Industrie- und Handelskammer
| § | .m Chemnitz

Ausbildungsregelung fiir die Ausbildung
behinderter Menschen nach §§ 66 und 67
Berufsbildungsgesetz (BBIiG)

Fachpraktiker fiir
Biirokommunikation /
Fachpraktikerin fir
Biirokommunikation



Ausbildungsregelung fiir die Ausbildung behinderter Menschen

zum / zur

Fachpraktiker filr Biirokommunikation / Fachpraktikerin fiir Biirokommunikation

Die Industrie- und Handelskammer Chemnitz erldsst aufgrund des Beschlusses des Berufs-
bildungsausschusses vom 12. Juni 2014 als zustandige Stelle nach § 66 Abs. 1 Berufsbil-
dungsgesetz (BBiG) zuletzt gedndert durch Art. 22 des Gesetzes vom 25.07.2013 (BGBI. |,
Seite 2749) nachstehende Ausbildungsregelung fir die Berufsausbildung von behinderten
Menschen.

§ 1 Ausbildungsberuf

Die Berufsaushildung

zum / zur

Fachpraktiker fiir Biirokommunikation / Fachpraktikerin fir Blirokommunikation
erfolgt nach dieser Ausbildungsregelung.

§ 2 Personenkreis

Die Ausbildungsregelung regelt die Berufsausbildung gemaR § 66 BBIG fiir Personen im
Sinne des § 2 SGB IX.

§ 3 Dauer der Berufsaushildung
Die Ausbildung dauert 3 Jahre.
§ 4 Ausbildungsstétten

Die Ausbildung findet in ausbildungsrechtlich anerkannten Ausbildungsbetrieben und
Ausbildungseinrichtungen statt.

§ 5 Eignung der Ausbildungsstitte

(1) Behinderte Menschen dirfen nach dieser Ausbildungsregelung nur in dafiir geeigneten
anerkannten Betrieben und Ausbildungseinrichtungen ausgebildet werden.

(2) Neben den in § 27 BBIG festgelegten Anforderungen muss die Ausbildungsstétte
hinsichtlich der Rdume, Ausstattung und Einrichtung den besonderen Erfordernissen der
Ausbildung von behinderten Menschen gerecht werden.

(3) Es mussen ausreichend Ausbilderinnen / Ausbilder zur Verfigung stehen. Die Anzahl der
Ausbilderinnen / Aushilder muss in einem angemessenen Verhaltnis zur Anzahl der
Auszubildenden stehen. Dabei ist ein Ausbilderschliussel von in der Regel hdchstens eins
zu acht anzuwenden.
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§ 6 Eignung der Ausbilder / Ausbilderinnen

(1) Ausbilderinnen / Ausbilder die im Rahmen einer Ausbildung nach § 66 BBiG erstmals
tatig werden, missen neben der persénlichen, berufsspezifisch fachlichen sowie der
berufs- und arbeitspadagogischen Eignung (AEVO u. a.) eine mehrjahrige Erfahrung in
der Ausbildung sowie zusatzliche behindertenspezifische Qualifikationen nachweisen.

(2) Anforderungsprofil
Ausbilderinnen / Ausbilder missen eine rehabilitationspadagogische Zusatzqualifikation
nachweisen und dabei folgende Kompetenzfelder abdecken:
- Reflexion der betrieblichen Ausbildungspraxis
- Psychologie
- Padagogik, Didaktik
- Rehabilitationskunde
- Interdisziplindre Projektarbeit
- Arbeitskunde/Arbeitspadagogik
- Recht
- Medizin
Um die besonderen Anforderungen des § 66 BBIG zu erfiillen, soll ein Qualifizierungs-
umfang von 320 Stunden sichergestellt werden.

(3) Von dem Erfordernis des Nachweises einer rehabilitationspadagogischen Zusatz-
qualifikation soll bei Betrieben abgesehen werden, wenn die Qualitat der Ausbildung auf
andere Weise sichergestellt ist. Die Qualitat ist in der Regel sichergestellt, wenn eine
Unterstiitzung durch eine geeignete Ausbildungseinrichtung erfolgt.

(4) Ausbilderinnen / Ausbilder die im Rahmen einer Ausbildung nach § 66 BBiG bereits tétig
sind, haben innerhalb eines Zeitraumes von héchstens funf Jahren die notwendigen
Qualifikationen gemaf Absatz 2 nachzuweisen.

Die Anforderungen an Ausbilderinnen / Ausbilder gemé&l Absatz 2 gelten als erfullt, wenn
die behindertenspezifischen Zusatzqualifikationen auf andere Weise glaubhaft gemacht
werden kénnen.

§ 7 Struktur der Berufsausbildung

(1) Findet die Ausbildung in einer Ausbildungseinrichtung statt, sollen mindestens
12 Wochen auRerhalb dieser Einrichtung in einem anerkannten Ausbildungsbetrieb
(z. B. Praktikum) durchgefiihrt werden.

(2) Soweit Inhalte der Ausbildung nach dieser Ausbildungsregelung, mit Inhalten der Berufs-
ausbildung Kaufmann fir Biromanagement / Kauffrau fur Buromanagement tberein-
stimmen, fiir die nach der geltenden Ausbildungsordnung oder aufgrund einer Regelung
der IHK Chemnitz eine Uberbetriebliche Berufsausbildung vorgesehen ist, soll die Ver-
mittlung der entsprechenden Ausbildungsinhalte ebenfalls Uberbetrieblich erfolgen.

(3) Von der Dauer der betrieblichen Ausbildung nach Absatz 1 kann nur in besonders
begriindeten Einzelfallen abgewichen werden, wenn die jeweilige Behinderung oder
betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern, eine Verklrzung der Dauer
durch die Teilnahme an einer Uberbetrieblichen Ausbildungsmainahme erfolgt nicht.

(4} In einem Einsatzgebiet ist die berufliche Handlungskempetenz durch Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten zu erweitern, die im jeweiligen Geschéftsprozess zur
ganzheitlichen Durchfihrung komplexer Aufgaben befahigen.
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§ 8 Ausbildungsrahmenplan, Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan

(Anlage 1 und 2) aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (berufliche
Handlungsfahigkeit). Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende Organisation
der Ausbildung ist insbesondere zuldssig, soweit die jeweilige Behinderung der
Auszubildenden oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) Die Berufsausbildung zum Fachpraktiker fur Blirokommunikation / zur Fachpraktikerin far

Blrokommunikation gliedert sich wie folgt (Ausbildungsberufsbild):

Abschnitt A

Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

1.

6.
7

Burowirtschaft

1.1. Organisation des Arbeitsplatzes

1.2. Arbeit- und Organisationsmittel

1.3. Burowirtschaftliche Ablaufe

Informationsverarbeitung und Informationssysteme

2.1. Textverarbeitung

2.2. Tabellenkalkulation

2.3. Informations- und Kommunikationssysteme

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

3.1. Kaufménnisches Rechnen

3.2. Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Personalverwaltung

4.1. Grundlagen des betrieblichen Personalwesens, Personalverwaltung
4.2. Ausgewdhlte Tatigkeiten des betrieblichen Personalwesens
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

5.1. Kommunikation und Kooperation im Biiro und Birokoordination
5.2. Bereichsbezogene Organisationsaufgaben

Materialwirtschaft

Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Abschnitt B

Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

1.

2,

Der Ausbildungsbetrieb

1.1. Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft

1.2. Berufshildung

1.3. Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelie Energieverwendung
Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhénge

(3) Das Einsatzgebiet nach Absatz 2 Abschnitt A Absatz 1 Nr. 7 wird vom

Ausbildungsbetrieb festgelegt. Als geeignetes Einsatzgebiet kommen insbesondere die
Bereiche 1. bis 7. in Betracht:

1. Interne Dienste (z. B. Post, Burotechnik, Ablage),

2. Kundenbetreuung,

3. Telekommunikation,

4. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben,

5. Materialwirtschaft,
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6. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle,
7. Personalverwaltung.

Andere Einsatzgebiete sind zuldssig, wenn in ihnen die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten nach Absatz 2 Abschnitt A Absatz 1 Nr. 7 vermittelt werden kénnen.

§ 9 Zielsetzung und Durchfiihrung der Berufsausbildung

(1) Die in dieser Ausbildungsregelung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
(berufliche Handlungsfahigkeit) sollen so vermittelt werden, dass die Auszubildenden zur
Ausiibung einer qualifizierten beruflichen Tétigkeit im Sinne von § 1 Abs. 3 des Berufs-
bildungsgesetzes befahigt werden, die selbststandiges Planen, Durchfuhren und
Kontrollieren {berufliche Handlungskompetenz) einschlieft.

Diese Befahigung ist auch in den Prifungen nach den § 10 und § 11 nachzuweisen.

(2) Die Ausbildenden haben unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes flr die
Auszubildenden einen individuellen Ausbildungsplan zu erstellen.

(3) Die Auszubildenden haben einen schriftlichen Ausbildungsnachweis zu fuhren. lhnen ist
Gelegenheit zu geben, den schriftlichen Ausbildungsnachweis wahrend der Ausbildungs-
zeit zu fuhren. Die Ausbildenden haben den schriftlichen Ausbildungsnachweis regel-
maRig durchzusehen und abzuzeichnen.

§ 10 Zwischenpriifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufhren. Sie soll
vor dem Ende des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in der Anlage 2 fiir die ersten drei Aus-
bildungshalbjahre aufgefihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf den
im Berufsschulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermitteinden Lehrstoff,
soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung findet im Prufungsbereich ,Arbeitsprozesse im Blro® statt.

(4) Fur den Prifungsbereich ,Arbeitsprozesse im Blro" bestehen folgende Vorgaben:

1. Der Priffling soll nachweisen, dass er

a) nach konkreten Vorgaben blrowirtschaftliche Aufgaben selbststandig bearbeiten,

b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und ékologisch einsetzen und
betreuen,

¢) fur die eigene Arbeit malgebende arbeits-, gesundheits-, wirtschafts-, sozial-, und
umweltbezogene Rahmenbedingungen und bestehende rechtliche Regelungen
berlicksichtigen,

d) Grundiagen des kaufménnischen Rechnens anwenden,

kann.

2. Der Prifling soll praxisbezogene Aufgaben schriftiich bearbeiten.

3. Die Prufungszeit betragt 90 Minuten.
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§ 11 Abschlusspriifung

(1) Durch die Abschlussprifung ist festzustellen, ob der Priifling die berufliche Handlungs-
fahigkeit erworben hat. In der Abschlussprifung soll der Prufling nachweisen, dass er die
dafur erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen beruflichen
Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht zu ver-
mittelnden, fur die Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die
Ausbildungsregelung ist zugrunde zu legen.

(2) Die schriftliche Abschlusspriifung besteht aus den Prifungsbereichen:

1.
2.
3.
4.

Blrowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse,
Wirtschafts- und Sozialkunde,
Informationsverarbeitung,

Einsatzgebiet.

(3) For den Prifungsbereich Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse
bestehen folgende Vorgaben:

1.

2.

3.

Der Prifling soll nachweisen, dass er Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten aus
dem Bereich der Blrowirtschaft auf die Gebiete

a) Assistenz- und Sekretariatsaufgaben,

b) Perscnalverwaltung,

¢} kaufmannische Steuerung und Kontrolle sowie

d) Materialwirtschaft anwenden kann.

Der Prifling soll Arbeitsaufgaben schriftlich bearbeiten.

Die Prufungszeit betragt 90 Minuten.

(4) Fur den Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde bestehen folgende Vorgaben:

1.

2.

3.

Der Priifling soll nachweisen, dass er
a) allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und

Arbeitswelt darstellen und beurteilen,
b) die betriebliche Organisation und die Funktionszusammenhange beschreiben

kann.

Der Prifling soll praxisbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Die Prifungszeit betragt 60 Minuten.

(5) Fur den Prifungsbereich Informationsverarbeitung bestehen folgende Vorgaben:

1.

Der Prifling soll nachweisen, dass er

a) Textverarbeitung,

b) Tabellenkalkulation und

¢) Informations- und Kommunikationssysteme anwenden kann.

Der Priifling soll mit Hilfe der elektronischen Datenverarbeitung (EDV) mindestens
zwei praxisbezogene Arbeitsaufgaben bearbeiten.

3. Die Prufungszeit betrégt 120 Minuten.
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(6) Fir den Priffungsbereich Einsatzgebiet bestehen folgende Vorgaben:

1. Der Prifling soll nachweisen, dass er
typische, praxisbezogene Arbeitsaufgaben aus dem gewahlten Einsatzgebiet
bearbeiten kann.

2. Der Priifling soll hierzu ein fallbezogenes Fachgespréch flhren.

3. Die Prifungszeit fur das fallbezogene Fachgesprich betrégt héchstens 20 Minuten,
die Vorbereitungszeit fur den Prifling héchstens 15 Minuten.

§ 12 Gewichtungsregelung

Die schriftlichen Prufungshereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. Prifungsbereich Birowirtschaftliche Geschafts-

und Leistungsprozesse 30 Prozent,
2. Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde 10 Prozent,
3. Prifungsbereich Informationsverarbeitung 30 Prozent,
4. Prifungsbereich Einsatzgebiet 30 Prozent.

§ 13 Bestehensregelung
(1) Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen

1. im Gesamtergebnis mit mindestens ,ausreichend”,
2. indrei Prifungsbereichen mindestens ,ausreichend’,
3. in keinem Prufungsbereich mit ,ungentgend®

bewertet worden sind.

(2) Auf Antrag des Priflings ist die Prafung in einem der mit schlechter als ,ausreichend”
bewerteten Prifungsbereiche, in denen Prifungsleistungen mit eigener Anforderung und
Gewichtung schriftlich zu erbringen sind, durch eine mindliche Priifung von etwa
15 Minuten zu ergénzen, wenn dies fur das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben
kann. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fir diesen Prifungsbereich sind das bisherige
Ergebnis und das Ergebnis der mundlichen Erganzungspriifung im Verhéltnis von 2 : 1 zu
gewichten.

§ 14 Ubergang

Ein Ubergang von einer Berufsausbildung nach dieser Ausbildungsregelung in eine
entsprechende Ausbildung nach § 4 BBIG ist von der / dem Auszubildenden und der / dem

Ausbildenden kontinuierlich zu prifen.
§ 15 Bestehende Berufsausbildungsverhéltnisse

Auf Berufsausbildungsverhaltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Ausbildungsregelung
bestehen, sind die bisherigen Vorschriften der Regelung ,Blrokraft® weiter anzuwenden.

§ 16 Priifungsverfahren

Fir die Zulassung zur Abschlusspriifung und das Priufungsverfahren gilt die Prifungs-
ordnung fir die Durchflihrung von Abschluss- und Umschulungsprifungen der IHK Chemnitz

in der aktuellen Fassung.
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§ 17 Abkiirzung und Verldngerung der Ausbildungszeit

Soweit die Dauer der Ausbildung abweichend von dieser Ausbildungsregelung verkiirzt oder
verlangert werden soll, ist § 8 Abs. 1 und 2 BBiG entsprechend anzuwenden.

§ 18 Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

Diese Regelung tritt am 01.08.2014 in Kraft.
Gleichzeitig tritt die Ausbildungsregelung ,Burokraft vom 10.06.1992 aulRer Kraft.

Ausgefertigt: Chemnitz, 12.06.2014

-Joachim ﬂ'u(é;ch

ptgeschéftsflihrer
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Anlage 1
zu §8

Ausbildungsrahmenplan
fiir die Ausbildungsregelung
Fachpraktiker fiir Biirokommunikation / Fachpraktikerin fiir Biirokommunikation
— Sachliche Gliederung -

Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufshildes Fahigkeiten
1. Blrowirtschaft
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 1.)
1.1. Organisation des Arbeitsplatzes a) wichtige Vorschriften fiir Blroarbeitsplatze beachten
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt ANr. 1.1.) b) Moglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraum-
gestaltung unter Beriicksichtigung ergonomischer
Grundsétze an Beispielen des Ausbildungsbetriebes
kennen
¢) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
1.2. Arbeits- und Organisationsmittel a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel,
{§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 1.2.) insbesondere Biiromaschinen und -geréte, Vordrucke
und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht handhaben
b) Arbeitsplatz- und Organisationsmittel wirtschaftlich und
gkologisch einsetzten
c) Wartung und Instandsetzung von Bliromaschinen und
-geraten veranlassen
1.3. Birowirtschaftliche Abléufe a) Biromaterial verwalten
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt ANr. 1.3.) | )  Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfihren
und Postausgang kostenbewusst bearbeiten
¢) Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und
gesetzlicher Aufbewahrungsfristen durchfihren
d) Dateien und Karteien fi)hren und zur Erfilllung
kaufmannischer Arbeitsaufgaben einsetzen
2. Informationsverarbeitung und
Informationssysieme
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 2.)
2.1. Textverarbeitung a) Tastatur kennen und bedienen
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 2.1.) b) Texte eingeben, abrufen und bearbeiten
c) Texte pflegen, sichern und archivieren
d) Texte reproduzieren
e} Spezielle Funktionen, insbesondere Textvariable,
Textbausteine und Serienbriefe verwenden
f)  Texte mit Hilfe externer Dienste Ubermitteln
g) Arten des betrieblichen Schriftverkehr sachgerecht
anwenden
hy Schriftstiicke nach Vorlage normgerecht anfertigen
i) bei der Anfertigung von Schriftstlicken flr

unterschiedliche Anldssen mitwirken
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Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufshildes Fahigkeiten
2.2 Tabellenkalkulation a) Daten eingeben, abrufen und bearbeiten
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt ANr. 2.2.) b) Tabellen pflegen, sichern und archivieren
c) Tabellen reproduzieren
d) Tabellen mit Hilfe externer Dienste tbermitteln
2.3 Informations- und Kommunikations- a) externe und interne Netze und Dienste sicher nutzen
systeme , b} Daten sichern, Datensicherung begriinden,
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 2.3.) unterschiedliche Verfahren aufzeigen
¢) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im
Ausbildungsbetrieb einhalten
3. Kaufméannische Steuerung und
Kontrolle
(§ 8 Absalz 2 Abschnitt A Nr. 3 )
3.1. Kaufmannisches Rechnen a) Grundrechenarten und Zinsrechnung in
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 3.1.) kaufmannischen Handlungsfeldern anwenden
b) Kassenabschluss und Auswertung der Kassendaten
durchfihren
c) Dreisatzrechnung im Rahmen der Abrechnung nutzen
d) Durchschnittsrechnung im Rahmen der Abrechnung
anwenden
e} Prozentrechnung im Rahmen der Abrechnuny, der
Rabatt- bzw. Skontoberechnung und der Netto- /
Brutto-Preisberechnung einsetzen
3.2. Bereichshezogenes a) Aufgaben und Bedeutung der Buchfithrung
Rechnungswesen beschreiben
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 3.2.) b) betriebliche Einnahmen und Ausgaben nennen
¢} betriebliche Kostenfaktoren nennen
d) bei der Erstellung, Prifung und Bearbeitung von
Belegen sowie bei Veranlassung betrigbsiiblicher
Malnahmen mitwirken
e} bereichsbezogene Bestande nach Vorgaben
kontrollieren
4 Personalverwaltung
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 4 )
41. Grundlagen des betrieblichen a) fir das Arbeitsverhalinis wichtige arbeits- und
Perscnalwesens, Personalverwaltung sozialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche und
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 4.1 betriebliche Regelungen nennen
b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den
bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Organen
des Ausbildungsbetriebes beachten
c) beider Verarbeitung persenenbezogener Daten
Regelungen zum Datenschutz und Datensicherung
einhalten
d) fur das Ausbildungsverhéiinis und Arbeitsverhéltnis
geltende tarifliche und freiwillige soziale Leistungen
darstellen
e) Aufgaben und Arbeitsabléufe bereichsbezogener
Personalverwaliung im Rahmen des Personalwesens
nennen
4.2 Ausgewdhlte Tatigkeiten des a) Besiandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben
betrieblichen Personalwesens, by Vorgaénge im Zusammenhang mit Arbeits- und
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 4.2.) Fehlzeiten, insbesondere Urlaubs- und
Krankmeldungen, erfassen
c) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen

Veranderungen durchfiihren
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Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Fahigkeiten
5. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 5.)
51. Kommunikation und Kooperation im a) typische Anldsse und Partner mindlicher
Biro und Blrokoordination Kommunikation im Aushildungsbetrieb unterscheiden
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 5.1.) b) Arbeitsablauf und Zusammenarbeit innerhalb der
Abteilung und zu den einzelnen Funktionsbereichen
darstellen
¢) Endgerate von Telefonanlagen und
Zusatzeinrichtungen handhaben
d) Telefongesprache vorbereiten, fithren und die
Ergebnisse erfassen und weiterleiten
e) Anfragen enigegennehmen, weiterleiten und
Auskiinfte erteilen
fi Kommunikationsregeln in verschiedenen beruflichen
Situationen anwenden und zur Vermeidung von
Kommunikationsstérungen beitragen
g) Aufgaben kooperativ [&sen
hy Terminkalender nach Anweisung filhren und Termine
(berwachen
i) Besucher empfangen, anmelden und informieren
i) eingehende schiiftfiche Informationen, insbesondere
Post, Berichte, Zeitungen und Zeitschriften sichten
und verteilen
5.2. Bereichsbezogene a) Aufgaben und Arbeitsabldufe bereichsbezogener
Organisationsaufgaben Organisationsaufgaben erlautern
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 5.2.) b) Reiseunterlagen vorbereiten
¢) Sitzungen und Besprechungen vor- und nachbereiten
d) Reservierungen nach Vorgabe durchfiihren
6. Materialwirtschaft a) Grundséatze des Beschaffungswesens benennen
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 6.) b) Beschaffungswesen des Ausbildungsbetriebes
darstellen
¢) Malerialbestand erfassen, filhren und kontrollieren
d) Vorgange im Zusammenhang mit dem
Materialeingang und -ausgang bearbeiten
e) bei der Beschaffung und Entsorgung von Materialien
nach wirtschaftlichen und &kologischen
Gesichtspunkten mitwirken
7. Fachaufgaben im Einsatzgebiet a) Organisation und Zusténdigkeiten des
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 7.} Einsatzgebietes darstellen
b) Arbeitsablaufe des Einsatzgebietes erldutern
¢} Informationen und Daten des Einsatzgebietes unter
Beriicksichtigung fachspezifischer Materialien
erfassen, verarbeiten und verwenden
d) an typischen Arbeitsaufgaben des Einsatzgebietes
mitwirken
e) bei der Wahmehmung von Arbeitsaufgaben des
Einsalzgebietes mit internen und externen Stellen
zusammenarbeiten
f) spezifische Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln
des Einsatzgebietes beachten
g) Fachauskiinfte erteilen
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Abschnitt B: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsherufsbildes

Zu vermitteinde Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

1.

Der Ausbildungsbetrieb
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 1.)

1.1.

Stellung des Ausbildungsbetriebes in
der Gesamtwirtschaft
(§ 8 Absalz 2 Abschnitt B Nr. 1.1.)

a)
b)

c)

Aufgaben des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Aufgaben der fr den Ausbildungsbetrieb wichtigen
Behsrden und Organisationen der Arbeitgeber und
Arbeitnehmer kennen

Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
benennen

Betriebs- und Arbeitsordnung des
Ausbildungsbetriebes anwenden

1.2

Berufshildung
(§ 8 Absalz 2 Abschnitt B Nr. 1.2.)

a)

b)

)

die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen
Ausbildungsplan vergleichen

die Inhalte des Berufsbildungsvertrages und des
betrieblichen Ausbildungsplanes, insbesondere die
Rechte und Pflichten des Ausbildenden und des
Auszubildenden, kennen

wichtige berufliche Fortbildungsméglichkeiten nennen

1.3.

Arbeitssicherheit, Umweltschutz und
rationelle Energieverwendung
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 1.3.)

a)

b)

d)

e)

die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz
und rationeller Energieverwendung an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erkléren

betriebliche Einrichtungen fir den Arbeitsschutz, die
Unfallverhtitung und den Umweltschutz nennen

berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallver-
hitungsvorschriften einhalten, geeignete Mafinahmen
zur Verhitung von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich
ergreifen und sich bei Unféllen situationsgerecht
verhalten

wichtige Vorschriften tiber Brandverhitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten

zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbe-
lastungen im beruflichen Einwirkungsbereich
beitragen sowie Abfallmaterialien im Biiro nach
okologischen Gesichtspunkten entsorgen

zur rationellen Energieverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

Betriebliche Organisation und
Funktionszusammenhange
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 2.)

b)

c)

Arbeitsablaufe des Ausbildungsbetriebes beschreiben
Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen
und die Zusammenarbeit zwischen den Funktions-
bereichen benennen

Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahiter
Buiroarbeitsplatze nennen
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Anlage 2
Zug§s

Ausbildungsrahmenplan
fiir die Ausbildungsregelung
Fachpraktiker fiir Biirokommunikation / Fachpraktikerin fiir Blirokommunikation
- Zeitliche Gliederung -

Die nachfolgende zeitliche Gliederung nennt die Zeitraume, in denen die jeweiligen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten erstmals schwerpunktmaRig vermittelt werden soilen; in der Regel ist eine
Fortfihrung oder Vertiefung zum Erreichen der beruflichen Handlungsfahigkeit erforderfich.

Wahrend der gesamten Ausbildungszeit sind schwerpunktmaiig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildposition aus

Abschnitt A Nummer 1.3. Burowirtschaftliche Ablaufe

Abschnitt A Nummer 2.1. Textverarbeitung

zu vermitteln.

Erstes Ausbildungsjahr

{1} In einem Zeitraum von insgesamt 1 bis 3 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen

Abschnitt B Nummer 1.1. Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft,
Abschnitt B Nummer 1.2. Berufshildung,
Abschnitt B Nummer 1.3. Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle

Energieverwendung
Zu vermitteln,

{2) In einem Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten sind schwerpunktmanig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen

Abschnitt B Nummer 2. Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange,
Abschnitt A Nummer 1.1. Organisation des Arbeitsplatzes,
Abschnitt A Nummer 1.2. Arbeits- und Organisationsmittel

Zu vermitteln.

(3} In einem Zeitraum von insgesamt 5 bis 7 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen

Abschnitt A Nummer 1.3. Burowirtschaftliche Ablaufe,
Abschnitt A Nummer 2.1, Textverarbeitung
Abschnitt A Nummer 3.1. Kaufmannisches Rechnen

ZU vermitteln.

Zweites Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt 6 bis 8 Monaten sind schwerpunktmafig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufshildpositionen

Abschnitt A Nummer 2.2, Tabellenkalkulation

Abschnitt A Nummer 3.2 Rechnungswesen

Abschnitt A Nummer 4.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens,
Personalverwaltung

Abschnitt A Nummer 6. Materialwirtschaft

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten der Berufsbildposition

Abschnitt B Nummer 1.3, Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle
Energieverwendung

fortzufihren.
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(2) In einem Zeitraum von insgesamt 4 bis 6 Monaten sind schwerpunktmafig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufshildpositionen

Abschnitt A Nummer 5.1. Kommunikation und Kooperation im Biiro und
Burokoordination,
Abschnitt A Nummer 2.3. Informations- und Kommunikationssysteme

zu vermitteln,

Drittes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt 4 bis 6 Monaten sind schwerpunktmafig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen

Abschnitt A Nummer 4.2. Ausgewahlte Tatigkeiten des betrieblichen Personalwesens,
Abschnitt A Nummer 5.2. Bereichsbezogene Organisationsaufgaben

2u vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildpositionen

Abschnitt B Nummer 1.3. Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle
Energieverwendung,

Abschnitt A Nummer 2.2 Tabellenkalkulation

fortzuflinren.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt 6 bis 8 Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufsbildposition
Abschnitt A Nummer 7. Fachaufgaben im Einsatzgebiet

zu vermitteln.
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