Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Ausbildungsregelung Uber die Berufsaushildung

zum Fachpraktiker fir Burokommunikation/
zur Fachpraktikerin fir Barokommunikation

Die Industrie- und Handelskammer zu Dusseldorf erlasst aufgrund des Beschlusses des
Berufsbhildungsausschusses vom 8. Juni 2011 als zustandige Stelle nach § 66 Abs. 1
BBIG in Verbindung mit 8 79 Abs. 4 BBiG vom 23. Marz 2005 (BGBI. | S. 931), zuletzt
geadndert durch Art. 15 Abs. 90 G v. 5.2.2009 (BGBI. | S. 160), nachstehende Ausbil-

dungsregelung fir die Berufsausbildung von behinderten Menschen.

8§ 1 Ausbildungsberuf

Die Berufsausbildung zum Fachpraktiker fir Burokommunikation /zur Fachpraktikerin fir
Biurokommunikation erfolgt nach dieser Ausbildungsregelung.

§ 2 Personenkreis

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

§ 3 Dauer der Berufsaushildung

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

8 4 Ausbildungsstatten

Die Ausbildung findet in ausbildungsrechtlich geeigneten Ausbildungsbetrieben und Ausbil-

dungseinrichtungen statt.

§ 5 Eignung der Ausbildungsstatte

(1) Behinderte Menschen dirfen nach dieser Ausbildungsregelung nur in dafir geeigne-
ten Betrieben und Ausbildungseinrichtungen ausgebildet werden.

(2) Neben denin § 27 BBIG festgelegten Anforderungen muss die Ausbildungsstétte
hinsichtlich der RAume, Ausstattung und Einrichtung den besonderen Erfordernissen

der Ausbildung von behinderten Menschen gerecht werden.
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Es missen ausreichend Ausbilderinnen/Ausbilder zur Verfugung stehen. Die Anzahl
der Ausbilderinnen/Ausbilder muss in einem angemessenen Verhaltnis zur Anzahl
der Auszubildenden stehen. Dabei ist ein Ausbilderschliissel von in der Regel htchs-

tens eins zu acht anzuwenden.

8 6 Eignung der Ausbilder/Ausbilderinnen

(1) Ausbilderinnen/Ausbilder die im Rahmen einer Ausbildung nach § 66 BBIG erstmals

tatig werden, mussen neben der personlichen, berufsspezifisch fachlichen und be-
rufspadagogischen Eignung (AEVO u. a.) eine mehrjahrige Erfahrung in der Ausbil-

dung sowie zusatzliche behindertenspezifische Qualifikationen nachweisen.

(2) Ausbilderinnen/Ausbilder missen eine rehabilitationspadagogische Zusatzqualifikation

®3)

(4)

nachweisen und dabei folgende Kompetenzfelder abdecken (Anforderungsprofil):
- Reflexion der betrieblichen Ausbildungspraxis

- Psychologie

- Padagogik, Didaktik

- Rehabilitationskunde

- Interdisziplinédre Projektarbeit

- Arbeitskunde/Arbeitspadagogik

- Recht

- Medizin

Um die besonderen Anforderungen des § 66 BBIG zu erfiillen, soll ein Qualifizierungs-
umfang von 320 Stunden sichergestellt werden.

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 Unterstltzung durch eine geeignete Ausbildungseinrichtung erfolgt.
Ausbilderinnen/Ausbilder die im Rahmen einer Ausbildung nach § 66 BBIG bereits tatig
sind, haben innerhalb eines Zeitraumes von héchstens funf Jahren die notwendigen
Qualifikationen gemal Absatz 2 nachzuweisen. Die Anforderungen an Ausbilderinnen/
Ausbilder gemafd Absatz 2 gelten als erfillt, wenn die behindertenspezifischen Zu-

satzqualifikationen auf andere Weise glaubhaft gemacht werden kénnen.

§ 7 Struktur der Berufsausbildung

(1)

Findet die Ausbildung in einer Einrichtung statt, sollen mindestens zwolf Wochen aul3er-
halb dieser Einrichtung in einem geeigneten Ausbildungsbetrieb (z. B. als Praktikum)

durchgefuhrt werden.
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Soweit Inhalte der Ausbildung nach dieser Ausbildungsregelung, mit Inhalten der Be-
rufsausbildung zum/zur Kaufmann fur Buarokommunikation/Kauffrau fir Birokommu-
nikation dbereinstimmen, fir die nach der geltenden Ausbildungsordnung oder auf-
grund einer Regelung der Industrie- und Handelskammer zu Disseldorf eine Uber-
betriebliche Berufsausbildung vorgesehen ist, soll die Vermittlung der entsprechen-
den Ausbildungsinhalte ebenfalls Uberbetrieblich erfolgen.
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 Verkirzung der
Dauer durch die Teilnahme an einer Uberbetrieblichen Ausbildungsmalnahme erfolgt
nicht.
In einem Einsatzgebiet ist die berufliche Handlungskompetenz durch Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten zu erweitern, die im jeweiligen Geschéaftsprozess zur

ganzheitlichen Durchfiihrung komplexer Aufgaben befahigen.

§ 8 Ausbildungsrahmenplan, Ausbildungsberufsbild

(1)

)

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan
(Anlage 1, Sachliche Gliederung) aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten (berufliche Handlungsféahigkeit).

Eine von dem Ausbildungsrahmenplan (Anlage 2, Zeitliche Gliederung) abweichende
Organisation der Ausbildung ist insbesondere zuléssig, soweit die jeweilige Behinde-
rung der Auszubildenden oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung er-
fordern.

Die Berufsausbildung zum Fachpraktiker fr Burokommunikation/zur Fachpraktikerin

fur Burokommunikation gliedert sich wie folgt (Ausbildungsberufsbild):

Abschnitt A
Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa higkeiten:

1. Birowirtschaft

1.1 Organisation des Arbeitsplatzes
1.2 Arbeits- und Organisationsmittel
1.3 Burowirtschaftliche Ablaufe

2. Informationsverarbeitung und Informationssysteme
2.1 Textverarbeitung

2.2 Tabellenkalkulation

2.3 Informations- und Kommunikationssysteme

3. Kaufménnische Steuerung und Kontrolle
3.1 Kaufménnisches Rechnen
3.2 Bereichsbezogenes Rechnungswesen
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4. Personalverwaltung
4.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens, Personalverwaltung
4.2 Ausgewahlte Tatigkeiten des betrieblichen Personalwesens

5. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
5.1 Kommunikation und Kooperation im Buro und Birokoordination
5.2 Bereichsbezogene Organisationsaufgaben

6. Materialwirtschaft

7. Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Abschnitt B
Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeite  n:

1. Der Ausbildungsbetrieb

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft

1.2 Berufsbildung

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

2. Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange

Das Einsatzgebiet nach Absatz 2 Abschnitt A Absatz 1 Nr. 7 wird vom Ausbildungs-
betrieb festgelegt. Als geeignetes Einsatzgebiet kommen insbesondere die Bereiche
1. bis 7. in Betracht:

Interne Dienste (z. B. Post, Birotechnik, Ablage),
Kundenbetreuung,

Telekommunikation,

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben,
Materialwirtschaft,

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle,

N o g bk~ w DN PRE

Personalverwaltung.

Andere Einsatzgebiete sind zulassig, wenn in ihnen die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-

keiten nach Absatz 2 Abschnitt A Absatz 1 Nr. 7 vermittelt werden kénnen.

§ 9 Zielsetzung und Durchfiihrung der Berufsausbildu ng

(1)

Die in dieser Ausbildungsregelung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten (berufliche Handlungsfahigkeit) sollen so vermittelt werden, dass die Auszubil-
denden zur Ausiibung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit im Sinne von § 1 Ab-
satz 3 des Berufsbildungsgesetzes befahigt werden, die selbststandiges Planen,
Durchfuihren und Kontrollieren (berufliche Handlungskompetenz) einschliel3t. Diese

Befahigung ist auch in den Prifungen nach den 88 10 und 11 nachzuweisen.
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(2) Die Ausbildenden haben unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes fir
die Auszubildenden einen individuellen Ausbildungsplan zu erstellen.

(3) Die Auszubildenden haben einen schriftlichen Ausbildungsnachweis zu flhren. lhnen
ist Gelegenheit zu geben, den schriftlichen Ausbildungsnachweis wahrend der Aus-
bildungszeit zu fuhren. Die Ausbildenden haben den schriftlichen Ausbildungsnach-

weis regelmaRig durchzusehen und abzuzeichnen.

§ 10 Zwischenprifung

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

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in der Anlage 2 flr das erste Ausbildungs-
jahr aufgefihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zzwischenprifung findet im Prifungsbereich Arbeitsprozesse im Biro statt.

(4) Fur den Prafungsbereich Arbeitsprozesse im Biiro bestehen folgende Vorgaben:

1. der Prifling soll nachweisen, dass er

a) nach konkreten Vorgaben burowirtschaftliche Aufgaben selbststandig
bearbeiten,

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

c¢) fur die eigene Arbeit maRgebende arbeits-, gesundheits-, wirtschafts-, sozial-
und umweltbezogene Rahmenbedingungen und bestehende rechtliche Regelun-
gen bericksichtigen,

d) Grundlagen des kaufméannischen Rechnens anwenden kann;
der Prifling soll praxisbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten;
die Prifungszeit betragt 90 Minuten.

§ 11 Abschlussprifung

(1) Durch die Abschlussprifung ist festzustellen, ob der Prifling die berufliche Hand-
lungsfahigkeit erworben hat. In der Abschlussprifung soll der Prifling nachweisen,
dass er die dafir erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen
beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht
zu vermittelnden, fur die Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die

Ausbildungsregelung ist zugrunde zu legen.
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(2) Die Abschlusspriufung besteht aus den Priifungsbereichen:

1. Birowirtschaftliche Geschéfts- und Leistungsprozesse,

Wirtschafts- und Sozialkunde,

2
3. Informationsverarbeitung,
4

Einsatzgebiet.

(3) Fur den Prifungsbereich Burowirtschaftliche Geschéafts- und Leistungsprozesse be-
stehen folgende Vorgaben:

Der Prifling soll nachweisen, dass er Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-

keiten aus dem Bereich der Burowirtschaft auf die Gebiete Assistenz- und

Sekretariatsaufgaben, Personalverwaltung, kaufmannische Steuerung und
Kontrolle sowie Materialwirtschaft anwenden kann;

der Prifling soll Arbeitsaufgaben schriftlich bearbeiten;

die Prufungszeit betragt 90 Minuten.

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

Der Prifling 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 Aufgaben schriftlich bearbeiten;

die Prufungszeit betragt 60 Minuten.

(5) Fuar den Prifungsbereich Informationsbearbeitung bestehen folgende Vorgaben:

Der Prifling soll nachweisen, dass er Textverarbeitung, Tabellenkalkulation
und Informations- und Kommunikationssysteme anwenden kann;

der Prifling soll mit Hilfe der elektronischen Datenverarbeitung (EDV) min-
destens zwei praxishezogene Arbeitsaufgaben bearbeiten;

die Prufungszeit betrdgt 120 Minuten.

(6) Fur den Prifungsbereich Einsatzgebiet bestehen folgende Vorgaben:

Der Prifling soll nachweisen, dass er typische, praxisbezogene Arbeitsauf-
gaben aus dem gewdahlten Einsatzgebiet bearbeiten kann;

der Prifling soll hierzu ein fallbezogenes Fachgesprach fihren;

die Prufungszeit fur das fallbezogene Fachgesprach betragt hdchstens 20
Minuten, die Vorbereitungszeit fur den Prifling héchstens 15 Minuten.



§ 12 Gewichtungsregelung

Die Prifungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. Prifungsbereich Blrowirtschaftliche Geschéfts-

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

8§ 13 Bestehensregelung

(1) Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Leistungen

1. im Gesamtergebnis mit mindestens ,ausreichend®,
2. in drei Prufungsbereichen mindestens ,ausreichend®,
3. in keinem Prufungsbereich mit ,ungenigend*

bewertet worden sind.

(2) Auf Antrag des Priflings ist die Prifung in einem der mit schlechter als ,ausreichend”
bewerteten Prufungsbereiche, in denen Prifungsleistungen mit eigener Anforderung
und Gewichtung schriftlich zu erbringen sind, durch eine mindliche Prifung von etwa
15 Minuten zu ergénzen, wenn dies fir das Bestehen der Prifung den Ausschlag ge-
ben kann. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir diesen Prifungsbereich sind das
bisherige Ergebnis und das Ergebnis der mindlichen Erganzungsprifung im Verhalt-

nis von 2 : 1 zu gewichten.

§ 14 Ubergang

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

Ausbildenden kontinuierlich zu prifen.

§ 15 Bestehende Berufsausbildungsverhéaltnisse

Berufsaushildungsverhéltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Ausbildungsregelung beste-
hen, kbnnen unter Anrechnung der bisher zurlickgelegten Ausbildungszeit nach den Vor-
schriften dieser Regelung fortgesetzt werden, wenn die Vertragsparteien dies vereinba-

ren.

§ 16 Prifungsverfahren

Fur die Zulassung zur Abschlussprifung und das Prifungsverfahren gilt die Prifungsord-
nung fir die Durchfihrung von Abschluss- und Umschulungsprifungen der Industrie- und

Handelskammer zu Diisseldorf entsprechend.



§ 17 Abkurzung und Verlangerung der Ausbildungszeit

Soweit die Dauer der Ausbildung abweichend von dieser Ausbildungsregelung verkirzt

oder verlangert werden soll, ist § 8 Abs. 1 und 2 BBIG entsprechend anzuwenden.

§ 18 Inkrafttreten

Diese Ausbildungsregelung tritt am Tage nach ihrer Veroffentlichung in Kraft. Gleichzeitig

tritt die Ausbildungsregelung Birokraft auRer Kraft.

Dusseldorf, 20. Juni 2011

Industrie- und Handelskammer zu Dusseldorf

Der Prasident Der Hauptgeschaftsfuhrer
gez. Prof. Dr. Ulrich Lehner gez. Dr. Udo Siepmann



Anlage 1
(zu 8 8 Absatz 1)

Ausbildungsrahmenplan

fur die

Ausbildung behinderter Menschen im Bereich Bliro
— Sachliche Gliederung —

Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

Lfd. | Teil des Ausbildungsberufsbildes | Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
Nr. keiten
1 2 3
1. Biirowirtschaft
(8 8 Absatz 2 Nr. 1)
1.1 Organisation des Arbeitsplatzes a) wichtige Vorschriften fir Blroarbeitsplatze beach-
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 1.1) ten
b) Mdglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraum-
gestaltung unter Bericksichtigung ergonomischer
Grundsatze an Beispielen des Ausbildungsbetrie-
bes kennen
c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
1.2 Arbeits- und Organisationsmittel | @) Betrielﬁiche Arbeits- ﬁnd Orggnisationsmitt((ajl, inks-
i esondere Buromaschinen und -gerate, Vordrucke
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 1.2) gnd Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht handha-
en
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und
Okologisch einsetzen
c) Wartung und Instandsetzung von Biromaschi-
nen und
-geraten veranlassen
1.3 Birowirtschaftliche Ablaufe a) Buromaterial verwalten
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A 1 Nr. b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfiih-
1.3) ren und Postausgang kostenbewusst bearbeiten
¢) Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher
und gesetzlicher Aufbewahrungsfristen durchfiih-
ren
d) Dateien und Karteien fihren und zur Erfullung
kaufméannischer Arbeitsaufgaben einsetzen
2. Informationsverarbeitung und
Informationssysteme
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 2)
2.1 Textverarbeitung a) Tastatur kennen und bedienen
(8 8 Absatz 2 Abschnitt ANr. 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 Schriftverkehrs sachge-

h)

recht anwenden
Schriftstiicke nach Vorlage normgerecht anfertigen
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Lfd. | Teil des Ausbildungsberufsbildes | Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
Nr. keiten
1 2 3
i) bei der Anfertigung von Schriftstucken fur unter-
schiedliche Anlassen mitwirken

2.2 Tabellenkalkulation a) Daten eingeben, abrufen und bearbeiten

(8 8 Absatz 2 Abschnitt ANr. 2.2) | b) Tabellen pflegen, sichern und archivieren
c) Tabellen reproduzieren
d) Tabellen mit Hilfe externer Dienste tibermitteln

2.3 Informations- und Kommunikati- |@) Externe und interne Netze und Dienste sicher nut-
onssysteme Zen
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 2.3) | b) Daten sichern, Datensicherung begrunden, unter-

schiedliche Verfahren aufzeigen
¢) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im
Ausbildungsbetrieb einhalten

3. Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 3.)

3.1 Kaufmannisches Rechnen a) Grundrechenarten und Zinsrechnung in kaufman-
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 3.1) nischen Handlungsfeldern anwenden

b) Kassenabschluss und Auswertung der Kassenda-
ten durchfihren

c) Dreisatzrechnung im Rahmen der Abrechnung
nutzen

d) Durchschnittsrechnung im Rahmen der Abrech-
nung anwenden

e) Prozentrechnung im Rahmen der Abrechnung, der
Rabatt- bzw. Skontoberechnung und der Netto-
/Brutto-Preisberechnung einsetzen

3.2 Bereichsbezogenes Rechnungs- a) Aufgaben und Bedeutung der Bucthhrung be-
wesen schreiben
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 3.2) | b) betriebliche Einnahmen und Ausgaben nennen

c) betriebliche Kostenfaktoren nennen

d) bei der Erstellung, Prifung und Bearbeitung von
Belegen sowie bei Veranlassung betriebstblicher
MafRnahmen mitwirken

e) bereichsbezogene Bestédnde nach Vorgaben kon-
trollieren

4. Personalverwaltung
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 4)

4.1 Grundlagen des betrieblichen a) fur das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und so-
Personalwesens. Personalverwal- Zialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche und
tung ' betriebliche Regelungen nennen
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 4.1) | ) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den

bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Or-
ganen des Ausbildungsbetriebes beachten

c) bei der Verarbeitung personenbezogener Daten
Regelungen zum Datenschutz und Datensiche-
rung einhalten

d) fur das Ausbildungsverhdltnis und Arbeitsverhalt-

nis geltende tarifliche und freiwillige soziale Leis-
tungen darstellen
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Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-

keiten

2

3

e)

Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezogener
Personalverwaltung im Rahmen des Personalwe-
sens nennen

4.2

Ausgewahlte Tatigkeiten des be-
trieblichen Personalwesens,
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 4.2)

a)

b)

c)

Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschrei-
ben

Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und
Fehlzeiten, insbesondere Urlaubs- und Krankmel-
dungen, erfassen

Arbeiten im Zusammenhang mit personellen Ver-
anderungen durchfiihren

Assistenz- und Sekretariatsauf-
gaben
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 5)

51

Kommunikation und Kooperation
im Buro und Burokoordination
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 5.1)

f)

9)
h)
i)
j)

tyEisphe_AnIasse_ und Partner mundlicher Kommu-
nikation im Ausbildungsbetrieb unterscheiden

Arbeitsablauf und Zusammenarbeit innerhalb der
Abteilung und zu den einzelnen Funktionsberei-
chen darstellen

Endgerate von Telefonanlagen und Zusatzeinrich-
tungen handhaben

Telefongesprache vorbereiten, fuhren und die Er-
gebnisse erfassen und weiterleiten

Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Aus-
kiinfte erteilen

Kommunikationsregeln in verschiedenen berufli-
chen Situationen anwenden und zur Vermeidung
von Kommunikationsstérungen beitragen

Aufgaben kooperativ I6sen

Terminkalender nach Anweisung fiihren und Ter-
mine Uberwachen

Besucher empfangen, anmelden und informieren

eingehende schriftliche Informationen, insbeson-
dere Post, Berichte, Zeitungen und Zeitschriften
sichten und verteilen

52

Bereichsbezogene Organisati-
onsaufgaben
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 5.2)

Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezogener
Organisationsaufgaben erlautern

Reiseunterlagen vorbereiten

Sitzungen und Besprechungen vor- und nachbe-
reiten

Reservierungen nach Vorgabe durchfiihren

Materialwirtschaft
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 6)

Grundsatze des Beschaffungswesens benennen

Beschaffungswesen des Ausbildungsbetriebes
darstellen

Materialbestand erfassen, fiihren und kontrollieren

Vorgange im Zusammenhang mit dem Material-
eingang und -ausgang bearbeiten

Bei der Beschaffung und Entsorgung von Materia-
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Lfd. | Teil des Ausbildungsberufsbildes | Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
Nr. keiten
1 2 3
lien nach wirtschaftlichen und 6kologischen Ge-
sichtspunkten mitwirken
7. a) Organisation und Zustandigkeiten des Einsatzge-

Fachaufgaben im Einsatzgebiet
(8 8 Absatz 2 Abschnitt A Nr. 7)

f)

9)

bietes darstellen
Arbeitsablaufe des Einsatzgebietes erlautern

Informationen und Daten des Einsatzgebietes un-
ter Berlcksichtigung fachspezifischer Materialien
erfassen, verarbeiten und verwenden

an typischen Arbeitsaufgaben des Einsatzgebietes
mitwirken

bei der Wahrnehmung von Arbeitsaufgaben des
Einsatzgebietes mit internen und externen Stellen
zusammenarbeiten

spezifische Rechtsvorschriften und Verfahrensre-
geln des Einsatzgebietes beachten

Fachauskinfte erteilen

Abschnitt B: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:
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Nr. keiten
2 3
1. Der Ausbildungsbetrieb
(8 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 1)
1.1 Stellung des Ausbildungsbetrie- a) Aufgaben des Ausbildungsbetriebes beschreiben
bes in der Gesamtwirtschaft b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichti-
(8 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 1.1) gen Behorden und Organisationen der Arbeitgeber
und Arbeitnehmer kennen
c) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
benennen
d) Betriebs- und Arbeitsordnung des Ausbildungsbe-
triebes anwenden
1.2 Berufsbildung a) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen
(§ 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 1.2) Ausbildungsplan vergleichen
b) die Inhalte des Berufsbildungsvertrages und des
betrieblichen Ausbildungsplanes, insbesondere die
Rechte und Pflichten des Ausbildenden und des
Auszubildenden, kennen
c) wichtige berufliche Fortbildungsméglichkeiten
nennen sowie berufliche Aufstiegsmdglichkeiten
beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umwelt-

und rationelle Energieverwen-

dung
(8 8 Absatz 2 Abschnitt B Nr. 1.3)

b)

schutz und rationeller Energieverwendung an Bei-
spielen des Ausbildungsbetriebes erklaren

betriebliche Einrichtungen fir den Arbeitsschutz,
die Unfallverhitung und den Umweltschutz nen-
nen
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c)

d)

berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften einhalten, geeignete Malnah-
men zur Verhutung von Unfallen im eigenen Ar-
beitsbereich ergreifen und sich bei Unféllen
situationsgerecht verhalten

wichtige Vorschriften (ber Brandverhitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten

zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelas-
tungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen sowie Abfallmaterialien im Blro nach 6kologi-
schen Gesichtspunkten entsorgen

zur rationellen Energieverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

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

Arbeitsablaufe des Ausbildungsbetriebes be-
schreiben

Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstel-
len und die Zusammenarbeit zwischen den Funk-
tionsbereichen benennen

Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahl-
ter Buroarbeitsplatze nennen




