus dem Gebiet des Vergleichs und des Konkurses.

Briefe aus dem Auskunftswesen.

Werbebriefe.

Gesuche um Gew#hrung von Krediten; Briefe aus dem Gebiet der Kredit-
sicherung.

Briefe aus dem Ein- und Ausfuhrhandel und notwendige Formblétter.
Schadensmeldung an eine Versicherungsgesellschaft.

Antrag zur Erlangung eines steuerfreien Betrages bei der Lohnsteuer.
Umsatzsteuervoranmeldung, Steuererkldrungen.

Stellenbewerbungen mit Lebenslauf.

Kaufménnisches Rechnen
1. Lehrziel

Sicherheit, Gewandtheit und Schnelligkeit im miindlichen und schrift-
lichen Rechnen; saubere und iibersichtliche Darstellung; sachlich und
sprachlich richtige Ausdrucksweise bei der Losung der Aufgaben. Ubung
des logischen Denkens, Erziehung zur Konzentration sowie Schulung des
Gedéchtnisses.

II. Lehrverfahren

Die Aufgaben und Ubungen sind méglichst dem Wirtschaftsleben zu ent-
nehmen. Sie sollen den Schiiler vor eine klar umrissene Situation des Ge-
schéftslebens stellen.

Im Unterricht ist auf Ubungen im Kopfrechnen besonderer Wert zu legen.
Die Schiiler sollen zu schnellem und sicherem Rechnen erzogen werden.
Dabei sind Rechenvorteile zweckmifBig anzuwenden. Beim schriftlichen
Rechnen ist das Ergebnis vorher zu schétzen.

Technische Hilfsmittel (Rechenschieber, Rechenmaschinen) und Vordrucke
sollten im Unterricht verwendet werden.

III. Lehrstoft
1. Klasse

Wiederholung der vier Grundrechnungsarten und des Bruchrechnens unter
Anwendung von Rechenvorteilen.
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Rechnen mit fremden Wahrungen.

Rechnen mit dezimalen und nichtdezimalen MaBen und Gewichten.
Dreisatz, Kettensatz, Verteilungs-, Durchschnitts- und Mischungsrechnen.
Prozentrechnen einschlieflich im und auf Hundert.

Zinsrechnen: Berechnen von Jahres-, Monats- und Tageszinsen.

2. Klasse

Kaufmdnnisches Zinsrechnen

Zinsformel, Verzinsung mehrerer Kapitalien zum gleichen ZinsfuB.
Berechnung von Kapital, Zinsfufl und Zeit.

Zinsrechnen im und auf Hundert.

Kontokorrentrechnen
Staffelmethode; Arten der Provisionsberechnung; Kontokorrente mit wech-
selndem ZinsfuB und nachfélligen Posten.

Diskontrechnen
Diskontieren von Wechseln bei Kreditinstituten; Arten der Provisionsbe-
rechnung; Restwechsel; Prolongationswechsel.

Terminrechnen

3.Klasse
Kostenrechnung
Kalkulation im Warenhandel: Einkaufskalkulation, Bezugskalkulation,
Selbstkostenkalkulation, Verkaufskalkulation, Kalkulationszuschlag, Kal-

kulationsfaktor, Handelsspanne, kalkulatorische Riickwértsrechnung, Ex-
portkalkulation.

Kalkulation im Fertigungsbetrieb: Divisionskalkulation; Zuschlagskalku-
lation.

Wertpapierrechnen

An- und Verkauf von Dividendenpapieren und festverzinslichen Papieren;
Rentabilitdtsberechnungen.

Devisenrechnen

Devisenkurse, Umrechnungen, telegraphische Auszahlungen, briefliche
Auszahlungen, Schecks und Wechsel.

Betriebsstatistisches Rechnen

Buchfiihrung
I. Lehrziel
] Griindliche Kenntnis der Buchfilhrung und ihrer Beziehungen zu den
ubrigen Teilen des wirtschaftlichen Rechnungswesens. Befihigung zum
selbsténdigen Ausfithren von Buchungs- und AbschluBarbeiten.
Erziehung zur Ordnung und sauberen Darstellung.
Kennenlernen neuzeitlicher Arbeitsmethoden der Buchfiihrung.
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I1. Lehrverfahren

Der Unterricht geht von der Bilanz aus und fiihrt in logischer Folge zum
Buchen von Geschéaftsvorgidngen auf den Konten nach den Buchungsregeln
der doppelten Buchfiihrung. Diese Regeln miissen ebenso wie das AbschluB-
verfahren an einfachen Beispielen bis zur Sicherheit geilibt werden. Erst
dann kann zu schwierigeren Geschéftsvorfillen und deren Verbuchung auch
an Hand von Belegen iibergegangen werden. Beim Buchen der Geschafts-
vorgénge und beim Auswerten der Buchfiihrungsergebnisse ist auf den Zu-
sammenhang mit Betriebslehre und Kaufménnischem Rechnen zu achten.

III. Lehrstoff
2. Klasse
Zweck der Buchfiihrung, Anforderungen an die Buchfiihrung.
Hinweise auf die gesetzlichen Vorschriften.
Inventur, Inventar."
Vom Inventar zur Bilanz.
Auflésung der Bilanz in Konten und Verbuchung von Geschéftsvorfillen.
Buchungssétze.
Buchungsiibungen auf Bestandskonten.
Vorkonten des Kapitalkontos: das Privatkonto; die Erfolgskonten.
Wareneinkaufs- und Warenverkaufskonten.
Einfiihrung in die AbschluBarbeiten.
Abziige, Riicksendungen und Preisnachlésse.
Geschéftsvorfille des Wechselverkehrs.
Das amerikanische Tagebuch.
Kleine Geschiftsgidnge und AbschluBiibungen.
Direkte Abschreibungen.
AbschluBiibungen mit Hilfe der Betriebsiibersicht.

3. Klasse
Kontenrahmen fiir den GroBhandel.
Zeitliche und sachliche Abgrenzung.
Lohn- und Gehaltszahlungen.
Steuern. )
Schwierige Fialle des Wechselverkehrs.
Nachnahmesendungen.
Wertberichtigung auf Anlagen und Forderungen.
Riickstellungen und Riicklagen.
AbschluSiibungen mit Hilfe der Betriebsiibersicht; Auswertung der Ergeb-
nisse fiir die Kalkulation.
Die Buchfiihrung im Industriebetrieb.
Der Gemeinschaftskontenrahmen.
Die Konten fiir Roh~, Hilfs- und Betriebsstoffe.
Gesamtkostenverfahren.
AbschlufSiibungen mit getrennter Ermittlung des betrieblichen und neu-
tralen Ergebnisses.
Abschlufl der OHG und der KG.
Geschaftsginge im Durchschreibeverfahren.
Uberblick iiber moderne Buchungstechniken.
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Kurzschrift
1. Lehrziel
Kenntnis der Grundstufe der Deutschen Einheitskurzschrift. Befdhigung,
kaufminnische Texte mit einer Geschwindigkeit von 80 Silben in der Mi-
nute kurzschriftlich aufzunehmen und zu iibertragen. Guten Schiilern ist
Gelegenheit zu geben, ihre Fertigkeit auch bei 100 Silben in der Minute

nachzuweisen.

II. Lehrverfahren

Sorgfiltige Einfilhrung der Zeichen und Schreibregeln. Festigung des
Erarbeiteten durch Uben im Schreiben und Lesen guter Schrift. Vorschrei-
ben an der Wandtafel.

Entwicklung einer guten Schreibtechnik (Schreibbewegung, Schreibrich-
tung, Schriftzug und Schriftstirke). Kontrolle der Hausiibungen. Regel-
maiBiges Lesen des Geschriebenen.

II1. Lehrstoff

Zeichen, Verbindung der Zeichen, Kiirzel und Kiirzungsmoglichkeiten der
Grundstufe.

Der Lehrstoff ist auf die 1. Klasse und auf die erste Halfte der 2. Klasse
zu verteilen. Die restliche Zeit dient der Wiederholung und Festigung des
Gelernten in Diktaten und Leseiibungen.

Maschinenschreiben
I. Lehrziel
Sicheres, vom Blick auf die Tasten unabhéngiges, gleichméBiges Schrei-
ben nach Vorlagen und Ansagen. Schreibfertigkeit von durchschnittlich 120
Anschligen in der Minute. Fahigkeit, einfache Geschéftsbriefe nach form-
loser Vorlage sachlich richtig gegliedert und gefillig zu schreiben.

IL. Lehrverfahren

Die Schiiler sind an einen kurzen und gleichméBigen Anschlag aus den
Fingergelenken heraus zu gewohnen. Das Taktschreiben, insbesondere auch
bei GroB8buchstaben und Ziffern, ist zu pflegen.

Nach jedem Lehrabschnitt sind fehlerfreie Reinschriften anzufertigen.
Bei allen Ubungen ist Fehlerlosigkeit wichtiger als Schnelligkeit.

Auf natiirliches, aufrechtes Sitzen, gute Hand- und Fingerhaltung ist zu
achten.

III. Lehrstoff

Das Tastenfeld (Buchstaben, Ziffern und Zeichen).

Richtige Bedienung und Pflege der Maschine.

ll:lanméiﬁige Ubungen zur Steigerung der Griffsicherheit und Schreibfertig-
eit.

Schreiben nach Diktat.

Anfertigen einfacher Geschéftsbriefe nach Mustern und formlosen Vorlagen

unter Beachtung der geltenden Normvorschriften.

Stenogrammiibertragungen.
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Lehrplan
fir Einzelhandelsklassen
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Stundentafel

Summe der
Pflichtficher 1. Klasse 2. Klasse 3, Klasse Stunden
1. Religionslehre 1 1 1 3
2. Deutsch 1 3
3. Gemeinschaftskunde - 1 1 2
4, Kaufminnische Betriebs-
lehre mit Schriftverkehr 2 2 2 6
5. Kaufménnisches Rechnen 2 2 2 6
6. Buchfiihrung - 1 2 3
7. Warenkunde 1 1 1 3
8. Verkaufskunde 1 1 - 2
9. Schrift und Gestaltung 2 - 2
10 10 10 30

Freiwillige Fdcher

Als freiwillige Facher kénnen Fremdsprachen, Wirtschaftsgeographie, Kurz-
schrift und Maschinenschreiben mit 1—2 Wochenstunden eingefiihrt werden.
Die Einfiihrung anderer freiwilliger Facher bedarf der Genehmigung der
obersten Schulaufsichtsbehorde.

Die einzelnen Unterrichtsficher

Fiir die Féacher Religionslehre, Deutsch, Gemeinschaftskunde wird auf den
Lehrplan fiir GroBhandelsklassen verwiesen.

Kaufmaiinnische Betriebslehre
L Lehrziel

Einsicht in die Grundlagen und Krifte des Wirtschaftslebens. Kenntnis
des Aufbaus und der Aufgaben der Betriebe des Einzelhandels und des
Ablaufs der wirtschaftlichen Beziehungen. Erziehung zu sorgfiltiger und
verantwortungsbewuBter Berufsarbeit.

II, Lehrverfahren

Der Unterricht hat an die Erfahrungen der Schiiler aus dem téglichen
Leben im Einzelhandelsbetrieb anzukniipfen. Rechtliche Erorterungen
sollen auf ein MindestmaB3 beschridnkt werden. Die Schiiler sind mit den
heute gebréuchlichen technischen Hilfsmitteln bekannt zu machen.
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III. Lehrstoff

1. Klasse .

Eintritt des Lehrlings in die Betriebsgemeinschajft

Betriebsinhaber, Angestellte und Arbeiter, Ubersicht {iber die einzelnen
Abteilungen und die sachlichen Hilfsmittel des Betriebs, der Lehrling im
Betrieb, Lehrverhiltnis, Lehrvertrag und Berufsbild.

Wirtschaftliche Grundbegriffe

Bediirfnisse, der Mensch als Erzeuger und Verbraucher von Giitern, Auf-
gabe der Wirtschaft, Gliederung der Wirtschaft.

Rechtliche Grundbegriffe

Rechtsfédhigkeit, Geschaftsfihigkeit, Rechtsgeschéfte (Wesen, Arten, Form,
Wirksamkeit); Abschlu8 und Erfiilllung von Vertrigen.

Der Einkauf der Ware

Ermittlung des Bedarfs, Bezugsquellen, Anbahnung von Geschéftsbezie-
hungen, Angebot, Bestellung, Auftragsbestétigung; der Kaufvertrag und
seine Erfiillung; Lieferung, Annahme, Priifung und Lagerung der Ware,
Zahlung.

Der Nachrichtenverkehr
Die Post als Nachrichtenvermittler.

Der Giiterverkehr

Post, Eisenbahn, Lastkraftwagenverkehr, Luftfrachtverkehr; Frachtver-
trag; Transportkosten; Transportversicherung.

2. Klasse

Der Zahlungsverkehr

Zahlungsarten; Uberweisungsverkehr; Postscheckverkehr; Scheckverkehr;
Grundziige des Wechselverkehrs.

Storungen bei der Abwicklung des Kaufvertrages

Miéngelriige, Lieferungsverzug, Annahmeverzug, Zahlungsverzug .
AuBergerichtliches und gerichtliches Mahnverfahren, Klage, Zwangsvoll-
streckung, Verjdhrung der Forderungen; SicherungsmaBnahmen gegen
Forderungsverluste.
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Die Griindung der Unternehmung

Personliche Voraussetzungen; sachliche Voraussetzungen (Kapital, Stand-
ort, Organisation); rechtliche Voraussetzungen (Kaufmann im Sinne des
HGB, Firma, Handelsregister, Anmeldungen). Gesetz iiber die Berufsaus-
tibung im Einzelhandel.

Der Mensch im Betrieb
Handlungsgehilfe, Reisender, Handlungsbevollméchtigter, Prokurist.

Der offentlich-rechtliche Schutz der arbeitenden Menschen: Gesundheits-
und Unfallschutz, Arbeitszeitordnung, Kiindigungsschutzgesetz, Jugend-
arbeitsschutzgesetz, Schwerbeschéadigtengesetz.

Die Sozialpartner. Kollektiv- und Einzelarbeitsvertrag.
Betriebsverfassungsgesetz, Arbeitsgerichte.

Sozialversicherung, Sozialgerichte.

Die kaufmdnnischen Hilfsgewerbe

Handelsvertreter, Kommissionér, Handelsmakler; Spediteur, Frachtfiihrer,
Lagerhalter.

3. Klasse
Ubersicht iiber die Unternehmungsformen

Vergleich und Konkurs

Der Einzelhandelsbetrieb

Aufbau und Formen (Fachgeschift, Filialgeschifte, Kaufhaus, Warenhaus,
Selbstbedienungsladen, Supermarkt; Versandhandel; Wanderhandel).

Die Lieferanten des Einzelhandels

GroBhandel (einschlieBlich Sonderformen). Industrie. Der ausléndische
Lieferant.

Der Verkauf der Ware

Kalkulation, Preisauszeichnung, Preisbindungen; Werbung (Aufgaben,
‘Werbemittel, Werbeplan).

Patente, Gebrauchsmuster, Geschmacksmuster, Warenzeichen und Giite-
zeichen.

Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb, Zugabeverordnung, Rabattgesetz,
Gesetz iliber Abzahlungsgeschifte; Sonderveranstaltungen (Ausverkauf,
Riiuxtnzungsverkauf, Jubildumsverkauf, SaisonschluBverkauf); LadenschluB-
gesetz.
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Ubérblick iiber die Geschifte der Banken

Mirkte und Borsen
Mirkte, Messen, Ausstellungen, Warenbdrsen, Auktionen.

Die fiir den Einzelhandel wichtigen Versicherungszweige

Die Ste_uem
Einkommensteuer, Lohnsteuer, Umsatzsteuer, Gewerbesteuer.

Schriftverkehr

1. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBShandelsklassen.

III. Lehrstoff

1. Klasse

DIN-Papierformate, DIN-Briefbldtter, DIN-Briefhiillen; Anschriften.

Anfrage, Angebot, Bestellung, Auftragsbestitigung; Versandanzeige, Lie-
ferschein; Rechnungserteilung.
Ablehnung, Anderung und Widerruf von Bestellungen.

Formblitter des Nachrichten- und Giiterverkehrs.

2. Klasse

Briefe und Formblitter aus dem Zahlungsverkehr.

Miingelriige, Briefe aus dem Lieferungs- und Annahmeverzug.

Briefe und Formblitter im auBergerichtlichen und gerichtlichen Mahnver-
fahren.

3. Klasse

Briefe aus dem Ein- und Verkauf, Rundschreiben.
Schadensmeldungen an Versicherungen.

Antrag zur Erlangung eines steuerfreien Betrages bei der Lohnsteuer.
Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf.

Kaufmiinnisches Rechnen

I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

III. Lehrstoff
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1. Klasse

Wiederholung der vier Grundrechnungsarten und des Bruchrechnens unter
Anwendung von Rechenvorteilen.

Rechnen mit fremden Wihrungen.

Rechnen mit dezimalen und nichtdezimalen MaBen und Gewichten.
Dreisatz, Kettensatz, Verteilungs-, Durchschnitts- und Mischungsrechnen.
Kassenzettel und Kassenbericht.

Prozentrechnen einschlieBlich im und auf Hundert.

2. Klasse

Zinsrechnen
Berechnen von Jahres-, Monats- und Tageszinsen.

Kaufminnisches Zinsrechnen
Zinsformel, Verzinsung mehrerer Kapitalien zum gleichen ZinsfuB.
Berechnung von Kapital, Zinsful und Zeit.

Kontokorrentrechnen
Staffelmethode ohne wechselnden ZinsfuB und nachfillige Posten; Arten
der Provisionsberechnung.

Diskontrechnen
Diskontieren von Wechseln bei Kreditinstituten; Provisionsberechnung.

3. Klasse

Kalkulation im Warenhandel

Einkaufskalkulation, Bezugskalkulation, Selbstkostenkalkulation, Verkaufs-
kalkulation, Kalkulationszuschlag, Kalkulationsfaktor, Handelsspanne, kal-
kulatorische Riickwiirtsrechnung.

Buchfiihr
I. Lehrziel 5 T

Die Schiiler sollen mit den Grundbegriffen der Buchfiihrung vertraut ge-
macht werden und einfache Buchungsarbeiten selbsténdig ausfiithren kon-
nen. Sie sind zu sauberer Darstellung anzuhalten und dadurch zu Ordnung
und Sorgfalt zu erziehen.

II. Lehrverfahren

Der Unterricht geht von der Bilanz aus und fiihrt in logischer Folge zum
Buchen von Geschéftsvorgingen auf den Konten nach den Buchungsregeln
der doppelten Buchfiihrung. Diese Regeln sollen ebenso wie das Abschlu3-
verfahren an einfachen Beispielen bis zur Sicherheit geiibt werden. Bei der
Auswahl der Geschiftsvorfille sind die besonderen Verhiltnisse des Ein-
zelhandels zu beriicksichtigen. :
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111. Lehrstoff
2.Klasse

Zweck der Buchfithrung, Anforderungen an die Buchfiihrung.

Hinweise auf gesetzliche Vorschriften.

Inventur, Inventar, Bilanz.

Auflosung der Bilanz in Konten und Verbuchung von Geschéftsvorféllen.
Buchungssitze.

Vorkonten des Kapitalkontos: das Privatkonto; die Erfolgskonten.
Wareneinkaufs- und Warenverkaufskonten.

Abziige, Riicksendungen und Preisnachlésse.

Der Kassenbericht und seine Verbuchung.

3.Klasse

Lohn- und Gehaltszahlungen.

Einfache Geschiftsvorginge des Wechselverkehrs.

Der Kontenrahmen fiir den Einzelhandel.

Das amerikanische Tagebuch.

Einfiihrung in die AbschluBarbeiten.

Direkte Abschreibung; Wertberichtigung auf Anlagen und Forderungen.
Zeitliche und sachliche Abgrenzungen.

Geschiftsginge und AbschluBiibungen.

Betriebsiibersichten.

Die Mindestbuchfiihrung.

Warenkunde
I Lehrziel

Kenntnis der wesentlichen Waren, deren Zusammensetzung, Herstellung,
Bigenschaften, Lagerung und Verwendung.

II. Lehrverfahren

Der Ausgangspunkt des warenkundlichen Unterrichts ist die Anschauung.
Alle Moglichkeiten sind auszuschépfen. UnerlaBlich sind Warensamm-
lungen, Schautafeln, Skizzenhefte, Darstellungen der Stufengénge vom Roh~
stoff bis zum Fertigerzeugnis, Lichtbilder, Lehrfilme, Warenuntersuchungen.

Je nach der Zugehdrigkeit der Schiiler zu den einzelnen Geschiftszweigen
kénnen bestimmte Warengruppen eingehender behandelt werden.
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III. Lehrstoff
a) Fiir Klassen mit Schiilern aus verschiedenen Geschiiftszweigen

1. Klasse

Herkunft der wichtigsten Giiter der Weltwirtschaft.
Metalle, ihre Gewinnung, ihre Eigenschaften und thre Verwendung

Nutzmetalle: Aluminium und Aluminiumlegierungen; Eisen, GuBeisen,
Stahl; Verformen des Eisens; Herstellungsverfahren der wichtigsten Eisen-
waren; Kupfer; Blei; Zink; Zinn.

Edelmetalle: Gold; Silber; Platin.
Legierungen.
Glas- und Tonwaren

Herstellung des Glases; Glasarten; Herstellungsverfahren der wichtigsten
Glasarten.

Herstellung der Tonwaren; Tongut, Tonzeug, Majolika, Steingut, Porzellan;
Herstellungsverfahren der wichtigsten Porzellanwaren.

2. Klasse

Kohle und Erdol

Kautschuk und Gummiwaren; Kunststoffe und Kunststofferzeugnisse.
Leder und Lederwaren.

Holz und Holzwaren.

Papier

Rohstoffe, Herstellung, Papiersorten, Papierklassen.

Spinnstoffe

Baumwolle, Flachs; Schafwolle, Seide; Kunstseide und Zellwolle; synthe-
tische Fasern; Uberblick iiber das Spinn- und Webverfahren.

3. Klasse

Erndhrung und Nahrungsmittel

Kohlehydrathaltige Nahrungsmittel.
EiweiBhaltige Nahrungsmittel.
Fetthaltige Nahrungsmittel.

Genufimittel
Sonstige Waren
Gesetzliche Bestimmungen {iber Nahrungs- und GenuBmittel.
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b) Fiir Klassen, die ausschlieflich von Schiilern des Lebensmitteleinzel-
handels besucht werden

1. Klasse
Erndhrung und Nahrungsmittel

Kohlehydrathaltige Nahrungsmittel

Zucker und Zuckerwaren, Schokolade, Honig, Getreide und Getreideerzeug-
nisse, Stdrkeerzeugnisse, Teigwaren, Brot und Backwaren; Obst und Obst-
konserven, Marmeladen und Konfitiiren; Frischgemiise, Hiilsenfriichte, Ge-
miisekonserven.

2. Klasse

Eiweifhaltige Nahrungsmittel
Eier, Milch, Molkereierzeugnisse, Fleisch und Fleischwaren, Wild und Ge-
fliigel, Fische und Fischwaren.

Fetthaltige Nahrungsmittel
Fette, Ole, Butter.

3. Klasse

Gewiirze; Gewitirzmischungen; Wiirzstoffe

Getrinke

Kaffee, Tee, Kakao und Kakaoerzeugnisse.

Weine, Branntweine und Likore, Bier;

alkoholfreie Getrénke.

Tabak und Tabakwaren

Backmittel, Geliermittel

Konservierungsmittel und -verfahren

Wasch- und Putzmittel

Gesetzliche Bestimmungen iiber Nahrungs- und Genupmittel

¢) Fiir Klassen, die ausschlieBlich von Schiilern des Textileinzelhandels
besucht werden

1. Klasse

Herkunft und Gewinnung der textilen Rohstoffe
Die Méglichkeiten der Fadenverflechtung

2. Klasse
Garne und Stoffe
Spinnverfahren; Ausriistung; Farben.
Baumwollgarne und -stoffe.
Leinengarne und -stoffe.
Sonstige pflanzliche Faserstoffe und ihre Verarbeitung.
Wollgarne und Wollstoffe; sonstige Tierhaare und ihre Verwertung.
Seidengarne und Seidenstoffe.



3.Klasse

Garne und Stoffe
Chemiefasern auf Zellulose- und EiweiBbasis.
Synthetische Spinnstoffe.

Fertigwaren

Wische und Spitzen; Fertigkleidung; Pelze und Pelzwaren; Hiite und
Miitzen; Handschuhe; Kurzwaren; Gardinen; Teppiche, Léufer und Matten.

Die Pflege der Textilien

d) Fiir Klassen, die ausschlieBlich von Schiilern des Schuh- und Leder-
wareneinzelhandels besucht werden

1. Klasse
Leder
Aufbau der tierischen Haut, Gerbung, Zurichtung; Lederarten. Lederfehler.
Lederaustauschstoffe
Gummi
2. Klasse
Der Fuf
Bau und Funktienen; Deformationen.
Der Schuh

Schaft, Uberblick {iber die Bodenbefestigungsarten; der Gesundheitsschuh.

3. Klasse

SchuhgroBen; das Warensortiment; Organisation des Lagers.
Risiken im Schuheinzelhandel.

Schuh- und Lederpflegemittel.

Feinlederwaren und Koffer

Handschuhe, Kleinlederwaren, Handtaschen, Aktentaschen, Koffer.

Verkaufskunde
1. Lehrziel

Kenntnis der psychologischen Grundlagen der Verkaufstdtigkeit. Ver-
stédndnis fiir die Aufgaben des Verkidufers.

Erziehung zu taktvollem Benehmen und sprachlicher Gewandtheit.
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II. Lehrverfahren

Der Unterricht muB3 an die praktische Tétigkeit der Schiiler ankniipfen
und anschaulich sein. Eine Verbindung mit anderen Unterrichtsfichern,
insbesondere mit der Warenkunde, ist anzustreben.

Filme, Lichtbilder und Tonbandgeréte dienen zur Unterstiitzung des
Unterrichts.

Praxisnahe Verkaufsiibungen sind bei jeder sich bietenden Gelegenheit
einzuschalten.

I1I. Lehrstoff
1. Klasse

Anforderungen an den Verkéufer: duBere Erscheinung, Haltung und Auf-
treten, Stimme; Natiirlichkeit, Takt, Wendigkeit; Aufrichtigkeit und Uber-
zeugungskraft; Selbstbeherrschung, Menschenkenntnis; Warenkenntnis.

Die Gestaltung des Verkaufsraumes: Raumgréfe, Beleuchtung, Ausstattung;
Anordnung der Waren.

Der Verkaufsvorgang: BegriiBen des Kunden, Frage nach den Wiinschen,
Vorlegen und Empfehlen der Ware; VerkaufsabschluB, Ausstellen des Kas-
senzettels, Entgegennahme des Kaufpreises, Verpacken und Uberreichen
der Ware; Verabschiedung des Kunden.

2. Klasse
Die Kaufmotive und ihre Bedeutung fiir das Verkaufsgespréch: verstandes-
méBige und gefiihlsbetonte Motive.

Verhaltensweisen der Kunden (freundlich — anmaBend, schweigsam —
redselig, fachkundig — laienhaft, entschlossen — unentschlossen, miB-
trauisch — vertrauensselig, bescheiden — anspruchsvoll, ruhig — nervos).

Kaufergruppen nach Alter, Geschlecht, Herkunft.
Verkaufsargumente, sachkundiges Eingehen auf die Einwinde des Kunden.

Verhalten beim Scheitern des Verkaufs; gleichzeitige Bedienung mehrerer
Kiufer; Zusatzverkidufe; Umtausch, Riickgabe, Entgegennahme von Be-
schwerden; Auswahlsendungen, Kauf auf Probe.

Schrift und Gestaltung
I. Lehrziel

Die Schiiler sollen lernen, die im Einzelhandel erforderlichen Schrift-
bilder, Preisschilder und Kleindekorationen selbstéindig anzufertigen.
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IL. Lehrverfahren

Bei den Schriftiibungen soll der Schiiler zuerst mit dem Ausschneiden
gezeichneter Buchstaben beginnen und diese zu Wortern zusammensetzen.
Dabei soll er lernen, eine Fliche zweckentsprechend einzuteilen. Schrift-
iibungen mit Feder und Pinsel schliefen sich an. Bei der Anfertigung der
Kleindekoration ist dem Gruppenunterricht der Vorzug zu geben.

III. Lehrstoff
1. Klasse

Einfiihrung in drei Schriftformen (Antiqua-normal, Antiqua-schmal,
Antiqua-fett) in Gro8- und Kleinbuchstaben und Zahlen.

Ubungen im Ausschneiden von Buchstaben; Ubungen mit Feder und Pinsel
in Kursivschrift.

Aufschriften, Preisschilder und Schriffplakate unter Beachtung der Wir-
kung von Farbe, Fldche und Schriftbild.

Einfiihrung in die Farbenlehre.

Die Kleindekoration mit Hilfe von Papier, Pappe, Bespannstoffen, Klebe-
mitteln, Leisten und Latten. i
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Lehrplan
fir Industrieklassen
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Stundentafel

Summe der
Pflichtfdcher 1. Klasse 2. Klasse 3. Klasse Stunden
1. Religionslehre 1 1 1 3
2. Deutsch 1 1) 1 3
3. Gemeinschaftskunde - 1 1 2
4. Kaufménnische Betriebs-
lehre mit Schriftverkehr 2 2 3 7
5. Kaufménnisches Rechnen 2 2 2 6
6. Buchfiihrung - 2 2 4
7. Kurzschrift 2 1 - 3
8. Maschinenschreiben 2 - - 2
10 10 10 30

Freiwillige Fdcher
siehe Lehrplan fiir GroB8handelsklassen.

Die einzelnen Unterrichtsficher

Fir die Facher Religionslehre, Deutsch, Gemeinschaftskunde, Kurzschrift,
Maschinenschreiben wird auf den Lehrplan fiir GroBShandelsklassen ver-
wiesen.

Kaufmiinnische Betriebslehre

I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroB8handelsklassen.

III. Lehrstoff

1. Klasse

Eintritt des Lehrlings in die Betriebsgemeinschaft

Betriebsinhaber, Angestellte und Arbeiter, Ubersicht iiber die einzelnen
Abteilungen und die sachlichen Hilfsmittel des Betriebs, der Lehrling im
Betrieb, Lehrverhéltnis, Lehrvertrag und Berufsbild.

Wirtschaftliche Grundbegriffe

Bediirfnisse, der Mensch als Erzeuger und Verbraucher von Giitern, Auf-
gabe der Wirtschaft, Gliederung der ertsdxaft, der Betrieb, die Unter-
nehmung.
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Rechtliche Grundbegriffe

Sitte, Brauch, Recht, Rechtsordnung, Rechtsfdhigkeit, Geschaftsfdhigkeit,
Rechtsgeschédfte (Wesen, Arten, Form, Wu'ksamkelt), Abschlu8 und Er-
filllung von Vertrigen.

Der Einkauf (Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe, bezogene Teile)

Ermittlung des Bedarfs, Bezugsquellen, Anbahnung von Geschéaftsbezie-
hungen, Angebot, Bestellung, Auftragsbestitigung; der Kaufvertrag und
seine Erfiillung; Lieferung, Annahme, Priifung, Zahlung.

Die Lagerung

Das Lager und seine Einrichtungen, Arbeiten im Lager, die Lagerkontrolle,
Lagerkosten, Risiko, durchschnittlicher Lagerbestand, Lagerumschlag, La-
gerdauer.

Der Nachrichtenverkehr

Die Post als Nachrichtenvermittler.

Der Giiterverkehr

Post, Eisenbahn, Lastkraftwagenverkehr, Binnenschiffahrt, Seeschiffahrt,
Luftfrachtverkehr; Frachtvertrag; Transportkosten; Transportversicherung.

2. Klasse

Der Zahlungsverkehr

Das Geld (Aufgaben, Wert, Wihrung); die Zahlungsarten; Gironetze;
Scheckverkehr; Postscheckverkehr; Wechselverkehr.

Storungen bei der Abwicklung des Kaufvertrags

Miéngelriuge, Lieferungsverzug, Annahmeverzug, Zahlungsverzug.

AuBergerichtliches und gerichtliches Mahnverfahren, Klage, Zwangsvoll-
streckung, Verjdhrung der Forderungen; SicherungsmaBnahmen gegen
Forderungsverluste.

Die Griindung der Unternehmung

Personliche Voraussetzungen; sachliche Voraussetzungen fKapital, Stand-
ort, Organisation); rechtliche Voraussetzungen (Kaufmann im Sinne des
HGB, Firma, Handelsregister, Anmeldungen).

Der Mensch im Betrieb

Kaufménnische und technische Angestellte, Arbeiter; Bevollméchtigter
und Prokurist.

Der 6ffentlich-rechtliche Schutz der arbeitenden Menschen: Gesundheits-
und Unfallschutz, Arbeitszeitordnung, Kiindigungsschutzgesetz, Jugend-
arbeitsschutzgesetz, Schwerbeschidigtengesetz.
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Die Sozialpartner. Kollektiv- und Einzelarbeitsvertrag.
Betriebsverfassungsgesetz, Arbeitsgerichte.
Sozialversicherung, Sozialgerichte.

Die kaufmidnnischen Hilfsgewerbe

Handelsvertreter, Kommissionir, Handelsmakler; Spediteur, Frachtfiihrer,
Lagerhalter.

Die Unternehmungsformen

Einzelunternehmung; Personengesellschaften (OHG, KG, Stille Gesellschaft);
Kapitalgesellschaften (AG, KGaA, GmbH);
Genossenschaften; VVaG.

Die Unternehmungszusammenschliisse

3. Klasse

Die Hilfsmafnahmen fir das notleidende Unternehmen
Sanierung, Vergleich.

Die Auflosung der Unternehmung
Liquidation, Konkurs.

Der Industriebetrieb

Arten, Standort und Organisation.

Der Ablauf der industriellen Fertigung: Fertigungsplanung, Arbeitsvor-
bereitung, Terminiiberwachung; Fertigungsverfahren, Priifung und Kon-
trollwesen, RationalisierungsmaBnahmen bei der Fertigung.

Die Entlohnung: Lohnformen, soziale Leistungen, Lohnabrechnung.

Der Absatz der Fertigerzeugnisse: Verkaufsorganisation, Auskunft, Wer-
bung; Messen, Ausstellungen, Marktbeobachtung.

Der Rechtsschutz der Erzeugnisse: Patent, leenz, Gebrauchs- und Ge-
schmacksmuster, Warenzeichen, Giitezeichen.

Uberblick iiber das Rechnungswesen: Finanz- und Betriebsbuchhaltung,
Kostenrechnung, Statistik, Finanzplanung.

MeBzahlen der Betriebsleistung; Produktivitdt, Wirtschaftlichkeit, Renta-
bilitét.

Die Banken

Aufgaben, Arten und Geschifte der Banken.
Begriff, Arten und Sicherung des Kredits.
Die Wertpapiere.

Die Deutsche Bundesbank.

Die Borsen
Wertpapier- und Warenbérsen.
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Die Versicherungen

Wesen und wirtschaftliche Bedeutung, die \mchtxgsten Sach-, Vermdégens-
und Personenversicherungen.

Die Steuern

Einkommensteuer, Lohnsteuer, Korperschaftsteuer, Vermogensteuer,
Grundsteuer, Gewerbesteuer, Umsatzsteuer, Befoérderungssteuer.

Der Aufenhandel

Bedeutung; Formen; Einfuhr-, Ausfuhr- und Transitgeschédfte; Verzollung;
Handels- und Zahlungsbilanz.

Staat und Wirtschaft

Der Staat als Unternehmer.
Staatliche Forderung von Handel und Gewerbe.
Industrie- und Handelskammern.

Schriftverkehr

L. Lehrziel und

IL. Lehrverfahren
sieche Lehrplan fiir Grohandelsklassen.

IIL. Lehrstoff

1. Klasse

DIN-Papierformate, DIN-Briefblitter, DIN-Briefhiillen; Anschriften.

Anfrage, Angebot, Bestellung, Auftragsbestidtigung, Versandanzeige, Lie-
ferschein; Rechnungserteilung; Ablehnung, Anderung und Widerruf von
Bestellungen.

Formblitter des Nachrichten- und Giiterverkehrs.

2. Klasse

Briefe und Formblitter aus dem Zahlungsverkehr.
Mingelriige, Briefe aus dem Lieferungs- und Annahmeverzug.

Briefe und Formblitter im auBergerichtlichen und gerichtlichen Mahn-
verfahren.

An- und Abmeldung bei Krankenkassen.
Briefe aus der Titigkeit des Handelsvertreters und des Kommissionérs;
Speditionsauftrag.



3. Klasse

Briefe aus dem Gebiet des Vergleichs und des Konkurses.
Schwierigere Briefe aus dem Ein- und Verkauf.

Briefe aus dem Auskunftswesen.

Werbebriefe.

Formblitter fiir den Fertigungsablauf.

Gesuche um Gewiahrung von Krediten; Briefe aus dem Gebiet der Kredit-
sicherung.

Schadensmeldung an eine Versicherungsgesellschaft.

Antrag zur Erlangung eines steuerfreien Betrages bei der Lohnsteuer.
Umsatzsteuervoranmeldung, Steuererkldrungen.

Briefe aus dem Ein- und Ausfuhrhandel und notwendige Formblitter.
Stellenbewerbungen mit Lebenslauf.

Kaufminnisches Rechnen
I. Lehrziel und

IL. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroB8handelsklassen.

IIL. Lehrstoff
1. Klasse

und

2. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

3. Klasse

Die Kalkulation im Industriebetrieb
Divisionskalkulation.
Divisionskalkulation mit Aquivalenzziffern.

Zuschlagskalkulation: Berechnung der Einzelkosten; Berechnung der Ge-
meinkosten mit Hilfe des Betriebsabrechnungsbogens, Zuschlagsitze.

Berechnung der Herstellungskosten.

Berechnung der Selbstkosten.

Berechnung des Verkaufspreises mit Sondereinzelkosten des Vertriebs.
Vor- und Nachkalkulation.

Wertpapierrechnen

An- und Verkauf von Dividendenpapieren und festverzinslichen Papierén;
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Rentabilitdtsberechnungen.

Devisenrechnen

Devisenkurse, Umrechnungen von Sorten, Auszahlungen, Schecks und

Wechseln.

Betriebsstatistiscizes Rechnen

Buchfiihrung

I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren .
siche Lehrplan fiir GroShandelsklassen.

IIL. Lehrstoff

2. Klasse

Zweck der Buchfiihrung, Anforderungen an die Buchfiihrung.

Hinweise auf die gesetzlichen Vorschriften.
Inventur, Inventar.
Vom Inventar zur Bilanz.

Auflésung der Bilanz in Konten und Verbuchung von Geschéftsvorfillen.

Buchungssitze.
Buchungsiibungen auf Bestandskonten.

Vorkonten des Kapitalkontos: das Privatkonto; die Erfolgskonten.

Wareneinkaufs- und Warenverkaufskonten.
Einfiihrung in die AbschluBarbeiten.

Abziige, Riicksendungen und Preisnachlésse.
Geschéftsvorfille des Wechselverkehrs.

Das amerikanische Tagebuch.

Kleine Geschiftsgiange und Abschluliibungen.
Lohn- und Gehaltszahlungen.

Direkte Abschreibungen.

AbschluBiibungen mit Hilfe der Betriebsiibersicht.

3.Klasse

Der Kontenrahmen der Fertigungsbetriebe.

Wertberichtigungen auf Anlagen und Forderungen.

Riickstellungen und Riicklagen.
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Zeitliche und sachliche Abgrenzung.

Die Konten fiir Roh-, Hilfs-, Betriebsstoffe und bezogene Teile.

Die Konten der Kostenarten.

Geschiftsgang mit Abschluf3 nach dem Gesamtkostenverfahren.
AbschluBliibungen mit getrennfer Ermittlung des Betriebsergebnisses und
des neutralen Ergebnisses.

Betriebsabrechnungsbogen mit vier Kostenstellen, Zuschlagsgrundlagen.
Kostentrdagerrechnung.

Schwierige Buchungsfélle: Anzahlungen von Kunden und an Lieferanten;
Wertpapiere; Kursdifferenzen; Betriebssteuern; Grofireparaturen, im Bau
befindliche Anlagen; 'kalkulatorische Abschreibungen.

Die handelsrechtlichen Bewertungsvorschriften.

Abschlul der OHG und der KG.

Geschiftsgang im Durchschreibeverfahren.

Uberblick iiber moderne Buchungstechniken.

36



Lehrplan
fiir Bankklassen
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Stundentafel

Summe der
Pflichtficher 1. Klasse 2. Klasse 3.Klasse Stunden
1. Religionslehre 1 1 1 3
2. Deutsch 1 1 1 3
3. Gemeinschaftskunde - 1 1 2
4. Kaufm. Betriebslehre 2* 1 1 4
5. Bankbetriebslehre mit
Schriftverkehr - 2 2 4
6. Kaufménnisches Rechnen 2 2 2 6
7. Buchfiihrung - 2 2 4
8. Kurzschrift 2 - - 2
9. Maschinenschreiben 2 - - 2
10 10 10 30

* mit Schriftverkehr

Freiwillige Ficher
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

Die einzelnen Unterrichtsficher

Fiir die Féacher Religionslehre, Deutsch, Gemeinschaftskunde, Kurzschrift,
Maschinenschreiben wird auf den Lehrplan fiir GroBhandelsklassen ver-
wiesen.

Kaufmainnische Betriebslehre
L. Lehrziel und

II. Lebhrverfahren
sieche Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.
III. Lehrstoff
1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse
Storungen bei der Abwicklung des Kaufvertrags
Méngelriige, Lieferungsverzug, Annahmeverzug, Zahlungsverzug.

AuBergerichtliches und gerichtliches Mahnverfahren, Klage, Zwangsvoll-
streckung, Verjahrung der Forderungen; SicherungsmaBnahmen gegen
Forderungsverluste.
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Die Grindung der Unternehmung

Personliche Voraussetzungen; sachliche Voraussetzungen (Kapital, Stand-
ort, Organisation); rechtliche Voraussetzungen (Kaufmann im Sinne des
HGB, Firma, Handelsregister, Anmeldungen).

Der Mensch im Betrieb

Handlungsgehilfe, Handlungsbevollméchtigter, Prokurist.

Der offentlich-rechtliche Schutz der arbeitenden Menschen: Gesundheits-
und Unfallschutz, Arbeitszeitordnung, Kiindigungsschutzgesetz, Jugend-
arbeitsschutzgesetz, Schwerbeschidigtengesetz.

Die Sozialpartner. Kollektiv- und Einzelarbeitsvertrag.
Betriebsverfassungsgesetz, Arbeitsgerichte.
Sozialversicherung, Sozialgerichte.

Die Unternehmungsformen

Einzelunternehmung; Personengesellschaften (OHG, KG, Stille Gesellschaft);
Kapitalgesellschaften (AG, KGaA, GmbH);
Genossenschaften; VVagG.

Die Unternehmungszusammenschliisse

3.Klasse

Die Hilfsmafnahmen filr das notleidende Unternehmen

Sanierung, Vergleich.

Die Auflésung der Unternehmung

Liquidation, Konkurs.

Der Warenhandelsbetrieb

Einzelhandel, Gro8handel;
AuBenhandel: Formen, Einfuhr-, Ausfuhr- und Transitgeschédfte; Verzol-
lung; Zahlungsausgleich, Handels- und Zahlungsbilanz.

Der Industriebetrieb
Arten, Standort, Organisation, Fertigungsverfahren.



Die Versicherungen
Wesen und wirtschaftliche Bedeutung, die wichtigsten Sach-, Vermogens-

und Personenversicherungen.

Die Steuern
Einkommensteuer, Lohnsteuer, Korperschaftsteuer, Vermogensteuer,
Grundsteuer, Gewerbesteuer, Umsatzsteuer, Kapitalertragsteuer, Bérsen-

umsatzsteuer.

Staat und Wirtschaft

Der Staat als Unternehmer.
Staatliche Forderung von Handel und Gewerbe.
Industrie- und Handelskammern.

Bankbetriebslehre

I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
wie in dem Fach Kaufmé#nnische Betriebslehre des Lehrplans fiir GroB-

handelsklassen.
IIL. Lehrstoff

2. Klasse

Aufgaben, Bedeutung und rechtliche Grundlagen der Kreditinstitute
Uberblick iiber die Geschiifte und die Organisation der Kreditinstitute

Das Bankkonto
Kontovertrag, Verfiigungsberechtigung, Kontenarten.

Der Zahlungsverkehr

Geschichtliche Entwicklung, Aufgaben und Wert des Geldes; Wihrung;
Scheck; Wechsel. 3

Zahlungsgeschédfte: Barverkehr, Giroverkehr, Scheckverkehr, Inkassoge-
schifte, Akkreditivgeschifte.

Die Einlagen
Sichteinlagen, befristete Einlagen, Spareinlagen.

Die Kreditgeschifte

Grundsitze der Kreditgewdhrung, Kreditverirag.
Kreditarten.

Ungedeckter Kredit.

Wechseldiskontkredit, Biirgschaftskredit, Zessionskredit.
Lombardkredit.
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Kredit gegen Sicherungsiibereignung.
Kredit gegen Hypothek, Grundschuld und Rentenschuld.
Avalkredit, Akzeptkredit, Rembourskredit.

3. Klasse
Die Geschiifte mit Sorten und Devisen
Die Effektengeschdfte
Begriff und Arten der Effekten; Ausgabe und Unterbringung von Effekten,
Effektenborse, Effektenkurse.
Kommissionsgeschéfte.
Die Verwahrungsgeschdfte
Geschlossenes Depot, offenes Depot, Drittverwahrung;
Wertpapiersammelbanken.
Die eigenen Geschdifte
Beteiligungen, Wertpapiere des Anlagevermogens; Wertpapiere des Um-
laufvermogens; Geldmarktgeschéifte.
Das Gesetz iiber das Kreditwesen

Die Arten der Kreditinstitute

Kurze Darstellung der geschichtlichen Entwicklung des Bankwesens;
private Kreditinstitute mit allgemeinen Aufgaben, mit Sonderaufgaben;
offentlich-rechtliche Kreditinstitute mit allgemeinen Aufgaben, mit Son-
deraufgaben.

Die Deutsche Bundesbank

Organisation; Aufgaben, Geschifte; wahrungspolitische Befugnisse.

Schriftverkehr
L Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

III. Lehrstoff

1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse

Briefe im Zusammenhang mit der Er6ffnung und Fiihrung von Konten;
Erteilung und Widerruf von Verfiigungsberechtigungen; Erkundigungs-
und Auskunftsbriefe; Briefe aus dem aufBlergerichtlichen und gerichtlichen
Mahnverfahren.

.
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Briefe aus dem Uberweisungs-, Scheck- und Wechselverkehr, aus dem
Inkasso- und Akkreditivgeschéft.

Briefe aus dem Depositen- und Spargeschift.

Briefe aus dem Kreditgeschift: Kreditzusage, Kreditablehnung, Biirg-
schaftserkldrung, Abtretungserklirung, Antrag auf Eintragung einer Hypo-
thek oder Grundschuld, Ldschungsbewilligung, 18schungsfihige Quittung,
Antrag auf Loschung einer Hypothek oder Grundschuld.

3. Klasse

Briefe aus dem AufBienhandelsgeschift.

Briefe aus dem Effektengeschéft: Kundenberatung, Zeichnungsangebot,
Stiickeverzeichnis, Ausiibung oder Verkauf des Bezugsrechtes, Konversion.

Antrag auf Erlangung eines steuerfreien Betrages bei der Lohnsteuer.
Stellenbewerbungen mit Lebenslauf.

Kaufminnisches Rechnen
I. Lehrziel und

I. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

III. Lehrstoff

1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse

Kaufmannisches Zinsrechnen

Zinsformel, Verzinsung mehrerer Kapitalien zum glelchen ZinsfuB;
Berechnung von Kapital, ZinsfuBl und Zeit;

Zinsrechnen im und auf Hundert;

Zinseszinsrechnen: Aufzinsung, Abzinsung, Berechnung der Zeit, Berech-
nung des Zinssatzes.

Wechselrechnen
Diskontierung und Rediskontierung; Privatdiskonte; Prolongationswechsel;
mittlerer Verfalltag.

Kontokorrentrechnen

Zinsberechnung nach der Staffelmethode; gleichbleibendes und wechseln-
des Rechnungsverhiltnis; wechselnder ZinsfuB, nachf#llige Posten; Tages-
umsatzmethode. Umsatzprovision, Kreditprovision, Uberziehungsprovision,
Buchungsgebiihren.

Zinsberechnung auf Sparkonten
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3. Klasse

Edelmetall- und Miinzrechnen

Sorten- und Devisenrechnen
Paritidt, Kurse, An- und Verkauf, Ausgle1chsdev1sen, Arbitragen.

Effektenrechnen
Abrechnung von Kauf- und Verkaufsaufirigen (Kommissions- und Eigen-

héndlergeschéfte); Bezugsrecht; Effektivverzinsung, Rentabilitdtsberech-
nungen.

Lombardrechnen

Buchfiihrung
I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siche Lehrplan fiir GroB8handelsklassen.

II1. Lehrstoff

2. Klasse

Zweck der Buchfithrung, Anforderungen an die Buchfiihrung.

Hinweise auf die gesetzlichen Vorschriften.

Inventur, Inventar.

Vom Inventar zur Bilanz.

Auflésung der Bilanz in Konten und Verbuchung von Geschéftsvorfillen.
Buchungssétze.

Buchungsiibungen auf Bestandskonten.

Vorkonten des Kapitalkontos: das Privatkonto; die Erfolgskonten.
Wareneinkaufs- und Warenverkaufskonten.

Einfiihrung in die AbschluBarbeiten.

Abziige, Riicksendungen und Preisnachlisse.

Lohn- und Gehaltszahlungen.

Geschéftsvorféille des Wechselverkehrs.

Das amerikanische Tagebuch.

Kleine Geschiftsgidnge und AbschluBiibungen.

Direkte Abschreibung, Wertberichtigung auf Anlagen und Forderungen.
Riickstellungen und Riicklagen.

Steuern.

Zeitliche Abgrenzung.

AbschluBiibungen mit Hilfe der Betriebsiibersicht.
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3. Klasse

Uberblick iiber die Kontenpline der Kreditinstitute

Buchungen im Zahlungsverkehr
Kassen-, Giro-, Kontokorrent-, Spar-, Scheck- und Wechselverkehr.

Buchungen im Kreditgeschdft

Darlehen; Wechseldiskontkredit, Akzeptkredit, Avalkredit, Lombardkre-
dit, Hypothekarkredit.

Buchungen im Sorten- und Devisengeschift einschliefllich der Wahrungs-
buchfiihrung

Buchungen im Effektengeschdft
Kommissionsgeschéfte, Eigengeschifte, Zins- und Dividendenscheine.

Abschliisse der Kreditinstitute

AbschluBl der Einzelunternehmung, der OHG, der KG und der AG.
AbschluB3 der Kreditgenossenschaften und der Sparkassen.

Uberblick iiber moderne Buchungstechniken
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Lehrplan
fiir Versicherungsklassen
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Stundentafel

Summe der
Pflichtfdacher 1. Klasse 2. Klasse 3.Klasse Stunden
1. Religionslehre & 1 1 3
2. Deutsch 1 1 1 3
3. Gemeinschafiskunde - 1 1 2
4. Kaufm. Betriebslehre 2° 1 ‘| 4
5. Versicherungsbetriebslehre mit
Schriftverkehr - 2 2 4
6. Kaufménnisches Rechnen 2 2 2 6
7. Buchfithrung - 2 2 4
8. Kurzschrift 2 - - 2
9. Maschinenschreiben 2 - - 2
10 10 10 30

* mit Schriftverkehr

Freiwillige Ficher
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

Die einzelnen Unterrichisticher

Fiir die Facher Religionslehre, Deutsch, Gemeinschaftskunde, Kurzschrift,
Maschinenschreiben wird auf den Lehrplan fiir Gro8handelsklassen ver-
wiesen.

Kaufmiinnische Betriebslehre
1. Lehrziel und

IL. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

II1, Lehrstoff

1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse
Der Zahlungsverkehr

Die Zahlungsarten; Gironetze; Scheckverkehr; Postscheckverkehr; Wech-
selverkehr.
Beitreibung von Aufenstinden und Verjihrung

AuBergerichtliches und gerichtliches Mahnverfahren, Klage, Zwangsvoll-
streckung, Verjihrung der Forderungen.
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Die Griindung der Unternehmung

Personliche Voraussetzungen; sachliche Voraussetzungen (Kapital, Stand-
ort, Organisation); rechtliche Voraussetzungen (Kaufmann im Sinne des
HGB, Firma, Handelsregister, Anmeldungen, Versicherungsaufsichts-
gesetz).

Der 'Mensch im Betrieb
Handlungsgehilfe, Handlungsbevollméchtigter, Prokurist.

Der offentlich-rechtliche Schutz der arbeitenden Menschen: Gesundheits-
und Unfallschutz, Arbeitszeitordnung, Kiindigungsschutzgesetz, Jugend-
arbeitsschutzgesetz, Schwerbeschidigtengesetz.

Die Sozialpartner. Kollektiv- und Einzelarbeitsvertrag.
Betriebsverfassungsgesetz, Arbeitsgerichte.
Sozialversicherung, Sozialgerichte.

Die kaufmdnnischen Hilfsgewerbe

Versicherungsvertreter, Kommissiondr, Handelsmakler; Spediteur, Fracht-
fithrer, Lagerhalter.

3. Klasse

Die Unternehmungsformen

Einzelunternehmung; Personengesellschaften (OHG, KG, Stille Gesellschaft);
Kapitalgesellschaften (AG, KGaA, GmbH);

Genossenschaften; VVaG.

Die Unternehmungszusammenschliisse

Die HilfsmapBnahmen fiir das notleidende Unternehmen
Sanierung, Vergleich.

Die Auflosung der Unternehmung
Liquidation, Konkurs.

Die Banken

Aufgaben, Arten und Geschifte der Banken.
Begriff, Arten und Sicherung des Kredits.
Die Wertpapiere.

Die Deutsche Bundesbank.

Die Steuern

Einkommensteuer, Lohnsteuer, Korperschaftsteuer, Vermégensteuer,
Grundsteuer, Gewerbesteuer, Umsatzsteuer;
Versicherungssteuer, Feuerschutzsteuer.
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. Versicherungsbhetriebslehre

1. Lehrziel und

II. Lehrverfahren

wie bei dem Fach Kaufminnische Betriebslehre des Lehrplans fiir
Grofhandelsklassen.

III. Lehrstoff

2. Klasse

Wesen und Zweck der Versicherung
Uberblick iiber die Versicherungszweige

Individual- und Sozialversicherung; private und 6ffentlich-rechtliche Ver-
sicherung; Personen-, Sach-, Vermogensversicherung. !

Der Aufbau des Versicherungsvertragsgesetzes

Der Versicherungsvertrag

Versicherer, Versicherungsnehmer, Versicherter, Beglinstigter.

Anbahnung; das objektive und das subjektive Risiko; Antrag, vorldufige
Deckung, Annahme.

Versicherungssumme und Versicherungswert, Versicherungsschein.
Vollwertversicherung, Unterversicherung, Uberversicherung, Doppelver-
sicherung, Mindestversicherung, Erstrisiko- und Bruchteilversicherung.
Formeller, technischer, materieller Beginn.

Versicherungsdauer, Versicherungsperiode.

Ablauf, Kiindigung, Anfechtung, Rucktritt.

Pflichten des Versicherers: Gefahrtragung, Leistung im Versicherungsfall.

Pflichten des Versicherungsnehmers: Primienzahlung; Erfiillung der Ob-
liegenheiten (Begriff, Arten).

Einfiihrung in die Sachschadenversicherung

Die Feuerversicherung als Typ der Sachversicherung.

Die Versicherungstréger.

Antrag und Risikopriifung (Lageplan, Bauartklassen, Tarif), Obliegen-
heiten des Versicherungsnehmers, Auflagen.

Allgemeine Feuerversicherungsbedingungen.
Verbundene Hausratversicherung.
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Der Schadenfall an Hand praktischer Beispiele.

Landwirtschaftliche Feuerversicherung.
Industrielle Feuerversicherung.
Grundziige der Betrxebsunterbrechungsversxcherung

Schadenverhiitung.

3. Klasse
Einfiihrung in die Personenversicherung

Die Lebensversicherung als Typ der Personenversicherung.

Aufgaben, Arten: Todesfallversicherung, Erlebensfallversicherung, ge-
mischte Lebensversicherung, Versicherung mit festem Auszahlungstermin,
Aussteuerversicherung, Risikoversicherung; Renten- und Pensionsver-
sicherung; GroB- und Kleinlebensversicherung; Einzel- und Kollektivver-
sicherung; Zusatzversicherungen.

Antragspriifung.

Aufbau der Tarife; Versicherungsbedingungen.

Aufteilung der Pridmie: Risikoteil, Sparteil, Verwaltungskostenteil.
Vermogensanlagen. UberschuBbildung, Versichertendividende.

Die Abwicklung des Versicherungsfalls.

Riickkauf. Abtretung, Verpfdndung.

Grundziige der Privaten Unfallversicherung,
der Privaten Krankenversicherung,
der Allgemeinen Haftpflichtversicherung,
der Kraftverkehrsversicherung,
der Transportversicherung,

Die Riickversicherung
Vergleich privater Versicherungszweige mit denen der Sozialversicherung

Die Versicherungsaufsicht

Schriftverkehr
I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

III. Lehrstoff
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. 1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroShandelsklassen.

2. Klasse

Anbahnung eines Versicherungsverhéltnisses,
Aufforderung zur Zahlung der Prémie,
Anderung der Versicherungssumme,
Gefahrenerhhung,

Wohnungsénderung,

Obliegenheitsverletzung,

Auskunft iiber den Versicherungsbeginn,
Schadenregulierung bei Unterversicherung,
Schadenregulierung bei Uberversicherung.

Briefe aus dem Gebiet der Feuerversicherung und der verbundenen Haus-
ratversicherung.

3. Klasse

Briefe aus dem Gebiet der Lebensversicherung,
der Unfallversicherung,
der Haftpflichtversicherung,
der Kraftverkehrsversicherung,
der Krankenversicherung,
der Transportversicherung.
Stellenbewerbungen mit Lebenslauf.

Kaufminnisches Rechnen
I. Lehrziel und .

IL Lehrverfahren
siche Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

III. Lehrstoff

1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse

Kaufmdnnisches Zinsrechnen

Zinsformel, Verzinsung mehrerer Kapitalien zum gleichen Zinsfuf;
Berechnung von Kapital, Zinsful und Zeit

Zinsrechnen im und auf Hundert.
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Einfithrung in das Zinseszinsrechnen.

Diskontrechnen
Diskontieren von Wechseln bei Kreditinstituten; Arten der Provisionsbe-
rechnung.

Terminrechnen

Kontokorrentrechnen
Staffelmethode; Arten der Provisionsberechnung; Kontokorrente mit wech-
selndem ZinsfuB.

3. Klasse

Wertpapierrechnen
An- und Verkauf von Dividendenpapieren und festverzinslichen Papieren;
- Rentabilitdtsberechnungen.

Versicherungsrechnen

Primienberechnung in verschiedenen Sparten nach Tarif.
Berechnung von Entschiddigungen und Versicherungsleistungen.
Abrechnung von Beteiligungsgeschiften.

Tilgungspléne.

Sterbetafel.

Prémienkalkulation.

Buchfiihrung
I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroShandelsklassen.

II1. Lehrstoff

2. Klasse
Zweck der Buchfiihrung, Anforderungen an die Buchﬁihrung.
Hinweise auf die gesetzlichen Vorschriften.
Inventur, Inventar.
Vom Inventar zur Bilanz.
Auflésung der Bilanz in Konten und Verbuchung von Geschiftsvorfillen.
Buchungssitze.
Buchungsiibungen auf Bestandskonten.
Vorkonten des Kapitalkontos: das Privatkonto; die Erfolgskonten.
Zerlegung gemischter Konten.
Einfiihrung in die AbschluBarbeiten.
Lohn- und Gehaltszahlungen.
Geschiftsvorfélle des Wechselverkehrs.
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Das amerikanische Tagebuch.

Kleine Geschiiftsgdnge und Abschluiiibungen.

Direkte Abschreibungen, Wertberichtigung auf Anlagen und Forderungen.
Riickstellungen und Riicklagen.

Steuern.

Zeitliche Abgrenzung.

AbschluBiibungen mit Hilfe der Betriebsiibersicht.

Die Buchfiihrung des selbsténdigen Versicherungsvermittlers.

3. Klasse

Die Buchfiihrung der Verwaltungsgeschéftsstelle.
Ubersicht iiber die Kontenplidne der Versicherungsunternehmen.

Versicherungstechnische Riickstellungen (Deckungs-, Schwankungs-, Scha-
denriickstellungen, Riickstellung fiir Beitragsriickerstattung).

Beitragsiibertrige.

Technisch gestundete Beitrége.

Geschéftsgang und Abschlull der Direktion.
Abschlufitibungen mit Hilfe der Betriebstibersicht.
Uberblick {iber moderne Buchungstechniken.
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Lehrplan
fiir Speditionsklassen
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Stundentafel

Summe der

Pflichtfdcher 1. Klasse 2. Klasse 3. Klasse Stunden
1. Religionslehre 1 1 1 3
2. Deutsch 1 : | 1 3
3. Gemeinschaftskunde - 1 1 2
4, Kaufm. Betriebslehre 2* 1 1 4
5. Speditionsbetriebslehre mit

Schriftverkehr - 2 2 4
6. Kaufménnisches Rechnen 2 2 2 6
7. Buchfiihrung - 2 2 4
8. Kurzschrift 2 - - 2
9. Maschinenschreiben 2 - - 2

10 10 10 30 -

* mit Schriftverkehr

Freiwillige Fdcher
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

Die einzelnen Unterrichtsficher

Fiir die Facher Religionslehre, Deutsch, Gemeinschaftskunde, Kurzschrift
und Maschinenschreiben wird auf den Lehrplan fiir GroBhandelsklassen
verwiesen.

Kaufminnische Betriebslehre

I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
sieche Lehrplan fiir GroB8handelsklassen.

IIT. Lehrstoff

1. Klasse
Eintritt des Lehrlings in die Betriebsgemeinschajft
Betriebsinhaber, Angestellte und Arbeiter, Ubersicht iiber die einzelnen
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Abteilungen und die sachlichen Hilfsmittel des Betriebs, der Lehrling im
Betrieb, Lehrverhiltnis, Lehrvertrag und Berufsbild.

Wirtschaftliche Grundbegriffe

Bediirfnisse, der Mensch als Erzeuger und Verbraucher von Giitern, Auf-
gabe der Wirtschaft, Gliederung der Wirtschaft, der Betrieb, die Unter-
nehmung.

Rechtliche Grundbegriffe

Sitte, Brauch, Recht, Rechtsordnung, Rechtsfdhigkeit, Geschiftsfahigkeit,
Rechtsgeschifte (Wesen, Arten, Form, Wirksamkeit); AbschluB und Er-
fiilllung von Vertrédgen.
Der Einkauf der Ware

Ermittlung des Bedarfs, Bezugsquellen, Anbahnung von Geschiftsbezie-
hungen, Angebot, Bestellung, Auftragsbestéitigung; der Kaufvertrag und
seine Erfiillung; Lieferung, Annahme, Priifung und Lagerung der Ware,
Zahlung.

Stérungen bei der Abwicklung des Kaufvertrages

Mingelriige, Lieferungsverzug, Annahmeverzug, Zahlungsverzug.

Der Nachrichtenverkehr
Die Post als Nachrichtenvermittler.

2. Klasse

Der Zahlungsverkehr .
Die Zahlungsarten; Gironetze; Scheckverkehr; Postscheckverkehr; Wech-
selverkehr.

Beitreibung von Aupfenstinden und Verjihrung

AuBergerichtliches und gerichtliches Mahnverfahren, Klage, Zwangsvoll-
streckung, Verjdhrung der Forderungen.

Die Griindung der Unternehmung

Personliche Voraussetzungen; sachliche Voraussetzungen (Kapital, Stand-
ort, Organisation); rechtliche Voraussetzungen (Kaufmann im Sinne des
HGB, Firma, Handelsregister, Anmeldungen).
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Der Mensch im Betrieb
Handlungsgehilfe, Reisender, Handlungsbevollmachtigter, Prokurist.

Der offentlich-rechtliche Schutz der arbeitenden Menschen: Gesundheits-
und Unfallschutz, Arbeitszeitordnung, Kiindigungsschutzgesetz, Jugend-
arbeitsschutzgesetz, Schwerbeschidigtengesetz.

Die Sozialpartner. Kollektiv- und Einzelarbeitsvertrag.
Betriebsverfassungsgesetz, Arbeitsgerichte.
Sozialversicherung, Sozialgerichte.

Die Unternehmungsformen

Einzelunternehmung; Personengesellschaften (OHG, KG, Stille Gesellschaft);
Kapitalgesellschaften (AG, KGaA, GmbH);
Genossenschaften; VVaG.

Die Unternehmungszusammenschliisse

Die Hilfsmafnahmen fir das notleidende Unternehmen

Sanierung, Vergleich.

Die Auflosung der Unternehmung

Liquidation, Konkurs.

3. Klasse
Der Warenhandelsbetrieb

Einzelhandel, GroBhandel;
AuBenhandel: Formen, Einfuhr-, Ausfuhr- und Transitgeschifte.
Handels- und Zahlungsbilanz.

Der Industriebetrieb

Arten, Standort, Organisation.

Die Banken

Aufgaben, Arten und Geschiifte der Banken.
Begriff, Arten und Sicherung des Kredits.
Die Wertpapiere.

Die Deutsche Bundesbank.

Die Versicherungen

Wesen und wirtschaftliche Bedeutung; Uberblick {iber die Versicherungs-
zweige. ¢
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Die Steuern

Einkommensteuer, Lohnsteuer, Kérperschaftsteuer, Vermdgensteuer,
Grundsteuer, Gewerbesteuer, Umsatzsteuer, Beférderungssteuer.

Speditionsbetriebslehre
I. Lehrziel und

II. Lehrverfahren

wie bei dem Fach Kaufminnische Betriebslehre des Lehrplans fiir
Grofihandelsklassen.

III. Lehrstoff
2. Klasse

Aufgaben und Bedeutung des Speditionsgewerbes
Uberblick iiber die Geschifte des Spediteurs

Der Spediteur
Begriff, der Speditionsvertrag, Rechte und Pflichten, Haftung. Die Allge-
meinen Deutschen Spediteurbedingungen (ADSp).

Der Lagerhalter
Begriff, Arten der Lagerung, Lagerschein, Rechte und Pflichten, Haftung.

Der Frachtfiihrer
Begriff, Frachtvertrag, Rechte und Pflichten, Haftung.

Die Giiterbeférderung mit der Eisenbahn

Verkehrswege, Verkehrsmittel, Ladehilfsgerite; rechtliche Grundlagen des
Frachtgeschiftes (HGB und Deutscher Eisenbahngiitertarif); der Fracht-
brief und sein Inhalt: BarvorschuB3, Lieferwert, Nachnahme. Die Abwick-.
lung des Frachtgeschiftes: Ubernahme, Lade- und Lieferfristen, nachtrig-
liche Verfiigung, Empfingeranweisung, Ablieferung; Frachtbriefdoppel
und Frachtbriefduplikat; Haftung aus dem Frachtvertrag; die Grundsétze
der Frachtberechnung bei Stiickgut, Wagenladungen und Sammelladungen;
Tarifsysteme; Ausnahmetarife; das Frachtstundungsverfahren; der Eisen-
bahngiiterverkehr nach dem Ausland.

Der bahnamtliche Rollfuhrunternehmer

Die Giiterbeforderung mit Lastkraftwagen

Die gesetzlichen Grundlagen fiir den Giiterkraftverkehr; der Giiternah-~
verkehr; allgemeine Bedingungen und Tarife; der Giiterfernverkehr, Ge-
nehmigrng und Aufsicht, rechtliche Grundlagen des Frachtgeschéftes
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(HGB und Reichskraftwagentarif), der Frachtbrief und sein Inhalt; die
Abwicklung des Frachtgeschiftes; die Haftung aus dem Frachtvertrag; der
Abfertigungsspediteur; die Grundsdtze der Frachtberechnung bei Stiick-
gut, Wagenladungen und Sammelladungen; Ausnahmetarife; der Giiter-
kraftverkehr der Bundesbahn; der Mobelfernverkehr, der Werkfernver-
kehr; der internationale StraBengiiterverkehr.

3. Klasse

Die Giiterbeférderung in der Binnenschiffahrt

Die Betriebsformen der Binnenschiffahrt; der Frachtvertrag, der Lade-
schein, das Beforderungsentgelt; die Haftung; das gesetzliche Pfandrecht;
die Havarie.

Die Giiterbeforderung iiber See

Reeder und Reederei; Linien- und Trampschiffahrt, Makler und Vertreter;
das Konnossement; die Grundsétze der Frachtberechnung; Konferenz, Kon-
trakt, Rabatt; die Frankaturvorschriften, die Incoterms; die Zahlungsab-
wicklung, die wichtigsten Dokumente und Begleitpapiere, die Havarie.

Die Giiterbeforderung im Luftverkehr

Die Organisation des Luftverkehrs: Internationale Ubereinkommen, Be-
triebsformen; der IATA-Agent; der Luftfrachtbrief; die Grundsétze der
Frachtberechnung; der Luftfrachtsammelverkehr; Frankaturvorschriften,
die wichtigsten Dokumente und Begleitpapiere.

Die Transportversicherung und die Lagerversicherung

Das Zollwesen y
Zollrechtliche Begriffe, Arten der Zolle, Zollverfahren, Zolltarif.

Schriftverkehr
1. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

IIL. Lehrstoff
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1. Klasse
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse

Der Speditionsauftrag; die Auftragsbestitigung, die Erledigungsanzeige.
Briefe liber Stérungen bei der Ausfiithrung des Speditionsauftrages.
Briefe aus dem Lagergeschift.

Abrechnungen.

Briefe aus dem Zahlungsverkehr; Briefe und Formblitter im auBergericht-
lichen und gerichtlichen Mahnverfahren.

Briefe und Vordrucke aus der Giiterbeférderung mit der Eisenbahn: Die
nachtrégliche Verfiigung; Antrége auf Frachterstattung; Anforderung eines
Ablieferungsnachweises; Schadensmeldung.

Anspriiche auf Schadensersatz.

Briefe aus der Giiterbeforderung mit Lastkraftwagen: Werbeschreiben;
Frachtangebot; Stérungen bei Ubernahme und Ablieferung,.

3. Klasse

Briefe aus dem Gebiet des Vergleichs und des Konkurses.

Gesuche um Gewdhrung von Krediten; Briefe aus dem Gebiet der Kredit-
sicherung. f

Briefe aus der Giiterbeférderung in der Binnenschiffahrt, iiber See und im
Luftverkehr.

Briefe im Zusammenhang mit dem Speditionsversicherungsschein.

Briefe aus dem Ein- und Ausfuhrhandel und die notwendigen Formblétter
einschlieBlich der Zollpapiere.

Antrag zur Erlangung eines steuerfreien Betrages bei der Lohnsteuer.
Umsatzsteuervoranmeldung, Steuererkldrungen.

Stellenbawerbungen mit Lebenslauf.
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Kaufminnisches Rechnen
1. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

IIL. Lehrstoff
1. Klasse

siehe Lehrplan fiir GroBhandelsklassen.

2. Klasse

Kaufmdnnisches Zinsrechnen
Zinsformeln, Verzinsung mehrerer Kapitalien zum gleichen ZinsfuB;

Berechnung von Kapital, Zinsfu§ und Zeit;
Zinsrechnen im und auf Hundert.
Einfithrung in das Kontokorrentrechnen

Diskontrechnen
Diskontieren von Wechseln bei Kreditinstituten; Arten der Provisionsbe-

rechnung; Berechnung der Wechselsumme.
Devisenrechnen

Frachtberechnung im Eisenbahnverkehr

Abrechnungen von Stiickgiitern, Wagenladungen; Abrechnungen im Sam-
melverkehr; Abrechnungen zum Einheitsgebiihrentarif.

3. Klasse
Frachtberechnung im Lastkraftwagenverkehr
Abrechnungen im Giiternahverkehr, Giiterfernverkehr und Sammelver-
kehr; Abrechnungen von Mobeltransporten.
Frachtberechnung in der Binnenschiffahrt
Frachtangebote; Abrechnungen im innerdeutschen und grenziiberschrei-
tenden Verkehr.

Frachtberechnung im Seeverkehr

Abrechnungen nach metrischen MaBen und Gewichten; Abrechnungen nach
englischen MaBen und Gewichten.

Frachtberechnung im Luftverkehr

Normalraten und Spezialraten.
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Buchfiihrung

1. Lehrziel und

II. Lehrverfahren
siehe Lehrplan fiir Gro8handelsklassen.

III. Lehrstoff

2. Klasse

Zweck der Buchfiihrung, Anforderungen an die Buchfiihrung.
Hinweise auf die gesetzlichen Vorschriften.

Inventur, Inventar.

Vom Inventar zur Bilanz. )
Auflésung der Bilanz in Konten und Verbuchung von Geschéftsvorfillen.
Buchungssitze.

Buchungslibungen auf Bestandskonten.

Vorkonten des Kapitalkontos: das Privatkonto; die Erfolgskonten.
Wareneinkaufs- und Warenverkaufskonten.

Einfilhrung in die AbschluBarbeiten.

Abziige, Riicksendungen und Preisnachlésse.

Geschéftsvorfille des Wechselverkehrs.

3. Klasse

Kontenrahmen fiir das Speditionsgewerbe.
Typische Konten des Speditionsgewerbes.

Einfache Geschéftsginge aus dem Speditionsgewerbe mit Hauptbuch und
amerikanischem Tagebuch. ;

Zeitliche und sachliche Abgrenzungen.

Lohn- und Gehaltszahlungen.

Steuern.

Wertberichtigungen auf Anlagen und Forderungen.
Riickstellungen und Riicklagen.

Nachnahmen.

Schadensfille.

Geschiftsginge und AbschluBiibungen.

AbschluB8 der OHG und der KG.

Geschiftsgang im Durchschreibeverfahren.
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