KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT!|

Hinweise zur Abschlussprifung Teil 2

Die Abschlussprifung zum Kaufmann/ zur Kauffrau fir Biromanagement findet in zwei
zeitlich auseinander fallenden Teilen statt:

Teil 1 der Abschlussprifung wird in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres,
Teil 2 der Abschlussprafung zum Ende der Ausbildungszeit durchgefihrt.

Nach erfolgter Abschlussprufung Teil 1 werden zum Ende der Ausbildungszeit nun im
Teil 2 folgende Bereiche entsprechend der Ausbildungsordnung gepruft:

schriftliche Prufungsbereiche:
Kundenbeziehungsprozesse (150 min)
Wirtschafts- und Sozialkunde (60 min)
mundlicher Prifungsbereich:

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (20 min)

Schriftliche Prifung

Im Prifungsbereich Kundenbeziehungsprozesse soll der Prifling zeigen, dass er in der
Lage ist, komplexe Arbeitsauftrage handlungsorientiert zu bearbeiten.

Dabei soll er zeigen, dass er

o Auftrage kundenorientiert abwickeln,
o personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und
e Instrumente der kaufmannischen Steuerung fallbezogen einsetzen kann.

In Wirtschafts- und Sozialkunde soll der Prufling nachweisen, dass er allgemeine
wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt
darstellen und beurteilen kann.
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Mdndliche Prifung

Die Fachaufgabe in der Wahlqualifikation wird in Gestalt eines fallbezogenen
Fachgesprachs durchgefuhrt.

Dabei soll der Prifling nachweisen, dass er in der Lage ist,

berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,

Probleme und Vorgehensweise zu erdrtern sowie

Lésungswege zu entwickeln, zu begrinden und zu reflektieren,

kunden- und serviceorientiert zu handeln,

betriebspraktische Aufgaben unter Berlcksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer
und rechtlicher Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten
sowie

« Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bertcksichtigen.

Grundlage fur das Fachgesprach ist eine der beiden bereits bei Vertragsschluss
festgelegten Wahlqualifikationen. Die Inhalte der Wahlqualifikationen ergeben sich aus
der Ausbildungsordnung sowie der sachlich-zeitlichen Gliederung.

Bei der Prifungsanmeldung wahlt der Ausbildungsbetrieb (ggf. nach Absprache mit dem
Auszubildenden) zwischen zwei Varianten fir das Fallbezogene Fachgesprach.

In der Report-Variante basiert das Gesprach auf einer vom Prifling durchgeftihrten und
dokumentierten Aufgabe.

In der klassischen Variante gibt der Prifungsausschuss praxisbezogene Aufgaben vor.

Report-Variante

Bei der Report-Variante erstellt der Prifling fur jede der beiden festgelegten
Wahlqualifikationen einen hdchstens dreiseitigen Report Gber die Durchfiihrung der
betrieblichen Fachaufgabe.

Der Ausbildungsbetrieb bestatigt die eigenstandige Durchfihrung der Aufgabe und
Erstellung der Reporte (siehe Vorlage zur Erstellung der Reporte).

Die betriebliche Fachaufgabe muss einen Bezug zu den Ausbildungsinhalten des
Berufsbildes haben und mehrere Lernziele der gewahlten Qualifikation abdecken.

Es soll sich um keine Routineaufgabe handeln, sondern eine Herausforderung
beinhalten, die eine flexible Reaktion des Auszubildenden erfordert. Das bedeutet, dass



bei der betrieblichen Fachaufgabe Probleme oder Konflikte auftreten sollen oder sich
wdhrend der Bearbeitung Veranderungen bei den Bedingungen ergeben.

Wichtig ist auBerdem, dass eine Informationsbeschaffung (interne/externe Informationen,
Unterlagen, Programme usw.) erforderlich ist und Kooperationen mit Schnittstellen
(Vertriebspartner, Kollegen, Vorgesetzte usw.) zu bertcksichtigen sind. Die Fachaufgabe
muss dem Prufling einen gewissen Entscheidungsspielraum bieten und muss so
umfangreich sein, dass sie eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfihrungs- sowie
Auswertungsphase ermdglicht. Der Auszubildende stellt in der Prifung seine berufliche
Handlungsfahigkeit unter Beweis, in dem er auch Handlungsalternativen erwagt, die
Zielerreichung beurteilt und ggf. Verbesserungsvorschlage ableiten kann.

Die Fachaufgabe muss nicht genehmigt werden und der Report wird auch nicht bewertet.
Es werden ausschlief3lich die im Fachgesprdch gezeigten Leistungen bewertet.

Das Fachgesprdch beginnt mit einer Darstellung der Aufgabe und des Lésungsweges
durch den Prufling! Die Prifungszeit betragt hochstens 20 Minuten.

Beachten Sie bitte die verbindlichen Vorgaben zur Erstellung der Reporte (Deckblatt,
SchriftgrofRe etc.)!

Klassische Variante

Wahlt der Ausbildungsbetrieb die klassische Variante, bekommt der Prifling am Tag des
Fachgespraches vom Prifungsausschuss zwei praxisbezogene Fachaufgaben zur Wahl
gestellt. Beiden Aufgaben kann der gesamte Inhalt einer der beiden festgelegten
Wahlqualifikationen zugrunde liegen. Welche Wahlqualifikation Gegenstand des
Fachgespraches wird, entscheidet der Prafungsausschuss.

Der Prifling wahlt aus den Aufgaben eine aus und erhalt zur Bearbeitung der von ihm
gewahlten Fachaufgabe und Entwicklung von Lésungswegen eine Vorbereitungszeit von
20 Minuten. Auch bei dieser Variante betragt die Prifungszeit hochstens 20 Minuten und
wird durch den Prufling mit der Darstellung der Bearbeitung und des Lésungsweges
eingeleitet.



