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Industrie- und Handelskammer L Gineburg-Wolfsburg

Ausbildungsregelung tiber die Berufsausbildung
Fachpraktikerin fir Buromanagement /
Fachpraktiker flr Blromanagement

vom 7. Marz 2022

Die Industrie- und Handelskammer L tineburg-Wolfsburg erlasst aufgrund des Beschlusses des Berufshildungsausschusses vom 7. Mérz 2022 als zustéandige Stelle nach § 9 des Berufshil-
dungsgesetzes (BBiG) in der Fassung der Bekanntmachung vom 4. Mai 2020 (BGBI. | S. 920), zuletzt geéndert durch Gesetz vom 28. Mérz 2021 (BGBI. | S. 591), sowie nach 8§ 66 Abs. 1
in Verbindung mit § 79 Abs. 4 BBiG folgende Ausbildungsregelung fir die Berufsausbildung von behinderten Menschen.

8 1 Ausbildungsber uf
Die Berufsaushildung zur Fachpraktikerin fir Buromanagement / zum Fachpraktiker fir Buromanagement erfolgt nach dieser Ausbildungsregelung.
8§ 2 Personenkreis
Diese Aushildungsregelung regelt die Berufsausbildung gemél § 66 BBIG fur Personen im Sinne des § 2 SGB | X.
8§ 3 Dauer der Berufsaushildung
Die Aushildung dauert drei Jahre.
§ 4 Ausbildungsstétten
Die Ausbildung findet in ausbildungsrechtlich anerkannten Ausbildungsbetrieben und Ausbildungseinrichtungen statt.
8§ 5 Eignung der Ausbildungsstétte
(1) Behinderte Menschen durfen nach dieser Ausbildungsregelung nur in daftir geeigneten anerkannten Betrieben und Ausbildungseinrichtungen ausgebildet werden.

(2) Nebendenin§27 BBiG festgelegten Anforderungen muss die Ausbildungsstétte hinsichtlich der R&ume, Ausstattung und Einrichtung den besonderen Erfordernissen der Ausbildung
von behinderten Menschen gerecht werden.

(3) Esmilssen ausreichend Ausbilderinnen/Ausbilder zur Verfligung stehen.
Die Anzahl der Ausbilderinnen/Ausbilder mussin einem angemessenen Verhéltnis zur Anzahl der Auszubildenden stehen. Dabei ist ein Ausbilderschliissel vonin der Regel hdchstens
eins zu acht anzuwenden.
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§ 6 Eignung der Ausbilderinnen/Ausbilder

@

@

©)

4

Ausbilderinnen/Aushilder, die im Rahmen einer Ausbildung nach § 66 BBiG erstmals tétig werden, mussen neben der personlichen, berufsspezifisch fachlichen und berufspadago-
gischen Eignung (AEV O u.a.) eine mehrjéhrige Erfahrung in der Aushildung sowie zusétzliche behindertenspezifische Qualifikationen nachweisen.

Anforderungsprofil
Ausbilderinnen/Ausbilder miissen eine rehabilitationspadagogische Zusatzqualifikation nachweisen und dabei folgende Kompetenzfelder abdecken:
—Reflexion der betrieblichen Aushildungspraxis
—Psychologie
—Padagogik, Didaktik
—Rehabilitationskunde
—Interdisziplinére Projektarbeit
—Arbeitskunde/Arbeitspadagogik
—Recht
—Medizin
Um die besonderen Anforderungen des § 66 BBiG zu erfullen, soll ein Qualifizierungsumfang von 320 Stunden sichergestellt werden.

Von dem Erfordernis des Nachweises einer rehabilitationspadagogischen Zusatzqualifikation soll bei Betrieben abgesehen werden, wenn die Qualitét der Ausbildung auf andere
Weise sichergestellt ist. Die Qualitét ist in der Regel sichergestellt, wenn eine Unterstiitzung durch eine geeignete Ausbildungseinrichtung erfolgt.

Ausbilderinnen/Aushilder, die im Rahmen einer Aushildung nach § 66 BBIiG / § 42r HwO bereits tétig sind, haben innerhalb eines Zeitraumes von hochstens finf Jahren die
notwendigen Qualifikationen gemald Absatz 2 nachzuweisen.

Die Anforderungen an Ausbilderinnen/Ausbilder gemald Absatz 2 gelten als erflllt, wenn die behindertenspezifischen Zusatzqualifikationen auf andere Weise glaubhaft gemacht
werden kdnnen.

§ 7 Struktur der Berufsausbildung

@

@

Findet die Aushildung in einer Einrichtung statt, sollen mindestens zwdlf Wochen auf3erhalb dieser Einrichtung in einem anerkannten Ausbildungsbetrieb/mehreren anerkannten
Ausbildungsbetrieben durchgefiihrt werden.

Inhalte der Aushildung nach § 66 BBiG, diein der entsprechenden Ausbildung nach § 4 BBiG in Form tiberbetrieblicher Ausbildung vermittelt werden, sind auch bei einer Ausbildung
nach § 66 BBIG Uberbetrieblich zu vermitteln.
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(3) EineAbweichung der Dauer der Erflllung der betrieblichen Ausbildung ist nicht durch die Teilnahme an tGiberbetrieblichen Ausbildungsmal3nahmen zu ersetzen und nur in besonderen
Einzelféllen zuldssig, wenn die jeweilige Behinderung oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(4) DieBerufsaushildung gliedert sichiin

1 Pflichtqualifikationseinheiten gemél § 8 Absatz 2 Abschnitt A,
2. Zwei im Aushildungsvertrag festzulegende Wahl qualifikationseinheiten,
3. Wahlqualifikationseinheiten der Auswahlliste gemal} § 8 Absatz 2 Abschnitt B.

§ 8 Ausbildungsrahmenplan, Ausbildungsber ufsbild
(1) Gegenstand der Berufsaushildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan (Anlage) aufgefthrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (berufliche Handlungsfahigkeit).

Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende Organisation der Ausbildung ist insbesondere zul&ssig, soweit die jeweilige Behinderung der Auszubildenden oder betriebs-
praktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) DieBerufsaushildung zur Fachpraktikerin fir Biromanagement / zum Fachpraktiker fiir Biromanagement gliedert sich wie folgt (Ausbildungsberufsbild):

Abschnitt A
Gemeinsame ber ufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Pflichtqualifikationen:

1 Blroprozesse:

11 Informationsbeschaffung und -aufbereitung,
12 computergestiitzte I nformationsbearbeitung,
13 burowirtschaftliche Ablaufe,

14 Koordinations- und Organi sationsaufgaben;
2 Geschéftsprozesse:

2.1 Kommunikation mit Kunden,

2.2 Auftragsbearbeitung und -nachbereitung,

2.3 Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen,
2.4 Unterstiitzung bei personalbezogenen Aufgaben,

25 kaufméannische Steuerung.

Abschnitt B
Weiter e ber ufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zwei Wahlqualifikationen:
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1 Auftragsbearbeitung:
11 Auftragsinitiierung,

12 Auftragsabwicklung,
13 Auftragsabschluss,

14 Auftragsnachbereitung;

2 kaufmannische Steuerung und Kontrolle:

21 Finanzbuchhaltung,

2.2 Kosten-und-L ei stungs-Rechnung,

2.3 Contralling;

3. kaufméannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen:
31 laufende Buchfuihrung,

3.2 Entgeltabrechnung,
3.3 betriebliche Kalkulation,
34 betriebliche Auswertungen;

4 Beschaffungs- und Logistikprozesse:
4.1 Bedarfsermittlung,
4.2 operativer Einkaufsprozess,

4.3 strategischer Einkaufsprozess,

4.4 Lagerwirtschaft;

5 Marketing und Vertrieb:

51 Marketing,

5.2 Vertrieb von Produkten und Dienstleistungen,
5.3 Kundenbindung und Kundenbetreuung;

6 Unterstiitzung in der Personalwirtschaft:

6.1 Personal sachbearbeitung,
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6.2 Personal beschaffung und -entwicklung;

7 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben:

7.1 Sekretariatsfiihrung,

7.2 Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung,
7.3 Organisation von Reisen und V eranstaltungen;

8 Offentlichkeitsarbeit und V eranstal tungsorganisation:
8.1 Offentlichkeitsarbeit,

8.2 V eranstaltungsmanagement;

9 Verwaltung und Recht:

9.1 Kunden- und Birgerorientierung,

9.2 Rechtsanwendung,

9.3 Verwaltungshandeln;

10 offentliche Finanzwirtschaft:

10.1 Finanzwesen,
10.2 Haushalts- und Kassenwesen

Abschnitt C
Gemeinsame integr ative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

1 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht,
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit,

Umweltschutz und Nachhaltigkeit,

Digitalisierte Arbeitswelt,

Produkt- und Dienstleistungsangebot,

qualitétsorientiertes Handeln in Prozessen,

Information, Kommunikation, K ooperation:

N N o O WwN

1 Informationsbeschaffung und Umgang mit Informationen,
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7.2 Kommunikation,
7.3 K ooperation und Teamarbeit.

§ 9 Zielsetzung und Durchfiihrung der Ber ufsausbildung

@

@

©)

Diein dieser Aushildungsregelung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (berufliche Handlungsfahigkeit) sollen so vermittelt werden, dass die Auszubildenden zur
Auslibung einer qualifizierten beruflichen Tétigkeit im Sinne von § 1 Absatz 3 des BBIiG beféhigt werden, die selbststéndiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren (berufliche
Handlungskompetenz) einschliefdt. Diese Befahigung ist auch in den Priifungen nach den 88 10 und 11 nachzuwei sen.

Die Aushildenden haben spétestens zu Beginn der Ausbildung auf der Grundlage des A usbildungsrahmenplans fiir jeden Auszubildenden und fiir jede Auszubildende einen Ausbil-
dungsplan zu erstellen.

Die Auszubildenden haben einen schriftlichen oder el ektronischen Ausbildungsnachweis zu fuhren. Thnen ist Gelegenheit zu geben, den schriftlichen oder elektronischen Ausbil-
dungsnachweis wahrend der Ausbildungszeit zu fiihren. Die Ausbildenden haben den schriftlichen oder elektronischen Ausbildungsnachweis regelmaldig durchzusehen und abzu-
zeichnen.

Die Auszubildende/Der Auszubildende kann nach Mal3gabe von Art oder Schwere/Art und Schwere ihrer/seiner Behinderung von der Pflicht zur Flihrung eines schriftlichen oder
el ektronischen Ausbildungsnachwei ses entbunden werden.

810 Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung

@

@
©)
4

©)
(6)

Die Abschlussprifung besteht aus den beiden zeitlich auseinanderfallenden Teilen 1 und 2. Durch die Abschlusspriifung ist festzustellen, ob der Prifling die berufliche Handlungs-
fahigkeit erworben hat. In der Abschlussprifung soll der Priifling nachweisen, dass er die dafur erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen beruflichen
Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht zu vermittelnden, fir die Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die Aushildungsregelung
ist zugrunde zu legen.

Dabei sollen Quadlifikationen, die bereits Gegenstand von Teil 1 waren, in Teil 2 nur soweit einbezogen werden, als es fur die Festlegung der Berufsbefahigung erforderlich ist.
Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses wird Teil 1 mit 25 Prozent, Teil 2 mit 75 Prozent gewichtet.
Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung soll zur Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.
Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung erstreckt sich
1. auf dieinder Anlage fir die ersten 15 Monate genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie
2. auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fir die Berufsaushildung wesentlich ist.
Teil 1 der Abschlussprifung findet im Prifungsbereich ,,informati onstechni sches Biiromanagement® statt.

Flr den Prifungsbereich ,,informationstechni sches Blromanagement” bestehen folgende V orgaben:
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1. Der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages Buro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorien-
tiert zu bearbeiten; dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkal kulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren und
kalkulieren kann;

2. der Priifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich computergestiitzt bearbeiten;
3. diePrufungszeit betrégt 120 Minuten.
811 Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung
(1) Teil 2 der Abschlussprifung soll am Ende der Berufsausbildung stattfinden.
(2) Der Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung erstreckt sich
1. auf die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach der Anlage sowie
2. auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die Berufsaushildung wesentlich ist.
(3) Teil 2 der Abschlusspriifung besteht aus den Prifungsbereichen:
1. Kundenbeziehungsprozesse,
2. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.
(4) Fur den Prufungsbereich ,, Kundenbeziehungsprozesse" bestehen folgende V orgaben:

1. Der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, komplexe Arbeitsauftrage handlungsorientiert zu bearbeiten; dabei soll er zeigen, dass er Auftrége kundenorientiert
abwickeln, personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der kaufméannischen Steuerung fallbezogen einsetzen kann;

2. der Priifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich bearbeiten;
3. diePrufungszeit betrégt 150 Minuten.
(5) Fur den Prufungsbereich ,, Fachaufgabe in der Wahlqualifikation" bestehen folgende V orgaben:
1. Der Priifling soll nachweisen, dasser in der Lageist,
a) berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zur L ésung zu erértern,
b) kunden- und serviceorientiert zu handeln,
c) betriebspraktische Aufgaben unter Berlicksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und rechtlicher Zusammenhénge zu planen und durchzufihren sowie

d) Kommunikations- und K ooperationsbedingungen zu beriicksichtigen;
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2. mit dem Prifling soll ein fallbezogenes Fachgesprach durchgef iihrt werden, fir das folgende V orgaben bestehen:
a) Grundlage fir das fallbezogene Fachgespréch ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen nach 8 8 Absatz 2 Abschnitt B, die der Prifling festlegt,
b) bewertet werden die Leistungen, die der Priifling im fallbezogenen Fachgespréch zeigt,
¢) dasFachgesprach soll hdchstens 20 Minuten dauern und
d) dasFachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Lésungsweg durch den Prifling eingel eitet;
3. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgespréch soll der Priifling

a) fur eine der beiden festgel egten Wahlqualifikationen nach § 8 Absatz 2 Abschnitt B einen hochstens dreiseitigen Report tber die Durchfiihrung einer betrieblichen
Fachaufgabe erstellen oder

b) enevon zwel praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt werden, bearbeiten und L 6sungswege entwickeln; Grundlage fur
die Fachaufgaben ist eine der festgel egten Wahl qualifikationen nach § 8 Absatz 2 Abschnitt B, die der Priifling mit Antrag zur Priifungszul assung zu bestimmen hat.

Der Aushildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Prifung mit, welche Variante nach Satz 1 Nummer 3 und welche Wahlqualifikation gewahlt wird. Wird
die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe a gewéhlt, hat der Ausbildende zu bestétigen, dass die Fachaufgabe vom Priifling eigenstandig im Betrieb durchgefiihrt worden ist.
Der Report ist dem Prifungsausschuss spéatestens am ersten Tag von Teil 2 der Abschlusspriifung zuzuleiten. Er wird nicht bewertet. Ausgehend von der Fachaufgabe und dem dazu
erstellten Report entwickelt der Priifungsausschuss fir die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fallbezogene Fachgespréch so, dassdiein Satz 1 Nummer 1 genannten V orgaben
nachgewiesen werden kénnen. Wird die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe b gewahlt, ist dem Priifling eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzurdaumen. Ausgehend
von der Fachaufgabe, die der Prifling gewahlt hat, entwickelt der Prifungsausschuss fur die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fallbezogene Fachgespréch so, dassdiein Satz
1 Nummer 1 genannten V orgaben nachgewiesen werden kdnnen.

(6) Fur den Prifungsbereich ,, Wirtschafts- und Sozialkunde®* bestehen folgende V orgaben:

1. Der Prufling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, algemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge der Berufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu
beurteilen;

2. der Prifling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten;
3. diePrifungszeit betragt 60 Minuten.

§ 12 Gewichtungsregelung

Die Prifungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. Prifungsbereich informati onstechni sches Biromanagement 25 Prozent,
2. Prufungsbereich Kundenbeziehungsprozesse 30 Prozent,
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3. Prifungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation 35 Prozent,
4, Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde 10 Prozent.
§ 13 Bestehensregelung

(1) DieAbschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen wie folgt bewertet worden sind:
1. im Gesamtergebnisvon Teil 1 und Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,, ausreichend”,
2. im Ergebnisvon Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,, ausreichend”,
3. inmindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,,ausreichend” und
4. inkeinem Prifungsbereich von Teil 2 der Abschlusspriifung mit ,, ungentigend”.

(2) Auf Antrag des Priiflingsist die Prifung in einem der Prifungsbereiche , Kundenbeziehungsprozesse* oder ,, Wirtschafts- und Sozialkunde®* durch eine miindliche Priifung von etwa
15 Minuten zu erganzen, wenn

1. der Prufungsbereich schlechter als ,,ausreichend” bewertet worden ist und
2. diemindliche Ergénzungsprifung fir das Bestehen der Abschlusspriifung den Ausschlag geben kann.
Bei der Ermittlung des Ergebnissesfiir diesen Priifungsbereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis der miindlichen Erganzungspriifung im Verhatnisvon 2:1 zu gewichten.
§ 14 Zusatzqualifikation
(1) AlsZusatzqualifikation kann eine im Rahmen der Berufsausbildung nicht festgel egte Wahlqualifikation nach § 8 Absatz 2 Abschnitt B vermittelt werden.
(2) FurdieVermittlung der Zusatzqualifikation gilt die zeitliche Gliederung der Anlage Abschnitt B entsprechend.
§ 15 Priufung der Zusatzqualifikation

(1) Die Zusatzqualifikation wird im Rahmen von Teil 2 der Abschlusspriifung gesondert geprift, wenn bei der Anmeldung zur Abschlussprifung mitgeteilt wird, dass diese Prifung
durchgefihrt werden soll und glaubhaft gemacht wird, dass die erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt worden sind.

(2) Fur diePrifung der Zusatzqualifikation gilt § 11 Absatz 5 entsprechend.
(3) DiePrifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn sie mit mindestens ,,ausreichend” bewertet worden ist.
§ 16 Ubergang

Ein Ubergang von einer Berufsausbildung nach dieser Ausbildungsregelung in eine entsprechende Ausbildung nach § 4 BBiG / § 25 HwO ist von der/dem Auszubildenden und der/dem
Ausbildenden kontinuierlich zu prifen.

8 17 Inkrafttreten, AulRerkrafttreten
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Diese Aushildungsregelung tritt am Tage nach ihrer Verdffentlichung im elektronischen Bundesanzeiger in Kraft. Gleichzeit tritt die Aushildungsregelung tUber die Berufsausbildung zum
Fachpraktiker fur Burokommunikation / zur Fachpraktikerin fur Birokommunikation vom 8. Februar 2017 auf3er Kraft.

Die vorstehende Satzung wird hiermit ausgefertigt. Sieist im Bundesanzeiger und auf den Internetseiten der Industrie- und Handel skammer L Gineburg-Wolfsburg unter der Adresse
www.ihk-lueneburg.de

bekannt zu machen.
LUneburg, den 7. Mérz 2022

Industrie- und Handelskammer
L ineburg-Wolfsburg

Andreas Kirschenmann Michael Zeinert
Prasident Hauptgeschaftsfihrer
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Anlage (zu § 8)

Ausbildungsrahmenplan
far die Ausbildungsregelung zum
Fachpraktiker fir Buromanagement und zur Fachpraktikerin flr Blromanagement
Abschnitt A:
Gemeinsame berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Pflichtqualifikationen

Zeitliche Richtwerte

Lfd. Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. Ausbildungsber ufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 1. bis 15. 16. bis 36.
M onat M onat
1 2 3 4
1 Buroprozesse
11 Informati onsbeschaffung und - a) betriebliche Kommunikationssysteme auswahlen und anwenden
aufbereitung

b)  Grundfunktionen des Betriebssystems anwenden

¢) Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen aufzeigen

8
d) unterschiedliche Informationsquellen nutzen, Informationen recherchieren und
auswéhlen
€) Regelungen zur Datensicherung beachten, Daten sichern und pflegen
1.2 computergestiitzte Informati- a) Texte desinternen und externen Schriftverkehrs adressatengerecht und normge-
onsbearbeitung recht auch mit Hilfe von Textbausteinen anfertigen
b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht anwenden .

c) Prasentationsmedien und -techniken unter Beriicksichtigung raumlicher und orga-
nisatorischer Gegebenheiten einsetzen

d) bei der Gestaltung und Durchfiihrung von Présentationen mitwirken
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o

Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufsbildes

13 birowirtschaftliche Ablaufe

14 Koordinations- und Organi sati-
onsaufgaben

2 Geschéftsprozesse

2.1 Kommunikation mit Kunden

€)
f)
0)
h)

)
a)
b)
c)

d)

b)

0)

a)
b)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

Présentationen nachbereiten

Tabellen erstellen und Berechnungen durchfihren

Daten in Diagrammen darstellen

Tabellen und Diagramme dokumenteniibergreifend verwenden
Dokumente pflegen und archivieren

Dateien exportieren und importieren

Bedarf an Blromaterial verwalten und bei der Beschaffung mitwirken
Posteingang und -ausgang bearbeiten

Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und betrieblicher Aufbewahrungsfristen
verwalten

zur Verbesserung von birowirtschaftlichen Ablaufen beitragen

Termine planen, koordinieren und Uberwachen; bei Terminabweichungen nach
Riucksprache erforderliche Mal3nahmen einleiten

Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und zeitlichen Vorgaben vor- und
nachbereiten sowie betreuen

bei der Planung, Durchfiihrung und Kontrolle von Projekten mitwirken

eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkontakt beriicksichtigen

Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und bei der Auswertung mitwirken

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
8
6
4
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% Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

22

2.3

24

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

Auftragsbearbeitung und
-nachbereitung

Beschaffung von Material und
externen Dienstleistungen

Unterstiitzung bei personabe-
zogenen Aufgaben

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

situationsgerecht und kundenorientiert Auskiinfte geben und bei Beratungen mit-
wirken

Informationen kundengerecht vorbereiten

Bedeutung von Kundenservice fir die Kundenzufriedenheit erkennen und beriick-
sichtigen

bei der Abwicklung von Kundenanfragen mitwirken

Kundenauftrége annehmen und bei der Bearbeitung mitwirken
Auftragsabwicklung mit Kunden vorbereiten und begleiten

Begleitdokumente und Rechnungen vorbereiten

bei der Durchfiihrung von Kalkulationen mitwirken

bei der Bearbeitung von Beschwerden und Reklamationen mitwirken

bei der Ermittlung von Material- und Dienstleistungsbedarf mitwirken
Bezugsquellen ermitteln und dabei Beschaffungsrichtlinien beachten
Angebote einholen, prifen und vergleichen

Bestellungen durchfiihren

Liefertermine Uberwachen und bei Lieferverzug nach Riicksprache mahnen

Bestellungen mit den Wareneingangsunterlagen vergleichen und bei Abweichun-
gen Kléarungen einleiten

Personal einsatzplanung unterstiitzen und Arbeitszeitregelungen berticksichtigen

Dienstreiseantrdge und Rei sekostenabrechnungen vorbereiten

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
6
9
11
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% Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufsbildes

25 kaufmanni sche Steuerung un-
terstlitzen

Abschnitt B:

0)

d)

b)
c)
d)

e)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

bei der Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Regelungen zum Datenschutz und zur
Datensicherheit einhalten

bereichsbezogene Personal statistiken flihren

an der Steuerung und Kontrolle mitwirken und dabei Grundziige des Rechnungs-
wesens berticksichtigen

Investitionen und Finanzierung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erldutern
Kosten- und Leistungsstruktur des Aushildungsbetriebes beurteilen

Belege unterscheiden, den jeweiligen Geschéftsvorgangen zuordnen und rechne-
risch prifen

Zahlungen unter Berticksichtigung der Zahlungsbedingungen vorbereiten

Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zwel Wahlqualifikationen

Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufshildes

1 2
1 Auftragsbearbeitung

11 Auftragsinitiierung

a)

b)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

bei der produktspezifischen Kundenberatung mitwirken und ergénzenden Service
anbieten

Kalkulationsdaten fur Angebote einholen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
18

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
6
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% Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

12

13

14

21

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

Auftragsabwicklung

Auftragsabschluss

Auftragsnachbereitung

kaufmannische Steuerung und
Kontrolle

Finanzbuchhaltung

a)
b)

0)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3
bei der Erstellung von Angeboten mitwirken

Auftragseingang prufen, Auftragsbestétigung vorbereiten

bei der Erstellung von Zeit- und Ressourcenplanen mitwirken

bei auftragsrelevanten Beschaffungen mitwirken

bei der auftragsbegleitenden Kommunikation mit Kunden mitwirken
auftragsbezogene Daten einholen

bei der Abnahme der Leistung mitwirken

Auftragsdokumentation nach betrieblichen Vorgaben vervollstandigen
Auftragsfakturierung vorbereiten, Kundenrechnungen erstellen

Zahlungseingange Uberwachen und bel Bedarf nach Ruicksprache Maf3nahmen vor-
bereiten

bei der Ermittlung und Auswertung der Kundenzufriedenheit mitwirken
bei Maldnahmen zur Kundenbindung mitwirken

Kundenreklamationen nach Riicksprache bearbeiten

Kreditoren- und Debitorenstammdaten aufnehmen und pflegen

Geschéftsvorgange unter Berticksi chtigung gesetzlicher und betrieblicher Regelun-
gen buchhalterisch einordnen

Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- und Erfolgskonten buchen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
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% Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

22

2.3

31

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

K osten-und-L eistungs-Rech-
nung

Contralling

kaufménnische Ablaufe in klei-
nen und mittleren Unternehmen

laufende Buchfiihrung

d)

€)
f)
a)
b)
c)

a)
b)

©)

a)
b)
c)
d)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung unter Anleitung Zahlungseingange tiber-
wachen und Zahlungsausgénge veranlassen

Mal3nahmen bei Zahlungsverzug nach Ruicksprache einleiten

bei periodengerechten Abschlussarbeiten unterstiitzen

Kosten unter Anleitung ermitteln, aufbereiten und tberwachen
Leistungen unter Anleitung kalkulieren und verrechnen

Ergebnisse unter Anleitung der Kosten-und-L eistungs-Rechnung fir Entscheidun-
gen aufbereiten

bei der Erfassung der Einflussfaktoren auf den Betriebserfolg mitwirken

bei der Aufbereitung der Ergebnisse der Betriebsrechnung und der Finanzbuchhal -
tung fir das Controlling mitwirken

bei der Durchfiihrung von Soll- und Ist-Vergleichen und der Feststellung von Ab-
weichungen mitwirken

bei der Bearbeitung von Buchungsvorgangen mitwirken
Kassenbuch fihren

Bestands- und Erfolgskonten fiihren

an der Verwaltung von Offene-Posten-Listen mitwirken

Zahlungsein- und -ausgange kontrollieren und bei Zahlungsverzug nach Riickspra-
che Maf3nahmen einleiten

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
6
8
7
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Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

3.2

33

34

4.1

4.2

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

2
Entgeltabrechnung

betriebliche Kalkulation

betriebliche Auswertungen

Beschaffungs- und Logistikpro-
zesse

Bedarfsermittlung

operativer Einkaufsprozess

a)
b)

b)

0)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3
Personal stammdaten erfassen und pflegen

an der Erfassung und Bearbeitung von Prozessdaten fiir die Entgeltabrechnung mit-
wirken

bei der Ermittlung von Auszahlungsbetragen unter Berlicksichtigung der steuer-,
sozial- und tarifrechtlichen Bestimmungen unterstiitzen

bei der verursachungsgerechten Zuordnung der Kosten mitwirken

bei der Kalkulation von Angeboten unter Berlicksichtigung der Kosten und Markt-
chancen mitwirken

beim Kontrollieren auftragsbezogener K osten mitwirken

bei der Erstellung von Statistiken und bei der Durchfiihrung von Plan-1st-Verglei-
chen mitwirken

bei der Vorbereitung unternehmerischer Entscheidungen mitwirken

Bedarf an Produkten und Dienstleistungen feststellen

Disposition von Mengen und Termine vorbereiten

interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenvertrége sowie betriebliche Compliance
einhalten

bei der Ermittlung und Analyse von Bezugsguellen und bei der Lieferantenvoraus-
wahl mitwirken

Angebote einholen und fur Vergleiche vorbereiten

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
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Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

4.3

4.4

52

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

strategischer Einkaufsprozess

L agerwirtschaft

Marketing und Vertrieb
Marketing

Vertrieb von Produkten und
Dienstleistungen

d)

a)
b)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

Bestellung durchfiihren, Auftragsbestdtigung mit der Bestellung vergleichen und
bei Abweichungen bei der Einleitung von Mal3nahmen mitwirken

bei der Uberwachung der Vertragserfilllung mitwirken

Lieferanteninformationen fir Entscheidungen erfassen

bei der Erstellung von Rahmenvertrégen mitwirken

unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung vergleichen

vom Ausbildungsbetrieb genutztes L agersystem bei |ogistischen Abléaufen bertick-
sichtigen

Wareneingang prifen, bei Mal3nahmen zur Méngel beseitigung mitwirken

Bestande erfassen und kontrollieren

an der Entwicklung von Marketingmal3hahmen mitwirken

bei der Planung und Organi sation von Ressourcen sowieder Ermittlung von Kosten
mitwirken

bei der Durchfiihrung von Marketingmaf3nahmen, insbesondere der Verkaufsfor-
derung, mitwirken und Maf3nahmen dokumentieren

bei der Uberwachung von Aktivitéten hinsichtlich Zeit, Wirtschaftlichkeit und Qua-
litét mitwirken
Kundendaten und -informationen nutzen

Vertriebsformen beriicksichtigen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
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% Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Zeitliche Richtwerte

Lfd. Teil des Zu vermittelnde in Wochen im
Nr. Ausbildungsber ufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten 1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
1 2 3 4

c) bel der Analyse der Situation von Kunden, bei der Bedarfsfeststellung, bei der Ent-
wicklung und Erlauterung kundengerechter L dsungsvorschldge sowie bel der Un-
terbreitung von Angeboten mitwirken

d) Vertrége vorbereiten und an Vertragsverhandlungen und V ertragsabschl iissen mit-
wirken

€) bei der Uberwachung der Vertragserfiillung mitwirken

53 Kundenbindung und Kundenbe- a) ander Gestaltung von Kundenbeziehungen mitwirken
treuung b) Mafdnahmen der Kundenbindung und -betreuung umsetzen
c) Beschwerden entgegennehmen und Mal3nahmen des Beschwerdemanagements 8
umsetzen

d) Kundenzufriedenheit ermitteln, bei Malinahmen zur Verbesserung mitwirken

6 Unterstiitzung in der Personal-
wirtschaft
6.1 Personal sachbearbeitung a) rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen Beschéftigungs- und Dienstverhdtnis-

sen im Ausbildungsbetrieb beachten
b) Personalakten unter Beriicksi chtigung von Datenschutz und Datensicherheit filhren

¢) bei der Bearbeitung von Vorgangen im Zusammenhang mit Entgelten oder Bezi-
gen mitwirken 14

d) bei der Bearbeitung von V orgéngen im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten
mitwirken

€) Personalstatistiken fiihren und bei der Auswertung mitwirken

f) Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte berticksichtigen
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Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

6.2

7.1

7.2

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

Personal beschaffung und
-entwicklung

Assistenz- und Sekretariatsauf-
gaben

Sekretariatsfiihrung

Terminkoordination und Korre-
spondenzbearbeitung

0)

b)

0)

d)

a)

b)

c)

d)

b)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

bei den bei Einstellungen und personellen Verénderungen erforderlichen Meldun-
gen, der Vorbereitung von Vertréagen und der Erstellung von Dokumenten mitwir-
ken

Personal bedarfsermittlung unter Berticksichtigung von Anforderungsprofilen un-
terstlitzen

im Personal beschaffungsprozess, inshesondere bei Stellenausschreibungen, Aus-
wahlverfahren und Entschei dungsfindungen, mitwirken

im Bereich der Personalentwicklung, insbesondere bei der Organisation von Malz-
nahmen im Rahmen der Aus- und Weiterbildung, mitwirken

betriebliche Gesundheitsforderung unterstiitzen

Methoden des Selbstmanagements zur Optimierung von Bulroorganisation und Ar-
beitsablaufen anwenden

Kommunikation zwischen den Beteiligten unterstiitzen und Prioritéten von Inter-
essen und Anliegen erkennen

Kommunikation mit den Beteiligten situationsgerecht gestalten, dabei Anliegen be-
riicksichtigen, eigenes Rollenverstandnis entwickeln

Kommunikationsstérungen vermeiden

an der Koordination und Uberwachung von Terminen mitwirken; Wiedervorlage
steuern

termingerecht Informationen und Arbeitsergebnisse einfordern und bereitstellen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
8
6
8
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Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

7.3

8.1

8.2

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

Organisation von Reisen und
Veranstaltungen

Offentlichkeitsarbeit und Ver-
anstaltungsorganisation

Offentlichkeitsarbeit

V eranstal tungsmanagement

0)
d)

a)
b)

0)

a)

b)

a)

b)

d)

e

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3
Informationen und Dokumente inhaltlich zusammenstellen

Uber Dringlichkeit von Informationen und Dokumenten sowie deren Weiterleitung
entscheiden

Geschéftskorrespondenz nach Rucksprache fihren

Reisen organisieren, nachbereiten und bei der Abrechnung mitwirken

bei der Organisation und Durchfiihrung sowie Nachbereitung von Veranstaltungen
mitwirken

Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

an der Entwicklung von MaRRnahmen der Offentlichkeitsarbeit unter Berticksichti-
gung von Zielsetzung, Zielgruppen und unterschiedlichen Medien mitwirken

bei der Planung und Organisation der Umsetzung von Mal3nahmen mitwirken

an Veranstaltungsplanungen, insbesondere hinsichtlich Offentlichkeitsarbeit,
réumlicher Organisation und Ausstattung, mitwirken

Einladungen und Teilnehmerunterlagen erarbeiten sowie Teilnehmer bei Anfragen
und organisatorischen Problemen unterstiitzen

bei der Koordination und Uberwachung von Prozessen mit Dienstleistern mitwir-
ken, dabei betriebliche Compliance einhalten

bei der Prifung und Kontierung von Rechnungen mitwirken

Veranstaltungen dokumentieren, Informationen fir die Offentlichkeitsarbeit und
nachfolgende Prozesse zusammenstellen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
8
8
14
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Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

Lfd.
Nr.

9.2

9.3

10
10.1

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

2
Verwaltung und Recht

Kunden- und Burgerorientie-
rung

Rechtsanwendung

Verwaltungshandeln

offentliche Finanzwirtschaft

Finanzwesen

a)

b)

a)

b)

d)

a)
b)
0)

d)

a)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

Kunden und Biirger im Umgang mit V erwaltung situationsgerecht unterstiitzen, auf
Antragstellung hinwirken

Maoglichkeiten der Aufgabenerledigung Kunden und Biirgern nachvollziehbar auf-
zeigen
Verwaltungsprozesse transparent gestalten

bei der Klérung von Anliegen und Zusténdigkeiten sowie der Ermittlung von Sach-
verhalten mitwirken und Regelmal3nahmen einleiten

bei der Durchfiihrung von Beteiligungsverfahren mitwirken, standardisierte Betei-
ligungsmalRnahmen durchfiihren und dabel Verfahrensvorschriften beachten

Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von Fachaufgaben anwenden

Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmal e subsumieren und unter Beachtung gebun-
denen Verwaltungshandelns Rechtsfolgen feststellen

bei Entwirfen von Verwaltungsakten mitwirken
Bekanntgabe von V erwaltungsakten veranlassen

Widerspriiche, Einspriiche und Beschwerden entgegennehmen, bei der Priifung von
Form und Frist mitwirken

V orgénge nach rechtlichen und behdrdlichen V orgaben dokumentieren

am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplans mitwirken und
dabei rechtliche Regelungen berticksichtigen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

10
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Herausgegeben vom
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Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufsbildes

10.2  Haushalts- und Kassenwesen

Abschnitt C:

b)
a)
b)

0)

d)

f)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3
Anforderungen der Haushaltsaufsicht und Haushaltskontrolle berticksichtigen
Geschéftsvorgange zuordnen und Buchungen vorbereiten

bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen der Haushaltsausfiihrung unter An-
leitung mitwirken

bei der Ermittlung und Hochrechnung von gebuchten Einnahmen, Ausgaben, Er-
trdge und Aufwendungen mitwirken

Ubersichten fur Mittelzu- und Mittelabfliisse erstellen und bei der Uberwachung
mitwirken

V oraussetzungen fur Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen prii-
fen

Unterlagen fur den Jahresabschluss unter Anleitung zusammenstellen

Wahlqualifikationsiibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufshildes

1 2

1 Organisation des Ausbildungs-
betriebes, Berufshildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

a)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

3

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
12

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und Geschéftsprozesse des Ausbil- wahrend

dungsbetriebes erlautern

der gesamten
Ausbildung
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Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

2

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

Sicherheit und Gesundheit bei
der Arbeit

b)

d)

€)

f)

b)

©)
d)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag sowie Dauer und Beendigung
des Ausbildungsverhdltnisses erlautern und Aufgaben der im System der duaen
Berufsausbildung Beteiligten beschreiben

die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der Aushildungsordnung und des be-
trieblichen Aushildungsplans erlautern sowie zu deren Umsetzung beitragen

die fir den Aushildungsbetrieb geltenden arbeits-, sozial-, tarif- und mitbestim-
mungsrechtlichen Vorschriften erléutern

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebsverfassungs- oder personal-
vertretungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbetriebes erldutern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebs und seiner Beschéftigten zu Wirtschaftsor-
ganisationen und Gewerkschaften erlautern

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlautern
wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erlautern

Maoglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der beruflichen Weiterentwicklung
erléutern

Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften kennen und diese Vorschriften anwenden

Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz und auf dem Ar-
beitsweg prifen und beurteilen

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten erldutern

technische und organisatorische Maf3nahmen zur Vermeidung von Gefdhrdungen
sowie von psychischen und physischen Belastungen fur sich und andere, auch pré&
ventiv, ergreifen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
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Bundesanzeiger

Herausgegeben vom
Bundesministerium der Justiz

4

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsber ufsbildes

Umweltschutz und Nachhaltig-
keit

Digitalisierte Arbeitswelt

€

f)

0)

a)

b)

c)
d)
€)
f)
a)

b)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3
ergonomische Arbeitsweisen beachten und anwenden

Verhatensweisen bei Unféllen beschreiben und erste Malinahmen bel Unfélen ein-
leiten

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden, Ver-
haltensweisen bei Brénden beschreiben und erste Mal3nahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen

Moglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter Belastungen fur Umwelt und Ge-
sellschaft im eigenen Aufgabenbereich erkennen und zu deren Weiterentwicklung
beitragen

bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte, Waren oder Dienstleistungen
Materialien und Energie unter wirtschaftlichen, umweltvertraglichen und sozialen
Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes einhalten

Abféalle vermeiden sowie Stoffe und Materiaien einer umweltschonenden Wieder-
verwertung oder Entsorgung zufiihren

Vorschlége fir nachhaltiges Handeln fiir den eigenen Arbeitsbereich entwickeln

unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne einer 6konomischen, 6kologi-
schen und sozial nachhaltigen Entwicklung zusammenarbeiten und adressatenge-
recht kommunizieren

mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie mit Daten Dritter umgehen und
dabel die Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und informationstechnischen Syste-
men einschétzen und bei deren Nutzung betriebliche Regelungen einhalten

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
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Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufsbildes

1 2
5 Produkt- und Dienstleistungs-
angebot
6 qualitétsorientiertes Handeln in
Prozessen

0)

d)

f)

0)

h)

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

3

ressourcenschonend, adressatengerecht und effizient kommunizieren sowie Kom-
munikati onsergebnisse dokumentieren

Stdrungen in Kommunikationsprozessen erkennen und zu ihrer Losung beitragen

Informationen in digitalen Netzen recherchieren und aus digitalen Netzen beschaf-
fen sowie Informationen, auch fremde, priifen, bewerten und auswahlen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des sel bstgesteuerten L ernens anwen-
den, digitale L ernmedien nutzen und Erfordernisse des|ebensbegleitenden Lernens
erkennen und ableiten

Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschliefdlich der Beteiligten anderer Ar-
beits- und Geschéftsbereiche, auch unter Nutzung digitaler Medien, planen, bear-
beiten und gestalten

Wertschétzung anderer unter Berticksichtigung gesellschaftlicher Vielfalt prakti-
zieren

L eistungsspektrum des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Leistungen des Wirtschaftszweiges darstellen

Markt- und Wettbewerbssituation des Ausbildungsbetriebes darstellen

betriebliche Ablaufe unter Berilicksichtigung von Informationsfliissen, Entschei-
dungswegen und Schnittstellen mitgestalten

eigenesHandelnim Arbeitsprozessin Bezug auf den Erfol g des Geschéftsprozesses
im Team reflektieren und anpassen

zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen im Betrieb beitragen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
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Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsber ufsbildes

1 2

7 Information, Kommunikation,
Kooperation

7.1 Informati onsbeschaffung und
Umgang mit Informationen

7.2 Kommunikation

7.3 K ooperation und Teamarbeit

a)
b)
a)
b)
c)
d)

f)
a)
b)
c)
d)

e

Zu ver mittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten

I nformationen recherchieren, aufbereiten und archivieren

Vor- und Nachteile verschiedener Informationsquellen berticksichtigen

bei der Gestaltung von interner und externer Kommunikation mitwirken
Anlésse und Arten mindlicher und schriftlicher Kommunikation berticksichtigen
Gesprachsfihrungs- und Fragetechniken anwenden

ziel- und kundenorientierte Gespréche fihren, Zeitrahmen einhalten, Ergebnisse
zusammenfassen

soziokulturelle Unterschiede in der Kommunikation beriicksichtigen

fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit erkennen

Feedback konstruktiv geben und entgegennehmen

bei der Gestaltung von internen und externen K ooperationsprozessen mitwirken
Aufgaben im Team planen und bearbeiten

zur Konfliktlésung im eigenen Arbeitsumfeld beitragen

Zeitliche Richtwerte

in Wochen im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat
4
6 2
6 2
6 2
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