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Verordnung
uber die Prifung
zum anerkannten Abschluss
Gepriifter Personalfachkaufmann/
Gepriifte Personalfachkauffrau

Vom 11. Februar 2002 (BGBI. | S. 930)

zuletzt gedndert durch

Sechste Verordnung
zur Anderung
von Fortbildungsprifungsverordnungen

Vom 9. Dezember 2019 (BGBI. | S. 2153)

Aufgrund des § 46 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes vom 14. August 1969 (BGBI. | S. 1112),
der zuletzt durch Artikel 212 Nr. 4 der Verordnung vom 29. Oktober 2001 (BGBI. | S. 2785)
geandert worden ist, verordnet das Bundesministerium fur Bildung und Forschung nach An-
hérung des Standigen Ausschusses des Bundesinstituts fur Berufsbildung im Einverneh-
men mit dem Bundesministerium fur Wirtschaft und Technologie:

§1

Ziel der Prifung und Bezeichnung des Abschlusses

(1) Zum Nachweis von Kenntnissen, Fertigkeiten und Erfahrungen, die durch die berufliche
Fortbildung zum Gepriften Personalfachkaufmann/zur Gepriften Personalfachkauffrau
erworben worden sind, kann die zustandige Stelle Priifungen nach den §§ 2 bis 8 durch-
fuhren.

(2) Durch die Prifung ist festzustellen, ob die zu priifende Person die notwendigen Kennt-
nisse, Fertigkeiten und Erfahrungen besitzt, um verantwortliche Funktionen in der Personal-
wirtschaft eines Unternehmens, in der Personalberatung sowie bei Projekten der Personal-
und Organisationsentwicklung wahrzunehmen. Der Personalkaufmann oder die Personal-
kauffrau soll qualifiziert beraten und Prozesse begleiten kénnen. Insbesondere soll der Per-
sonalkaufmann oder die Personalkauffrau die operativen und administrativen Aufgaben der
Personalarbeit beherrschen und die Entscheidungen in den Bereichen Personalpolitik, Per-
sonalplanung und Personalmarketing verantwortlich mitgestalten. Der Personalkaufmann
oder die Personalkauffrau Gbernimmt verantwortliche Funktionen in der Aus- und Weiterbil-
dung und zeichnet sich durch fachspezifische Kommunikations- und Managementkompe-
tenzen aus.

(3) Die erfolgreich abgelegte Priifung flihrt zum anerkannten Abschluss ,Geprtifter Perso-
nalfachkaufmann® oder ,,Geprufte Personalfachkauffrau®.



§2
Zulassungsvoraussetzungen
(1) Zur Prifung ist zuzulassen, wer

1. eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem dreijahrigen anerkannten Ausbil-
dungsberuf der Personaldienstleistungswirtschaft und danach eine mindestens einjah-
rige Berufspraxis oder

2. eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem anerkannten kaufmé&nnischen
oder verwaltenden Ausbildungsberuf und danach eine mindestens zweijahrige Berufs-
praxis oder

3. eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem anderen anerkannten Ausbil-
dungsberuf und danach eine mindestens dreijahrige Berufspraxis oder

4. eine mindestens funfjahrige Berufspraxis

nachweist.

(2) Bis zum Ablegen der letzten Prufungsleistung ist der Nachweis der berufs- und arbeits-
padagogischen Kenntnisse gemaB der nach dem Berufsbildungsgesetz erlassenen Ausbil-
der-Eigungsverordnung oder aufgrund einer anderen 6ffentlich-rechtlichen Regelung, wenn

die nachgewiesenen Kenntnisse den Anforderungen nach den §§ 2 bis 4 der Ausbilder-Eig-
nungsverordnung gleichwertig sind, zu erbringen.

(3) Die Berufspraxis gemaB Absatz 1 muss inhaltlich wesentliche Bezilige zu den in § 1 Abs. 2
genannten Funktionen haben.

(4) Abweichend von Absatz 1 kann zur Prifung auch zugelassen werden, wer durch Vorlage
von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft macht, dass er/sie Kenntnisse, Fertigkei-
ten und Erfahrungen erworben hat, die die Zulassung zur Prifung rechtfertigen.

§3
Gliederung und Durchfiihrung der Priifung
(1) Die Prufung gliedert sich in folgende Handlungsbereiche:
1. Personalarbeit organisieren und durchfihren,
2. Personalarbeit auf Grundlage rechtlicher Bestimmungen durchfihren,
3. Personalplanung, -marketing und -controlling gestalten und umsetzen,
4. Personal- und Organisationsentwicklung steuern.

(2) Die Prufung ist schriftlich und in Form eines situationsbezogenen Fachgespréachs durch-
zufuhren.

(3) In einer schriftlichen Prifung werden je Handlungsbereich komplexe Situationsaufgaben
unter Aufsicht bearbeitet. Die Dauer der schriftlichen Prifung des Handlungsbereichs ge-
maB Absatz 1 Nr. 1 soll mindestens 100 Minuten und héchstens 120 Minuten betragen. Die
Gesamtbearbeitungszeit der schriftlichen Prifung der Handlungsbereiche gemaB Absatz 1
Nr. 2 bis 4 soll mindestens 420 Minuten betragen. Je Handlungsbereich gemaB Absatz 1
Nr. 2 bis 4 betragt die Dauer der schriftlichen Prifung héchstens 160 Minuten.
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(4) Hat die zu prifende Person in nicht mehr als einer schriftlichen Prifungsleistung geman
Absatz 3 eine mangelhafte Prufungsleistung erbracht, ist ihr in diesem Handlungsbereich
eine mundliche Ergdnzungsprifung anzubieten. Bei einer oder mehreren ungenigenden
schriftlichen Prifungsleistungen besteht diese Mdéglichkeit nicht. Die Erganzungsprifung
soll in der Regel nicht l&anger als 20 Minuten dauern. Die Bewertung der schriftlichen Pri-
fungsleistung und die der mindlichen Ergdnzungsprifung werden zu einer Note zusam-
mengefasst. Dabei wird die Bewertung der schriftlichen Prifungsleistung doppelt ge-
wichtet.

(5) Das situationsbezogene Fachgesprach geht von einem betrieblichen Beratungsauftrag
aus. Der betriebliche Beratungsauftrag wird als Vorlage fur die Geschéftsleitung verstanden,
in dem die zu prufende Person der Geschéftsleitung einen personalpolitischen Entschei-
dungsvorschlag vorlegt und prasentiert. Der Prifungsausschuss stellt 14 Kalendertage vor
der Prifung das Thema, wobei die Themenvorschlage der zu prifenden Person berlck-
sichtigt werden sollen. Dazu soll die zu prifende Person zwei Themenvorschldge mit einer
Grobgliederung einreichen. Der Prifungsausschuss soll den Umfang des Themas begren-
zen. Insgesamt soll das situationsbezogene Fachgesprach héchstens 30 Minuten dauern.
In etwa 10 Minuten stellt die zu prifende Person mit geeigneten Medien ihre L&sungsvor-
schldge dem Prifungsausschuss vor. Davon ausgehend fuhrt der Prifungsausschuss in der
verbleibenden Zeit ein Prifungsgesprach.

§4

Anforderungen und Inhalte der Priifung

(1) Im Handlungsbereich ,Personalarbeit organisieren und durchfiihren® soll die zu prifende
Person nachweisen, dass sie die Personalarbeit eines Unternehmens unter den Aspekten
Wirtschaftlichkeit, Qualitat und Kundenorientierung organisatorisch gestalten und in diesem
Rahmen mit ihren Partnern innerhalb und auBerhalb der Organisation zielgerecht kommu-
nizieren und kooperieren kann. In diesem Rahmen kénnen folgende Qualifikationsschwer-
punkte gepruft werden:

Personalbereich in die Gesamtorganisation des Unternehmens einbinden,
Personalwirtschaftliches Dienstleistungsangebot gestalten,

Prozesse im Personalwesen gestalten,

Projekte planen und durchflhren,

Informationstechnologie im Personalbereich nutzen,

Beraten und Fachgespréache fihren,

N o O~ Db =

Prasentations- und Moderationstechniken einsetzen,
8. Arbeitstechniken und Zeitmanagement anwenden.

(2) Im Handlungsbereich ,Personalarbeit auf Grundlage rechtlicher Bestimmungen durch-
fuhren® soll die zu prifende Person nachweisen, dass sie die Mitarbeiter, Fihrungskrafte
und Unternehmensleitung in allen Phasen der Personalbeschaffung, der Vertragsgestaltung
und der Beendigung von Arbeitsverhéltnissen kompetent und verantwortlich beraten und
damit eine effiziente Personalbewirtschaftung gewahrleisten kann. In diesem Rahmen kénnen
folgende Qualifikationsschwerpunkte gepruft werden:



Individuelles und kollektives Arbeitsrecht anwenden,
Rechtswege kennen und das Prozessrisiko einschétzen,
Einkommens- und VerglUtungssysteme umsetzen,
Sozialversicherungsrecht anwenden,

Sozialleistungen des Betriebes gestalten,
Personalbeschaffung durchfihren,

N o ok~

Administrative Aufgaben einschlieBlich der Entgeltabrechnung bearbeiten.

(3) Im Handlungsbereich ,Personalplanung, -marketing und -controlling gestalten und
umsetzen” soll die zu prifende Person nachweisen, dass sie zusammen mit Fihrungs-
kraften, Unternehmensleitung und in Abstimmung mit den Mitarbeitervertretungen eine
strategieorientierte Personalplanung betreiben und durch geeignete Marketingverfahren
und Controllinginstrumente deren zielgerichtete Umsetzung sicherstellen kann. Sie muss
die betriebs- und volkswirtschaftlichen Einflisse auf die Personalwirtschaft einschétzen
kénnen. In diesem Rahmen kdnnen folgende Qualifikationsschwerpunkte geprift werden:

1. Konjunktur- und Beschéftigungspolitik bei der Personalplanung und beim Personalmar-
keting bertcksichtigen,

2. Personalwirtschaftliche Ziele aus der strategischen Unternehmensplanung ableiten,

3. Beschéftigungsstrukturen und Personalbedarfe flr Produktions- und Dienstleistungs-
prozesse analysieren und ermitteln,

4. Personalbedarfs- und Entwicklungsplanung durchflihren,

5. Personalcontrolling gestalten und umsetzen.

(4) Im Handlungsbereich ,,Personal- und Organisationsentwicklung steuern“ soll die zu pru-
fende Person nachweisen, dass sie den Aufbau von fachlichen, sozialen und methodischen
Kompetenzen im Unternehmen unterstttzen, an entsprechenden Personalentwicklungspro-
jekten mitarbeiten, Zusammenarbeit und Flihrungsqualitat férdern und betriebliche Verénde-

rungsprozesse mitgestalten kann. In diesem Rahmen kénnen folgende Qualifikationsschwer-
punkte gepruft werden:

1. Mitarbeiter beurteilen, deren Potenziale erkennen und férdern,

2. Konzepte fur die Kompetenzentwicklung der Mitarbeiter sowie Qualifikationsanalysen
und Qualifizierungsprogramme entwerfen und umsetzen,

Zielgruppenspezifische Férderprogramme erarbeiten und umsetzen,
Qualitditsmanagement in der Personal- und Organisationsentwicklung einsetzen,
FOhrungsmodelle und FUhrungsinstrumente anwenden, Filhrungskréafte beraten,

o o ko

Betriebliche Arbeitsformen mitgestalten, Grundsétze moderner Arbeits- und Lernorga-
nisation umsetzen.

(5) Im situationsbezogenen Fachgespréch soll die zu prifende Person nachweisen, dass sie
in der Lage ist, ihr Berufswissen in betriebstypischen Situationen anzuwenden und sachge-
rechte L&sungen vorzuschlagen. Insbesondere soll sie nachweisen, dass sie angemessen
mit Gesprachspartnern innerhalb und auBerhalb des Unternehmens oder der Organisation
sprachlich kommunizieren kann und dabei argumentations- und prasentationstechnische
Instrumente sach- und personenorientiert einzusetzen versteht.
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§5

Befreiung von einzelnen Priifungsbestandteilen

Wird die zu prifende Person nach § 56 Absatz 2 des Berufsbildungsgesetzes von der Able-
gung einzelner Prifungsbestandteile befreit, bleiben diese Prifungsbestandteile fur die
Anwendung der §§ 6 und 7 auBer Betracht. Fir die Ubrigen Prifungsbestandteile erhéhen
sich die Anteile nach § 7 Absatz 3 entsprechend ihrem Verhéltnis zueinander. Allein diese Pri-
fungsbestandteile sind den Entscheidungen des Priifungsausschusses zugrunde zu legen.

§6

Bewerten der Prifungsleistungen
(1) Jede Prifungsleistung ist nach MaBgabe der Anlage 1 mit Punkten zu bewerten.

(2) Die Prufungsleistungen in den vier Handlungsbereichen der schriftlichen Prifung nach
§ 3 Absatz 1 sind einzeln zu bewerten.

(8) Das Fachgesprach nach § 3 Absatz 5 ist als Prifungsleistung zu bewerten.

§7

Bestehen der Priifung, Gesamtnote

(1) Die Prufung ist bestanden, wenn in den folgenden Prifungsleistungen jeweils mindes-
tens 50 Punkte erreicht worden sind:

1. in allen Prifungsleistungen in den Handlungsbereichen der schriftlichen Prifung und
2. im Fachgesprach.

(2) Ist die Prufung bestanden, ist die Bewertung in dem Handlungsbereich, in dem eine schrift-
liche Ergédnzungsprifung durchgefuhrt wurde, kaufménnisch auf eine ganze Zahl zu runden.

(3) Den Bewertungen fur die Prifungsleistungen in den Handlungsbereichen der schrift-
lichen Prifung und der Bewertung des Fachgesprachs ist nach Anlage 1 die jeweilige Note
als Dezimalzahl zuzuordnen.

(4) Fur die Bildung einer Gesamtnote ist als Gesamtpunktzahl das arithmetische Mittel aus
den Bewertungen fir die einzelnen Prifungsleistungen in der schriftlichen Prifung und der
Bewertung des Fachgesprachs zu berechnen. Die Gesamtpunktzahl ist kaufméannisch auf
eine ganze Zahl zu runden. Der gerundeten Gesamtpunktzahl ist nach Anlage 1 die Note als
Dezimalzahl und die Note in Worten zuzuordnen. Die zugeordnete Note ist die Gesamtnote.

§8

Zeugnisse

(1) Wer die Prifung nach § 7 Absatz 1 bestanden hat, erhélt von der zustandigen Stelle zwei
Zeugnisse nach MaBgabe der Anlage 2 Teil A und B.

(2) Auf dem Zeugnis mit den Inhalten nach Anlage 2 Teil B sind die Noten als Dezimalzahlen
mit einer Nachkommastelle und die Gesamtnote als Dezimalzahl mit einer Nachkommastelle
und in Worten anzugeben. Jede Befreiung nach § 5 ist mit Ort, Datum und der Bezeichnung
des Prifungsgremiums der anderen vergleichbaren Prifung anzugeben.



(3) Die Zeugnisse kdnnen zusétzliche nicht amtliche Bemerkungen zur Information (Bemer-
kungen) enthalten, insbesondere

1. Uber den erworbenen Abschluss oder

2. auf Antrag der gepruften Person Uber wahrend oder anlasslich der Fortbildung erwor-
bene besondere oder zuséatzliche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten.

§9
Wiederholung der Priifung

(1) Ist die Prifung nicht bestanden, kann sie zweimal wiederholt werden.

(2) Mit dem Antrag auf Wiederholung der Priifung wird die zu priifende Person von einzelnen
Prifungsleistungen befreit, wenn sie mit ihren Leistungen darin in einer vorangegangenen
Prifung mindestens ausreichende Leistungen erzielt hat und sie sich innerhalb von zwei
Jahren, gerechnet vom Tage der Beendigung der nicht bestandenen Prifung an, zur Wieder-
holungsprifung angemeldet hat. Die zu prifende Person kann beantragen, auch bestandene
Prifungsleistungen zu wiederholen. In diesem Fall gilt das Ergebnis der letzten Prifung.

§10
Ubergangsvorschrift

Die bis zum Ablauf des 31. August 2009 begonnenen Prifungsverfahren kdnnen nach den
bisherigen Vorschriften zu Ende geflhrt werden.

§ 11

Inkrafttreten*)

Diese Verordnung tritt am 1. Juni 2002 in Kraft.

Bonn, den 11. Februar 2002

Die Bundesministerin
fiir Bildung und Forschung

E. Bulmahn

) Die Sechste Verordnung zur Anderung der Fortbildungsordnungen vom 9. Dezember 2019 (BGBI. | S. 2153) ist am Tag nach
ihrer Verkiindung in Kraft getreten. GemaB § 1 der Verordnung zur Anwendung der Sechsten Verordnung zur Anderung von
Fortbildungsordnungen vom 9. Dezember 2019 (BGBI. | S. 2153, 2440), sind diese Anderungen ab dem 1. Oktober 2020 anzu-
wenden, sofern nicht § 3 die Anwendung alten Rechts vorsieht.



Anlage 1
(zu den §§ 6 und 7)

BewertungsmaBstab und -schliissel

Punkte Note als Dezimalzahl Note in Worten Definition
100 1,0
98 und 99 1,1 L . An
56w
94 und 95 1,3
92 und 93 1,4
91 1,5
90 1,6
89 1,7
88 1,8
87 1,9 eine Leistung, die den Anforderungen
85 und 86 2,0 gut voll entspricht
84 2,1
83 2,2
82 2,3
81 2,4
79 und 80 2,5
78 2,6
77 2,7
75 und 76 2,8
74 2,9 befriedigend gine Leistur.19, die den .Anforderungen
72 und 73 3,0 im Allgemeinen entspricht
71 3,1
70 3,2
68 und 69 3,3
67 3,4
65 und 66 3,5
63 und 64 3,6
62 3,7
60 und 61 3,8
58 und 59 3,9 eine Leistung, die zwar Méngel auf-
ausreichend weist, aber im Ganzen den Anforde-
56 und 57 4,0 rungen noch entspricht
55 4.1
53 und 54 4,2
51 und 52 4,3
50 4,4




Punkte Note als Dezimalzahl Note in Worten Definition
48 und 49 4,5
46 und 47 4,6
44 und 45 4,7
42 und 43 4,8 . . .

eine Leistung, die den Anforderungen
40 und 41 4,9 nicht entspricht, jedoch erkennen lasst,
mangelhaft . .
38 und 39 5,0 dass gewisse Grundkenntnisse noch
vorhanden sind
36 und 37 51
34 und 35 5,2
32 und 33 53
30 und 31 5,4
25 bis 29 55
20 bis 24 5,6
15 bis 19 5.7 eine Leistung, die den Anforderungen
- : ungentgend nicht entspricht und bei der selbst

10 bis 14 5,8 Grundkenntnisse fehlen

5 bis 9 59

0 bis 4 6,0
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Anlage 2
(zu§ 8

Zeugnisinhalte

Teil A — Zeugnis ohne Prufungsergebnisse:

1.

o koD

6.

Bezeichnung der ausstellenden Behérde,

Name und Geburtsdatum der gepruften Person,

Datum des Bestehens der Priifung,

Bezeichnung des erworbenen Fortbildungsabschlusses nach § 1 Absatz 3,

Bezeichnung und Fundstelle dieser Fortbildungsordnung nach den Angaben im Bundesgesetzblatt unter
Berticksichtigung erfolgter Anderungen dieser Verordnung,

Datum der Ausstellung des Zeugnisses samt Unterschrift der zustandigen Stelle.

Teil B - Zeugnis mit Prifungsergebnissen:
Alle Angaben des Teils A sowie zusétzlich:

No o s~eDb =

Benennung der vier Handlungsbereiche der schriftlichen Prifung und Bewertung mit Punkten und Note,
Benennung des Fachgespréachs und Bewertung mit Punkten und Note,

die errechnete Gesamtpunktzahl fir die gesamte Prifung,

die Gesamtnote als Zahl,

die Gesamtnote in Worten,

Befreiungen nach § 5,

Vorliegen des Nachweises Uber den Erwerb der berufs- und arbeitspddagogischen Qualifikationen nach § 2
Absatz 2.
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