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fiir Schutz und Sicherheit

Fachkraft/Servicekraft fir Schutz und Sicherheit

Band 2 — Fachkompetenzbuch
Wissensbasis fur Ausbildung und Berufspraxis

Schutz und Sicherheit

1. Aufgaben Torkontroll- und Empfangsdienst
1.1 Allgemeine Vorrausetzungen
1.1.1 Gewerbeordnung
1.1.2 Vorraussetzungen fir Mitarbeiter im Bewachungsgewerbe
1.2 Tor- und Empfangsdienste
1.2.1 Tordienst
1.2.2 Empfangsdienst

1.3 Kontrollarten

1.3.1 Personenkontrolle
1.3.2 Fahrzeugkontrolle
1.3.3 Objekt- oder auch Gebaudekontrolle
1.3.4 Materialkontrollen
1.3.5 Zustandskontrollen
1.4 Verhalten gegeniber Medienvertretern
1.5 Sonderzutrittsrechte
1.6 Bearbeitung von Fundsachen
2. Posten- und Streifendienst
2.1 Objekteinweisung
2.2. Eigensicherung im Bereich Posten- oder Streifendienst
2.3 Streifentatigkeiten
3. Alarm- und Interventionsdienst
3.1 Alarmverfolgung/Intervention nach DIN 77200
3.2 Bereiche des Alarm- und Interventionsdienstes
3.2.1 Alarmdienst
3.2.2 Interventionsdienst

4. SchlieRdienst
5. Revierdienst

6. Streifendienst im 6ffentlichen Raum

6.1 Dienstkleidung

6.2 Streifendienst in 6ffentlichen Bereichen

6.3. Anforderungen/Sachkundeprifung

6.4 Verhaltensregeln im 6ffentlichen Bereich
7. Sicherungs- und Kontrolldienst im OPNV

7.1 Aufgaben im OPNV

7.2 Sicherheit im Seehafen-Schiffsverkehr

8. Meldewesen

8.1 Ausldsung einer Meldung

8.2 Form einer Meldung

8.3. Meldungsvordrucke
8.3.1 Bearbeiten und Melden von Drohanrufen
8.3.2 Meldungsvordrucke
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8.3.2.1 Verlustmeldung
8.3.2.2 Fundmeldung
8.3.2.3 Meldung Verkehrsunfall/Sachbeschadigung
8.3.3 Beispiele fur Meldungen
8.3.3.1 Zustandsmeldung
8.3.3.2 Personalmeldung
8.3.4 Ubermittlung von Meldungen
9. Ereignisfall
9.1 Abgrenzung/Begriffsbestimmung:
9.1.1 ErstmalRnahmen im Ereignisfall
9.1.2 Beispiele ErstmalRnahmen
9.1.3 Unfallaufnahme
9.2. Betriebliche Katastrophenschutzorganisation (BKO)
9.3 Arbeitsschutz
9.4 Umweltschutz
9.4.1 Abgrenzung/Begriffsbestimmung
9.4.2 Mitwirkung des Sicherheitsdienstes
10. Dienstanweisungen
10.1 Direktions- oder Weisungsrecht
10.2 Dienstanweisung im Bewachungsgewerbe
10.3 Dienstanweisung im betriebseigenen Werkschutz
10.4 Grundsatzmuster zur Erstellung von Dienstanweisungen
11. Vorschriften der Berufsgenossenschaft
11.1 Arbeitschutzgesetz
11.2 Sozialgesetzbuch - SGB VII
11.3 Berufsgenossenschaftliches Regelwerk
1.3.1 Berufsgenossenschaftliche Vorschriften
11.3.2 Weitere relevante BG Vorschriften:
11.3.3 Sicherheitskennzeichnung am Arbeitsplatz BGV A 8
12. Barokommunikationsmittel
13. Interne und externe Kooperation
13.1 Public Private Partnership
13.2 Outsourcing - Fremdvergabe in Teilbereichen
13.3 Interne Kooperation
14. Biometrische Systeme
14.1 Berechtigungsnachweise
14.2 Wichtige Begriffe der Biometrie
14.3 Zusammenfassung
14.4 Vereinfachte Systembeschreibungen
14.4.1 Iriserkennung
14.4.2 Gesichtserkennung
14.5 Anwendungsgebiete
15. Kontrolltatigkeiten
15.1 Personenkontrollen
15.2 Fahrzeugkontrollen
15.2.1 Kontrollziel
15.2.2 Fahrzeug als Waffe
15.2.3 Fahrzeug als Versteck
15.2.4 Kontrolle betriebseigner Fahrzeuge
15.3 Objekt- oder auch Gebaudekontrollen
16. Eigensicherung
16.1 Grundlagen der Eigensicherung

Lernfeld 4

Lernfeld 4

Lernfeld 4

Lernfeld 6
Lernfeld 6

Lernfeld 7

Lernfeld 8

Lernfeld 5

16.1.1 Eigensicherung bei Personenkontakt/Personenuberprifungen

16.1.2 Eigensicherung bei einer Fahrzeugkontrolle
16.2 Rechtliche Betrachtung der Eigensicherung
16.3 Jedermannsrechte - Grundsatzliches
17. Gefahrgut und Gefahrstoffe
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17.1 Gefahrliche Stoffe
17.2 Gefahrliche Guter
17.2.1 Bedeutung der Ziffern/Nummern auf den Warntafeln
17.2.2 Kennzeichnung von Fahrzeugen
18. Brandschutzordnung Lernfeld 8
18.1 Verbrennungsvorgang
18.2 Brandschutz
18.2.1 Vorbeugender Brandschutz
18.2.1.1 Brandschutzklassen nach der DIN 4102
18.2.1.2 Feuerwiderstandsklassen nach der DIN 4102
18.2.2 Brandschutzordnung nach DIN 14096
18.2.3 Personelle MaZnahmen
18.3 Abwehrender Brandschutz
18.4. Brandklassen nach DIN EN 2
19. Brandbekampfung Lernfeld 8
19.1 Léschmittel
19.2. Einsatz von Handfeuerléschern
19.3. Eigensicherung am Einsatzort
19.4. Verhalten am Brandort / Einsatzort
20. RAumungs- und Evakuierungsplane Lernfeld 8
20.1 Krisenstab
20.2 Beispielhafter Verlauf vor einer Evakuierung:
20.3 Raumungsplan
20.4 Alarmierungssysteme
21. Diebesfallen Lernfeld 9
21.1 Mitbestimmungsrechte
21.2 Hilfsmittel Diebesfalle
21.2.1 Chemische Diebsfallen
21.2.2 Technische Diebesfallen
21.3 Fangmittel und Fangstoffe
21.4 Ermittlungsdienst
21.4.1 Tatort
21.4.2 Spuren
21.4.3 Tatortsicherung
22. Havarie Lernfeld 12
22.1 Sicherheitsanalyse/Sicherheitskonzept
22.2 Beispiel einer Sicherheitsanalyse

Sicherheitstechnik

1. Grundlagen des Einbruchschutzes Lernfeld 3
2. Widerstandsklassen von Tidren und Fenstern
2.1 Zuordnung in Widerstandsklassen nach DIN EV 1627 — 1630
2.2 Widerstandswert und Widerstandszeitwert
2.2.1 Widerstandsklassen einbruchhemmender Tiren
2.2.2 Korrelationstabelle
2.2.3. Widerstandsklassen von Fenstern
3. Sicherungseinrichtungen fur Turen und Fenster Lernfeld 3
3.1 Sicherungseinrichtungen Tur
3.2 Sicherungseinrichtungen Fenster
4. Schlie3anlagen Lernfeld 3
4.1 Schliel3anlagen nach DIN 18252
4.2 Funktionsvarianten von SchlielBanlagen
4.3 Zentral SchlieRanlagen
4.4 HauptschlieBanlagen/Hauptschlisselanlagen
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4.5 General- HauptschlieRBanlagen/General-Hauptschliisselanlagen
5. Angriffs- und brandhemmende Verglasung — Widerstandstufen
5.1 Glassteine
5.2 Verbundsicherheitsglas
5.2.1 Durchwurfhemmende Verglasung
5.2.2 Durchbruchhemmende Verglasung
5.2.3 Durchschusshemmende Verglasung
5.2.4 Sprengwirkungshemmende Verglasung
5.3 Polycarbonatscheiben
5.4 Splitterschutzfolien
5.5 Brandschutzverglasung
6. Zaunanlagen
6.1 Zaune
6.1.1 Allgemeine bauliche Anforderungen
6.1.2 Zaunverlauf
6.1.3 Zauntypen
6.1.4 Zauntore- und Offnungen
6.2 Perimeteriberwachung/Freilandiiberwachung
6.4 Durchfahrschutz
7. Branchen- und Standartsoftware
7.1 Standartsoftware
7.2 Branchensoftware
7.3 Individualsoftware
7.4 Modifizierung von Standartsoftware
8. Internet
8.1 Intranet
8.2 Begriffsbestimmungen
8.3 Einteilung der IT-Technik
9. Warensicherung
9.1 Sicherungslésungen
9.2 RIFD
9.3 EAS
9.4 Produktspezifische Sicherungen
10. Funkanlagen
10.1 Funkdienste
10.2 Mobilfunk, Betriebsfunk, Bindelfunk
10.3 Behdrden und Organisationen mit Sicherheitsaufgaben
10.4 Praktische Anwendung von Funkgeraten
10.5 Funkverkehr
10.5.1 Funkverkehrsarten
10.5.1 Funkverkehrsformen
10.6 Fehlerquellen
11. Kamera- und Videotechnik
11.1 Fototechnik
11.2 Videotechnik
11.3 Optische Ubertragung
11.4 Dual- Sensor- Kamera
11.5 Restlicht- Kamera
11.6 Warmebildkamera
12. Gefahrenmeldeanlagen
12.1 Brandmeldeanlage
12.1.1 Brandmelder
12.1.2 Feuerléschgerate
12.1.2.1 Feuerléscher
12.1.2.2 Weitere Ldschgerate
12.1.2.3 Sprinkleranlagen
12.1.2.4 Kohlendioxid- Feuerldschanlagen
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12.1.2.5 Sonstige Léschanlagen, Sprihwasserldschanlage
12.2 Einbruchmeldeanlage
12.2.1 Einbruchmeldezentrale
12.22 Einbruchmelder
12.3 Uberfallmeldeanlage
12.4 Ubertragungseinrichtungen
12.5 Personensicherungseinrichtungen
13. Zutrittskontrollsysteme Lernfeld 7
13.1 Zutrittskontrollanlagen
13.2 Zutrittskontrollzentrale
13.2.1 Stand alone-System fir einzelne Zutittspunkte
13.2.2 Zentral gesteuerte Anlage ohne Entscheidungsintelligenz
am Zutrittspunkt
13.2.3 Dezentrale Systeme mit Entscheidungsintelligenz
am Zutrittspunkt und zentraler Bedienung
13.2.4 Redundanz bei Ausfall
13.3 Endgerate und Identifikationsmerkmale
13.3.1 Ausweise
13.3.2 Ausweislesegeréate
13.3.3 Elektromechanische Komponenten
13..4 Schleusen fur den Personenverkehr
13.4.1 Kabinenschleusen
13.4.2 Pendelschleusen
13.4.3 Rundschleusen
13.4.4 Sensorikschleusen
14. Elektronische SchlieRanlagen Lernfeld 7
14.1 Mechanik und Elektronik
14.2 Vorteile elektronischer SchlieRanlagen
14.3 Funktionsweise elektronischer Schliel3anlagen
15. Wachterkontrollsysteme Lernfeld 7
15.1 Drahtgebundene Systeme
15.2 Drahtlose Wachterkontrollsysteme
15.3 Elektronische Datensammler
15.4 Schnittstellen zu Managementsystemen
16. Ortungssysteme Lernfeld 7
16.1 Ortungssender
16.2 Ortungsgeréat
17. Schutz vor dem Ausspahen von Daten und Informationen Lernfeld 9
17.1 Wert von Informationen
172 Unterscheidung von Informationsschutz und Datenschutz
17.3 Lebenszyklus von Informationen
17.4 Schutzmdglichkeiten
17.5 Kommunikation von Informationen
17.5.1 Nonverbale Weitergabe von Informationen
17.5.2 Verbale Kommunikation von Informationen
17.6 Fernwartung
17.7 Competitive Intelligence
17.8 Spionage
17.9 Entsorgung
18. Datensicherung Lernfeld 9
18.1 Einflussfaktoren fir die Datensicherung
18.1.1 Arten der Datensicherung
18.1.2 Haufigkeit und Zeitpunkte der Datensicherung
18.1.3 Anzahl der Generationen
18.1.4 Vorgehensweise und Speichermedium
18.2 Verantwortlichkeit fur die Datensicherung
18.2.1 Aufbewahrungsort
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18.2.2 Anforderungen an das Datensicherungsarchiv
18.2.3 Transport
18.2.4 Aufbewahrung
19. Datensicherheit Lernfeld 9
19.1 Datenschutz und IT-Sicherheit
19.1.1 Begriffsbestimmung im Bereich IT-Sicherheit
19.1.2 IT-Sicherheit
19.1.3 Schéden in der IT-Sicherheit vermeiden
19.2 SicherheitsmalRnahmen
19.3 IT-Grundschutz des BSI
20. Lauschabwehr Lernfeld 9
20.1 MaRBnahmen zur Lauschabwehr
20.2 Rechtliche Vorgaben zur Abwehr von Lauschangriffen
20.3 Risiko Lauschangriff
30.3.1 Abhorgefahren und Angriffsmethoden
20.3.2 Technische Mdglichkeiten des Lauschangriffs
20.4 Personelle Zustandigkeit fur die Lauschabwehr im Unternehmen
20.5 Lauschangriffen vorbeugen
21. DIN 77200 Lernfeld 11
21.1 Allgemeine Anforderungen
21.2 Bewachungsdienste
21.3 Veranstaltungsdienste
21.4 Notruf- und Serviceleitstellen
21.5 Sicherungs- und Ordnungsdienste im 6ffentlichen Raum
21.6 Geld und Wertdienste
22. Bombendrohung Lernfeld 12
22.1 Tatergruppen und Ziele
22.2 Definitionen und Begriffsbestimmungen
22.3 Pravention
22.4 Notfallplanung Bombendrohung
22.5 Prufen der Ernsthaftigkeit einer Bombendrohung
22.6 Kriterien zur Beurteilung der Lage nach Eingang einer Bombendrohung
22.7 MalRBhahmen bei einer Bombendrohung
22.7.1 Verhalten bei Auffinden verdachtiger Gegenstande
22.7.2 Verhalten nach versehentlicher Aufnahme, Bewegung
oder Transport verdachtiger Gegenstande
22.7.3 Erforderliche Informationen nach Auffinden eines
verdachtigen Gegenstandes
22.7.4 Hinweise fir alle Gebaudebenutzer bei einer Evakuierung
22.7.5 Hinweise fur die Durchsuchung des betroffenen Bereiches
23. Einsatzleitstelle Lernfeld 12
23.1 Meldungsubertragung
23.2 Meldungsbearbeitung
23.3 Notrufzentralenbetrieb

Rechtsgrundlagen fur Sicherheitsdienste

1. Grundrechte Lernfeld 3
1.1 Bedeutung der Grundrechte
1.2 Rechtssystematik

2. Personlichkeitsrechte Lernfeld 9
2.1 Allgemeine Personlichkeitsrechte
2.2 Besondere Personlichkeitsrechte

3. Allgemeiner Teil des Strafrechts Lernfeld 3
3.1 Keine Strafe ohne Gesetz § 1 StGB
3.2 Verbrechen und Vergehen § 12 StGB
3.3 Begehen durch Unterlassen § 13 StGB
3.4 Vorsatzliches und fahrlassiges Handeln § 15 StGB
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3.5 Schuldunféhigkeit des Kindes § 19 StGB
3.6 Schuldunfahigkeit wegen seelischer Stérungen § 20 StGB
3.7 Verminderte Schuldfahigkeit § 21 StGB
3.8 Begriffsbestimmung § 22 StGB
3.9 Strafbarkeit des Versuchs § 23 StGB
3.10 Ricktritt § 24 StGB
3.11 Taterschaft § 25 StGB
3.12 Anstiftung § 26 StGB
3.13 Beihilfe § 27 StGB
4. Jedermannsrechte
4.1 Notwehr § 32 StGB
4.2 Uberschreitung der Notwehr § 33 StGB
4.3 Rechtfertigender Notstand § 34 StGB
4.4 Entschuldigender Notstand § 35 StGB
4.5 Notwehr § 227 BGB
4.6 Notstand § 228 BGB - Defensiver Notstand
4.7 Notstand § 904 BGB - Aggressiver Notstand
4.8 Selbsthilfe § 229 BGB
4.9 Grenzen der Selbsthilfe §230 BGB
4.10 Besitzdiener § 855 BGB
4.11 Verbotene Eigenmacht § 858 BGB
4.12 Selbsthilfe des Besitzers § 859 BGB
4.13 Selbsthilfe des Besitzdieners § 860
5. Eigentum/Besitz
5.1 Befugnisse des Eigentiimers § 903 BGB
5.2 Erwerb des Besitzes § 854 BGB
6. Hausrecht/Hausfriedensbruch
6.1 Hausfriedensbruch § 123 StGB
6.2 Schwerer Hausfriedensbruch § 124 StGB
7. Sachbeschadigung
7.1 Sachbeschadigung 8§ 303 StGB
7.2 Datenveranderung § 303 a StGB
7.3 Computersabotage 8§ 303 b StGB
7.4 Strafantrag 8 303 ¢ StGB
7.5 Gemeinschadliche Sachbeschédigung 8§ 304 StGB
7.6 Zerstorung wichtiger Arbeitsmittel 8 305 a StGB
8. Brandstiftung
8.1 Brandstiftung 8§ 306 StGB
8.2 Schwere Brandstiftung § 306a StGB
8.3 Besonders schwere Brandstiftung § 306b StGB
8.4 Brandstiftung mit Todesfolge 8 306c StGB
8.5 Fahrlassige Brandstiftung § 306d StGB
8.6 Herbeifiihren einer Brandgefahr § 306f StGB
9. Diebstahl
9.1 Diebstahl § 242 StGB
9.2 Besonders schwerer Fall des Diebstahl § 243 StGB

9.3 Diebstahl mit Waffen, Bandendiebstahl, Wohnungseinbruchdiebstahl

8 244 StGB
9.4 Schwerer Bandendiebstahl § 244a StGB
10. Unterschlagung
10.1 Unterschlagung § 246 StGB
10.2 Haus- und Familiendiebstahl § 247 StGB

10.3 Diebstahl und Unterschlagung geringwertiger Sachen § 248a StGB

10.4 Unbefugter Gebrauch eines Fahrzeugs § 248b StGB
10.5 Entziehung elektrischer Energie § 248c StGB

11. Amtsanmal3ung
11.1 AmtsanmalRung § 132 StGB
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

11.2 Missbrauch von Titeln, Berufsbezeichnungen und Abzeichen
§ 132a StGB

11.3 Nichtanzeige geplanter Straftaten § 138 StGB

11.4 Unerlaubtes Entfernen vom Unfallort § 142 StGB

11.5 Missbrauch von Notrufen und Beeintrachtigung von Unfallverhiitungs-

und Nothilfemitteln § 145 StGB
11.6 Vortauschen einer Straftat § 145 d StGB
11.7 Beleidigung § 185 StGB
11.8 Uble Nachrede § 186 StGB
11.9 Verleumdung § 187 StGB
11.10 Verletzung der Vertraulichkeit des Wortes § 201 StGB
11.11 Verletzung des hdchstpersénlichen Lebensbereichs
durch Bildaufnahmen § 201 a StGB
11.12 Verletzung des Briefgeheimnisses § 202 StGB
11.13 Ausspahen von Daten § 202 a StGB
Korperverletzung
12.1 Kdrperverletzung § 223 StGB
12.2 Gefahrliche Korperverletzung 8§ 224 StGB
12.3 Misshandlung von Schutzbefohlenen § 225 StGB
12.4 Schwere Kdrperverletzung § 226 StGB
12.5 Korperverletzung mit Todesfolge § 227 StGB
12.6 Fahrlassige Korperverletzung § 229 StGB
12.7 Strafantrag § 230 StGB
12.8 Beteiligung an einer Schlagerei § 231 StGB
Raub
13.1 Raub § 249 StGB
13.2 Schwerer Raub § 250 StGB
13.3 Raub mit Todesfolge § 251 StGB
13.4 Rauberischer Diebstahl § 252 StGB
13.5 Erpressung § 253 StGB
13.6 Réauberische Erpressung 8§ 255 StGB
13.7 Begulinstigung § 257 StGB
13.8 Strafvereitelung § 258 StGB
13.9 Hehlerei § 259 StGB
13.10 Gewerbsmalfiige Hehlerei, Bandenhehlerei § 260 StGB
13.11 Gewerbsmé&Rige Bandenhehlerei § 260 a StGB
Freiheitsberaubung § 239 StGB
Notigung
15.1 Nétigung § 240 StGB
15.2 Bedrohung § 241 StGB
Urkundenfalschung
16.1 Urkundenfalschung § 267 StGB
16.2 Falschung technischer Aufzeichnungen § 268 StGB
Betrug
17.1 Betrug 8 263 StGB
17.2 Computerbetrug § 263a StGB
17.3 Erschleichen von Leistungen 8§ 265 a StGB
Schadensersatzpflicht § 823 BGB
Unterlassung
19.1 Hausfriedensbruch 8§ 123 StGB 2. Begehungsalternative
19.2 Nichtanzeige geplanter Straftaten § 138 StGB
19.3 Unterlassene Hilfeleistung § 323 ¢ StGB
Waffenrecht
20.1 Gegenstand und Zweck des Gesetzes, Begriffsbestimmungen
§ 1 WaffG
20.2 Grundsétze des Umgangs mit Waffen oder Munition, Waffenliste
§ 2 WaffG
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20.3 Ausnahmen von den Erlaubnispflichten § 12 WaffG
20.4 Erwerb, Besitz und Fuhren von Schusswaffen und Munition durch
Bewachungsunternehmer und ihr Bewachungspersonal § 28 WaffG
20.5 Aufbewahrung von Waffen oder Munition § 36 WaffG
21. Umweltrecht Lernfeld 4
21.1 Gewasserverunreinigung § 324 StGB
21.2 Bodenverunreinigung 8§ 324a StGB
21.3 Luftverunreinigung 8 325 StGB
21.4 Verursachen von Larm, Erschitterungen und nichtionisierenden Strahlen
§ 325a StGB
21.5 Unerlaubter Umgang mit gefahrlichen Abfallen § 326 StGB
21.6 Besonders schwerer Fall einer Umweltstraftat 88 330 StGB
21.7 Begriffsbestimmungen §8 330d StGB
22. Strafprozessordnung Lernfeld 5
22.1 Zeugenladung § 48 StPO
22.2 Nichterscheinen eines ordnungsgemaf geladenen Zeugen § 51 StPO
22.3 Zeugnisverweigerungsrecht aus personlichen Griinden § 52 StPO
22.4 Recht zur Verweigerung der Auskunft 8 55 StPO
22.5 Vernehmung der Zeugen § 68 StPO
22.6 Vernehmung zur Sache § 69 StPO
22.7 Falsche uneidliche Aussage 8§ 153 StGB
22.8 Meineid § 154 StGB
22.9 Vorlaufige Festnahme § 127 StPO Abs. 1

Situationsgerechtes Verhalten und Handeln

1. Aus- und Fortbildung Lernfeld 1/2
1.1 Rahmenvorgaben fir die Ausbildung
1.2 Berufliche Entwicklung und Fortbildung
1.3 Eigenverantwortliches Lernen und Arbeiten/Lern-
und Arbeitsmethodik
1.3.1 Motivation
1.3.2 Lerntypen
1.3.3 Lernrhythmus und Lernumgebung
1.3.4 Lernstoff erfassen
1.3.5 Lernstoff strukturieren und ordnen
1.3.5 Lernstoff reduzieren, zusammenfassen und wiederholen
1.3.7 Zeit- und Themenplanung
1.3.8 Gruppenarbeit
1.4 Grundlagen der Rede- und Prasentationstechniken
1.4.1 Sprechtechniken und Artikulation
1.4.2 Vortrage, Statements, Prasentationen vorbereiten
1.4.3 Vortragstechniken
1.4.4 Diskussionstechniken/Freie Rede
2. Grundlagen des menschlichen Verhaltens Lernfeld 3/8/12
2.1 Steuerung in drei Strukturebenen
2.2 Motive und Motivation
2.3 Tatermotive und Téterverhalten Lernfeld 3
2.4 Verhalten in der Gruppe
2.5 Verhalten in der Menge
2.6 Verhalten in der Masse/akuten Masse
2.7 Verhaltensmuster bestimmter Gruppen
2.8 Soziokulturelle Normen
2.9 Erkenntnisse fur den Sicherheitsdienst
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3. Erkennen der Wirkung der eigenen Person
3.1 Eigen- und Fremdwahrnehmung
3.2 Selbstwertgefuhl und Selbstbewusstsein
4. Situationsbeurteilung
4.1 Menschliche Wahrnehmung
4.2 Erster Eindruck und Vorurteile
5. Kommunikation
5.1 Kommunikationsprozess
5.2 Sach- und Beziehungsebene
5.3 Sprachliche und nichtsprachliche Signale
5.4 . Kommunikationsmodelle
5.4.1 Transaktionsanalyse
5.4.2 Vier-Seiten-Modell
5.5 Selbstsichere ,lch-Botschaft”
5.6 Aktives Zuhdren
5.7 Argumentation
5.8 Gespréachsfuhrung - Gesprachstechniken

6. Umgang mit Konflikten
6.1 Konfliktentstehung - Konfliktvorbeugung
6.2 Eskalationsgefahr - Kreislaufmodell der Konflikteskalation
6.3 Frustration - Aggression
6.4 Deeskalation
6.4.1 Einsatzmanagement
6.4.2 Rhetorische Deeskalation
6.5 Beschwerdemanagement
7. Teamarbeit
7.1 Grundlagen der Teamarbeit
7.2 Aufgaben eines Teamleiters
7.3 Verbesserung der Teamarbeit

Wirtschafts- und Sozialkunde

1. Aufbau- und Ablauforganisation
1.1 Aufbauorganisation
1.2 Ablauforganisation
1.3 Netzplantechnik

2. Rechtsformen von Unternehmen und Unternehmenskooperationen

2.1 Rechtsformen des privaten Rechts

2.2 Rechtsformen des o6ffentlichen Rechts

2.3 Kooperationsgrunde fur Unternehmen

2.4 Kooperationsformen von Unternehmen

2.5 Organisationsformen zur Unternehmenskooperation
3. Leitbild und Ziele von Unternehmen
4. Arbeit und Soziales

4.1 Kiundigungsschutz

Lernfeld 3

Lernfeld 3

Lernfeld 6

Lernfeld 6/11/12

Lernfeld 8

Lernfeld 11
Lernfeld 2

Lernfeld 11

Lernfeld 1

Lernfeld 1
Lernfeld 2

4.1.1 Voraussetzungen zur Anwendung des Kiindigungsschutzes

4.1.2 Umfang des Kindigungsschutzes
4.1.3 Fristen und Kiindigungsschutzklage

4.1.4 Besonderer Kiindigungsschutz fir bestimmte Personengruppen

4.1.5 Kundigungsfristen bei ordentlicher Kiindigung
4.2 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

4.2.1 Gesundheitliche Betreuung

4.2.2 Beschéftigungszeiten jugendlicher Mitarbeiter

4.2.3 Urlaubsanspruch jugendlicher Beschéftigte

4.2.4 Gesetzliche Verbote fir jugendlichen Beschaftigte

4.2.5 Kindigung und Kindigungsschutz
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4.3 Mutterschutzgesetz (MuSchG)
4.3.1 Beschaftigungsverbot
4.3.2 Kundigungsschutz fur werdende Mutter und Eltern
4.4 Tarifvertrag/Betriebsvereinbarungen
4.4.1 Tarifvertragsrecht
4.4.2 Geltungsbereiche von Tarifvertragen
4.4.3 Tarifvertragsarten
4.4.4 Tarifvertragsverhandlungen/Arbeitskampf
4.4.5 Betriebsvereinbarungen
4.4.6 Inhalte/ Themen von Betriebsvereinbarungen
4.5 Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)
4.5.1 Erweiterte Mitbestimmung
4.5.2 Voraussetzungen zur Grindung eines Betriebsrates
4.5.3 Tatigkeitsbereiche von Betriebsraten
4.5.4 Rechte eines Betriebsrates im Unternehmen
4.5.5 Informationsrechte
4.5.6 Beratungsrechte
4.5.7 Anhorungsrechte
4.5.8 Mitwirkungs- und Einspruchsrecht
4.5.9 Mitbestimmungsrechte
4.5.10 Mitwirkungs- und Beschwerderechte von Arbeitnehmern
4.5.11 Pflichten eines Betriebsrates im Unternehmen
4.5.12 Kindigungsschutz des Betriebsrates
4.5.13 Jugend- und Auszubildendenvertretung
4.6 Vertrags- und Schuldrecht
4.6.1 Vertragsarten
4.6.2 Starkung des Verbraucherschutzes im Birgerlichen Gesetzbuch
4.6.3 Willenserklarungen
4.6.4 Schuldrecht und Schuldverhaltnisse
4.6.5 Vollmachten und Vertretung
5. Betriebliches Rechnungswesen Lernfeld 10
5.1 Finanzbuchhaltung
5.1.1 Inventur und Inventar
5.1.2 Bilanz
5.1.3 Gewinn- und Verlustrechnung (GuV)
5.1.4 Finanzbuchhalterische Vorgange im Geschéftsjahresverlauf
5.1.4.1 Bilanz-/bestandswirksame Geschéaftsvorfalle
5.1.4.2 Erfolgswirksame Geschéftsvorfalle
5.1.4.3 Das Zusammenwirken von Bilanz und GuV
Erlauterung am Beispiel der bilanziellen Abschreibung
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung
5.2.1 Kostenartenrechnung
5.2.2 Kostenstellenrechnung
5.2.3 Kostentragerrechnung
5.2.4 Kostenarten-, Kostenstellen- und Kostentragerrechnung in Zahlen
5.2.5 Kostenrechnungsverfahren
5.3 Controlling
5.4 Planungsrechnungen
5.5 Statistik
5.6 Uberblick der Teilgebiete des betrieblichen Rechnungswesens
5.7 Unternehmensfilhrung und Qualitdtsmanagement
5.7.1 Grundlagen der Unternehmensfiihrung
5.7.2 Qualitatsmanagement
5.7.2.1 Externe und betriebsinterne Bedeutung des
Qualitatsmanagements (QM)
5.7.2.2 Total-Quality-Management (TQM)
5.7.3 Qualitditsmanagement nach der ISO 9000-Familie
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6. Marketing Lernfeld 11
6.1 Einfihrende Gesamtdarstellung
6.1.1 Entwicklung des Marketing
6.1.2 Das absatzpolitische Instrumentarium des Marketing
6.2 Marktforschung
6.2.1 Bedeutung der Marktforschung
6.2.2 Primar- und Sekundarforschung
6.2.3 Voll- und Teilerhebung
6.2.4 Erhebungsmethoden der Marktforschung
6.3 Leistungspolitik
6.3.1 Ziele, BestimmungsgrofRen und Voraussetzungen
der Angebots- und Sortimentspolitik
6.3.2 Kundenservicepolitik
6.3.3 Preispolitik
6.4 Kommunikationspolitik
6.4.1 Werbung
6.4.1.1 Ziele und Aufgaben der Werbung
6.4.1.2 Werbeplanung
6.4.1.3 Werbemittel- und Werbetrager
6.4.2 Verkaufsforderung
6.4.3 Offentlichkeitsarbeit (Public Relation)
6.4.3.1 Ziele der Offentlichkeitsarbeit (PR)
6.4.3.2 Moglichkeiten der Offentlichkeitsarbeit (PR)
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