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Kapitel B

Kenntnisse und Fertigkeiten

Traditionelle Berufseingangsprüfungen konzentrieren sich in der Regel auf die Über​prüfung der Kenntnisse und Fertigkeiten. Eine Beschreibungen von Kenntnissen und Fertigkeiten, die zum Einstieg in eine Berufsausbildung wünschenswert sind, können jedoch nur Teil einer umfassenden Berufsbeschreibung sein. Es handelt sich dabei über​wiegend um Anforderungen, die durch einen sichtbaren Leistungsnachweis er​bracht werden können. Auf dieser Basis wurden sehr viele Berufseingangsprüfungen ent​wickelt, die sich unterschiedlich stark von den Schulabschlussprüfungen unter​scheiden.

Eine wesentliche Erkenntnis dieser Arbeit ist daher die Tatsache, dass die Wirtschaft in ihrer Vielfalt keine einheitliche oder statistisch gesicherte Aufstellung von Eingangs​erfordernissen liefern kann, wenn nicht starke Einbußen in der Flexibilität der Anforde​rungen hingenommen werden sollen. Praktisch alle Versuche der Feld​forschung, ge​sicherte Mehrheiten bei den Anforderungen bezogen auf einzige Berufe oder Berufs​gruppen zu erhalten, waren nicht erfolgreich. 

Das Ergebnis der Arbeit ist daher nicht ein festgefügter Canon, sondern eine Auflistung von Formulierungen, die gebraucht wurden.

Der besondere Wert der Auflistung von Kenntnissen und Fertigkeiten ist in folgenden Punkten zu sehen:

Begriffe aus der Wirtschaft:

Die Liste ist eine Sammlung von Begriffen und Phrasen zu den Anforderungen in formaler und inhaltlicher Hinsicht, wie sie von der Wirtschaft formuliert und verwendet werden. Alleine aus diesem sprachlichen Repertoire lässt sich eine Schwer​punkt​setzung 

der berufsvorbereitenden schulischen Bildungsarbeit ableiten. Zumindest fällt die Auswahl an Lehrplaninhalten leichter. Vermutlich ist diese Liste auch eine Chance, die vorhandenen intellektuellen Ressourcen der Schülerinnen und Schüler von den Schulen ausreichend zu erschließen.

Minimalanforderungen:

Es handelt sich durchwegs um Minimalanforderungen, die zur Erlernung von Lehr​berufen in der modernen Wirtschaft erforderlich sind oder die eine erfolgreiche Fort​setzung der Schullaufbahn versprechen. Die Formulierungen nehmen nicht Rück​sicht auf die Tiefenschärfe bzw. den Ausbildungsumfang zur Erlernung der einzelnen Qualifikationen.

Parallelität  zu Lehrplänen:

Es gibt viele Parallelitäten mit dem Sprachschatz verschiedener Lehrpläne. Die Liste hat daher Empfehlungscharakter insbesondere für die letzten Schulstufen der Pflicht​schule in Bezug auf das Training und die Vorbereitung gewisser Kenntnisse und Fertig​keiten. Dieses Ergebnis der Arbeit wertet die Leistungsüberprüfung und Be​notung der Schule wesentlich auf und steht auch nicht im Widerspruch zur Tatsache, dass Schulzeugnisse im Regelfall bei der Lehrlingsauswahl vorzulegen sind und Zeugnisnoten als Kriterium für die Auswahl herangezogen werden.

Ein offenes System:

Es ist kein Anspruch auf Vollständigkeit mit dieser Auflistung verbunden. Dadurch ergibt sich ein ansehnlicher Differenzwert zu den entsprechenden Lehrplänen, die ein weitaus größeres Arsenal von Kenntnissen und Fertigkeiten vorsehen. Damit ist aber nicht in einem gesagt, dass nicht genannte Werthaltungen oder Fähigkeiten, Kennt​nisse oder Fertigkeiten zur befriedigenden Erfüllung einer Berufsarbeit nicht erfor​der​lich wären.

Die Auflistung differenziert nicht nach unterschiedlichen Erfordernissen für Einzelberufe. Das steht im Zusammenhang mit der unterschiedlichen Auffassung von Betrieben über deren erforderliche Intensität der Beherrschung. Generell jedoch lässt sich eine natur​gemäße Differenzierung zwischen den kaufmännischen Berufen und Dienst​leistungs​berufen sowie andererseits den gewerblichen technischen Berufen als gegeben annehmen.

Sprachbeherrschung/Muttersprache

Lesen/Hören

einfache Texte lesen

Wichtiges hervorheben

Wörterbuch- und Lexikagebrauch
verständlich

zügig, ausdauernd, laut und still

sinnentnehmend

schriftliche oder mündliche Anweisungen befolgen

Schreiben

Sachverhalte

Gelesenes/Gesehenes wiedergeben

Nach Diktat
orthografisch richtig

leserlich

hochdeutsch

mit angemessener Schreibgeschwindigkeit

mit Hand

Anwendung von Textprogrammen

Sprechen

Konzentriertes Zuhören

Sprechen

Erklären von Zeichnungen, Darstellungen

Wiedergeben von Gelesenem, Gesehenem, Ereignissen

Fragen stellen, Diskussionsregeln einhalten

Änderungsvorschläge machen

Andere zu Tätigkeiten veranlassen/delegieren

Gruß- und Höflichkeitsformen des Alltags beherrschen

telefonieren

frei sprechen, Rede halten
Daueraufmerksamkeit

hochdeutsch und Dialekt

laut, deutlich, fließend

Umgang mit Zahlen

Rechnen

Grundrechnungsarten

Prozentrechnungen (von, auf, in 100)

Schlussrechnungen

Zinsen

Dezimalzahlen und Brüche

Statistiken

Flächen- und Volumsberechnungen

Maßeinheiten mit Untergliederung

Währungen

aus Texten Problemlösungen entnehmen und entsprechende Berechnungen durchführen
ohne und mit Taschenrechner

Kopfrechnen (1x1 und %)

Schätzen, Kalkulieren

Statistiken interpretieren

Anwendung von EDV-Programmen wie 
Excel (Grundlagen)

Regellernen

Umwandeln von Formeln und Maßeinheiten

Zeichensprache der Mathematik

pythagoreischer Lehrsatz


Schreiben, Zeichnen

Rechengänge nachvollziehbar und übersichtlich darstellen

Koordinatensystem

Diagramme

Maßeinheiten auf Linie auftragen

Flächen und Körper zeichnen

einfache EDV-Programme (auch grafische Darstellungen)
sauber zeichnen und beschriften

Hilfsgeräte zum Zeichnen und Schreiben verwenden

Skizzen anfertigen

das Errechnete in Zusammenhang mit einer Fragestellung bringen (= Antworten formulieren)

Anwendung von EDV-Programmen wie
Excel (Grundlagen)

Fremdsprachen

Aufnehmen: Lesen/Hören

Texte, Grafiken

mündliche und schriftliche Zusammenfassung

mündliche und schriftliche Anweisungen befolgen
laut und richtig

sinnentnehmend

Sprechen

sich trauen

Alltagssituationen beschreiben

Nacherzählen

Telefonat, Fragen stellen
laut und verständlich

richtige Aussprache

einfache Grammatik

Schreiben

Sachverhalte

Gelesenes/Gesehenes wiedergeben

Nach Diktat
orthografisch richtig

leserlich

mit angemessener Schreibgeschwindigkeit

mit Hand

Inhalte

eigene Person und Beruf

Wohnen, Ernährung, Sport, Reisen

Berufe und ihre Tätigkeiten

Familie, Verwandtschaft, Freunde

Zahlen

Zeitangaben

Gruß- und Höflichkeitsformen


Orientierung und Wirtschaft

europäische Staaten und ihre geographische Lage

Mitgliedsstaaten, Einrichtungen und Aufgaben der EU

Wirtschaftsgroßmächte

Kontinente und einige geologische, klimatologische und wirtschaftliche Besonderheiten

geographische, wirtschaftliche, kulturelle und historische Fakten und Daten zu Österreich

Politische Parteien, Interessenvertretungen und Institutionen auf Schul-, Gemeinde-, Landes- und Bundesebene

Unterschiede zwischen Marktwirtschaft und Zentralverwaltungswirtschaft

Unterschiede zwischen Industriestaat und Agrarstaat

wirtschaftliche und kulturelle Probleme der „Dritten Welt“

Volkswirtschaftliche Begriffe wie Kredit, Darlehen, Girokonto, Soll und Haben, Begriffe des Zahlungsverkehrs

Sparformen, Werbung, Medien

Vor- und Nachteile von Verkehrsmitteln
Graphiken und Statistiken erkennen, lesen und interpretieren

Straßenkarten und Fahrpläne lesen

Anwendung von EDV-Programmen:
Windows-Explorer, Word (zB für kaufm. Aufgabenstellungen

Lebenstüchtigkeit/Grundkenntnisse

Grundkenntnisse über feste, flüssige und gasförmige Körper

Werkstoffkunde und Fertigungstechniken für Papier, Holz, Metall

Begriffe und Funktionen der Elektrotechnik

Grundkenntnisse der Mechanik wie Geschwindigkeit, Kraft, Leistung

Terminologie und Funktionsweisen der Chemie und Biologie

Sicherheitsvorschriften im Haushalt

Kenntnisse zur Lebenstüchtigkeit beim Wohnen, Essen, Kleiden

Kenntnisse zur Verhinderung einer Benachteiligung beim Kaufen und Verkaufen

Kenntnisse zur Erhaltung der Gesundheit und der Umwelt

Kenntnisse zur Teilnahme am politischen, gesellschaftlichen und Erwerbsleben

Entscheidungen vorbereiten und treffen
Messen versch. Maßeinheiten

Umgang mit Handwerkzeug

Umgang mit Haushaltsgeräten

Anwendung der EDV:
Internet Explorer, Outlook Express

