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1. Vorwort

Der Ausbildung zum Kaufmann fir Buromanagement / zur Kauffrau fir Biromanagement liegt die Verordnung
Uber die Berufsausbildung vom 11. Dezember 2013 zugrunde. Durch diesen neuen Beruf werden die Ausbil-
dungsberufe Birokaufmann/-frau und Kaufmann/-frau fir Birokommunikation ersetzt. In der zweiten Ausbil-
dungshalfte kénnen die Unternehmen mit zwei aus insgesamt zehn Wabhlqualifikationen flexibel entsprechend
ihres Leistungsprofils ausbilden. Die Priifungsbestimmungen gehen aus der Erprobungsverordnung vom 11.
Dezember 2013, die bis 01.08.2020 giiltig ist, hervor. In der Abschlussprifung soll der Prifungsteilnehmer
seine berufliche Handlungsfahigkeit nachweisen, in dem er zeigt, dass er die erforderlichen beruflichen Fertig-
keiten beherrscht, die notwendigen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht
vermittelten Lehrstoff vertraut ist.

Folgende Wahlqualifikationseinheiten sieht die Verordnung vor:
- Auftragssteuerung und -koordination
- Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
- Kaufméannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen

- Einkauf und Logistik

- Marketing und Vertrieb

- Personalwirtschaft

- Assistenz und Sekretariat

- Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
- Verwaltung und Recht

- Offentliche Finanzwirtschaft

Die beiden letzten Wahlqualifikationseinheiten sind nur fir den Offentlichen Dienst vorgesehen.

Uber die o. g. Erprobungsverordnung wurde mit der sogenannten gestreckten Abschlusspriifung eine neue
Prufungsstruktur eingefiihrt — die bisherige Zwischenprifung entfallt damit. Danach wird zur Mitte des zweiten
Ausbildungsjahres eine Abschlusspriifung Teil 1 durchgefuhrt. Diese ist eine computergestitzte schriftliche
Abschlusspriifung. Am Ende der Ausbildung erfolgt dann die Abschlussprifung Teil 2 mit einem schriftlichen
und einem praktischen Teil. Innerhalb der praktischen Abschlussprifung Teil 2 kann der Ausbildungsbetrieb
zwischen zwei Prifungsvarianten wahlen. Bei der Variante 1 handelt es sich um eine betriebliche Fachaufgabe
aus den beiden festgelegten Wabhlqualifikationen. Bei der Variante 2 handelt es sich um eine praxisbezogene
Fachaufgabe, die vom Prifungsausschuss erstellt wird. Das Gesamtergebnis der Prifung wird aus beiden
Teilen der Abschlussprifung ermittelt.

Auf den nachfolgenden Seiten geben wir einige Hinweise zur Orientierung. Es wird der Ablauf der einzelnen
Prifungsteile im Rahmen der Abschlussprifung erlautert und dient somit auch als Entscheidungshilfe fir die
Wahl zwischen den beiden Prifungsvarianten im Teil 2.



2. Struktur der Abschlussprifung

Prifungsbereich Dauer Methode Gewichtung
Teil 1 Informations-
. . 120 o,
Mitte der technisches Vit schriftlich, computergestiitzt 25 %
inuten
Ausbildung Biromanagement
schriftlich
90
: 60
Kundenbeziehungs- 150 Minuten 0
: Minuten 30 %
prozesse Minuten offene und
gebundene
Teil 2 Antwort-
Aufgaben
Am Ende der aufgaben
Ausbildung _ Fallbezogenes Fachgesprach
Fachaufgabe in der 20 35 o
i N 0
Wahlqgualifikation Minuten Klassische oder »Report
Variante* Variante*
Wirtschafts- und 60
_ _ schriftlich, gebundene Aufgaben 10 %
Sozialkunde Minuten
100 %

Grundlage fur die Prufung aller Prifungsbereiche ist der Ausbildungsrahmenplan fir die praktische Ausbildung
im Betrieb und der Rahmenlehrplan der Berufsschulen.

3. Schriftliche Abschlussprifung (Teil 1 und Teil 2)

Die schriftlichen Prifungen werden mit bundeseinheitlichen Priifungsaufgaben durchgefiihrt, die von einem
paritatisch besetzten Fachausschuss der AKA (Aufgabenstelle fur kaufméannische Abschluss- und
Zwischenprifungen) erstellt werden.

Die vom Fachausschuss zusammengestellten mdoglichen Prifungsinhalte in Form eines Prifungskataloges und
‘verbrauchte’ Prifungsaufgaben (voraussichtlich ab Friihjahr 2016) kdnnen tber den nachstehenden Verlag
bezogen werden.

U-Form-Verlag, Hermann Ullrich (GmbH & Co), Cronenberger Stral3e 58, 42651 Solingen
Telefon: 0212 16072 Telefax: 0212 208963
E-Mail: uform@u-form.de Internet: www.u-form.de

Weitere aktuelle Informationen finden Sie im Internet bei der AKA unter www.ihk-aka.de, Aktuelles.

Musteraufgaben fur beide Teile der Abschlussprifung hat die AKA unter www.ihk-aka.de Link Aktuelles /
Kaufmann/-frau fir Buromanagement veroffentlicht.

Die aktuellen Termine fir die schriftlichen Prifungen finden Sie unter
www.ihk-koblenz.de Dok Nr 2486.



mailto:uform@u-form.de
http://www.ihk-aka.de/
http://www.ihk-aka.de/
http://www.ihk-koblenz.de/

3.1 Abschlusspriufung Teil 1

Die Abschlusspriifung Teil 1 (Prifungsbereich ,,informationstechnisches Biiromanagement®) findet in der
Mitte des 2. Ausbildungsjahres statt (Frihjahr und Herbst) und bezieht sich auf die Ausbildungsinhalte der ers-
ten 15 Monate. Die Priiflinge sollen darin nachweisen, dass sie in der Lage sind, im Rahmen eines ganzheitli-
chen Arbeitsauftrages Bliro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten.
Dabei sollen sie nachweisen, dass sie unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationspro-
grammen recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kénnen. Die Bearbeitung der Aufgaben wird in 120
Minuten computergestitzt erfolgen. Folgende Hilfsmittel wurden von den Fachausschiissen zugelassen:

- Unkommentiertes Rechtschreibworterbuch in gedruckter Form

- Unkommentierte Ausgabe DIN 5008 /“Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung®) in ge-

druckter Form.
- Nicht erlaubt sind Taschenrechner.

Analog zu den bisherigen Biroberufen im Prifungsfach ,Informationsverarbeitung“ wird eine Daten-
sammlung NURA , die vor jeder Priifung veréffentlicht wird, bereitgestellt:

www.ihk-aka.de , Download

Eine Befehlsiibersicht fiir Textverarbeitung und Tabellenkalkulation sowie eine Musteraufgabe wurde
vom Fachausschuss unter www.ihk-aka.de, Aktuelles / Kaufmann/-frau fur Biromanagement veroffent-
licht.

3.2 Abschlussprifung Teil 2
Der schriftliche Teil der Abschlussprifung Teil 2 besteht aus zwei Prifungsbereichen.

3.2.1 Kundenbeziehungsprozesse

Im Prifungsbereich Kundenbeziehungsprozesse sollen die Priflinge nachweisen, dass sie in der Lage
sind, komplexe Arbeitsauftrage handlungsorientiert zu bearbeiten.

Dabei sollen sie zeigen, dass sie

o Auftrage kundenorientiert abwickeln,

e personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und

¢ Instrumente der kaufménnischen Steuerung fallbezogen einsetzen kdnnen.

Die Bearbeitungszeit betragt 150 Minuten. Davon sind 90 Minuten fur offene Antwortmdglichkeiten und
60 Minuten fur gebundene Aufgaben vorgesehen.

3.2.1 Wirtschafts- und Sozialkunde

Im Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde sollen die Priflinge nachweisen, dass sie allgemeine
wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beur-
teilen kénnen.

Die Bearbeitungszeit betragt 60 Minuten.
Fur die Bearbeitung der Prifungsaufgaben notwendige Informationen wie z. B. Unternehmensbeschrei-
bung und Kontenplan sind dem Aufgabensatz beigefigt.
Fur den Teil 2 wurde vom Fachausschuss folgendes Hilfsmittel zugelassen:
- Ein nicht programmierter, netzunabhangiger Taschenrechner ohne Kommunikationsmdaglichkeit mit

Dritten.

Unter www.ihk-aka.de, Aktuelles/Kaufmann/-frau fur Biromanagement sind beispielhaft fur beide
Prufungsbereiche Musteraufgaben veroffentlicht.
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4. Abschlussprifung Teil 2 - Praktischer Prafungsbereich
»Fachaufgabe in der Wahlqualifikation*

Im Prifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ soll der Priifling nachweisen, dass er in der
Lage ist berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erdrtern
sowie Lésungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren, kunden- und serviceorientiert zu
handeln, betriebspraktische Aufgaben unter Beriicksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und rechtli-
cher Zusammenhange zu planen, durchzuftihren und auszuwerten sowie Kommunikations- und Koope-
rationsbedingungen zu beriicksichtigen.

Diese Anforderungen sowie die im Ausbildungsvertrag bereits festgelegten Wahlqualifikationen werden vom
Prifungsausschuss bei dem Fallbezogenen Fachgesprach zu Grunde gelegt.

4.1 Entscheidungen zum Anmeldetermin

Sollten sich die im Ausbildungsvertrag festgelegten Wahlqualifikationen im Verlauf der Ausbildung geandert
haben, so kdnnen diese spatestens mit der Anmeldung zur Abschlusspriifung Teil 2 angepasst werden. Dazu
figen wir dem Anmeldeformular eine ,Erklarung zum Prifungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation®
(siehe Anlage 1) bei. Mit diesem Formular muss der IHK die gewilinschte Variante fir das Fallbezogene
Fachgespréach mitgeteilt werden. Beide Festlegungen sind nach der Einreichung bei der IHK — spéatestens zum
Anmeldeschluss - verbindlich und kénnen nachtréglich nicht mehr geéndert werden.

Folgende Varianten kdnnen fur das Fachgesprach gewéhlt werden:

Bei der Variante 1 (betriebliche Fachaufgabe) fuhrt der Prifling in jeder der beiden Wahlqgualifikationen eine
betriebliche Fachaufgabe durch und erstellt dariiber einen hdchstens dreiseitigen Report, der dem Prifungs-
ausschuss als Vorbereitung auf das Fachgesprach dienen soll. Die Fachaufgabe wird vom Ausbildungsbetrieb
gestellt und muss dem Priifungsausschuss nicht zur Genehmigung vorgelegt werden. Der Report wird nicht
bewertet. Der Prifungsausschuss wahlt am Prifungstag einen Report aus zu dem das Fachgespréach stattfin-
den soll und gibt dies unmittelbar vor dem Fachgespréach dem Prifungsteilnehmer bekannt.

Bei der Variante 2 (praxisbezogene Fachaufgabe) wahlt der Prifungsausschuss eine der festgelegten Wahl-
qualifikationen aus und legt dem Priifling aus dieser Wahlqualifikation zwei Aufgaben vor. Der Prufling wahit
eine Aufgabe aus und kann sich in hdchstens 20 Minuten auf das Fachgesprach vorbereiten.

4.2 Durchfiihrung des Fallbezogenen Fachgespréachs

Bei beiden Varianten stellt der Prifling zunéchst in ca. 5 Minuten seine Aufgabe und seinen Lésungsweg dar
(ohne Prasentationsmedien!). Daran schlief3t sich das Fachgesprach mit dem Prifungsausschuss an. Die
einleitende Darstellung und das Fachgesprach zusammen durfen 20 Minuten nicht Uberschreiten.

Bei beiden Varianten werden nur die vom Prifungsteilenehmer in dem 20-minitigen Fallbezogenen Fachge-
sprach gezeigte Leistungen bewertet. Bewertungskriterien siehe Anlage 2.

4.3 Hinweise zur betrieblichen Fachaufgabe — Variante 1
4.3.1 Anforderungskriterien als Orientierungsmalistab

1. Berufs-und Betriebsbezug

Die betriebliche Fachaufgabe hat Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbilds ,Kaufmann/ Kauffrau fur
Biromanagement”. Sie deckt mehrere Lernziele der gewahlten Qualifikationseinheit gemaf Ausbildungsrah-
menplan ab. Die Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe erfordert einen Losungsprozess. Mindestens ein
Teil eines realen Geschéftsprozesses wird dabei abgebildet. Bei der Auswahl der Fachaufgabe muss der Aus-
bildungsbetrieb sicherstellen, dass keine schutzwiirdigen Betriebs- oder Kundendaten betroffen sind.

2. Abbildung einer vollstandigen beruflichen Handlung

Die betriebliche Fachaufgabe umfasst eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfiihrungs- sowie Auswertungs-
phase. Der Auszubildende kann durch die Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe seine berufliche Hand-
lungsfahigkeit unter Beweis stellen.



3. Bearbeitung der Fachaufgabe

Die betriebliche Fachaufgabe ist keine Routineaufgabe fiir den Auszubildenden, sondern hat herausfordernden
Charakter. Bei ihrer Bearbeitung kdnnen Probleme und Konflikte bzw. veranderte Bedingungen auftreten, die
eine flexible Reaktion des Auszubildenden erforderlich machen. Zur Bearbeitung der Fachaufgabe ist die Re-
cherche von Informationen (z. B. Uber interne/externe Informationsquellen, Programme, Unterlagen etc.) erfor-
derlich. Die Umsetzung des Losungsprozesses erfordert die Berticksichtigung bzw. Abstimmung mit verschie-
denen Schnittstellen (z. B. vor- und nachgelagerte betriebliche Ablaufe/Bereiche, Vertriebspartner, Kollegen,
Vorgesetzte, Experten etc.).

4. Gestaltungsspielraum

Die betriebliche Fachaufgabe bietet in Abstimmung mit Verantwortungstragern oder Prozessverantwortlichen
organisatorische Freiheitsgrade oder Verantwortungs- und Entscheidungsspielrdume fir den Auszubildenden
(z. B. hinsichtlich Vorgehen, Einbindung von Vertriebspartnern, Terminen, Budget etc.). Es gibt alternative L6-
sungswege und Vorgehensweisen, die der Auszubildende zur Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe
wahlen bzw. selbstandig (in Absprache mit Ausbildungspersonal) entwickeln kann.

5. Auswertbarkeit

Die Ergebnisse der betrieblichen Fachaufgabe ermdglichen eine Bewertung, z. B. hinsichtlich der Wirtschaft-
lichkeit oder des Kundennutzens, die der Auszubildende selbstéandig vornehmen kann.

Der Auszubildende hat die Méglichkeit zu reflektieren, in wie weit die Ziele der Aufgabe erreicht wurden und
kann ggf. Verbesserungsvorschléage ableiten. Die Reflektion einer durchgefuhrten betrieblichen Fachaufgabe
muss nicht zwingend in der Feststellung eines erfolgreichen Ergebnisses minden: Auch die schlissige Ausei-
nandersetzung mit einem unerwartetem oder unerwiinschten Ergebnis kann ein wirklichkeitsnahes Fazit sein.

Die Durchfihrung der beiden betrieblichen Fachaufgaben muss selbsténdig erfolgen und schlief3t mit der Er-
stellung eines Reports je Wahlqualifikation ab. Beide Reporte missen zu dem festgelegten Termin bei der IHK
eingereicht werden und werden umgehend dem Prifungsausschuss zur Vorbereitung auf das Fachgesprach
zugeleitet.

4.3.2 Gestaltung des Reports

Der Report darf drei DIN A4-Seiten plus Deckblatt (siehe Anlage 3) nicht Uberschreiten. Eine Vorlage fur das
Deckblatt ist im Internet unter www.ihk-koblenz.de ,Aus- und Weiterbildung — Formularservice Formulare zur
Ausbildungsprufung® (oder Dok Nr 2734 eingeben) zu finden.

Bei der formalen Gestaltung sollte darauf geachtet werden, dass der Report gut lesbar und anschaulich ist und
mit einem Textverarbeitungsprogramm erstellt wurde; die ,lch-Form* wird empfohlen. Auf Gliederungselemente
und Seitenzahlen ist zu achten. Folgende Einstellungen sind beim Layout zu beachten: Arial 11, Zeilenabstand
1,5 alle Rander 2,0 cm. Zusatzliche Anlagen sind nicht zugelassen.

Der Report ist spatestens zum angegebenen Termin in digitaler Form - als PDF-Dokument - in einer Online-
Anwendung bereitzustellen (hochzuladen). Fir dieses PDF-Dokument stehen maximal 4 MB zur Verfugung. Fur
jede Wahlqualifikation muss eine PDF-Datei erstellt werden.

Voraussetzung fiur eine ordnungsgemafe Abwicklung sind ein Internetzugang und eine E-Mail-Adresse flr den
Prufungsteilnehmer und dessen Betreuer/-in. Das Online-Portal finden Sie unter der Adresse www.ihk-
koblenz.de > Aus- und Weiterbildung > Ausbildung > Ausbildungsprifungen > Elektronische Antrage fur die
Abschlussprifung oder Dok-Nr. 2488. Rechtzeitig vor dem Abgabetermin erhalten alle Priflinge ein personli-
ches Passwort mit dem sie sich dann einwéahlen und den Report bereitstellen (hochladen) kénnen. Darliber
hinaus informieren wir iiber den Offnungszeitraum des Portals. Ein bereits gespeicherter Report kann bis zum
Abgabeendtermin 24:00 Uhr jederzeit ausgetauscht (I6schen, neu einstellen) werden. Wird ein Report bereitge-
stellt (hochgeladen), so erhalten der Prifungsteilnehmer und dessen Betreuer/-in automatisch eine E-Mail.

Screenshots siehe Anlage 4.
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5. Bestehen der Abschlussprifung
5.1 Bestehensregeln

Auszug aus der Ausbildungsverordnung:
§ 5 Abs. 2

Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen wie folgt bewertet worden sind:

1. im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,,ausreichend”,

2.im Ergebnis von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,,ausreichend®,

3. in mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,ausreichend
und

4. in keinem Priifungsbereich von Teil 2 der Abschlusspriifung mit ,ungenigend®.

Folgendes Schaubild verdeutlicht noch einmal, unter welchen Voraussetzungen die Abschlussprifung
bestanden ist. Die Bedingungen mussen gleichzeitig erfillt sein!

Teil 1 |Informationstechnisches
BlUromanagement
Teil 2 |Kundenbeziehungsprozesse . .
in mindestens zwei q
- Prufungsbereichen im :
Fachaufgabe in der mindestens Gesamtergebnis
Wahlqualifikation ausreichende Kein mind_eitenj
Wirtschafts- und Sozialkunde : . ausreichende
Leistungen ungenigend Leistungen
mindestens
Ergebnis Teil 2 ausreichende
Leistungen

Der Prufungsausschuss stellt i.d.R. am Tag des Fachgespraches das Prufungsergebnis fest und Ubergibt dem
Prifungsteilnehmer eine Bescheinigung, die Auskunft dartiber gibt, ob der Prifling die Abschlussprifung
bestanden oder nicht bestanden hat. Diese Bescheinigung muss umgehend dem Ausbildungsbetrieb vorgelegt
werden. Der Prifling und der Ausbildungsbetrieb erhalten im Nachgang eine Ergebnismitteilung mit der
Einzelbewertung zugeschickt. Darliber hinaus erhalt der Prifling bei einer bestanden Abschlusspriifung sein
Prifungszeugnis.

5.2 Mindliche Erganzungsprifung
Auszug aus der Ausbildungsverordnung:
§ 15 Abs. 3

Auf Antrag des Priiflings ist die Priifung in einem der Priifungsbereiche ,Kundenbeziehungsprozesse*” oder
SWirtschafts- und Sozialkunde® durch eine miindliche Priifung von etwa 15 Minuten zu ergédnzen, wenn

1.der Priifungsbereiche schlechter als ,,ausreichend” bewertet worden ist und

2. die mindliche Erganzungsprufung fur das Bestehen der Abschlusspriifung den Ausschlag geben kann.

Bei der Ermittlung des Ergebnisses flr diesen Prifungsbereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis
der mindlichen Ergdnzungsprifung im Verhaltnis 2:1 zu gewichten.

Wenn eine mindliche Erganzungsprufung notwendig und mdglich ist, wird der Prufling rechtzeitig vor dem
Prifungstermin von der IHK mit ergdnzenden Informationen angeschrieben.



6. Prifung einer Zusatzqualifikation

Nach der Erprobungsverordnung kann eine im Rahmen der Berufsausbildung nicht festgelegte Wahlqualifika-
tion zusatzlich vermittelt werden. Fiur die Vermittlung gelten die in der sachlichen Gliederung der Ausbildungs-
verordnung aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten. Die zuséatzliche Ausbildung muss im Ausbil-
dungsnachweis dokumentiert sein.

Wurde zusétzlich eine weitere Wahlqualifikation ausgebildet, so kann diese Qualifikation im Rahmen der Ab-
schlussprifung gesondert geprift und bescheinigt werden. Das Ergebnis der Abschlussprifung bleibt von dem
Prifungsergebnis der Zusatzqualifikationen unbertihrt. Fir die Durchfihrung und Bewertung gelten die in der
Verordnung bzw. Berufsbildungsgesetz festgelegten Vorschriften. Durch den Verweis auf § 37 Abs. 4 BBIG wird
festgelegt, dass auch die Prufung der Zusatzqualifikation fr die Auszubildenden grundséatzlich gebihrenfrei ist.
Somit ist der Ausbildungsbetrieb gebihrenpflichtig.

Wird die Prifung der Zusatzqualifikation gewiinscht, so muss zusammen mit der Anmeldung zur Abschluss-
prufung Teil 2 - spatestens zum Anmeldeschluss - das zusétzliche Anmeldeformular eingereicht werden. Das
Anmeldeformular fur die Prifung der Zusatzqualifikation wird im Internet bereitgestellt — Einzelheiten dazu er-
halten die Ausbildungsfirmen mit den Anmeldeunterlagen zur Abschlusspriifung Teil 2. Mit den Unterschriften
auf der Anmeldung zur Zusatzqualifikation versichern beide Vertragspartner, dass die zusatzlichen Ausbil-
dungsinhalte vermittelt wurden. Die IHK behalt sich vor ggf. einen Nachweis einzufordern (z. B. Ausbildungs-
nachweis).

Die Prifung der Zusatzqualifikation erfolgt durch ein zuséatzliches Fallbezogenes Fachgesprach. Welche Vari-
ante gewunscht wird, muss mit der Anmeldung der IHK mitgeteilt werden. Dieses Fachgespréach kann unmittel-
bar an das reguléare Fachgesprach oder zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen. Der Priifungszeitpunkt muss
jedoch innerhalb des Priifungskorridors der jeweiligen Abschlusspriifung Teil 2 liegen. Wie bereits oben erwéahnt
gelten die gleichen Vorschriften wie flr das Fachgesprach im Rahmen der Abschlusspriifung Teil 2. Die Prifung
der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn sie mit mindestens ,ausreichend” bewertet worden ist. Eine nicht
bestandene Zusatzqualifikation darf zweimal wiederholt werden.

Muster siehe Anlage 5.



7. Anhang

Anlage 1 — Muster Abfrageformular fur Teil 2

Anlage 2 — Bewertungskriterien fir das Fallbezogene Fachgesprach
Anlage 3 — Muster Deckblatt fir Report

Anlage 4 — Screenshots des Online-Portals

Anlage 5 — Muster Anmeldeformular fir die Zusatzqualifikation
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Anlage 1
ENTWURF

Anlage zur Anmeldung fur die Abschlussprifung Teil 2
Kaufmann/-frau fir Biromanagement

Name des Prifungsbewerbers 459663 Klaus Mustermann

Ausbildungsbetrieb 471109 MUSTER GmbH

Erklarung zum Prafungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation®

(gemaf Ausbildungsverordnung vom 11. Dezember 2013)

Die bereits im Ausbildungsvertrag festgelegten Wahlqualifikationen sind Grundlage fur das
fallbezogene Fachgesprach mit dem Prifungsausschuss. Folgende Wahlqualifikationen wurden

vereinbart:
1. Einkauf und Logistik 2. PersMrtschaft

Wenn sich wahrend der Ausbildung diese Auswahl geandert haben sollte, dann bitte nachfolgend
diese Anderung eintragen:

Marketing und Vertrieb

Als Grundlage fur das fallbezogene Fachgesprach kann
[] eine betriebliche Fachaufgabe (Variante 1)**
oder

Xeine praxisbezogene Fachaufgabe (Variante 2)**
dienen.

** Bitte wahlen Sie die gewlinschte Variante aus!

Erlauterung:

Variante 1: Der Prfling fuhrt in jeder der beiden Wahlqualifikationen eine betriebliche Fachaufgabe durch und
erstellt darliber einen hochstens dreiseitigen Report, der dem Prifungsausschuss als Vorbereitung auf das
Fachgesprach dienen soll. Die Fachaufgabe wird vom Ausbildungsbetrieb gestellt und wird dem
Prifungsausschuss nicht zur Genehmigung vorgelegt. Der Report wird nicht bewertet. Der Prifungsausschuss
wahlt einen Report aus zu dem das Fachgespréach stattfinden wird und gibt dies unmittelbar vor dem
Fachgesprach bekannt.

Variante 2: Der Prifungsausschuss wahlt eine der festgelegten Wahlqualifikationen aus und legt dem Prifling
aus dieser Wahlqualifikation zwei Aufgaben vor. Der Prifling wahlit eine Aufgabe aus und kann sich in
hochstens 20 Minuten auf das Fachgespréach vorbereiten.

Weiterfiihrende Informationen finden Sie unter www.ihk-koblenz.de Dok.nr. 2487.

Diese Erklarung ist verbindlich und kann nachtraglich nicht gedndert werden!

O "
e

Unterschrift Prifungsbewerber/-in
Stempel und Unterschrift des Unterschrift des gesetzlichen Vertreters bei Minderjahrigen
Ausbildungsbetriebes
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Anlage 2

Bewertungskriterien It. VO: Der Prifling kann...

Planung:

- berufstypische Aufgabenstellungen erfassen
- betriebspraktische Aufgaben planen

- L6sungswege entwickeln

Durchfihrung/ Begriindung der Vorgehensweise:
- Probleme und Vorgehensweisen erdrtern/

- kunden- und serviceorientiert handeln

- betriebspraktische Aufgaben durchfiihren

- Losungswege begriinden
Berlicksichtigen der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs:

- wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Zusammenhéange bericksichtigen

- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen bericksichtigen
Kontrolle/ Bewertung der Ergebnisse:

- Losungswege reflektieren
- betriebspraktische Aufgaben auswerten

12



Zint W Koblenz
Anlage 3

Kaufmann/-frau fir Biromanagement

Report Uber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe

Vorname, Name Prufungsteilnehmer:

Klaus Mustermann

Ausbildungsbetrieb:

MUSTER GmbH, Koblenz

Durchfiihrungszeitraum: 6. Juli bis 14. August 2015

Wahlqualifikation: Einkauf und Logistik

Thema der Fachaufgabe:

Suche eines Rohstofflieferanten fur ein neues Produkt.

Mit der Unterschrift wird bestatigt, dass die Fachaufgabe vom Prifungsteilnehmer selbstéandig
durchgefuhrt wurde.

Koblenz, 20. August 2015 Koblenz, 20. August 2015

Ort, Datum Ort, Datum

Unterschrift des Prifungsteilnehmers UntelSchrift des betrieblichen Betreuers

Entwurf
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Screenshot Online-Portal (Auszug)

i | @ A. Hellmuth C.LC. GmbH (DE) | htips://fw.cic.cc/ihk/koblenz/projektantraege/Koblenz.html c
Koblenz IHK - Die erste Adresse
Starke Wirtschaft. Elekironische Prufungsabwicklung
Starke Region. in der Aus- und Weiterbildung

Startseite Impressum

Kontaktdaten
Geben Sie Ihre gultige E-Mail Adresse und Telefonnummer ein.

Wenn Sie aus betrieblichen Grunden keine eigene Telefonnummer angeben konnen, dann tragen Sie hier bitle die
Telefonnummer lhres Betreuers/Ihrer Betreuerin oder lhres Ausbilders/lhrer Ausbilderin ein.

Hinweis:
(7 Diese Informationen sind wichtig und dienen ausschlieBlich der Kommunikation mit [hrer IHK im Rahmen der
Prifungsabwicklung.

E-Mail = |

Telefon *:

Andemn

* Pflichtangaben  Hilfe

@[HK
Fur die Richtigkeit der in dieser Website enthaltenen Angaben konnen wir trotz sorgfaltiger Prufung keine Gewahr ubernehmen.

Wahlqualifikationseinheiten wihlen

Abmelden [@] Klaus Mustermann

@ Wahlgualifikation
 Zusatzqualifikation

Wahlqualifikationseinheite!

Bitte stellen Sie hier die zwei Reporte fur die Wahlqualifikation nacheinander bereit.

— " Auftragssteuerung und -koordination

” kaufmannische Steuerung und Kontrolle

" kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
@ Einkauf und Logistik

" Marketing und Vertrieb

" Personalwirtschaft

" Assistenz und Sekretariat

" Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

" Verwaltung und Recht

 offentliche Finanzwirtschaft

Weiter | Zuruck Hauptmenu

Report bereitstellen (hochladen)

Abmelden [@] Klaus Mustermann
Wabhlen Sie bitte die Datel Ihres Reportes aus. Es werden nur PDF-Dateien bis zu einer Grée von maximal 4.00
MB akzeptiert.

o+ Klicken Sie anschliefend auf ,,hochladen®.

Keine Datei ausgewahlt.

Hochladen | Zuriick

Hilfe
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Anlage 5
ENTWURF

Anmeldung zur Prifung der Zusatzqualifikation
Kaufmann/-frau fir Biromanagement

Name des Priufungsbewerbers 459663 Klaus Mustermann]

Ausbildungsbetrieb 471109 MUSTER GmbH

Zusatzqualifikationen kdnnen im Rahmen der Abschlussprifung gesondert gepriift werden, wenn glaubhaft gemacht wird,
dass die dafiir erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt worden sind.

Als Zusatzqualifikation kann eine im Rahmen der Berufsausbildung nicht festgelegte Wahlqualifikation nach § 4 Abs. 3 der
Ausbildungsverordnung vermittelt werden.

Wenn eine Zusatzqualifikation im Rahmen der Abschlusspriifung Teil 2 gepriift werden soll, dann kreuzen Sie
diese nachfolgend an:

X 01 Auftragssteuerung und - O os Marketing und Vertrieb )
koordination Nur Offentlicher Dienst:
O o2 Kaufmannische Steuerung O o6 Personalwirtschaft O o9 Verwaltung und Recht

und Kontrolle

[0 o3 Kaufmannische Ablaufe in [0 o7 Assistenz und Sekretariat O 10 Offentliche
kleinen und mittleren Finanzwirtschaft
Unternehmen

0 o4 Einkauf und Logistik O os Offentlichkeitsarbeit und

Veranstaltungsmanagement

Als Grundlage fiur das fallbezogene Fachgesprach kann
eine betriebliche Fachaufgabe (Variante 1)**
oder
[] eine praxisbezogene Fachaufgabe (Variante 2)**
dienen.
** Bjtte wahlen Sie die gewlinschte Variante aus!

Weiterfiihrende Informationen finden Sie unter www.ihk-koblenz.de Dok.nr. 2487.

Fur die Prifung der Z qualifikation bedeutende kérperliche, geistige oder seelische Behinderungen sind zu
berucksichtigen NEIN [] JA (Nachweis erforderlich)

Die vollstandige Vermittlung der fur die Zusatzqualifikation erforderlichen Ausbildungsinhalte wird bestétigt.

Fur die Abnahme der Prufung entstehenden gem. Gebihrenordnung zuséatzliche Kosten.

Der Ausbildende wiinscht, ihm die Ergebnisse der Prifung zu Gibermitteln (andernfalls bitte diesen Satz streichen).
Die Erkléarung ist verbindlich und kann nachtréglich nicht gedndert werden!

Die Richtigkeit aller Angaben dieser Prifungsanmeldung einschlie3lich der maschinell ausgedruckten wird bestatigt.

Datum 15. August 2016 Unterschrift Prifungsbewerber/-in
Stempel und Unterschrift des Unterschrift des gesetzlichen Vertreters bei Minderjéhrigen

Ausbildungsbetriebes
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