FULDA

UMNSERE STADT

Richard

Miiller
Schule

Schulprofil Zweijahrige Hohere Berufsfachschule fir

Assistenzberufe
Fachrichtung Fremdsprachensekretariat (FSS)

Bildungsziel

Leitziel

Die Zweijahrige Hohere Berufsfachschule fur Fremdsprachensekretariat
ist eine weiterfihrende Vollzeitschule, die auf dem mittleren Bildungsab-
schluss aufbaut.

Die praxisnahe vollschulische Ausbildung dauert zwei Jahre und fuhrt
zum anerkannten Berufsabschluss:

.Staatlich geprufter kaufmannischer Assistent fur das Fremdsprachen-
sekretariat®/
.Staatlich geprfte kaufmannische Assistentin flr das Fremdsprachen-
sekretariat".

Das Angebot unserer vollschulischen Berufsausbildung vermittelt Schi-
lerinnen und Schuler die Qualifikation, die ihnen einen erfolgreichen
Start ins Berufsleben als staatlich geprifte kaufmannische Assisten-
tin/staatlich gepriften kaufmannischen Assistenten fur das Fremdspra-
chensekretariat ermoglicht. Dabei steht die Ausbildung fremdsprachli-
cher Kompetenzen und betriebswirtschaftlicher Kenntnisse sowie sekre-
tariatsspezifischer Fertigkeiten im Zentrum. Der Sprachenunterricht be-
reitet die Schulerinnen/Schuler systematisch auf die fremdsprachlichen
Anforderungen in internationalen Geschéaftsbeziehungen vor. Durch die
Ausrichtung auf Lernfelder und damit auf Handlungsfelder der Assis-
tenztéatigkeit im Unternehmen wird das volle Spektrum der mdglichen
Kompetenzen und Einsatzbereiche kaufménnischer Assistentin-
nen/Assistenten erarbeitet.

Besondere Chancen einer zukunftsorientierten Qualifizierung bietet ne-
ben der Berufsausbildung die Doppelqualifikation Berufsabschluss und

Fachhochschulreife.

Wir bieten eine zukunfts-und praxisorientierte Berufsausbildung wahl-
weise mit Fachhochschulreife an.
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Schulform-
profil/Padago-
gisches Kon-
zept

Die im Fremdsprachensekretariat eingesetzten Kollegen und Kollegin-
nen fuhlen sich im Team dem Leitziel verantwortlich. Die Kooperation
und Kommunikation in der Schulform starkt die Qualitat der Ausbildung.
Wertschéatzung des Anderen im personlichen Umgang zwischen Kolle-
ginnen und Kollegen sowie Schulerinnen und Schler, Lehrerinnen und
Lehrer sind uns selbstverstandliche Herzensangelegenheit.

Das schulische Intranet, Teambesprechungen und padagogische Konfe-
renzen sind Instrumente einer vertrauensvollen und erfolgreichen Zu-
sammenarbeit im Kollegenteam.

Wir verstehen uns als Bindeglied zwischen Schule und Arbeitswelt, in-
dem wir unsere Schulerinnen und Schiler befahigen nach der Ausbil-
dung sofort in das Berufsleben einzusteigen. Unser Bildungsangebot
evaluieren wir systematisch in schulinternen Abstimmungs- und Pla-
nungsprozessen an den Veranderungen des Berufsbildes.

Wir erproben und praktizieren im Unterricht neue ganzheitliche Arbeits-
verfahren und Methoden. Unsere Unterrichtsmethoden sind darauf aus-
gerichtet, die Selbstandigkeit und Eigenverantwortung der Schulerinnen
und Schiler zu férdern. Dies wird vor allem durch projektorientierte, be-
rufsspezifische Unterrichtsarbeit wie z.B. der Vorbereitung von Messen,
der Planung von Geschaftsreisen u.v.m. erreicht. Damit férdern wir, ne-
ben der Fachkompetenz, auch Ubergreifende Personal- und Sozialkom-
petenzen, die heute nicht mehr aus dem Berufsalltag wegzudenken
sind.

Ein Anliegen der Unterrichtsarbeit ist die Schulung interkultureller Kom-
petenzen. Die Schilerinnen und Schiler erwerben Wissen tber die Ge-
schaftsgepflogenheiten, kulturelle/sprachliche/religiosen Besonderheiten
sowie die wirtschaftlichen und politischen Gegebenheiten in den Lan-
dern der erlernten Zielsprachen (v. a. USA, GroR3britannien, Spanien,
Frankreich) und informieren sich Gber den kulturellen Umgang in den
wichtigsten Aulenhandelspartnerlandern der deutschen Wirtschaft. Da-
bei werden sie fur interkulturelle Vielfalt sensibilisiert und befahigt diese
zu leben, um auf den privaten und geschaftlichen Umgang in der globa-
lisierten Arbeitswelt vorbereitet zu sein
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Um die Schulerinnen/Schiler optimal auf ihre spatere Tatigkeit in einem
Unternehmen vorzubereiten, absolvieren sie am Endes des 1. Ausbil-
dungsjahres ein vierwoéchiges Praktikum, das in einem exportorientier-
ten Betrieb im In- und vorzugsweise im Ausland abgeleistet werden
kann. Hier haben sie die Méglichkeit, ihr Konnen konkret anzuwenden
und vielleicht schon die Weichen flr eine zukinftige Beschéaftigung zu
stellen.

Um einen grof3tmaglichen Bezug zur Praxis zu gewahrleisten beziehen
wir bei Bedarf aul3erschulische Experten und unsere ehemaligen Aus-
zubildenden in die Unterrichtsarbeit mit ein. Der Besuch von Fach-
messen, berufsspezifischen Vortradgen, Assessmentcenter, Newsletter
an Ehemalige, Coaching, Ausbildungsportfolio sind u. a. Elemente die-
ser Arbeit.

Wahrend der Ausbildung haben die Schilerinnen und Schiler die
Chance, an der Prufung zur Erlangung des KMK-Fremdsprachen-
zertifikats teilzunehmen, die an der Richard-Muller-Schule angeboten
wird. Hierbei werden die erreichten sprachlichen Fahigkeiten in Uber-
einstimmung mit dem Européischen Referenzrahmen fir Sprachen
klassifiziert, der im gesamten européaischen Sprachenraum gilt und
dadurch die Vergleichbarkeit der sprachlichen Leistungen gewahrleistet.
Fur die Auszubildenden, die diese Zusatzqualifikation vorweisen kon-
nen, gibt es einen klaren Wettbewerbsvorteil auf dem Arbeitsmarkt.

Wir erwarten von unseren Schulerinnen/Schilern ein Gberdurchschnitt-
liches Interesse an Fremdsprachen, Neugier auf betriebliche und wirt-
schaftliche Zusammenhénge sowie auf sekretariatsspezifische Tatig-
keiten. Freude am Organisieren, Eigeninitiative, Zuverlassigkeit, Enga-
gement, Teamfahigkeit — diese Eigenschaften zeichnen erfolgreiche
kaufméannische Assistentinnen/Assistenten aus und sind Voraussetzung
fur einen gelingenden Abschluss der Ausbildung und spaterer Berufser-
folg. Dartiber hinaus macht Ihnen die Kommunikation mit anderen Men-
schen Spal3, sei es nun face-to-face, schriftlich (anhand von Geschafts-
korrespondenz) oder telefonisch. Ihre Kreativitat stellen Sie bei der Er-
arbeitung von Prasentationen und Projekten unter Beweis. Aber Sie sind
auch sorgfaltig und gewissenhatft, denn nur dann ist ein reibungsloses
Miteinander am Arbeitsplatz Sekretariat garantiert.

Stand: September 2013
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