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Besondere Rechtsvorschrift fiir die Priifung

Zusatzqualifikation
sFormgerechte Briefgestaltung nach
kurzschriftlicher Aufnahme* und
s 1exterfassung am PC*

Aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses vom 3. Marz 2000 erldsst die Industiie-
und Handelskammer Stdwestsachsen Chemnitz-Plauen-Zwickau als zusidndige Stelle nach § 44 in
Verbindung mit § 58 Abs. 2 Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 14. August 1969 (BGBi. | S. 1112),
zuletzt geéndert durch das Geselz vom 25. Mérz 1398 (BGBL |, S. 596, 608) in Verbindung mit der
Prafungsordnung fir die Durchfiihrung von Abschlussprifungen folgende besondere Rechtsvorschrift

fur die Prifung Zusatzquaiifikation ,Formgerechte Briefgestaltung nach kurzschritilicher Aufnahme®
und ,Texterfassung am PC*:

§ 1 Zulassungsvoraussetzungen

Zur Prifung sind Teilnehmer zuzulassen, die nachweisen, dass sie sich auf diese Prifung vorbereitat
haben.

§ 2 Arten der Priifung
Es werden folgende Prifungen durchgefihrt:

Stufe 1: Formgerechte Briefgestaltung nach kurzschriftlicher Aufnahme -
Ansagegeschwindigkeit: 60 Silben/Minute
Uberiragungszeit: 30 Minuten

Stufe 2: Formgerechte Briefgestaltung nach kurzschrifificher Aufnahme
Ansagegeschwindigkeit: 80 Silben/Minute
Ubertragungszeit: 40 Minuten

Stufe 3: Texterfassung am PC
140 Anschlage/Minute
Siufe 4: Texterfassung am PC

160 Anschldge/Minute



§ 3 Priifungsanforderungen

1. Formgerechle Briefgestaltung nach kurzschriftlicher Aufnahme (Stufen 1 und 2}

{1) Kurzschriftliche Aufnahme (Stenogramm)

Der Text eines Geschéftsbriefes wird wahrend 5 Minuten in gleichbletbender Geschwindigkeit an-
gesagt. Die Zeit der Ansage zah!t nicht zur Ubertragungszeit von 30 Minuten. Die Angaben zu An-

schrift, Bezugszeichenzeile, Betreff und Briefabschiull werden auRerhalb der Ansage in geeigneter
Form bekanntgegeben.

Absatze, Einrickungen und Fragezeichen werden diktiert, die Obrige I'ﬁterpunktion {z. B. Punkts,

Kommas) mufl vom Priifling selbstandig gesetzt werden. Das Stenogramm ist in Deutscher Einheits-
kurzschrift aufzunehmen.

{2) Formgerechte Briefgestaltung

Das Stenogramm ist mit Hilfe eines PC-Systems formgerecht nach den Regeln der DIN 5008 zu Gber-
tragen.

Zucelassenes Hilfsmittel: Duden

2. Texterfassung am PC (Stufen 3 und 4)

10 Minuten Abschreiben von einer Vorlage mit mittelschwerem Text, Es ist eine gedruckte oder ver-
vielfaltigte Vorlage zu geben. die auf einem DIN-A 4-Blatt zellengleich abgeschrieben werden muss.

§ 4 Allgemeine Bestimmungen

(11 Der ersten Prifungsanszge geht eine Probeansage von etwa einer Minute voraus, die nicht zu
isarfragen ist. Die Beteiligurg an der Probeansage ist freiwillig.

(2} Vor der Prifungsansags ist den Prifungsteilnehmern der Inhalt des Textes sowie ungelaufige
Fachausdricke und Fremdwaner in geeigneter Form bekannizugeben.

(2) Wenn der Prufling fur die Aufnahme des Stenogramms Uberwiegend oder génzlich Langschrift®
verwendet, werden fir die gesamte Prifung {Stufe 1 oder 2) keine Punkte vergeben.

(4) Samtliche Arbeitsuntertacen (Stenogramm etc.} sind mit den Arbeiten abzugeben.

§ 5 Bewertung
(1) Formgerachte Briefgestaitung nach kurzschriftlicher Aufnahme

in jedem Wort ist nur ein Fahler anzurechnen. In zusammengesetzten Wartern, die mit Bindestrich
gexoppelt sind. gilt jeder Tei! als Wort. Offensichtliche Hérfehler werden nicht als Fehier gewertet.

Wird gegen die DIN 5008 gcrundsatzlich verstoRen, so dass Unkenntnis angenommen werden muss,
ist fur wiederhalte Verstdle zegen dieselbe Regel nur ein Fehler anzurechnen.
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Grundlage fur die Bewertung ist die Ubertragung. Jede Abweichung von der Ansage wird ent-
sprechend ihrer Bedeutung wie folgt mit Fehlerpunkten belegt:

Fehlerﬁ FECE, LT, o MU L =" RAEELLITIT ok el s M i ”erhlEmU"kle -
= Sinntragendes Wort falsch, ausgelassen oder hinzugefugt 6
= Wort, fur das ein anderes von gleicher oder annahernd gleicher Bedeutung 1
eingesetzt wird
= Ausgelassenes oder hinzugefiigtes Wort, das den Sinn nicht andent 1
= Zweites und jedes weitere Wort einer Wortgruppe oder eines Sinnzusammen- 1
hangs, das falsch, ausgelassen oder hinzugefiigt und nicht Sinntrager ist
= Umstelien von Wartern, soweit der Sinn nicht ge&ndert wird 1
= Rechtschreibfehler E 1.5
= Satzzeichenfehler 1.5
= Verstdlie gegen die Sprachlehre _ 1.5
= Verwechslung von Einzahl und Mehrzahl sowie Endungsfehler, soweit der 1
Sinn nicht gedndert wird

Die Note fir die Stufen 1 und 2 ergeben sich aus folgender Tabelle;

bei ... 0 : - 20-33 ' 3;1? 50 "”51 un'd mehr
Fehlerpunkien

{2) Texterfassung am PC

Wird die in der gewahiten Stufe (3 oder 4) vorgeschriebene Mindestanschlagszahl nicht erreicht oder
{itersteigt die Zahl der Fehiar 0,5 % der Anschlage, ist die Arbeit als nicht ausreichend zu bewertan.
Zur Ermittlung der Anschlaegszahl wird jeder Tastenanschlag (Schreibtaste, Zwischenraumtasie.
Umschalttaste, Rickiaste) gezahit.

Ais Fehler werden gezahlt (Fehlerliste):

& Schriftzeichenfehler

» falsche,

» zuviel geschriebene, =
» fehlende,

> umgestelite

= Wortfehler

» falsche,

» zuviel geschriebene,
» fehiende

= Zeilenfehfer

» Irtum in der Zeile (ibersprungene oder doppelt geschriebene Zeilen, auch mehrare
zusammenhangende Zeilen),

» falscher Zeilenbeginn (jeder gegentber der Fluchtlinie unberechtigt vor- oder
Zuruckgekehrie Zzilenbeginn},

» abweichender Zeilenschluf,

» falsche Zeilenschaltung {nicht durchgeschaltet oder zweimal geschaltet),

» verforene Grundsiellung der Hande {zusammenhangande Grundstellung innerhalb
giner Zeile),

» Haufung der Schrftzeichen am Zeilenende



= Zwischen- und Abstandfehler
» Uberflissige, fehlende Zwischenrdume (mehrere zusammenhangende = 1 Fehler),
*» unregelmaniger Schriftzeichenabstand

Fehler im letzten Wort werden nicht gewertet.

Die Note ergibt sich aus folgender Tabelle:

Eaalsay |52 A s Emd T onicht ez
R Lt .,gg‘é’ﬁrguf_, .'_.ﬂusmlcﬁ'endﬁa%ausrefcﬁendr
bei ..... vom
Hundert 0,00-0,08 dber 0,08-0,19 | tiber 0,19-0,33 | tber 0,33-0,50 tiber 0,50
Fehlem :

Die Ermittlung der Note bei der Texterfassung am PC ergibt sich aus folgender Formet:

Fehler x 100
Anschlage

§ 6 Bestehen der Priifung

Die Prifung in einer der Prifungsarien nach § 2 ist bestanden, wenn der Teilnehmer in der jeweiligen
Stufe mindestens ausreichende Leistungen erbracht hat.

§7 Zeugnis

Cem Prifungsteiinenmer wird ein Zeugnis tiber das Bestehen der jewelligen Stufe ausgestsitt.

§ 8 Wiederholung

Jade Stufe nach § 2 kann beliebig oft wiederholt werden.

§ 9 Inkrafttreten

Diese Rechtsvorschrift tritt am 1. April 2000 in Kraft.

Pl
Dr. Hoschke
Prasident Hauptgeschaftsfiihrar
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