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1. Vorwort

Der Ausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement [ zur Kauffrau fiir Bliromanagement liegt die Verordnung
uber die Berufsausbildung vom 11. Dezember 2013 zugrunde. Durch diesen neuen Beruf werden die Ausbil-
dungsberufe Biirokaufmann/-frau und Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation ersetzt. In der zweiten Aus-
bildungshalfte konnen die Unternehmen mit zwei aus insgesamt zehn Wahlqualifikationen flexibel, entspre-
chend ihres Leistungsprofils, ausbilden. Die Priifungsbestimmungen gehen aus der Erprobungsverordnung
vom 11. Dezember 2013, die bis 01.08.2025 giiltig ist, hervor. In der Abschlusspriifung soll der
Prifungsteilnehmer seine berufliche Handlungsfahigkeit nachweisen, in dem er/sie zeigt, dass er/sie die
erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und

mit dem im Berufsschulun-terricht vermittelten Lehrstoff vertraut ist.

Folgende Wahlqualifikationseinheiten sieht die Verordnung vor:
- Auftragssteuerung und -koordination
- Kaufminnische Steuerung und Kontrolle
- Kaufmdnnische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen
- Einkauf und Logistik
- Marketing und Vertrieb
- Personalwirtschaft
- Assistenz und Sekretariat
- Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
- Verwaltung und Recht

- Offentliche Finanzwirtschaft

Uber die o. g. Erprobungsverordnung wurde mit der sogenannten gestreckten Abschlusspriifung eine neue
Priifungsstruktur eingefiihrt - die bisherige Zwischenpriifung entfallt damit. Danach wird zur Mitte des zwei-
ten Ausbildungsjahres eine Abschlusspriifung Teil 1 durchgefiihrt. Diese ist eine computergestiitzte schriftli-
che Abschlusspriifung. Am Ende der Ausbildung erfolgt dann die Abschlusspriifung Teil 2 mit einem schriftli-
chen und praktischen Teil. Innerhalb der praktischen Abschlusspriifung Teil 2 kann der Ausbildungsbetrieb
zwischen zwei Priifungsvarianten wahlen. Bei der Variante 1 handelt es sich um eine betriebliche Fachaufgabe
aus den beiden festgelegten Wahlqualifikationen. Bei der Variante 2 handelt es sich um eine praxisbezogene
Fachaufgabe, die vom Priifungsausschuss erstellt wird. Das Gesamtergebnis der Priifung wird aus beiden Teilen

der Abschlusspriifung ermittelt.

Auf den nachfolgenden Seiten geben wir einige Hinweise zur Orientierung. Es wird der Ablauf der einzelnen
Priifungsteile im Rahmen der Abschlusspriifung erldutert und dient somit auch als Entscheidungshilfe fiir die

Wahl zwischen den beiden Priifungsvarianten in Teil 2 der Abschlussprifung.



2. Struktur der Abschlusspriifung

Priifungsbereich Dauer Methode Gewichtung
Teil 1
Informationstechnisches 120
Mitte der Schriftlich, computergestiitzt 25 %
Biiromanagement Minuten
Ausbildung
Schriftlich
90
60
Kundenbeziehungs- 150 Minuten
i Minuten 30 %
prozesse Minuten offene und
gebundene
Teil 2 Antwort-
Aufgaben
Am Ende der aufgaben
Ausbildung Wirtschafts- und 60
Schriftlich, gebundene Aufgaben 10 %
Sozialkunde Minuten
Fallbezogenes Fachgesprach
Fachaufgabe in der 20
- _ Klassische .Report- 35 %
Wabhlqualifikation Minuten oder
Variante" Variante"

Grundlage fiir die Priifung aller Priifungsbereiche ist der Ausbildungsrahmenplan fiir die praktische Ausbildung
im Betrieb und der Rahmenlehrplan der Berufsschulen.



3. Schriftliche Abschlusspriifung (Teil 1 und Teil 2)

Die schriftlichen Priifungen werden mit bundeseinheitlichen Priifungsaufgaben durchgefiihrt, die von einem
parititisch besetzten Fachausschuss der AkA (Aufgabenstelle fiir kaufmannische Abschluss- und Zwischen-

prifungen) erstellt werden.

Die vom Fachausschuss zusammengestellten méglichen Priifungsinhalte in Form eines Priifungskataloges und
‘verbrauchte' Priifungsaufgaben (voraussichtlich ab Friihjahr 2016) kénnen (iber den nachstehenden Verlag

bezogen werden.

U-Form-Verlag, Hermann Ullrich (GmbH & Co), Cronenberger StraBBe 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.

3.1 Abschlusspriifung Teil 1

Die Abschlusspriifung Teil 1 (Prifungsbereich Informationstechnisches Biiromanagement) findet in der Mitte
des 2. Ausbildungsjahres statt (Friihjahr und Herbst) und bezieht sich auf die Ausbildungsinhalte der ersten
15 Monate. Die Priiflinge sollen darin nachweisen, dass sie in der Lage sind, im Rahmen eines ganzheitlichen
Arbeitsauftrages Blro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten. Dabei
sollen sie nachweisen, dass sie unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogram-
men recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kdnnen. Die Bearbeitung der Aufgaben wird in 120 Minu-

ten computergestitzt erfolgen. Folgende Hilfsmittel wurden von den Fachausschiissen zugelassen:

- Unkommentiertes Rechtschreibworterbuch in gedruckter Form
- Unkommentierte Ausgabe der DIN 5008:2020 (,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text- und Infor-
mationsverarbeitung”) in gedruckter Form

- Nicht erlaubt sind Taschenrechner.

Analog zu den bisherigen Biiroberufen im Priifungsfach ,Informationsverarbeitung” wird eine Datensammlung
NURA, die vor jeder Priifung verdffentlicht wird, bereitgestellt:

www.ihk-aka.de, Download

Eine Befehlsliste sowie eine Musteraufgabe wurde vom Fachausschuss unter www.ihk-aka.de, Aktuelles/Kauf-

mann/-frau fiir Bliromanagement veroffentlicht.


mailto:uform@u-form.de
http://www.ihk-aka.de/
http://www.ihk-aka.de/
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3.2 Abschlusspriifung Teil 2

Der schriftliche Teil der Abschlusspriifung Teil 2 besteht aus zwei Priifungsbereichen.

Kundenbeziehungsprozesse

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

Dabei sollen sie zeigen, dass sie

e Auftrdge kundenorientiert abwickeln,

e personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und

e Instrumente der kaufmannischen Steuerung fallbezogen einsetzen kénnen.

Die Bearbeitungszeit betragt 150 Minuten. Davon sind 90 Minuten fiir offene Antwortmdglichkeiten und 60

Minuten fiir gebundene Aufgaben vorgesehen.

Wirtschafts- und Sozialkunde
Im Priifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde sollen die Priiflinge nachweisen, dass sie allgemeine wirt-
schaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kdén-

nen.

Die Bearbeitungszeit betrdgt 60 Minuten.

Fiir die Bearbeitung der Priifungsaufgaben notwendige Informationen wie z.B. Unternehmensbeschreibung

und Kontenplan sind dem Aufgabensatz beigeflgt.

Fiir den Teil 2 wurde vom Fachausschuss folgendes Hilfsmittel zugelassen:
- Ein nicht programmierter, netzunabhdngiger Taschenrechner ohne Kommunikationsméglichkeit mit Drit-

ten.

Unter www.ihk-aka.de, Aktuelles/Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement sind beispielhaft fiir beide Priifungs-

bereiche Musteraufgaben verdffentlicht.


http://www.ihk-aka.de/

4. Abschlusspriifung Teil 2 = Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

4.1 Entscheidungen zum Anmeldetermin

Sollten sich die im Ausbildungsvertrag festgelegten Wahlqualifikationen im Verlauf der Ausbildung gedndert
haben, so kdnnen diese spatestens mit der Anmeldung zur Abschlusspriifung Teil 2 angepasst werden. Dazu
figen wir dem Anmeldeformular eine ,Erklarung zum Priifungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation"
(siehe Anlage 1 und 2) bei. Mit diesem Formular muss der IHK die gewiinschte Variante fiir das Fallbezogene
Fachgesprach mitgeteilt werden. Beide Festlegungen sind nach der Einreichung bei der IHK - spatestens zum

Anmeldeschluss - verbindlich und kdnnen nachtrdglich nicht mehr gedndert werden.

Folgende Varianten kdnnen fiir das Fachgesprach gewéahlt werden:

Bei der Variante 1 (betriebliche Fachaufgabe) fiihrt der Priifling in jeder der beiden Wahlqualifikationen eine

betriebliche Fachaufgabe durch und erstellt dariiber einen hdchstens dreiseitigen Report, der dem Priifungs-
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 Priifungsausschuss wahlt am Priifungstag einen Report aus zu dem das Fachgesprach stattfin-

den soll und gibt dies unmittelbar vor dem Fachgesprach dem Priifungsteilnehmer bekannt.

Bei der Variante 2 (praxisbezogene Fachaufgabe) wahlt der Priifungsausschuss eine der festgelegten Wahl-
qualifikationen aus und legt dem Priifling aus dieser Wahlqualifikation zwei Aufgaben vor. Der Priifling wahlt

eine Aufgabe aus und kann sich in héchstens 20 Minuten auf das Fachgesprach vorbereiten.

4.2 Durchfiihrung des Fallbezogenen Fachgesprachs
Der Priifling stellt zunéchst in ca. 5 Minuten seine Aufgabe und seinen Losungsweg dar (ohne Prisentations-
medien!). Daran schlieBt sich das Fachgesprdch mit dem Priifungsausschuss an. Die einleitende Darstellung

und das Fachgesprach zusammen diirfen 20 Minuten nicht liberschreiten.

Bei beiden Varianten werden nur die vom Priifungsteilnehmer/-in in dem 20-miniitigen Fallbezogenen Fach-

gesprach gezeigte Leistungen bewertet.

Anforderungen im Priifungsbereich:

Bei der Fachaufgabe in der Wahlqualifikation sollen die Priflinge nachweisen, dass sie in der Lage sind:

e  berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,

e  Probleme und Vorgehensweisen zu erdrtern sowie

e Ldsungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren,

e  kunden- und serviceorientiert zu handeln,

e  betriebspraktische Aufgaben unter Beriicksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und rechtlicher Zu-
sammenhadnge zu planen, durchzuflinren und auszuwerten sowie

e  Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu beriicksichtigen.



4.3 Hinweise zur betrieblichen Fachaufgabe: Variante 1

Anforderungskriterien als OrientierungsmaBstab

1. Berufs- und Betriebsbezug

Die betriebliche Fachaufgabe hat Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbilds ,Kaufmann [ Kauffrau fiir
Biiromanagement”. Sie deckt mehrere Lernziele der gewdhlten Qualifikationseinheit gemaB Ausbildungsrah-
menplan ab. Die Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe erfordert einen Lsungsprozess. Mindestens ein

Teil eines realen Geschaftsprozesses wird dabei abgebildet.

2. Abbildung einer vollstindigen beruflichen Handlung

Die betriebliche Fachaufgabe umfasst eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfiihrungs- sowie Auswertungs-
phase. Der [ die Auszubildende kann durch die Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe seine / ihre beruf-

liche Handlungsfahigkeit 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. iiber interne/externe Informationsquellen, Programme, Unterlagen etc.) er-
forderlich. Die Umsetzung des Lésungsprozesses erfordert die Berlicksichtigung bzw. Abstimmung mit ver-
schiedenen Schnittstellen (z.B. vor- und nachgelagerte betriebliche Abldufe/Bereiche, Vertriebspartner, Kol-

legen, Vorgesetzte, Experten etc.).

4, Gestaltungsspielraum

Die betriebliche Fachaufgabe bietet in Abstimmung mit Verantwortungstrdagern oder Prozessverantwortlichen
organisatorische Freiheitsgrade oder Verantwortungs- und Entscheidungsspielrdume fiir den Auszubildenden
(z.B. hinsichtlich Vorgehen, Einbindung von Vertriebspartnern, Terminen, Budget etc.). Es gibt alternative L6-
sungswege und Vorgehensweisen, die der [ die Auszubildende zur Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe

wihlen bzw. selbstandig (in Absprache mit dem Ausbildungspersonal) entwickeln kann.

5. Auswertbarkeit

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

Der [ die Auszubildende hat die Mdglichkeit zu reflektieren, inwieweit die Ziele der Aufgabe erreicht wurden
und kann ggf. Verbesserungsvorschldge ableiten. Die Reflektion einer durchgefiihrten betrieblichen Fachauf-
gabe muss nicht zwingend in der Feststellung eines erfolgreichen Ergebnisses miinden: Auch die schliissige
Auseinandersetzung mit einem unerwarteten oder unerwiinschten Ergebnis kann ein wirklichkeitsnahes Fazit

sein.



Die Durchfiihrung der beiden betrieblichen Fachaufgaben muss selbstandig erfolgen und schlieBt mit der Er-
stellung eines Reports je Wahlqualifikation ab. Beide Reporte miissen zu dem festgelegten Termin bei der IHK
eingereicht werden und werden umgehend dem Priifungsausschuss zur Vorbereitung auf das Fachgesprach

zugeleitet.

4.4 Ausgestaltung der praxisbezogenen Fachaufgaben durch den Priifungsausschuss: Variante 2
Ein vom Priifungsausschuss bereitgestellter Priifungsfall soll sich auf eine praxisbezogene Handlungssituation
im betrieblichen Umfeld beziehen. Zum besseren Verstandnis werden mit einer Beschreibung der Ausgangssi-
tuation Informationen zu diesem betrieblichen Umfeld gegeben. Beispiel: ,Sie sind Mitarbeiter/-in in der Per-
sonalabteilung der Firma Intertec GmbH. Die Firma hat 50 Mitarbeiter..." Die Beschreibung kann auch einige
Informationen enthalten, die fiir die Aufgabenlésung nicht relevant sind. Bei der Beschreibung der eigentli-
chen Fachaufgabe ist darauf zu achten, dass sie handlungsorientiert gestaltet ist. Die Prozessschritte der In-
formation und Planung, Durchfiihrung und Kontrolle sollen anhand der Aufgabenstellung vom Priifling abge-
arbeitet werden kdnnen. Beispiel: ,Es wird ein neuer Mitarbeiter eingestellt. Sie haben die Aufgabe erhalten
eine Personalakte anzulegen. Beschreiben Sie |hre Vorgehensweise..."

Eine reine Wissensabfrage (Abfrage von Schulthemen) ist an dieser Stelle nicht vorgesehen.

Wenn dariiber hinaus Teilaufgaben definiert werden, ist darauf zu achten, dass auch diese offen gestaltet
werden und somit lber einen Handlungsprozess abgewickelt werden kénnen. Um einen mdglichst groBen
Gestaltungsspielraum fiir das Fachgesprach zu haben, sollte sparsam mit Teilaufgaben umgegangen werden.
Anstelle von Teilaufgaben sind Bearbeitungshinweise sinnvoll. Beispiel: ,Bei der Bearbeitung Ihrer Aufgabe
sollten Sie insbesondere die personenbezogenen Daten und Sozialversicherungen beriicksichtigen..." Zur selb-
standigen Vorbereitung des Priiflings konnen Anlagen (z.B. Lebenslauf des neuen Mitarbeiters, Steuer-Tabelle,
Gesetzestexte usw.) zur Verfligung gestellt werden. Dabei ist darauf zu achten, dass der Umfang der anrei-

chernden Materialien in einem angemessenen Verhaltnis zu der 20-miniitigen Vorbereitungszeit steht.



5. Bestehen der Abschlusspriifung

Bestehensregeln
Auszug aus der Ausbildungsverordnung:

§5Abs. 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 ,ungeniigend”.

Folgendes Schaubild verdeutlicht noch einmal, unter welchen Voraussetzungen die Abschlusspriifung be-

standen ist. Die Bedingungen miissen gleichzeitig erfiillt sein!

Teil 1 Informationstechnisches Bii-

romanagement

Teil 2 | Kundenbeziehungsprozesse

im Gesamtergeb-

in mindestens zwei Priifungs-

Fachaufgabe in der Wahlqua- nis mindestens
bereichen mindestens ausrei-
lifikation Kein ausreichende
chende Leistungen ) :
Wirtschafts- und Sozialkunde ungentigend Leistungen

o mindestens ausreichende
Ergebnis Teil 2 _
Leistungen

Der Priifungsausschuss stellt i.d.R. am Tag des Fachgespraches das Priifungsergebnis fest und tibergibt dem /
der Priifungsteilnehmer/-in eine Bescheinigung, die Auskunft dariiber gibt, ob der Priifling die Abschlussprii-
fung bestanden oder nicht bestanden hat. Diese Bescheinigung muss umgehend dem Ausbildungsbetrieb
vorgelegt werden. Der Priifling und der Ausbildungsbetrieb erhalten im Nachgang eine Ergebnismitteilung
mit der Einzelbewertung zugeschickt. Darliber hinaus erhalt der Priifling bei einer bestanden Abschlussprii-

fung sein Priifungszeugnis.



Miindliche Ergdnzungspriifung

Auszug aus der Ausbildungsverordnung:

§15A0bs. 3

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

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

2. die miindliche Ergéinzungspriifung fiir das Bestehen der Abschlusspriifung den Ausschlag geben kann.

Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir diesen Priifungsbereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis der

miindlichen Ergénzungspriifung im Verhdltnis 2:1 zu gewichten.

Wenn eine miindliche Ergdnzungspriifung notwendig und mdéglich ist, wird der Priifling rechtzeitig vor dem

Priifungstermin von der IHK mit ergdnzenden Informationen angeschrieben.



6. Priifung einer Zusatzqualifikation

Nach der Erprobungsverordnung kann eine im Rahmen der Berufsausbildung nicht festgelegte Wahlqualifi-
kation zusatzlich vermittelt werden. Fiir die Vermittlung gelten die in der sachlichen Gliederung der Ausbil-
dungsverordnung aufgeflinrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten. Die zusdtzliche Ausbildung muss

im Ausbildungsnachweis dokumentiert sein.

Wurde zusétzlich eine weitere Wahlqualifikation ausgebildet, so kann diese Qualifikation im Rahmen der
Abschlusspriifung gesondert gepriift und bescheinigt werden. Das Ergebnis der Abschlusspriifung bleibt von
dem Ergebnis der Zusatzqualifikationen unberiihrt. Fiir die Durchfiihrung und Bewertung gelten die in der Ver-
ordnung bzw. Berufsbildungsgesetz festgelegten Vorschriften. Durch den Verweis auf & 37 Abs. 4 BBiG wird
festgelegt, dass auch die Priifung der Zusatzqualifikation fiir die Auszubildenden grundsatzlich geblhrenfrei

ist.

Wird die Priifung der Zusatzqualifikation gewiinscht, so muss zusammen mit der Anmeldung zur Abschluss-
priifung Teil 2 - spatestens zum Anmeldeschluss - das zusdtzliche Anmeldeformular eingereicht werden.
Das Anmeldeformular fir die Priifung der Zusatzqualifikation wird im Internet bereitgestellt - Einzelheiten
dazu erhalten die Ausbildungsfirmen mit den Anmeldeunterlagen zur Abschlusspriifung Teil 2. Mit den Un-
terschriften auf der Anmeldung zur Zusatzqualifikation versichern beide Vertragspartner, dass die zusatzli-
chen Ausbildungsinhalte vermittelt wurden. Die IHK behilt sich vor, ggf. einen Nachweis einzufordern (z.B.

Ausbildungsnachweis).

Die Priifung der Zusatzqualifikation erfolgt durch ein zusitzliches Fallbezogenes Fachgesprach. Welche Vari-
ante gewiinscht wird, muss mit der Anmeldung der IHK mitgeteilt werden. Dieses Fachgesprach kann unmit-
telbar an das requldre Fachgesprach oder zu einem spédteren Zeitpunkt erfolgen. Der Priifungszeitpunkt muss
jedoch innerhalb des Priifungskorridors der jeweiligen Abschlusspriifung Teil 2 liegen. Wie bereits oben er-
wahnt, gelten die gleichen Vorschriften wie fiir das Fachgesprach im Rahmen der Abschlussprifung Teil 2.
Die Priifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn sie mit mindestens ,ausreichend" bewertet worden

ist. Eine nicht bestandene Zusatzqualifikation darf zweimal wiederholt werden.

Muster siehe Anlage 3.



7. Anhang
Anlage 1 - Muster Abfrage der Wahlqualifikation

Anlage 2 - Muster zur Wahl der Priifungsvariante
Anlage 3 - Muster zur Anmeldung zur Zusatzqualifikation

Anlage 4 - Bewertungsbogen fiir Fallbezogenes Fachgesprach
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Anlage 1 zur Anmeldung zur Abschlusspriifung Teil 2 Winter 2022

GemaB der Verordnung (iber die Berufsausbildung zur Kauffrau fir Biromanagement sind die ausgewzhiten Qualifikati-
onseinheiten bei der Priifung zu berlicksichtigen. Fir die ordnungsgemaBe Durchfiihrung der Abschlusspriifung bendti-

gen wir die von lhnen im betrieblichen Ausbildungsplan festgelegten Qualifikationseinheiten. Bitte priifen Sie die in der
Auswahlliste festgelegten Qualifikationseinheiten, korrigieren bzw. ergénzen Sie diese ggf. und reichen Sie die Unterla-

gen mit der Anmeldung fristgerecht ein.

Bitte teilen Sie mit in welchen beiden der folgenden Wahlqualifikationen das Fallbezogene Fachgesprich abgelegt
werden soll.

Hinweis: aktuell sind die bei der Eintragung gewahlten Wahlqualifikationen angekreuzt. Diese kdnnen letztmalig mit
dieser Anmeldung gedndert werden:

01 Auftragssteuerung und -koordination

02 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

03 Kaufméannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen
04 Einkauf und Logistik

05 Marketing und Vertricb

06 Personalwirtschaft

07 Assistenz und Sekretariat

08 Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

09 Verwaltung und Recht

10 Offentliche Finanzwirtschaft

O000O00ooooo

Dieser Erfassungsbogen ist vom Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) vollstindig auszufiillen.
Ohne vollstindige Angaben kann die Abschlusspriifung nicht ordnungsgemaB durchgefiihrt werden.

Ort, Datum Unterschrift Priifungsbewerberin Unterschrift und Stempe! Ausbildender
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Anlage 2 zur Anmeldung zur Abschlusspriifung Teil 2 Winter 2022

Bitte wahlen Sie:

Report-Variante: Grundlage fiir das Fachgesprach ist ein max. dreiseitiger Report pro WQ, die der Priifling Gber
durchgefiihrte betriebliche Fachaufgaben anfertigt.

Klassische Variante: Grundlage fiir das Fachgesprach ist eine von zwei vom Priifungsausschuss gestellten
praxisbezogenen Aufgaben.

[ Report-Variante
[0 Klassische Variante

Dieser Erfassungsbogen ist vom Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) vollstindig auszufullen.
Ohne vollstandige Angaben kann die Abschlusspriifung nicht ordnungsgemaB durchgeftihrt werden.

Ort, Datum Unterschrift Prifungsbewerberin Unterschrift und Stempel Ausbildender



Anlage 3

Anmeldung zur Priifung der Zusatzqualifikation Winter 2022

Kreuzen Sie bitte die Zusatzqualifikationen an, die gesondert gepriift werden sollen:

01 Auftragssteuerung und -koordination

02 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

03 Kaufmannische Abl3ufe in kleinen und mittleren Unternehmen
04 Einkauf und Logistik

05 Marketing und Vertrieb

06 Personalwirtschaft

07 Assistenz und Sekretariat

08 Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

09 Verwaltung und Recht

10 Offentliche Finanzwirtschaft

0 o o

Sind aufgrund von kérperlichen, geistigen oder seefischen Behinderungen (keine voriibergenenden Erkrankungen) des Priifungsbewerbers/der Prifungsbewerberin, die fir
die Priifung von Bedeutung sind, B derheiten bei der Priifungsdurchfiihrung zu beachten? Wenn ja, welche Behinderung liegt vor bzw. welche MaBnahmen sind gaf.
erforderlich (aktuelles 3rztliches Attest beifugen)?

Die vollstandige Vermittlung der fir die Zusatzqualifikation erforderlichen Ausbildungsinhalte wird bestatigt.

Fiir die Abnahme der Priifung entstehen gem. Gebiihrenordnung zusatzliche Kosten.

Der Ausbildende wiinscht, ihm die Ergebnisse der Priifung zu Gbermitteln (andernfalls bitte diesen Satz streichen).
Ohne vollstandige Angaben kann die Priifung der Zusatzqualifikationen nicht ordnungsgemaB durchgefiihrt werden.
Die Erklarung ist verbindlich und kann nachtraglich nicht geandert werden!

Die Richtigkeit aller Angaben dieser Priifungsanmeldung einschlieBlich der maschinell ausgedruckten wird bestatigt.

Ort, Datum Unterschrift/Stempel des Ausbildenden Telefon

Unterschrift Auszubildende(r) bzw. Priifungsbewerber/-in Telefon



Bewertungsbogen miindliche Priifung

Anlage 4

Name des Priiflings: Firma:

Beginn der Priifung:

Ausbildungsberuf: Kaufleute fiir Bliromanagement Priifungstag:

Ende der Priifung:

Gewihlte WQs

Priifungsvariante:

Thema miindlichen Priifung:

Ausgewihlte Wahlqualifikation:
O o1 Auftragssteuerung und -koordination O o4 Einkauf und Logistik

O o2 Kaufménnische Steuerung und Kontrolle O os Marketing und Vertrieb

O o3 Kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren O o6 Personalwirtschaft
Unternehmen

O o7 Assistenz und Sekretariat

O os Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement
O o9 Verwaltung und Recht

»  Er6ffnung und Vorstellung der Priifer

> Feststellung der Beschlussfahigkeit des Priifungsausschusses

> Hinweis auf die Maglichkeit des Riicktritts (gesundheitl. Griinde/Befangenheit)

O 10 Offentliche Finanzwirtschaft

Bewertungskriterien It. VO: Der Priifling kann ...

Punkte Gewichtung Insgesamt
(100er- Schliissel) (Summe = 1,0) (2 Nach-kommastellen)

Planung:
- berufstypische Aufgabenstellungen erfassen - betriebspraktische Aufgaben planen 0,25
- Losungswege entwickeln
Durchfiihrung / Begriindung der Vorgehensweise:
- Probleme und Vorgehensweisen erértern - kunden- und serviceorientiert handeln 0,25
- betriebspraktische Aufgaben durchfiihren - Losungswege begriinden
Einordnung in den Gesamtzusammenhang/Beriicksichtigen der Rahmenbedingungen:
- wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Zusammenhénge beriicksichtigen 0,25
- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen beriicksichtigen
Kontrolle/Bewertung der Ergebnisse

0,25

- Losungswege reflektieren - betriebspraktische Aufgaben auswerten

Datum Unterschriften des Priifungsausschusses

Gesamtpunktzahl = Summe

zahl)

Ergebnis Fallbezogenes Fachgesprich (Ganz-




Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement -

Bewertungsmatrix fiir Fallbezogenes Fachgesprach

Fachgesprach Beginn: Ende:
trifft in besonderem MaBe zu trifft voll zu trifft im Allgemeinen zu trifft trotz Mangeln zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
100 - 92 Punkte 91 - 81 80 - 67 66 - 50 49 - 30 29-0
Note 1 = sehr gut Note 2 = gut Note 3 = befriedigend Note 4 =ausreichend Note 5 =mangelhaft Note 6 = ungeniigend

Planung: Der Priifling kann ...

- berufstypische Aufgabenstellungen erfassen

- betriebspraktische Aufgaben planen

- Lésungswege entwickeln

Planung relevanter Arbeitsschritte
| Lésungswege umfassend und
transparent vorgenommen.

(]

Planung relevanter Arbeitsschritte
| Losungswege im Wesentlichen
und transparent vorgenommen.

O

Planung relevanter Arbeitsschritte
| Losungswege erkennbar.

O

Planung relevanter Arbeitsschritte
| Losungswege erschlieBbar.

O

Planung relevanter Arbeitsschritte
| Losungswege mit Mangeln vorge-
nommen.

d

Planung relevanter Arbeitsschritte
| Losungswege unzureichend oder
nicht vorgenommen.

O

Beobachtete Leistung:

Durchfiihrung/ Begriindung der Vorgehensweise:

- Probleme und Vorgehensweisen erdrtern

- kunden- und serviceorientiert handeln

- betriebspraktische Aufgaben durchfiihren

- Losungswege begriinden

Probleme selbstédndig und sicher
erkannt, notwendige Anpassungen
flexibel vorgenommen.

Probleme selbstdndig erkannt, not-
wendige Anpassungen flexibel vor-
genommen.

Probleme teilweise ohne und teil-
weise mit Hilfe erkannt, notwen-
dige Anpassungen vorgenommen.

Probleme nur mit Hilfe erkannt,
notwendige Anpassungen mit Hilfe
vorgenommen.

Probleme trotz Hilfe nicht vollstan-
dig erkannt, Anpassungen mangel-
haft vorgenommen.

Probleme trotz Hilfe unzureichend
oder nicht erkannt, Anpassungen
mit erheblichen Méngeln oder
nicht vorgenommen.

O O O O
| |
Aufgabe tberdurchschnittlich Aufgabe mit guter Kunden- und Aufgabe mit Kunden- und Ser- Aufgabe liberwiegend kunden- und | Aufgabe mit Méngeln in der Kun- | Aufgabe nicht kunden- und ser-
kunden- und serviceorientiert Serviceorientierung durchgefiinrt. | viceorientierung durchgefiihrt. serviceorientiert durchgefiihrt. den- und Serviceorientierung viceorientiert durchgefiihrt.
durchgefiihrt. durchgefiihrt.
O O O O
O O

Auswahl des Losungsweges sicher
und nachvollziehbar begriindet.

(]

Auswahl des Losungsweges nach-
vollziehbar begriindet.

d

Auswahl des Lésungsweges tiber-
wiegend nachvollziehbar begriin-
det.

d

Auswahl des Losungsweges in wei-
ten Teilen ausreichend, nicht im-
mer nachvollziehbar begriindet.

O

Auswahl des Lésungsweges mit
Mangeln bzw. wenig nachvollzieh-
bar begriindet.

d

Auswahl des Ldsungsweges unzu-
reichend oder nicht begriindet.

O

Beobachtete Leistung:




trifft in besonderem MalRe zu trifft voll zu trifft im Allgemeinen zu trifft trotz Mangeln zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
100 - 92 Punkte 91-81 80 - 67 66 — 50 49 -30 29-0
Note 1 = sehr gut Note 2 = gut Note 3 = befriedigend Note 4 =ausreichend Note 5 =mangelhaft Note 6 = ungentigend

Einordnung in den Gesamtzusammenhang/Bericksichtigen der Rahmenbedingungen:
- wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Zusammenhange beriicksichtigen

- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen bertcksichtigen

Aufgabe immer sicher in den
Kontext der ihr vor- und nach-
gelagerten Zusammenhéange
und Rahmenbedingungen ge-
stellt.

0

Aufgabe meist sicher in den
Kontext der ihr vor- und nach-
gelagerten Zusammenhéange
und Rahmenbedingungen ge-
stellt.

0

Aufgabe auf Nachfragen in den
Kontext der ihr vor- und nach-
gelagerten Zusammenhéange
und Rahmenbedingungen ge-
stellt.

0

Aufgabe auf Nachfragen meist
fehlerfrei in den Kontext der ihr
vor- und nachgelagerten Zu-
sammenhange und Rahmen-
bedingungen gestellt.

0

Aufgabe mangelhaft in den
Kontext der ihr vor- und nach-
gelagerten Zusammenhéange
und Rahmenbedingungen ge-

stellt.
O

Aufgabe unzureichend oder
nicht in den Kontext der ihr vor-
und nachgelagerten Zusam-
menhange und Rahmenbedin-
gungen gestellt.

0

Beobachtete Leistung:

Kontrolle/ Bewertung der Ergebnisse:

- Lésungswege reflektieren

- betriebspraktische Aufgaben auswerten

Lésungsprozess immer sicher
reflektiert; ggf. Verbesserungs-
vorschlage umfassend abgelei-

Ldsungsprozess im Wesentli-
chen reflektiert; ggf. Verbesse-
rungsvorschlage abgeleitet.

Reflexion des Lésungsprozes-
ses erkennbar.

a

Reflexion des Lésungsprozes-
ses erschlie3bar.

a

Reflexion des Losungsprozes-
ses mit Mangeln behaftet.

a

Reflexion des Lésungsprozes-
ses unzureichend oder nicht
vorgenommen.

tet.

0
Ergebnis hinsichtlich Wirt-
schaftlichkeit und Nutzen (ggf.
Kundennutzen) umfassend be-
urteilt.

a

Ergebnis hinsichtlich Wirt-
schaftlichkeit und Nutzen (ggf.
Kundennutzen) im Wesentli-
chen beurteilt.

a

Beurteilung des Ergebnisses
hinsichtlich Wirtschaftlichkeit
und Nutzen (ggf. Kundennut-
zen) in Teilen erkennbar.

O

Beurteilung des Ergebnisses
hinsichtlich Wirtschaftlichkeit
und Nutzen (ggf. Kundennut-
zen) erschlieRbar.

a

Beurteilung des Ergebnisses
hinsichtlich Wirtschaftlichkeit
und Nutzen (ggf. Kundennut-
zen) mit Mangeln behaftet.

O

Beurteilung des Ergebnisses
hinsichtlich Wirtschaftlichkeit
und Nutzen (ggf. Kundennut-
zen) unzureichend oder nicht
vorgenommen.

O

Beobachtete Leistung:




