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Vorwort

Ausbildungsforschung und Berufsbildungspraxis im Rah-
men von Wissenschaft — Politik — Praxis — Kommunikation
sind Voraussetzungen fiir moderne Ausbildungsordnungen,
die im Bundesinstitut fiir Berufsbildung erstellt werden. Ent-
scheidungen tiber die Struktur der Ausbildung, iiber die zu
fordernden Kompetenzen und iiber die Anforderungen in
den Priifungen sind das Ergebnis eingehender fachlicher
Diskussionen der Sachverstdndigen mit BIBB-Experten und
-Expertinnen.

Um gute Voraussetzungen fiir eine reibungslose Umsetzung
neuer Ausbildungsordnungen im Sinne der Ausbildungsbe-
triebe wie auch der Auszubildenden zu schaffen, haben sich
Umsetzungshilfen als wichtige Unterstiitzung in der Praxis
bewahrt. Die Erfahrungen der ,Ausbildungsordnungsma-
cher” aus der Erneuerung beruflicher Praxis, die bei der
Entscheidung tiber die neuen Kompetenzanforderungen we-
sentlich waren, sind deshalb auch fiir den Transfer der neuen
Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans fiir den Be-
ruf Kaufmann fiir Biiromanagement/Kauffrau fiir Biiroma-
nagment in die Praxis von besonderem Interesse.

Vor diesem Hintergrund haben sich die Beteiligten dafiir
entschieden, gemeinsam verschiedene Materialien zur Un-
terstiitzung der Ausbildungspraxis zu entwickeln. In der vor-
liegenden Handreichung werden die Ergebnisse der Neuord-
nung und die damit verbundenen Ziele und Hintergriinde
aufbereitet und anschaulich dargestellt. Dazu werden prak-
tische Handlungshilfen zur Planung und Durchfithrung der
betrieblichen und schulischen Ausbildung angeboten.

Ich wiinsche mir weiterhin eine umfassende Verbreitung
bei allen, die mit der dualen Berufsausbildung befasst sind,
sowie bei den Auszubildenden selbst. Den Autoren und Au-
torinnen gilt mein herzlicher Dank fiir ihre engagierte und

qualifizierte Arbeit.

Bonn, im Mai 2025

Prof. Dr. Friedrich Hubert Esser
Préasident Bundesinstitut fiir Berufsbildung
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I Die berufsbezogenen Inhalte dieser Umsetzungshilfe geben den Sachstand nach abgeschlossener Neuordnung des
Berufs 2025 wieder. Aktuelle Informationen und eventuell erfolgte Anderungen der gesetzlichen Vorgaben finden
[ ) Sie unter: [https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/index_berufesuche.php/profile/apprenticeship/kfmfb25]

* ZUSATZMATERIALIEN ZUM DOWNLOAD

LY | Materialien zur Unterstiitzung der Ausbildungspraxis
finden Sie auf der Webseite des BIBB. R
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1 Informationen zum Ausbildungsberuf

Der Ausbildungsberuf Kaufmann bzw. Kauffrau fiir Biiroma-
nagement qualifiziert fiir vielfdltige Tatigkeiten in verschie-
denen Branchen der privaten Wirtschaft und des offent-
lichen Dienstes. Mit 22.245 Ausbildungsabschliissen im
Jahr 2024! gehort er zu den ausbildungsstarksten Berufen
in Deutschland. Kaufleute fiir Biiromanagement organisie-
ren und koordinieren biirowirtschaftliche Abldufe und bear-
beiten Fachaufgaben. Die Kommunikation und Kooperation
mit internen und externen Partnern und die Gestaltung von
Kundenbeziehungen spielen dabei eine wichtige Rolle. Eine
Spezialisierung anhand von Wahlqualifikationen ist in den
folgenden Bereichen méglich:

> Auftragsprozess steuern,

» Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kont-
rolle nutzen,

» kaufminnische Abldufe in kleinen und mittleren Unter-
nehmen gestalten und umsetzen,

» Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und

durchfiihren,

Marketing- und Vertriebsaktivitdten mitgestalten,

personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen,

Assistenzaufgaben iibernehmen,

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veran-

staltungsmanagements iibernehmen,

> Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht
anwenden oder

» Haushaltsmittel planen und bewirtschaften.

vvyyy

Struktur des Ausbildungsberufs

Das Berufsprofil der Kaufleute fiir Biiromanagement ist
gekennzeichnet durch Biiro- und Geschiftsprozesse, die
kaufmannische und biirowirtschaftliche Kern- beziehungs-
weise Grundqualifikationen abdecken. Durch die Auswahl
von mindestens zwei der zuvor genannten Wahlqualifika-
tionen werden diese Grundqualifikationen ergédnzt. Die
Priifung erfolgt in zwei Teilen als sogenannte ,Gestreckte
Abschlusspriifung“. Das prozessorientierte Berufsbild mit
spezialisierten Qualifikationsanforderungen setzt voraus,
dass komplexe, ganzheitliche berufliche Aufgabenstellun-
gen in der Ausbildung bearbeitet werden.

Die Struktur der Ausbildungsordnung ist prozessorientiert
gestaltet. Den Kern bilden die Biiro- und Geschéftsprozesse.
Die Biiroprozesse beziehen sich z.B. auf Textverarbeitung,
Informationsmanagement, Projektmanagement, Sitzungs-
organisation sowie Terminkoordination. Die Geschaftspro-
zesse beziehen sich im Wesentlichen auf kaufménnische
Grundlagen, z.B. kaufménnische Steuerung, personalbe-
zogene Aufgaben, Auftragsbearbeitung, Kundenservice
oder Materialbeschaffung. Integrative Fertigkeiten, Kennt-

nisse und Féhigkeiten (Abschnitt C des Ausbildungsrahmen-
plans), z.B. die Gestaltung von Informationsmanagement,
Zusammenarbeit und Kommunikation, sind stérker auf per-
sonale und soziale Kompetenzen ausgerichtet und ergdnzen
die fachlich-methodische Qualifizierung. Ebenfalls wahrend
der gesamten Ausbildungszeit werden Inhalte zur Organisa-
tion des Ausbildungsbetriebs, zur Berufsbildung sowie zum
Arbeits- und Tarifrecht, zur Sicherheit und Gesundheit bei
der Arbeit, zu Umweltschutz und Nachhaltigkeit sowie die
digitalisierte Arbeitswelt betreffende Kompetenzen vermit-
telt [ ¥ Kapitel 2.2 ,,Ausbildungsrahmenplan“].

Um die berufliche Handlungsfahigkeit fiir komplexe Situati-
onen im Verlauf der Ausbildung entwickeln zu konnen, diffe-
renziert sich die Ausbildung ab dem 16. Monat in Wahlquali-
fikationen. Sie dauern jeweils 22 Wochen und werden durch
den Ausbildungsbetrieb festgelegt, der aus einem Katalog
von zehn Wahlqualifikationen zwei auswéhlen kann.

1.1 Warum eine Neuordnung?

Im Rahmen eines umfangreichen Ordnungsverfahrens wur-
den 2014 die drei biirowirtschaftlichen Berufe ,,Kaufmann/-
frau fiir Birokommunikation®, , Biirokaufmann/-frau“ und
,Fachangestellte/-r fiir Biirokommunikation“ fiir die Berei-
che Industrie und Handel, Handwerk und den offentli-
chen Dienst in einen neuen Ausbildungsberuf , Kaufmann/
Kauffrau fiir Biiromanagement“ zusammengefiihrt. Der
neue Ausbildungsberuf enthielt eine Vielzahl an sowohl
strukturellen als auch inhaltlichen Neuerungen, u.a. die
,Gestreckte Abschlusspriifung“ (GAP), ein neues Struktur-
modell mit Pflicht- und Wahlqualifikationen und die optio-
nale Vermittlung und Priifung von Zusatzqualifikationen. In
einem Priifungsbereich wurde damals das Variantenmodell
als Priifungsinstrument neu eingefiihrt. Diese neuen Ele-
mente wurden fiir eine Erprobungsphase befristet verord-
net, zunéchst bis 2020, und nach Verldngerung bis zum Jahr
2025.

Zwischen 2017 und 2021 wurde der neue Ausbildungsbe-
ruf Kaufleute fiir Biiromanagement vom Bundesinstitut fiir
Berufsbildung (BIBB) evaluiert. Die Evaluation des BIBB
beinhaltete u.a. die Uberpriifung der Priifungsform (GAP),
der Vermittlung und Priifung der Zusatzqualifikationen, des
Strukturmodells mit Pflicht- und Wahlqualifikationen sowie
eine generelle Bewertung der Ausbildungsinhalte. Letztere
bezog sich auch auf Fragen nach fehlenden oder tiberfliis-
sigen Ausbildungsinhalten sowie zur Passgenauigkeit von
betrieblicher und schulischer Ausbildung. Alles in allem kam
die Evaluation zu dem Ergebnis, dass sich die Erprobungs-
verordnung mit ,,Gestreckter Abschlusspriifung“ und dem

1 Quelle: ,,Datenbank Auszubildende" des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) auf Basis der Daten der Berufsbildungsstatistik der statisti-
schen Amter des Bundes und der Linder (Erhebung zum 31. Dezember).
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INFORMATIONEN ZUM AUSBILDUNGSBERUF

Abschnitt A

berufsprofilgebende Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten

Informations-
management
anwenden

biirowirtschaft-
liche Abldufe
organisieren

Kunden-
beziehungen
gestalten

Material und
externe Dienst-
leistungen
beschaffen

kaufm@dnnische
Steuerung
durchfiihren

Informations-
verarbeitung
durchfiihren

Koordinations-
und Organisations-
aufgaben
libernehmen

Auftrags-
bearbeitung
durchfiihren

personalbezogene
Aufgaben
tibernehmen

Abschnitt B

berufsprofilgebende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten
in zwei Wahlqualifikationen

ab dem 16. Monat:
zwei Wahlqualifikationen
mit jeweils 22 Wochen

Auftragsprozess
steuern

kaufmdnnische
Abldufe in kleinen
und mittleren
Unternehmen
gestalten und
umsetzen

Marketing- und
Vertriebsaktivitaten
mitgestalten

Assistenzaufgaben
libernehmen

Aufgaben der
Verwaltung
wahrnehmen und
Recht anwenden

Instrumente der
kaufmdnnischen
Steuerung und

Kontrolle nutzen

Einkauf und
Logistikprozesse
planen,
koordinieren
und durchfiihren

Personal-
wirtschaftliche
Prozesse
umsetzen

Offentlichkeits-
arbeit gestalten
und Aufgaben des
Veranstaltungs-
managements
libernehmen

Haushaltsmittel
planen und
bewirtschaften

Abschnitt C

integrative Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten

Organisation des Ausbildungs-
betriebes, Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit

Umweltschutz und Nachhaltigkeit

digitalisierte Arbeitswelt

Arbeitsorganisation
und Informationsmanagement
gestalten

Zusammenarbeit
und Kommunikation gestalten

Abbildung 1: Struktur des Ausbildungsberufs Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement (Quelle: BIBB)

neuen Strukturmodell mit Pflicht- und Wahlqualifikationen
in der Praxis bewédhrt hat.?
Anlass der Neuordnung im Jahr 2024 war deshalb die Ver-
stetigung der Erprobungsverordnung. Dabei wurde die
,Gestreckte Abschlusspriifung, ebenso wie das Struktur-
modell mit Pflicht- und Wahlqualifikationen, in Dauerrecht

2 Llorig, Barbara; Gutschow, Katrin; Jorgens, Julia; Elsner, Martin; Borowiec, Thomas: Evaluierung des Ausbildungsberufes Kaufleute fiir Biiroma-

nagement — Ergebnisse und Empfehlungen, Bonn 2021.

iiberfiihrt. Dariiber hinaus wurden die aktuellen Standard-
berufsbildpositionen in die Ausbildungsordnung integriert
und Vorgaben der kompetenzorientierten Formulierung von

Verordnungen umgesetzt.
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INFORMATIONEN ZUM AUSBILDUNGSBERUF

1.2 Was ist neu?

Neue inhaltliche Akzente gehen insbesondere mit der Inte-
gration der im Jahre 2021 modernisierten Standardberufs-
bildpositionen einher. Dies betrifft vor allem die neue Stan-
dardberufsbildposition ,Digitalisierte Arbeitswelt”, die es
zuvor in dieser Form noch nicht gab. Kompetenzen zum
Umgang mit digitalen Medien und Daten, Lernziele im
Bereich von Datensicherheit, Datenschutz, Informationsbe-
schaffung und Informationspriifung haben im Kontext der
Digitalisierung ebenso an Bedeutung gewonnen wie kom-
munikative und soziale Kompetenzen. Aspekte der Kommu-
nikation und Zusammenarbeit wurden dariiber hinaus in der
integrativen Berufsbildposition ,,Zusammenarbeit und Kom-
munikation gestalten“ geschirft. Die bisherige Standardbe-
rufsbildposition ,,Umweltschutz“ wurde in der modernisier-
ten Fassung konzeptionell auf die umfassendere Perspektive
der Nachhaltigkeit erweitert und beinhaltet dabei sowohl die
o6konomische als auch die 6kologische und soziale Dimen-

Die Anderungen im Uberblick

sion der Nachhaltigkeit.®> Mit dieser modernisierten Stan-
dardberufsbildposition ,,Umweltschutz und Nachhaltigkeit*
finden sich sowohl Lernziele zur Reflexion von Zielkonflik-
ten unterschiedlicher Nachhaltigkeitsaspekte als auch die
Entwicklung von Vorschligen fiir nachhaltiges Handeln im
eigenen Arbeitsbereich in der modernisierten Verordnung
wieder.

In struktureller Hinsicht wurde die Ausbildungsordnung
der Kaufleute fiir Biiromanagement an die aktuellen Vor-
gaben zur Kompetenzorientierung gema($ der BIBB-Haupt-
ausschussempfehlung 160 angepasst. Diese beinhaltet bei-
spielsweise die kompetenzorientierte Formulierung von
Lernzielen und Berufsbildpositionen mit aktiven Verben.
Diesbeziigliche Anpassungen wurden insbesondere bei den
Berufsbildpositionen vorgenommen. Aktuelle Strukturvor-
gaben fiir Ausbildungsordnungen wurden ebenfalls im Rah-
men der Modernisierung umgesetzt.

_ 2014 bis Juli 2025 seit 1. August 2025

Berufsbezeichnung

Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement

Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Ausbildungsdauer 3 Jahre

3 Jahre

Ausbildungsrahmen-
plan

Pflichtqualifikationen

1. Biiroprozesse

1.1 Informationsmanagement
1.2 Informationsverarbeitung

1.3 biirowirtschaftliche Ablaufe

2. Geschaftsprozesse
2.1 Kundenbeziehungen

Dienstleistungen
2.4 personalbezogene Aufgaben

2.5 kaufmdnnische Steuerung

1.4 Koordinations- und Organisationsaufgaben

2.2 Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
2.3 Beschaffung von Material und externen

Abschnitt A: wahlqualifikationsiibergreifende
berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fihigkeiten

1. Informationsmanagement anwenden

2. Informationsverarbeitung durchfiihren
3. Dbiirowirtschaftliche Abldufe organisieren
L

Koordinations- und Organisationsaufgaben
libernehmen

vl

Kundenbeziehungen gestalten
Auftragsbearbeitung durchfiihren

Material und externe Dienstleistungen
beschaffen

personalbezogene Aufgaben libernehmen
9. kaufmadnnische Steuerung durchfiihren

3 Bundesinstitut fiir Berufsbildung: Vier sind die Zukunft. Digitalisierung. Nachhaltigkeit. Recht. Sicherheit. Die modernisierten Standardberufs-
bildpositionen anerkannter Ausbildungsberufe, Ausbildung Gestalten, Bonn 2021 [https://www.bibb.de/de/134898.php]
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INFORMATIONEN ZUM AUSBILDUNGSBERUF

_ 2014 bis Juli 2025 seit 1. August 2025

Wahlqualifikationen

w

mittleren Unternehmen
Einkauf und Logistik
Marketing und Vertrieb
Personalwirtschaft
Assistenz und Sekretariat

o ~N o v F

management
9. Verwaltung und Recht
10. offentliche Finanzwirtschaft

1. Auftragssteuerung und -koordination 1.
2. kaufmdnnische Steuerung und Kontrolle
kaufmannische Abldufe in kleinen und

(Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs-

Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fdhigkeiten in den Wahlqua-
lifikationen

Auftragsprozess steuern

Instrumente der kaufmannischen Steue-
rung und Kontrolle nutzen

3. kaufmdnnische Abldufe in kleinen und
mittleren Unternehmen gestalten und um-
setzen

4. Einkauf und Logistikprozesse planen, ko-
ordinieren und durchfiihren

5. Marketing- und Vertriebsaktivitaten mitge-
stalten

personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen
Assistenzaufgaben libernehmen

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Auf-
gaben des Veranstaltungsmanagements
tibernehmen

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und
Recht anwenden

10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften

se und Fahigkeiten

1. Ausbildungsbetrieb
2. Arbeitsorganisation

Gemeinsame integrative Fertigkeiten, Kenntnis-

3. Information, Kommunikation, Kooperation

Abschnitt C: wahlqualifikationsiibergreifende
integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fahigkeiten

1. Organisation des Ausbildungsbetriebes,
Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit
Umweltschutz und Nachhaltigkeit
digitalisierte Arbeitswelt

g F w N

Arbeitsorganisation und Informationsma-
nagement gestalten

6. Zusammenarbeit und Kommunikation ge-
stalten

Zeitliche Gliederung Zeitrahmenmethode

Zeitrichtwerte in Wochen

Priifung

Gestreckte Abschlusspriifung" (GAP)

»Gestreckte Abschlusspriifung" (GAP)

1.3 Entwicklung des Berufs

Der aktuelle Beruf der Kaufleute fiir Bliromanagement
wurde aus mehreren biirowirtschaftlichen Vorlduferberu-
fen aus den Bereichen Industrie und Handel, Offentlicher
Dienst und Handwerk entwickelt, deren Urspriinge bis in
die 1940er-Jahre zuriickreichen. Fiir die Industrie und den
Handel wurde bereits 1941 der Beruf des Biirogehilfen eta-
bliert. Anfang der 1990er-Jahre wurde dieser im Rahmen
einer Neuordnung zum damaligen Berufsbild der Kauf-
leute fiir Blirokommunikation weiterentwickelt. Im Bereich
des offentlichen Dienstes wurde analog dazu der 1946 neu

geschaffene Beruf ,Stenosekretdr/Biiroassistent im Jahr
1992 modernisiert und in den Beruf ,Fachangestellte/-r
fiir Biirokommunikation“ tiberfithrt. 1962 wurde mit dem
Ausbildungsberuf , Biirokaufmann“ ein weiterer biirokauf-
mannischer Beruf entwickelt, der in den Zusténdigkeitsbe-
reich von Industrie und Handwerk fiel. Dieser Beruf wurde
ebenfalls Anfang der 1990er-Jahre modernisiert und dabei
u.a. die weibliche Berufsbezeichnungsform ,Biirokauffrau“
erginzt (vgl. Abb. 2).

Mit der umfangreichen Neuordnung der biirowirtschaft-
lichen Berufe im Jahr 2014 wurden die zuvor eigenstin-
digen Ausbildungsberufe Biirokaufleute, Kaufleute fiir

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten
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1940

1950

1960

1970

1980

1990

2000

2010

2020

Stenosekretar,
Biiroassistent (OD)
1946 - 1992

Fachangestellter
und Fachangestellte
flir Birokommu-
nikation (0D)

1992 - 2013

Kaufmann und Kauffrau fiir Biiromanagement
2013 - 2024

Kaufmann und Kauffrau fiir Bliromanagement
2025 - heute

Abbildung 2: Historische Entwicklung des Ausbildungsberufs Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement (Quelle: BIBB)

Biirokommunikation und Fachangestellte fiir Biirokommu- entwickelte Berufsbild wurde im Rahmen der aktuellen Neu-
nikation in einen Beruf zusammengefiihrt. Damit wurde ordnung punktuell aktualisiert; die bisherige Erprobungs-
eine gemeinsame Ausbildungsgrundlage fiir Industrie, Han-  verordnung wurde dabei in Dauerrecht tiberfiihrt.

del, Handwerk und 6ffentlichen Dienst geschaffen. Das 2014

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
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1.4 Karriere, Fort- und
Weiterbildung

Kaufleuten fiir Bliromanagement stehen eine Vielzahl an
beruflichen und akademischen Fort- und Weiterbildungen
zur Verfiigung. Im Bereich der héherqualifizierenden beruf-
lichen Bildung gibt es verschiedene Spezialisierungsmog-
lichkeiten, z.B. in der Biiro- und Projektorganisation, als
Berufsspezialist/-in fiir fremdsprachige Kommunikation, als
Fachwirt/-in im Personalbereich, im Controlling oder in der
Bilanzbuchhaltung. Dariiber hinaus existieren eher genera-
listische Fortbildungen, die fiir Aufgaben in der Wirtschaft
und im industrienahen kaufménnischen Bereich weiterbil-
den (insbesondere Gepriifte Wirtschaftsfachwirte/Wirt-
schaftsfachwirtinnen, Gepriifte Industriefachwirte/Indus-
triefachwirtinnen). Einen padagogischen Schwerpunkt
haben die Fortbildungen zum Gepriiften Aus- und Wei-
terbildungspddagogen/zur Gepriiften Aus- und Weiterbil-
dungspidagogin sowie zum Gepriiften Berufspiddagogen/
zur Gepriiften Berufspadagogin. Im Sinne eines Berufslauf-
bahnkonzepts wird dabei zwischen unterschiedlichen, auf-
einander aufbauenden Fortbildungsebenen unterschieden
(vgl. Abb. 3). Zugangsvoraussetzungen sind in der Regel ein
Fortbildungsabschluss auf der darunterliegenen Aus- oder
Fortbildungsebene inklusive Berufserfahrung. Fortbildun-
gen zum Fachwirt/zur Fachwirtin oder zum Bachelor Profes-
sional auf der zweiten Fortbildungsebene setzen in der Regel
keinen Abschluss Berufsspezialist/-in auf der ersten Fortbil-
dungsebene voraus, sondern kénnen auch mit abschlosse-
ner kaufménnischer Berufsausbildung und entsprechender
Berufserfahrung absolivert werden.

Im Folgenden werden die Profile der zuvor genannten Fort-
bildungen kurz dargestellt.*

> Gepriifter Berufsspezialist/Gepriifte Berufsspezialistin
fiir fremdsprachige Kommunikation

Gepriifte Berufsspezialisten und Berufsspezialistinnen fiir
fremdsprachige Kommunikation bearbeiten und realisieren
eigenstandig komplexe Fachaufgaben der fremdsprachigen
Kommunikation. Neben der schriftlichen und miindlichen
Kommunikation in einer Fremdsprache sowie dem ,,Organi-
sieren und Koordinieren in einer Fremdsprache* sind inter-
kulturelle Beratungskompetenzen profilgebend. Zentrale
Handlungsbereiche sind dariiber hinaus das Verfassen und
Gestalten fremdsprachiger Geschiftskorrespondenz sowie
das Aufbereiten und Wiedergeben wirtschaftsbezogener
Sachverhalte und Informationen, insbesondere aus fremd-
sprachigen Quellen.

> Gepriifter Fachwirt/Gepriifte Fachwirtin fiir Biiro-
und Projektorganisation

Gepriifte Fachwirte und Fachwirtinnen fiir Biiro- und Pro-
jektorganisation sind in den verschiedenen Bereichen der
Biirowirtschaft aller Branchen und Institutionen tétig. Sie
bearbeiten umfassende und integrierende Aufgaben der
Planung, Steuerung und Kontrolle und Verwenden dabei
betriebliche und personalwirtschaftliche Steuerungsinstru-
mente. Zu ihren Tétigkeiten gehoren u.a. die Leitung von
Biiroabldufen sowie die Planung, Organisation, Koordina-
tion und Kontrolle von Projekten und Veranstaltungen im
In- und Ausland. Eine wichtige Rolle spielen dabei auch der
Aufbau und die Pflege von internen und externen Kontak-
ten, Kundenbeziehungen und Netzwerken. Sie sind an der
Gestaltung von betrieblichen Abldufen und Prozessen betei-
ligt. Wichtige Aufgaben dariiber hinaus sind die Ausbildung
und Anleitung von Mitarbeitenden im Unternehmen.

> Gepriifter Personalfachkaufmann/Gepriifte Personal-
fachkauffrau

Gepriifte Personalfachkaufleute arbeiten als betriebliche
Fiihrungskréfte in 6ffentlichen und privaten Unternehmen
unterschiedlicher Gro3e sowie bei Verbdnden und Organi-
sationen in nahezu allen Wirtschafts- und Gesellschaftsbe-
reichen. Sie sind fiir die Organisation und Gestaltung der
Personalarbeit verantwortlich und leiten dafiir Mitarbei-
tende an. Sie 10sen eigenstdandig komplexe fachliche Aufga-
ben der Planung, Fithrung, Organisation und Kontrolle unter
Nutzung betriebswirtschaftlicher und personalwirtschaftli-
cher Steuerungsinstrumente. Personalkaufleute beraten und
gestalten Entscheidungen in den Bereichen Personalpolitik,
Personalplanung und Personalmarketing mit. Sie iiberneh-
men verantwortliche Funktionen in der Aus- und Weiterbil-
dung und zeichnen sich durch fachspezifische Kommunika-
tions- und Managementkompetenzen aus.

> Gepriifter Controller/Gepriifte Controllerin

Gepriifte Controller/-innen arbeiten in Unternehmen unter-
schiedlicher Wirtschaftsbereiche aus Industrie und Handel,
in groen Handwerksbetrieben oder im Dienstleistungsbe-
reich. Sie wirken durch die Analyse betriebswirtschaftlicher
Kennzahlen von Marktdaten und Geschéftsergebnissen an
der Unternehmenssteuerung mit. Sie entwickeln und pfle-
gen Analyse- und Unterstiitzungssysteme zur Planung, Steu-
erung und Kontrolle des betrieblichen Leistungsprozesses in
Unternehmen und leiten dafiir Mitarbeitende an.

L Die nachfolgenden Textpassagen sind mit Anpassungen und Ergdnzungen z.T. wortlich aus den jeweiligen EUROPASS-Zeugniserlduterungen ent-
nommen. Das Kurzprofil der Fortbildungen in den jeweiligen Zeugniserlduterungen sowie ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen bundes-
einheitlichen Fortbildungsberufen kénnen iiber die Berufesuche auf der Webseite des BIBB aufgerufen werden. [https://www.bibb.de/de/40.php]

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten
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> Gepriifter Bilanzbuchhalter/Gepriifte Bilanzbuchhal-
terin — Bachelor Professional in Bilanzbuchhaltung

Gepriifte Bilanzbuchhalter/-innen organisieren und erledi-
gen eigenstandig und verantwortlich die Aufgaben des kauf-
ménnischen Rechnungswesens fiir Unternehmen und Insti-
tutionen unterschiedlicher Art, GrofSe und Rechtsform und
fiihren in diesem Zusammenhang Mitarbeitende. Sie erstel-
len Abschliisse und Lageberichte und wenden die Kosten-
und Leistungsrechnung an. Sie planen finanzwirtschaftliche
Vorgédnge von Unternehmen und Institutionen und wickeln
diese ab. Bilanzbuchhalter/-innen, die zusétzlich die Prii-
fung zur ,Bilanzbuchhaltung International“ abgelegt haben,
erstellen auch Abschliisse nach den in der Européischen
Union geltenden International Financial Reporting Stan-
dards (IFRS) und International Accounting Standards (IAS).

> Gepriifter Aus- und Weiterbildungspadagoge/
Gepriifte Aus- und Weiterbildungspadagogin

Gepriifte Aus- und Weiterbildungspadagogen/-pédagogin-
nen arbeiten als Ausbilder/-innen und Ausbildungsleiter/
-innen in Unternehmen, aber auch bei Bildungstragern und
-anbietern im Bereich der beruflichen Erwachsenenbildung,
bei privaten oder vereinsorganisierten Arbeitsvermittlun-
gen und -beratungen, bei 6ffentlich-rechtlichen Wirtschafts-
vertretungen und in der 6ffentlichen Verwaltung oder sind
selbststandig tatig. Sie planen betriebliche Aus- und Weiter-
bildungsmafnahmen, koordinieren und optimieren Lern-
prozesse und begleiten Lernende padagogisch.

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

> Gepriifter Wirtschaftsfachwirt/Gepriifte Wirtschafts-
fachwirtin

Gepriifte  Wirtschaftsfachwirte/Wirtschaftsfachwirtinnen
arbeiten als betriebliche Fiihrungskrafte in Unternehmen
und Wirtschaftsorganisationen unterschiedlicher Grof3e
und Branchenzugehorigkeit sowie in verschiedenen Berei-
chen und Tatigkeitsfeldern eines Betriebs. Sie 16sen dabei
eigenstdndig komplexe Sach-, Organisations- und Fithrungs-
aufgaben unter Nutzung betriebswirtschaftlicher und perso-
nalwirtschaftlicher Steuerungsinstrumente. Die Fortbildung
zum Gepriiften Wirtschaftsfachwirt bzw. zur Gepriiften
Wirtschaftsfachwirtin beinhaltet neben volkswirtschaftli-
chen Grundlagen die Qualifikationsbereiche Rechnungs-
wesen, Recht und Steuern und Unternehmensfithrung. Der
letztgenannte Bereich umfasst insbesondere die Betriebsor-
ganisation, Personalentwicklung und Personalfiithrung.
Neben den zuvor dargestellten Fortbildungen gibt es wei-
tere unterschiedliche Fortbildungsmoglichkeiten der einzel-
nen Bundeslander, z. B. den Staatlich gepriiften Betriebswirt
und die Staatlich gepriifte Betriebswirtin in den einschlagi-
gen Fachrichtungen (Bachelor Professional in Wirtschaft).
Im 6ffentlichen Dienst ist u. a. eine Fortbildung zum/zur Ver-
waltungsfachwirt/-in (OD) méglich.

Studium

Sofern Kaufleute fiir Bliromanagement eine (Fach-)Hoch-
schulzugangsberechtigung erworben haben, stehen ihnen
eine Vielzahl an Fachhochschul- und Hochschulstudien-
giangen zur Auswahl. Naheliegend sind dabei insbesondere
betriebswirtschaftliche Studiengénge, z.B. Betriebswirt-
schaftslehre oder Business Administration.
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Abbildung 3: Ausgewdhlte Fortbildungen der héherqualifizierenden Berufsbildung (Quelle: BIBB)
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2 Betriebliche Umsetzung der Ausbildung

Betriebe haben im dualen Berufsausbildungssystem eine
Schliisselposition bei der Gestaltung und Umsetzung der
Ausbildung. Es gibt zahlreiche Griinde fiir Betriebe, sich an
der dualen Ausbildung zu beteiligen:

» Im eigenen Betrieb ausgebildete Fachkrafte kennen sich
gut aus, sind flexibel einsetzbar und benétigen keine Ein-
arbeitungsphase.

» Der Personalbedarf kann mittel- und langfristig mit
selbst ausgebildeten Fachkréften gedeckt werden.
Betriebe konnen gezielt nach ihren Bediirfnissen ausbil-
den und die Kompetenzen vermitteln, die fiir ihr Unter-
nehmen von Bedeutung sind.

> Auszubildende tragen dazu bei, den betrieblichen Erfolg
zu steigern. Durch die Ausbildung entstehen zwar in der
Anfangsphase zusétzliche Kosten, aber mit zunehmender
Ausbildungsdauer arbeiten die Auszubildenden weitge-
hend selbststandig.®

» Auszubildende bringen neue Ideen und Innovationen in
den Betrieb, kennen sich mit aktuellen Themen wie Digi-
talisierung haufig sehr gut aus und konnen selbststéndig
Projekte umsetzen, die dem Betrieb nutzen.

» Uber die Ausbildung wird die Bindung der Mitarbeiter/
-innen an den Betrieb gefordert. Die Kosten fiir Personal-
gewinnung kénnen damit gesenkt werden.

Der Ausbildungsbetrieb ist zentraler Lernort innerhalb des
dualen Systems und hat damit eine grof3e bildungspolitische
Bedeutung und gesellschaftliche Verantwortung. Der Bil-
dungsauftrag des Betriebes besteht darin, den Auszubilden-
den die berufliche Handlungsfahigkeit auf der Grundlage
der Ausbildungsordnung zu vermitteln.

Ein wichtiger methodischer Akzent wird mit der Forderung
gesetzt, die genannten Ausbildungsinhalte so zu vermitteln,

.dass die Auszubildenden die berufliche Hand-

§ lungsfahigkeit nach § 1 Absatz 3 des Berufsbildungs-
gesetzes erlangen. Die berufliche Handlungsfahig-
keit schlieRt insbesondere selbststandiges Planen,
Durchfiihren und Kontrollieren ein" (§ 3 Ausbil-
dungsordnung).

Die Befdahigung zum selbststdndigen Handeln wird wahrend
der betrieblichen Ausbildung systematisch entwickelt.
Ausbilden darf nur, wer personlich und fachlich geeignet ist.
Ausbilder/-innen stehen in der Verantwortung, ihre Rolle
als Lernberater/-innen und Planer/-innen der betrieblichen
Ausbildung wahrzunehmen. Hierfiir sollten sie sich stets auf
Veridnderungen einstellen und neue Qualifikationsanforde-
rungen ziigig in die Ausbildungspraxis integrieren. Die Aus-
bilder-Eignungspriifung (nach AEVO) bietet einen geeig-
neten Einstieg in die Ausbildertétigkeit. Sie dient auch als
formaler Nachweis der fachlichen und padagogischen Eig-
nung des Ausbildungsbetriebes.

5 Weiterfiihrende Informationen zu Kosten und Nutzen der Ausbildung [https://www.bibb.de/de/11060.php]
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— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

2.1 Paragrafen der Ausbildungsordnung

Fir diese Umsetzungshilfe werden nachfolgend einzelne der Lander in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene
Paragrafen der Ausbildungsordnung erldutert (siehe graue Rahmenlehrplan fiir die Berufsschule werden im amtlichen
Kasten). Die Ausbildungsordnung und der damit abge- Teil des Bundesanzeigers veroffentlicht.

stimmte, von der Stindigen Konferenz der Kultusminister

Verordnung iiber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement und
zur Kauffrau fiir Bliromanagement
(Biiromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung - BiiroMK-fAusbV)

Vom 25. Februar 2025

Auf Grund des § 4 Absatz 1 und Absatz 2 Satz 2 des Berufsbildungsgesetzes, von denen Absatz 1 durch Artikel 1
Nummer 4 Buchstabe a des Gesetzes vom 19. Juli 2024 (BGBI. 2024 | Nr. 246) gedndert und Absatz 2 durch Artikel 1
Nummer 4 Buchstabe b des Gesetzes vom 19. Juli 2024 (BGBI. 2024 | Nr. 246) eingefiigt worden ist, verordnen
das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Klimaschutz und das Bundesministerium des Innern und fiir Heimat im
Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung:

Das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Klimaschutz (BMWK) hat den Ausbildungsberuf ,,Kaufmann fiir Biiro-
management/Kauffrau fiir Bliromanagement" im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Bildung und For-
schung (BMBF) staatlich anerkannt. Damit greift das Berufsbildungsgesetz (BBiG) mit seinen Rechten und Pflichten
flir Auszubildende und Ausbildende. Gleichzeitig wird damit sichergestellt, dass Jugendliche unter 18 Jahren nur
in einem Ausbildungsberuf ausgebildet werden diirfen, der staatlich anerkannt ist.

Dariiber hinaus darf die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanagement und zur Kauffrau fiir Biromanage-
ment nur nach den Vorschriften dieser Ausbildungsordnung erfolgen, denn: Ausbildungsordnungen regeln bun-
deseinheitlich den betrieblichen Teil der dualen Berufsausbildung in anerkannten Ausbildungsberufen. Sie richten
sich an alle an der Berufsausbildung im dualen System Beteiligten, insbesondere an Ausbildungsbetriebe, Auszu-
bildende, das Ausbildungspersonal und an die zustandigen Stellen — hier die Industrie- und Handelskammern.

Der duale Partner der betrieblichen Ausbildung ist die Berufsschule. Der Berufsschulunterricht erfolgt auf der
Grundlage des abgestimmten Rahmenlehrplans. Da der Unterricht in den Berufsschulen generell der Zustandigkeit
der Lander unterliegt, konnen diese den Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz, erarbeitet von Berufs-
schullehrkraften der Lander, in eigene Rahmenlehrplane umsetzen oder direkt anwenden. Ausbildungsordnungen
und Rahmenlehrplane sind im Hinblick auf die Ausbildungsinhalte und den Zeitpunkt ihrer Vermittlung in Betrieb
und Berufsschule aufeinander abgestimmt.

Die vorliegende Verordnung iiber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanagement und zur Kauffrau fiir
Bliromanagement wurde im Bundesinstitut fiir Berufsbildung in Zusammenarbeit mit Sachverstandigen der Arbeit-
nehmer- und der Arbeitgeberseite erarbeitet.

Kurziibersicht

[ ¥ Abschnitt 1]: Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung (8§ 1 bis 6)
[ ¥ Abschnitt 2]: Abschlusspriifung (§§ 7 bis 16)

[ ¥ Abschnitt 3]: Zusatzqualifikationen (8§ 17 bis 18)

[ ¥ Abschnitt 4]: Schlussvorschrift (§ 19)

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten

15



16

BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

Abschnitt 1: Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf mit der Berufsbezeichnung des Kaufmanns fiir Biiromanagement und der Kauffrau fiir
Bliromanagement wird nach § &4 Absatz 1 und Absatz 2 Satz 2 des Berufsbildungsgesetzes staatlich anerkannt.
Der Ausbildungsberuf ist, soweit die Berufsausbildung im Bereich des offentlichen Dienstes stattfindet, Aus-
bildungsberuf des dffentlichen Dienstes. Im Ubrigen ist er Ausbildungsberuf der gewerblichen Wirtschaft.

Fiir einen staatlich anerkannten Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung ausgebildet wer-
den. Die vorliegende Verordnung bildet damit die Grundlage fiir eine bundeseinheitliche Berufsausbildung
in den Ausbildungsbetrieben. Die Aufsicht dariiber fiihren die zustandigen Stellen, hier die Industrie- und
Handelskammern, nach dem Berufsbildungsgesetz (§ 71 BBiG). Die zustdndige Stelle hat insbesondere die
Durchfiihrung der Berufsausbildung zu tiberwachen und sie durch Beratung der Auszubildenden und der Aus-
bilder/-innen zu fordern.

§2

Dauer der Berufsausbildung

Die Berufsausbildung dauert drei Jahre.

Die Ausbildungsdauer ist so bemessen, dass den Auszubildenden die fiir eine qualifizierte Berufstatigkeit
notwendigen Ausbildungsinhalte vermittelt werden kénnen und ihnen der Erwerb der erforderlichen Be-
rufserfahrung ermoglicht wird (siehe § 1 Absatz 3 BBiG). Beginn und Dauer der Berufsausbildung werden im
Berufsausbildungsvertrag angegeben (§ 11 Absatz 1 Punkt 2 BBiG). Das Berufsausbildungsverhaltnis endet mit
dem Ablauf der Ausbildungsdauer oder mit dem Bestehen der Abschlusspriifung, d.h. mit der Bekanntgabe
des Priifungsergebnisses durch den Priifungsausschuss (§ 21 Absatz 1 und 2 BBiG).

§3

Gegenstand der Berufsausbildung und Ausbildungsrahmenplan

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertig-
keiten, Kenntnisse und Fahigkeiten.

(2) Als Ausbildungsbetrieb im Sinne dieser Verordnung gelten fiir den Bereich des 6ffentlichen Dienstes die
Dienststellen. Dienststellen sind die einzelnen Behdrden, Verwaltungsstellen und Betriebe der Verwal-
tungen des Bundes, der Lander, der Gemeinden und der sonstigen Korperschaften, Anstalten und Stif-
tungen des offentlichen Rechts, die Gerichte des Bundes und der Lander sowie die entsprechenden Ein-
richtungen der Streitkrafte. Soweit es die Besonderheiten des offentlichen Dienstes erfordern, sind den
Ausbildungsinhalten des Ausbildungsrahmenplans die entsprechenden fachspezifischen Begriffe oder
Bezeichnungen, die im offentlichen Dienst verwendet werden, zugrunde zu legen.

(3) Von der Organisation der Berufsausbildung, wie sie im Ausbildungsrahmenplan vorgegeben ist, darf ab-
gewichen werden, wenn und soweit betriebspraktische Besonderheiten oder Griinde, die in der Person
des oder der Auszubildenden liegen, die Abweichung erfordern.
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(4) Die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sollen so vermit-
telt werden, dass die Auszubildenden die berufliche Handlungsfahigkeit nach § 1 Absatz 3 des Berufs-
bildungsgesetzes erlangen. Die berufliche Handlungsfahigkeit schliet insbesondere selbstandiges Pla-
nen, Durchfiihren und Kontrollieren bei der Ausiibung der beruflichen Aufgaben ein.

Bei den im Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten handelt es sich
um Mindestinhalte, die von einem Ausbildungsbetrieb in jedem Fall vermittelt werden miissen. Weitere (be-
triebsspezifische) Inhalte kdnnen dariiber hinaus vermittelt werden. Innerhalb dieses inhaltlichen Mindest-
rahmens kann in begriindeten Fallen von der Organisation der Berufsausbildung abgewichen werden. Weitere
Erlduterungen finden sich in [ ¥ Kapitel 2.2 ,Ausbildungsrahmenplan*].

Umfassendes Ziel der Ausbildung ist es, die Auszubildenden zur Ausiibung einer qualifizierten beruflichen Ta-
tigkeit zu befdhigen, d. h., Kaufleute fiir Bliromanagement kdnnen die ihnen libertragenen Aufgaben selbst-
standig planen, durchfiihren und kontrollieren.

§h

Struktur der Berufsausbildung und Ausbildungsberufsbild

(1) Die Berufsausbildung gliedert sich in:
1. wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten,

2. berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zehn Wahlqualifikationen mit ei-
nem zeitlichen Richtwert von jeweils fiinf Monaten sowie

3. wahlqualifikationsiibergreifende, integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten.

Die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind in Berufsbildpositionen und Wahlqualifikationen als Teil
des Ausbildungsberufsbildes gebiindelt.

(2) Die Berufsbildpositionen der wahlqualifikationsiibergreifenden berufsprofilgebenden Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten sind:

1. Informationsmanagement anwenden,
2. Informationsverarbeitung durchfiihren,
3. biirowirtschaftliche Abldaufe organisieren,
L. Koordinations- und Organisationsaufgaben ilibernehmen,
5. Kundenbeziehungen gestalten,
6. Auftragsbearbeitung durchfiihren,
7. Material und externe Dienstleistungen beschaffen,
8. personalbezogene Aufgaben libernehmen und
9. kaufmadnnische Steuerung durchfiihren.
(3) Essind zwei der folgenden Wahlqualifikationen auszuwahlen und im Ausbildungsvertrag festzulegen:
1. Auftragsprozess steuern,
2. Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen,
3. kaufmdnnische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen,

L. Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren,
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ul

Marketing- und Vertriebsaktivitaten mitgestalten,

6. personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen,

7. Assistenzaufgaben libernehmen,

8. Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements iibernehmen,
9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden oder

10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften.

(&) Die Berufsbildpositionen der wahlqualifikationsiibergreifenden integrativ zu vermittelnden Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten sind:

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

3. Umweltschutz und Nachhaltigkeit,

L. digitalisierte Arbeitswelt,

5. Arbeitsorganisation und Informationsmanagement gestalten und

6. Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten.

In ihrer Summe bilden die Berufsbildpositionen das Ausbildungsberufsbild und charakterisieren damit den
Ausbildungsberuf. Das Ausbildungsberufsbild umfasst grundsatzlich alle Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
keiten, die zur Erlangung des Berufsabschlusses Kaufmann fiir Biromanagement/Kauffrau fiir Biromanage-
ment notwendig sind. Es enthdlt die Ausbildungsinhalte in libersichtlich zusammengefasster Form und glie-
dert sich in wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
gemaR Absatz 2, berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zehn Wahlqualifikationen
gemdR Absatz 3 sowie wahlqualifikationsiibergreifende, integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten gemaR Absatz 4, die wdhrend der gesamten Ausbildung im Zusammenhang mit anderen
fachlichen Ausbildungsinhalten zu vermitteln sind. Die zu jeder laufenden Nummer des Ausbildungsberufes
gehorenden Ausbildungsinhalte sind im Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrt sowie sachlich und zeitlich ge-
gliedert.

Erlduterungen zu den Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten der einzelnen Berufsbildpositionen finden
sich in [V Kapitel 2.2.2 ,Erlduterungen zum Ausbildungsrahmenplan“].

§5

Berufsausbildung in einer dienstbegleitenden Unterweisung

Zur Erganzung der betrieblichen Berufsausbildung sind im Bereich der zustandigen Stellen des offentlichen
Dienstes die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in einer dienstbe-
gleitenden Unterweisung systematisch zu vermitteln und zu vertiefen. Die dienstbegleitende Unterweisung
umfasst in der Regel 420 Stunden, sie ist inhaltlich und zeitlich mit dem Berufsschulunterricht abzustimmen.

§6

Ausbildungsplan

Die Ausbildenden haben spdtestens zu Beginn der Ausbildung auf der Grundlage des Ausbildungsrahmen-
plans fiir jeden Auszubildenden und fiir jede Auszubildende einen Ausbildungsplan zu erstellen.
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Fiir den individuellen Ausbildungsplan erstellt der Ausbildungsbetrieb auf der Grundlage des Ausbildungs-
rahmenplans den betrieblichen Ausbildungsplan fiir die Auszubildenden. Dieser wird jedem und jeder Aus-
zubildenden zu Beginn der Ausbildung ausgehdndigt und erldutert; ebenso soll den Auszubildenden die Aus-
bildungsordnung zur Verfiigung stehen [V Kapitel 2.3 ,Betrieblicher Ausbildungsplan”].

Abschnitt 2: Abschlusspriifung

§7

Aufteilung in zwei Teile und Zeitpunkt

(1) Die Abschlusspriifung besteht aus den Teilen 1 und 2.
(2) Teil 1 soll im vierten Ausbildungshalbjahr stattfinden.
(3) Teil 2 findet am Ende der Berufsausbildung statt.

(4) Den jeweiligen Zeitpunkt legt die zustdndige Stelle fest.

Die ,Gestreckte Abschlusspriifung" verfolgt das Ziel, bereits einen Teil der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten etwa zur Mitte der Ausbildungszeit zu priifen. Die bereits in Teil 1 gepriiften Inhalte werden (unter Beriick-
sichtigung von § 10 Absatz 2) in Teil 2 der ,,Gestreckten Abschlusspriifung” nicht nochmals gepriift [ ¥ Kapitel 4.1
.Gestreckte Abschlusspriifung”].

§8

Inhalt des Teiles 1

Teil 1 der Abschlusspriifung erstreckt sich auf

1. die im Ausbildungsrahmenplan fiir die ersten 15 Monate genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten sowie

2. den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er den im Ausbildungsrahmenplan
genannten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten entspricht.

§9

Priifungsbereich des Teiles 1

(1) Teil 1 der Abschlusspriifung findet im Priifungsbereich ,Informationstechnisches Biiromanagement" statt.

(2) Im Priifungsbereich ,Informationstechnisches Bliromanagement" hat der Priifling nachzuweisen, dass er
in der Lage ist, computergestiitzt Biiro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert
zu bearbeiten. Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellen-
kalkulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.

(3) Der Priifling hat einen berufstypischen ganzheitlichen Arbeitsauftrag durchzufiihren. Die Aufgaben miis-
sen praxisbezogen sein. Der Priifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbeiten.

(&) Die Priifungszeit betrdgt 120 Minuten.
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§ 10 Inhalt des Teiles 2

(1) Teil 2 der Abschlusspriifung erstreckt sich auf
1. die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie

2. den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er den im Ausbildungsrahmenplan
genannten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten entspricht.

(2) In Teil 2 der Abschlusspriifung sollen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die bereits Gegenstand
von Teil 1 der Abschlusspriifung waren, nur insoweit einbezogen werden, als es fiir die Feststellung der
beruflichen Handlungsfahigkeit erforderlich ist.

§ 11 Priifungsbereiche des Teiles 2

Teil 2 der Abschlusspriifung findet in den folgenden Priifungsbereichen statt:
1. ,Kundenbeziehungsprozesse",
2. ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation" sowie

3. ,Wirtschafts- und Sozialkunde".

§ 12 Priifungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse"

(1) Im Priifungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse" hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der Lage ist,
komplexe berufstypische Arbeitsauftrage handlungsorientiert zu bearbeiten. Dabei soll er nachweisen,
dass er Auftrage kundenorientiert abwickeln, personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und Instrumen-
te der kaufmannischen Steuerung fallbezogen einsetzen kann.

(2) Die Aufgaben miissen praxisbezogen sein. Der Priifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbeiten.

(3) Die Priifungszeit betrdgt 150 Minuten.

§13 Priifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation"

(1) Im Priifungsbereich ,,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation” hat der Priifling nachzuweisen, dass er in
der Lage ist,

1. komplexe berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,
2. Probleme und Vorgehensweisen zu erortern,

3. Losungswege zu entwickeln und zu begriinden,

L. kunden- und serviceorientiert zu handeln,

5. wirtschaftliche, dkologische und rechtliche Zusammenhdnge bei der Planung, Durchfiihrung und
Auswertung zu beriicksichtigen,

6. Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu beriicksichtigen sowie

7. den gewdhlten Losungsweg zu reflektieren und Ergebnisse zu bewerten.
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(2) Mit dem Priifling wird ein fallbezogenes Fachgesprach gefiihrt, fiir das folgende Vorgaben bestehen:

1. Grundlage fiir das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen nach § &
Absatz 3,

2. bewertet werden die Leistungen, die der Priifling im fallbezogenen Fachgesprdch zeigt,

3. das fallbezogene Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Losungsweg durch den
Priifling eingeleitet und

L. zurVorbereitung auf das fallbezogene Fachgesprach soll der Priifling

a) fiir jede der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen einen hdchstens drei-
seitigen Report liber die Durchfiihrung einer komplexen betrieblichen Fachaufgabe erstellen oder

b) fiir eine der beiden nach § & Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen eine von zwei praxisbezo-
genen Fachaufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt werden, bearbeiten und
Losungswege entwickeln;

5. der Ausbildungsbetrieb teilt der zustdandigen Stelle mit der Anmeldung zur Priifung mit, welche Va-
riante von Absatz 2 Nummer 4 gewadhlt wird.

(3) Wird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe a gewdhlt, hat der Ausbildende zu bestdtigen,
dass die komplexen Fachaufgaben sowie die dazu erstellten Reporte vom Priifling eigenstandig im Aus-
bildungsbetrieb durchgefiihrt worden sind. Die Bestatigung hat ferner zu beinhalten, dass die betriebli-
chen Fachaufgaben so gestellt wurden, dass sie inhaltlich den festgelegten Wahlqualifikationen nach § &4
Absatz 3 entsprechen. Die Reporte sind dem Priifungsausschuss spdtestens am ersten Tag von Teil 2 der
Abschlusspriifung zuzuleiten. Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wahlt der Priifungsausschuss
eine aus.

(&) Wwird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe b gewahlt, ist dem Priifling eine Vorbereitungszeit
von 20 Minuten einzurdumen.

(5) Die Priifungszeit fiir das fallbezogene Fachgesprach betrdgt 20 Minuten.

§ 14 Priifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde"

(1) Im Priifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde" hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der Lage
ist, allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhdnge der Berufs- und Arbeitswelt dar-
zustellen und zu beurteilen.

(2) Die Aufgaben miissen praxisbezogen sein. Der Priifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbeiten.

(3) Die Priifungszeit betrdgt 60 Minuten.

Bei den Angaben zu diesem Priifungsbereich handelt es sich um einen einheitlich geregelten Standard. Die zu
priifenden Inhalte, das Priifungsinstrument und die Priifungszeit sind fiir alle anerkannten Ausbildungsberufe
anzuwenden.
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§ 15 Gewichtung der Priifungsbereiche und Anforderungen fiir das Bestehen
der Abschlusspriifung

(1) Die Bewertungen der einzelnen Priifungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. ,Informationstechnisches Biiromanagement" mit 25 Prozent,
2. ,Kundenbeziehungsprozesse" mit 30 Prozent,
3. ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation" mit 35 Prozent sowie
L. ,Wirtschafts- und Sozialkunde" mit 10 Prozent.

(2) Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Priifungsleistungen — auch unter Beriicksichtigung einer
miindlichen Erganzungspriifung nach § 16 — wie folgt bewertet worden sind:

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

3. in mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,ausrei-
chend" und

4. in keinem Priifungsbereich von Teil 2 mit ,ungeniigend".

Uber das Bestehen ist ein Beschluss nach § 42 Absatz 1 Nummer 3 des Berufsbildungsgesetzes zu fassen.

§ 16 Miindliche Erganzungspriifung

(1) Der Priifling kann in einem Priifungsbereich eine miindliche Erganzungspriifung beantragen.
(2) Dem Antrag ist stattzugeben,
1. wenn er fiir einen der folgenden Priifungsbereiche gestellt worden ist:
a) ,Kundenbeziehungsprozesse" oder
b) ,Wirtschafts- und Sozialkunde”,

2. wenn der Priifungsbereich nach Nummer 1 Buchstabe a oder Buchstabe b schlechter als mit ,aus-
reichend" bewertet worden ist und

3. wenn die miindliche Erganzungspriifung fiir das Bestehen der Abschlusspriifung den Ausschlag geben
kann.

Die miindliche Erganzungspriifung darf nur in einem der Priifungsbereiche nach Satz 1 Nummer 1 Buchsta-
be a oder Buchstabe b durchgefiihrt werden.

(3) Die miindliche Ergdanzungspriifung soll 15 Minuten dauern.

(&) Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir den Priifungsbereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis
der miindlichen Erganzungspriifung im Verhdltnis 2 : 1 zu gewichten.

Die miindliche Erganzungspriifung stellt eine Moglichkeit dar, bei nicht ausreichenden Leistungen in mindes-
tens einem Priifungsbereich doch noch bestehen zu konnen.

Als schlecht empfundene Leistungen kdnnen jedoch nicht verbessert werden (z.B. um aus einer ausreichen-
den noch eine befriedigende Bewertung zu machen).

Erfolgt die miindliche Erganzungspriifung in einem Priifungsbereich, der mehrere Priifungsinstrumente be-
inhaltet, wird die miindliche Priifung ausschlieBlich auf das Priifungsinstrument Schriftlich zu bearbeitende
Aufgaben bezogen.
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Abschnitt 3: Zusatzqualifikationen

8§ 17 inhalt der Zusatzqualifikationen

(1) Als Zusatzqualifikation kann die Ausbildung in einer Wahlqualifikation nach § &4 Absatz 3 vereinbart wer-
den, die nicht im Rahmen der Berufsausbildung gewdhlt worden ist.

(2) Fiir die Vermittlung der Zusatzqualifikation ist die sachliche Gliederung der Anlage entsprechend anzu-
wenden.

Zusatzqualifikationen sind eigenstandige Qualifikationseinheiten, die zusatzlich zu staatlich anerkannten Be-
rufsabschliissen erworben und gepriift werden konnen. Sie erweitern die erworbenen beruflichen Qualifikatio-
nen in einem Ausbildungsberuf, indem sie differenzierte, spezielle sowie berufsiibergreifende Qualifikationen
zur Verfiigung stellen, und dienen u.a. dazu, den Absolventen und Absolventinnen verbesserte Chancen fiir
den Berufseinstieg zu eroffnen. Sie sind vorgesehen fiir Auszubildende, die schon wahrend der Ausbildung ihr
Profil ausbauen und erweitern wollen, indem sie liber die Ausbildung hinausgehende Qualifikationen erwer-
ben. Auf diese Weise haben sie die Moglichkeit, die Dauer der Ausbildung von drei Jahren voll zu nutzen und
auf eine Verkiirzung der Ausbildungsdauer zu verzichten.

Die Zusatzqualifikationen miissen im Ausbildungsvertrag zwischen beiden Vertragspartnern vereinbart sein so-
wie im betrieblichen Ausbildungsplan aufgenommen werden. Die Vereinbarung von Zusatzqualifikationen sollte
spatestens zum Zeitpunkt von Teil 1 der Priifung getroffen werden. Die nachtrdgliche Vereinbarung erfolgt als
Anlage zum Ausbildungsvertrag, einschlieBlich des angepassten Ausbildungsplans.

8§ 18 priifung der Zusatzqualifikation

(1) Die Zusatzqualifikation wird auf Antrag des oder der Auszubildenden gepriift, wenn der oder die Auszu-
bildende glaubhaft macht, dass ihm oder ihr die erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
vermittelt worden sind. Die Priifung findet im zeitlichen Zusammenhang mit Teil 2 der Abschlusspriifung
als gesonderte Priifung statt.

(2) Fiir die Priifung der Zusatzqualifikation ist § 13 entsprechend anzuwenden.

(3) Die Priifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn die Priifungsleistung mit mindestens ,ausrei-
chend" bewertet worden ist.

Die Priifung in einer Zusatzqualifikation wird vom Priifling gesondert abgelegt, da sie formal eine eigenstan-
dige Priifung darstellt, die aber im engen Zusammenhang zur Berufsabschlusspriifung durchgefiihrt wird. Zur
Priifungsanmeldung muss nachgewiesen werden, dass entsprechende Kompetenzen in der Zusatzqualifikatiaon
vermittelt wurden. Das kann durch den betrieblichen Ausbildungsplan oder durch die Dokumentation im Aus-
bildungsnachweis geschehen.
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Abschnitt 4: Schlussvorschrift

§ 19 Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2025 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Biiromanagementkaufleute- Ausbil-
dungsverordnung vom 11. Dezember 2013 (BGBI. I S. 4125), die durch Artikel 1 der Verordnung vom 16. Juni
2014 (BGBI. I S. 791) gedndert worden ist, auBer Kraft.
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2.2 Ausbildungsrahmenplan

Der Ausbildungsrahmenplan als Teil der Ausbildungsord-
nung nach § 5 BBiG bildet die Grundlage fiir die betriebli-
che Ausbildung. Er listet die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten auf, die in den Ausbildungsbetrieben zu vermit-
teln sind.

Thre Beschreibung orientiert sich an beruflichen Aufgaben-
stellungen und den damit verbundenen Téatigkeiten. In der
Summe beschreiben sie die Ausbildungsinhalte, die fiir die
Ausiibung des Berufs notwendig sind. Die Methoden, wie sie
zu vermitteln sind, bleiben den Ausbildern und Ausbilderin-
nen liberlassen.

Die im Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrten Qualifikati-
onen sind in der Regel gestaltungsoffen, technik- und ver-
fahrensneutral sowie handlungsorientiert formuliert. Diese
offene Darstellungsform gibt den Ausbildungsbetrieben die
Moglichkeit, alle Anforderungen der Ausbildungsordnung
selbst oder mit Verbundpartnern abzudecken. Auf diese
Weise lassen sich auch neue technische und arbeitsorganisa-
torische Entwicklungen in die Ausbildung integrieren.

Mindestanforderungen

Die Vermittlung der Mindestanforderungen, die der Aus-
bildungsrahmenplan vorgibt, ist von allen Ausbildungsbe-
trieben sicherzustellen. Es kann dariiber hinaus ausgebildet
werden, wenn die individuellen Lernfortschritte der Auszu-
bildenden es erlauben und die betriebsspezifischen Gege-
benheiten es zulassen oder gar erfordern. Die Vermittlung
zusatzlicher Ausbildungsinhalte ist auch moglich, wenn sich
aufgrund technischer oder arbeitsorganisatorischer Ent-
wicklungen weitere Anforderungen an die Berufsausbil-
dung ergeben, die im Ausbildungsrahmenplan nicht genannt
sind. Diese zusétzlich vermittelten Ausbildungsinhalte sind
jedoch nicht priifungsrelevant.

Konnen Ausbildungsbetriebe nicht samtliche Ausbildungsin-
halte vermitteln, kann dies z.B. auf dem Wege der Verbund-
ausbildung ausgeglichen werden.

Damit auch betriebsbedingte Besonderheiten bei der Aus-
bildung beriicksichtigt werden konnen, wurde in die Aus-
bildungsordnung eine sogenannte Flexibilitatsklausel
aufgenommen, um deutlich zu machen, dass zwar die zu ver-
mittelnden Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten obliga-
torisch sind, aber von der Reihenfolge und vom vorgegebe-
nen sachlichen Zusammenhang abgewichen werden kann:

,Von der Organisation der Berufsausbildung, wie

§ sie im Ausbildungsrahmenplan vorgegeben ist, darf
abgewichen werden, wenn und soweit betriebs-
praktische Besonderheiten oder Griinde, die in der
Person des oder der Auszubildenden liegen, die Ab-
weichung erfordern.” (§ 3 Absatz 1 Ausbildungsord-
nung)

Der Ausbildungsrahmenplan fiir die betriebliche Ausbildung
und der Rahmenlehrplan fiir den Berufsschulunterricht sind
inhaltlich und zeitlich aufeinander abgestimmt. Es empfiehlt
sich fiir Ausbilder/-innen sowie Berufsschullehrer/-innen,
sich im Rahmen der Lernortkooperation regelméfig zu tref-
fen und zu beraten.

Auf der Grundlage des Ausbildungsrahmenplans muss ein
betrieblicher Ausbildungsplan erarbeitet werden, der die
organisatorische und fachliche Durchfithrung der Ausbil-
dung betriebsspezifisch regelt. Fiir die jeweiligen Ausbil-
dungsinhalte werden hierfiir zeitliche Zuordnungen (in
Wochen oder Monaten) als Orientierungsrahmen fiir die
betriebliche Vermittlungsdauer angegeben. Sie spiegeln
die unterschiedliche Bedeutung wider, die dem einzelnen
Abschnitt zukommt.

Standardberufsbildpositionen

Um Auszubildende auf die aktuelle und zukiinftige Arbeits-
welt vorzubereiten und zu kompetenten, kooperativen und
verantwortungsbewussten Fachkraften auszubilden, ist die
Vermittlung bestimmter Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
keiten innerhalb der dualen Ausbildung nétig. Seit dem
1. August 2021 gelten fiir alle modernisierten und neuen
anerkannten Ausbildungsberufe neue verbindliche und ein-
heitliche Standards in Bezug auf diese berufsiibergreifenden
Kernkompetenzen. Sie sind in vier sogenannten Standardbe-
rufsbildpositionen festgelegt, die von Sozialpartnern, Bund
und Landern abgestimmt wurden:

1. Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung
sowie Arbeits- und Tarifrecht,

2. Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit,

3. Umweltschutz und Nachhaltigkeit und

4. digitalisierte Arbeitswelt.

Die berufsiibergreifenden Inhalte sind fester Bestandteil
jedes Ausbildungsrahmenplans und von den Ausbilden-
den wéhrend der gesamten Ausbildung integrativ, d.h. im
Zusammenspiel mit den berufsspezifischen Fertigkeiten,
Kenntnissen und Fahigkeiten, zu vermitteln. Alle ausbilden-
den Betriebe miissen die Vermittlung sicherstellen, indem
sie die Inhalte im betrieblichen Ausbildungsplan verankern.
Sie konnen in Abhangigkeit von berufs- oder branchenspe-
zifischen Besonderheiten erweitert werden. Erlduterungen
zu den Lernzielen der Standardberufsbildpositionen finden
sich in [ ¥Kapitel 2.2.2 ,Erlduterungen zum Ausbildungs-
rahmenplan®].

Weitere Informationen:

® Hintergriinde und Erlauterungen zu den Standard-
berufsbildpositionen
[https://www.bibb.de/de/134898.php]
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2.2.1 Zeitliche Richtwerte

Fiir die jeweiligen Ausbildungsinhalte (zu vermittelnde Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten) werden zeitliche
Richtwerte in Wochen als Orientierung fiir die betriebliche
Vermittlungsdauer angegeben. Die Ausbildungsinhalte, die
fiir Teil 1 der Abschlusspriifung relevant sind, werden dem
Zeitraum 1. bis 15. Monat und die Ausbildungsinhalte fiir
Teil 2 der Abschlusspriifung dem Zeitraum 16. bis 36. Monat
zugeordnet. Die zeitlichen Richtwerte spiegeln die Bedeu-
tung des jeweiligen Inhaltsabschnitts wider.

Die Summe der zeitlichen Richtwerte im Ausbildungsrah-
menplan betrdgt pro Ausbildungsjahr 52 Wochen. Hierbei
handelt es sich jedoch um Bruttozeiten. Diese miissen in tat-
sdchliche, betrieblich zur Verfiigung stehende Ausbildungs-
zeiten, also Nettozeiten, umgerechnet werden. Die folgende
Modellrechnung veranschaulicht dies:

Ubersicht iiber die zeitlichen Richtwerte

365 Tage

Bruttozeit (52 Wochen = 1 Jahr)

:abgz;glich Samstage, Sonntage und Feier- 114 Tage
abziiglich ca. 12 Wochen Berufsschule 60 Tage
abziiglich Urlaub” 30 Tage
Nettozeit Betrieb = 161 Tage

Die betriebliche Nettoausbildungszeit betrdgt nach dieser
Modellrechnung rund 160 Tage im Jahr. Das ergibt — bezo-
gen auf 52 Wochen pro Jahr — etwa drei Tage pro Woche, die
fiir die Vermittlung der Ausbildungsinhalte im Betrieb zur
Verfiigung stehen. Die Ausbildung in iiberbetrieblichen Aus-
bildungsstétten zahlt zur betrieblichen Ausbildungszeit.

Abschnitt A: wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im
Lfd. 1.-15. 16.-36.
Nr. | Berufsbildpositionen Monat Monat
1 Informationsmanagement anwenden 11
2 Informationsverarbeitung durchfiihren 11
3 biirowirtschaftliche Ablaufe organisieren 7
L Koordinations- und Organisationsaufgaben ilibernehmen 5
5 Kundenbeziehungen gestalten 7
6 Auftragsbearbeitung durchfiihren 6 11
7 Material und externe Dienstleistungen beschaffen 11
8 personalbezogene Aufgaben libernehmen 13
9 kaufmannische Steuerung durchfiihren 13
Wochen insgesamt: 58 37

6, 7 Vgl. hierzu die gesetzlichen und tarifvertraglichen Regelungen.
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Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

in den Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

Lfd. 1.-15. 16.-36.

Nr. | Wahlqualifikationen* Monat Monat
1 Auftragsprozess steuern 22
2 Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen 22
3 kaufmdnnische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen 22
L Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren 22
5 Marketing- und Vertriebsaktivitditen mitgestalten 22
6 personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen 22
7 Assistenzaufgaben libernehmen 22
8 Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements iiber- 27

nehmen

9 Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden 22
10 Haushaltsmittel planen und bewirtschaften 22
Wochen insgesamt: Li*

* Es sind zwei der Wahlqualifikationen auszuwéhlen.

Abschnitt C: wahlqualifikationsiibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr. | Berufsbildpositionen

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1.-15. 16.-36.
Monat Monat

1 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

2 Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

wadhrend der gesamten

3 Umweltschutz und Nachhaltigkeit Ausbildung
b4 digitalisierte Arbeitswelt

5 Arbeitsorganisation und Informationsmanagement gestalten L 2
6 Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten 2 9

2.2.2 Erlauterungen zum Ausbildungsrahmenplan

Vorbemerkungen

Die einen Beruf pragenden Kompetenzen werden in einer
Ausbildungsordnung durch das Ausbildungsberufsbild
beschrieben. Im nachfolgenden erweiterten Ausbildungs-
rahmenplan mit Erlduterungen finden Sie die jeweilige Posi-
tion, die einen Teil des Ausbildungsberufsbildes beschreibt,
in der Zeile, mit der jeweils die laufende néchste Nummer

beginnt. Abschnitt A beginnt also mit der laufenden Num-
mer 1 ,Informationsmanagement anwenden®.

Im Ausbildungsrahmenplan erfolgt eine Aufschliisselung der
Teile des Berufsbildes in konkrete Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fihigkeiten (siehe Spalte 1), die im Verlauf der Aus-
bildung vermittelt werden miissen. Hierbei sind folgende
Aspekte zu beachten:
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zeitliche Richtwerte

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

Berufsbildpositionen/ zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*

Ben_"f,Sb'Id_ == & Koordinations- und Organisati g iiber (§ & Absatz 2 Nummer &)
position
a) interne und externe Termine » Buchen, Umbuchen, Stornieren des Raums
planen, koordinieren und > Aufbereiten, Bearbeiten und Bereitstellen von Sitzungsunterlagen .
Fertigkeiten, ﬂberwa;hen; bei:erdmi; . > Anpassen ‘der BewirtungI . . <‘— Erlauterungen
f . abweichungen erforderliche > neu Veranlassen von Einlass und Empfang
K_?n_ntm_sse und T MaBnahmen einleiten »> Bereitstellen der Technik
Fahigkeiten 5
b) Sitzungen und Besprechungen » Erstellen und Versenden von Einladungen
nach sachlichen und zeitlichen » Erstellen und Versenden der Tagesordnung
Vorgaben vor- und nachberei- > Bereitstellen von Materialien und Catering
ten sowie betreuen » Verfassen von Protokollen

» In der Ausbildung geht es um die Vermittlung von Fertig-

keiten, Kenntnissen und Fahigkeiten im Sinne der beruf-
lichen Handlungsfahigkeit. Daher wird in den Lernzielen
immer die Qualifikation beschrieben, die die Auszubil-
denden am Ende der Ausbildung als Fachkréfte erlangt
haben sollen. Die in alteren Ausbildungsordnungen iibli-
che Stufung der Vermittlung von Ausbildungsinhalten
iiber einzelne Ausbildungsjahre entfillt.

Die im Ausbildungsrahmenplan enthaltenen Festlegun-
gen zu den zu vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnissen
und Fahigkeiten (berufliche Handlungsfihigkeit) stel-
len Mindestanforderungen an die Ausbildung dar mit der
Folge, dass diese verpflichtend im Verlauf der Ausbildung
durch die Ausbildenden vermittelt werden miissen. Die
Vermittlung zusétzlicher Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten kann und sollte also unter Beachtung der per-
sonlichen Leistungsfiahigkeit der Auszubildenden im Ver-
lauf der Ausbildung erfolgen. Im Sinne der Verbesserung
der Arbeitsmarktfahigkeit der zukiinftigen Fachkréfte ist
es allerdings wichtig, entsprechende zusétzliche Qua-
lifikationen im Zeugnis des Ausbildungsbetriebes (§ 16
BBiG) darzustellen.

Die zeitlichen Richtwerte (siehe Spalte 2) des Ausbil-
dungsrahmenplans miissen durch den betrieblichen Aus-
bildungsplan, der Bestandteil des Ausbildungsvertrages
ist bezogen auf die konkreten Bedingungen des Ausbil-
dungsbetriebes, prazisiert werden. Dabei ist zu beachten,
dass die zeitlichen Richtwerte auf Bruttozeiten beruhen;
d.h., Berufsschulzeiten, Urlaub, Feiertage, Krankheit
sowie ggf. vorliegende weitere erforderliche Freistellun-
gen der Auszubildenden sind hier nicht beriicksichtigt.
Bei Abschluss des Ausbildungsvertrages feststehende
Ausbildungsmafinahmen auflerhalb der Ausbildungs-
statten (z.B. {iberbetriebliche Ausbildung, Vertrags- oder
Verbundausbildung) konnen sowohl bei der zeitlichen als
auch inhaltlichen Ausgestaltung des betrieblichen Ausbil-
dungsplanes beriicksichtigt werden.
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Abbildung &4: Ausschnitt Ausbildungsrahmenplan mit Erlduterungen (Quelle: BIBB)

» Vor dem Hintergrund, dass die Ausbildung handlungs-
orientiert und iiberwiegend im Betrieb erfolgt, sind die
nach dem Ausbildungsrahmenplan zu vermittelnden Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nicht als Facher zu
interpretieren, sondern die Ausbildung ist zeitlich und
inhaltlich jeweils auf diese Schwerpunkte zu konzentrie-
ren. Konkret geht es nicht darum, Ausbildungsabschnitte
zu organisieren, in denen ausschlieBlich einzelne Berufs-
bildpositionen vermittelt werden, sondern darum, dass
Ausbildungsabschnitte in moglichst realen betrieblichen
Prozessen organisiert werden, die einen Schwerpunkt auf
diese Berufsbildposition legen.

> Die nachfolgenden Erlduterungen (Spalte 3) zu den zu
vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten
illustrieren die Ausbildungsinhalte durch weitere Detail-
lierung so, wie es fiir die praktische und theoretische Aus-
bildung vor Ort erforderlich ist.

» Die Erlduterungen erheben keinen Anspruch auf Vollstan-
digkeit, sondern sind als Beispiele zu verstehen. Ausbil-
dungsinhalte werden dadurch fiir die Praxis greifbarer,
weisen Losungswege bei auftretenden Fragen auf und
unterstiitzen somit Ausbildende bei der Durchfiihrung der
Ausbildung. Je nach betrieblicher Ausrichtung sollen pas-
sende Inhalte in der Ausbildung vermittelt werden.

Fiir den Beruf Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement
sind in § 4 Absatz 2 der Ausbildungsverordnung neun berufs-
profilgebende Positionen festgelegt worden. Sie beschreiben
die Kernkompetenzen des Berufes in Abschnitt A des Aus-
bildungsrahmenplans. Hinzu kommen geméa@ § 4 Absatz 3
in Abschnitt B berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse
und Féhigkeiten in zwei Wahlqualifikationen. In Abschnitt C
gemal} § 4 Absatz 4 kommen sechs weitere integrativ zu ver-
mittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten hinzu.
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» Abschnitt A: wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

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

Berufsbildpositionen/ zeitliche

Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*

1 Informationsmanagement anwenden (§ & Absatz 2 Nummer 1)

a) betriebliche Kommunika- » Telefon
tionssysteme auswdhlen und > Fax
anwenden > E-Mail
> Gruppenkalender
» Intranet
» Internetdienste, z.B.:
e (Cloud
e |Instant Messaging
e Online-Terminumfrage
» soziale Netzwerke

b) Grundfunktionen des » An- und Abmelden
Betriebssystems anwenden > Anlegen, Umbenennen, Loschen, Verschieben und Suchen von
Ordnern und Dokumenten
» Suchen, Starten und Beenden von Programmen

¢) Nutzen des Einsatzes von elek- » Nutzen von elektronischen Dokumentenmanagementsystemen
tronischen Dokumentenma- (DMS) zur Verbesserung der Effizienz und Organisation, z. B.:
nagementsystemen aufzeigen e Zeitersparnis durch schnelle Zugriffe auf Dokumente

e Platzersparnis durch die Digitalisierung von Dokumenten
e Sicherheit durch Zugriffsrechte und Verschliisselung

e Effizienz durch Automationen und Suchfunktionen

11 > weitere Formen der elektronischen Archivierung, z.B.:
e Datenbanken

e Dateimanager

e Netzwerk- oder Systemlaufwerke

d) Nutzen und Risiken von » Nutzen von Online-Anwendungen, z.B.:
Onlineanwendungen aufzeigen o Effizienzsteigerung durch schnelleren Zugriff auf Informationen

e Kosteneinsparung durch die Reduzierung von Papier, Druck und
Lagerung

e Flexibilitat durch den Zugriff von verschiedenen Standorten welt-
weit

e Zusammenarbeit durch die gleichzeitige gemeinsame Nutzung im
Team

» Beriicksichtigen der Risiken von Online-Anwendungen, z.B.:
e Gefdhrdung der Datensicherheit durch Datendiebstahl bei Cyber-
angriffen
e Gewdhrleistung von Datenschutz, Gefahr von rechtlichen Konse-
quenzen
e Komplexitdt und Zeitaufwand bei der Einfiihrung und Verwaltung
» betrieblich genutzte Formen von Online-Anwendungen, z.B.:
e Online-Banking
e Shopsysteme
e Internetkommunikation
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Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

e) Wege der Informationsbeschaf-
fung beherrschen

f)  MaRnahmen zur Datensiche-
rung und Datenpflege veran-
lassen

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

> Internetrecherche, z. B. mittels Suchmaschinen
» Nutzung interner Informationsquellen, z.B.:
e DMS
e Datenbanken
e Dokumentationen
e Kollegen und Kolleginnen
» Recherche in Papierdokumenten, z.B. in:
e Handbiichern
e Akten
e Fachzeitschriften
* (Gesetzestexten

» MaRnahmen zur Datensicherung, z.B.:
e regelmadRige Sicherung von Daten, um im Falle eines Datenverlusts
eine Wiederherstellung zu ermoglichen
e Verschliisselung von sensiblen Daten, um sie vor unbefugtem Zu-
griff zu schiitzen
e Definierung von Zugriffsrechten, damit nur autorisierte Personen
auf bestimmte Daten zugreifen konnen
e Anwendung von Antivirensoftware, um Schadsoftware zu erkennen
und zu entfernen
» MalRnahmen zur Datenpflege, z.B.:
e regelmadRige Aktualisierung von Daten, um ihre Genauigkeit und
Relevanz zu gewahrleisten
e Loschung von unndtigen oder veralteten Daten zur Steigerung der
Ubersichtlichkeit und Ressourceneinsparung
e MaBnahmen zur Gewdhrleistung der Integritdat und Konsistenz der
Daten

2 Informationsverarbeitung durchfiihren (§ 4 Absatz 2 Nummer 2)

a) Texte des internen und ex-
ternen Schriftverkehrs formu-
lieren, gliedern sowie situa-
tionsgerecht und normgerecht
erstellen

b) Textverarbeitungssystem be-
darfsgerecht und effizient
anwenden

¢) Vor- und Nachteile verschiede-
ner Prasentationsmedien und
-techniken abwagen

11

» Beachten von betrieblichen oder DIN-Norm-Vorgaben fiir Texte
und Briefe (auch E-Mails)
» Erstellen, z.B. von:
e Memos
e Notizen
e hausinternen Vermerken
e Serienbriefen
e Formularen
» adressatengerechtes und unterschriftsreifes Erstellen oder Auf-
bereiten von Texten

Dokumentenvorlage, Schnellbausteine

Uberarbeitungsfunktion

Serienbriefe mit verschiedenen Datenquellen

Kopf- und Fulzeile, Seiteneinrichtung, Drucken
Inhaltsverzeichnisse, Abbildungsverzeichnisse

Tabellen, Grafiken

Rechtschreib- und Grammatikhilfe, auch in einer Fremdsprache

vVvYyVvYVYyYVYVvVYyyYy

» Raumlichkeiten, z.B.:
o Verfligbarkeit
e technische Infrastruktur
e GroRe
e licht
o Akustik
e Sitzanordnung
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*in Wochen, im 1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

Berufsbildpositionen/ zeitliche

Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*

» Medien, z.B.:
e Text
e Bild
e Ton
e Film
» Techniken, z.B.:
e Bildschirm
e Smartboard
e Moderationswand

e Flipchart
* Beamer
d) Prdsentationen vorgaben- und » Erstellen von Masterfolien, Notiz- und Handzetteln, Handouts

adressatengerecht entwerfen, » Anpassen von Prdsentationen an die jeweilige Zielgruppe, unter
gestalten und durchfiihren Beriicksichtigung, z.B. von:

o Alter

e Vorkenntnissen

e Herkunft

e Homogenitat
» Beriicksichtigen der Corporate-Design-Vorgaben
Beachten von Anlass und Zielsetzung der Prasentation
Anwenden von Darstellungsgrundsdtzen und -regeln

vy

Selbstreflexion

Einholen von Feedback

Auswerten von Feedback zum Prdsentationsinhalt
Auswerten von Feedback zu den Prasentationsmedien, z.B.:
e Prdsentationsfolien

e Videos

e Druckmaterialien

e Zeichnungen/Darstellungen

» Auswerten von Feedback zu den Prasentationstechniken, z.B.:
o freies Sprechen oder Manuskriptvortrag

e Gestik und Mimik

e Sprechgeschwindigkeit und Stimmvariation

e Fragen, Antworten und Diskussionen

e) Présentationen reflektieren

vvyyvyy

f)  Kalkulationstabellen erstellen » Ermitteln und Einordnen der Datenbasis
und Berechnungen durch- » Datenanalyse
flihren » Tabellenaufbau nach Vorgaben oder frei definieren
» Tabellenfunktionen
» Formeln und Zellbeziige
> Automatisierung
> Layout
g) Daten in Diagrammen » Wahlen aussagekraftiger Diagrammtypen bzw. -arten
darstellen » Erstellen von Beschriftungen, Legenden, Kommentierungen
» Einstellen des MaRstabs
h) Tabellen und Diagramme » Nutzen von Daten aus anderen Programmen
dokumenteniibergreifend » (bergeben von Tabellen und Diagrammen an andere Programme,
verwenden z.B.:

e Verkniipfen
e Einfligen als Tabelle
e Einfiigen als Bild
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*in Wochen, im 1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

Berufsbildpositionen/ zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*
i) Dokumente pflegen und archi- » Speicherort
vieren » Speicherhdufigkeit/automatische Speicherung

> Regeln fiir Dateinamenvergabe
» Zugriffsschutz, z. B. Lese- und Schreibberechtigung
» Auslagern und Loschen

j)  Dateien exportieren und » Download von Dateien unter Beriicksichtigung von DateigroRen
importieren und Downloadgeschwindigkeit
» Erstellen und Einspielen von Datensicherung
» ibernehmen von Datenbankdateien in die Textverarbeitung oder
in die Tabellenkalkulation
» Im- und Exportieren von Kontakten des Adressbuches

3 biirowirtschaftliche Abldufe organisieren (§ & Absatz 2 Nummer 3)

a) Bedarf an Biiromaterial » Erfassen des Verbrauchs
planen, beschaffen und » Ermitteln des Bedarfs
verwalten » Ermitteln und Festhalten von Bestellmengen und -haufigkeit
» Beriicksichtigen betrieblicher Beschaffungsrichtlinien
b) Posteingang und -ausgang » Bearbeiten des Posteingangs, z.B.:
bearbeiten e Annehmen und Sortieren der eingehenden Post

 Offnen und Priifen der Post auf Vollstindigkeit und Richtigkeit
e Verteilen der Post an die entsprechende Abteilung oder Person
» Bearbeiten des Postausgangs, z.B.:
e Adressieren und Verpacken der Ausgangspost
e Frankieren der Post
» Versenden der Post durch rechtzeitige Ubergabe an Postdienstleister

¢) Dokumente unter Beachtung » gesetzliche Aufbewahrungsfristen, z.B.:
gesetzlicher und betrieblicher e Handelsrechtliche Fristen: Nach dem Handelsgesetzbuch (HGB)
Aufbewahrungsfristen miissen bestimmte Geschéftsunterlagen wie Handelsbiicher,
verwalten Jahresabschliisse und Handelsbriefe in der Regel zehn Jahre aufbe-

wahrt werden.

o Steuerrechtliche Fristen: Nach der Abgabenordnung (AO) miissen
7 steuerlich relevante Unterlagen wie Buchungsbelege und Steuer-
erklarungen ebenfalls zehn Jahre aufbewahrt werden.

e Sonderregelungen: Fiir bestimmte Dokumente kénnen kiirzere oder
langere Fristen gelten, z.B. sechs Jahre fiir empfangene Handels-
und Geschdftsbriefe.

» betriebliche Aufbewahrungsfristen, z.B.:

¢ Interne Richtlinien: Unternehmen kdnnen eigene Aufbewahrungs-
fristen festlegen, die iiber die gesetzlichen Anforderungen hinaus-
gehen, um betriebliche Bediirfnisse zu erfiillen.

e Dokumentationspflichten: Es ist wichtig, dass alle Aufbewahrungs-
fristen dokumentiert und regelmaRig tberpriift werden, um sicher-
zustellen, dass keine Fristen versaumt werden.

d) biirowirtschaftliche Abldufe re- » ldentifizieren von Schwachstellen und Engpdssen in den Abldufen,
flektieren und Verbesserungen um die Effizienz und Effektivitat bestehender biirowirtschaftlicher
vorschlagen Prozesse bewerten zu kénnen

» Sammeln von Riickmeldungen der Kollegen und Kolleginnen und
Vorgesetzten zu den bestehenden Abldaufen, um verschiedene
Perspektiven zu beriicksichtigen

> Erarbeiten von konkreten Vorschldgen zur Optimierung der Ablaufe,
basierend auf der Analyse und den Riickmeldungen
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16. bis 36. Monat

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

Berufsbildpositionen/ zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*
L Koordinations- und Organisationsaufgaben iibernehmen (§ 4 Absatz 2 Nummer 4)
a) interne und externe Termine » Buchen, Umbuchen, Stornieren des Raums
planen, koordinieren und » Aufbereiten, Bearbeiten und Bereitstellen von Sitzungsunterlagen
tiberwachen; bei Termi- » Anpassen der Bewirtung
abweichungen erforderliche » neu Veranlassen von Einlass und Empfang
MaBnahmen einleiten > Bereitstellen der Technik
b) Sitzungen und Besprechungen » Erstellen und Versenden von Einladungen
nach sachlichen und zeitlichen » Erstellen und Versenden der Tagesordnung
Vorgaben vor- und nachberei- > Bereitstellen von Materialien und Catering
ten sowie betreuen » Verfassen von Protokollen
> Bearbeiten sitzungsbezogener Belege
¢) beider Planung, Durchfiihrung » Mitwirken beim Festlegen von Projektzielen
und Kontrolle von Projekten » Unterstiitzen beim Planen von Ressourcen
mitwirken » Unterstiitzen beim Erstellen und Uberwachen des Zeitplans
» Unterstiitzen beim Festhalten relevanter Zwischen- und End-
ergebnisse
» Durchfiihren einer Ergebnisreflexion (Soll-Ist-Vergleich)
5 Kundenbeziehungen gestalten (§ 4 Absatz 2 Nummer 5)
a) eigene Rolle als Dienstleister » Ermitteln von Kundenwiinschen
im Kundenkontakt beriick- » Pflegen der Kundenbeziehung (interne/externe Kunden und
sichtigen Kundinnen)
» Wiedererkennen von Kunden und Kundinnen
» personliches Ansprechen von Kunden und Kundinnen
» Verabschieden von Kunden und Kundinnen
alternative Inhalte Offentlicher Dienst:
» Ermitteln von Biirgeranliegen
> Hilfe bei Antragstellung
> adressatengerechte Ansprache von internen und externen Kunden
und Kundinnen
» Handeln im Sinne des Dienstleistungs- und Servicegedankens
auch in hoheitlichen Bereichen
b) Kundendaten zusammen- > Feststellen von Datenquellen, z.B.:
stellen, aufbereiten und aus- e (RM-System
werten e Verkaufsbericht
e Umfragen
e Social Media
» Beachten der gesetzlichen Vorgaben zur Datenvorratsspeicherung
» Erfassen der relevanten Kundendaten, z.B.:
e Kontaktdaten
e Praferenzen
e Kaufhistorie
» Auswerten von Kundendaten anhand von Kennzahlen, z.B.:
e Zahlungsfdhigkeit
e Reklamation
e Umsatzvolumen
> Ableiten von Erkenntnissen der Kundendaten, z.B.:
e Kaufverhalten
e Zufriedenheit
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

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

Berufsbildpositionen/ zeitliche

Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*

alternative Inhalte Offentlicher Dienst:

» Feststellen und Vergleichen von Auftrags-, Antragshdufigkeiten etc.
» Uberwachen von Léschungsfristen
» Berilicksichtigen der Datenschutzgesetze und Nutzen, z.B. von:

o Uberwachungslisten

e Wiedervorlagelisten

¢) situationsgerecht und kunden- » Ermitteln von Kundenwiinschen
orientiert Auskunft geben und » Beachten von Kundentyp, -anspruch und -stimmung
beraten » angemessenes Verhalten in unterschiedlichen Situationen, z.B.:

e hohe Kundenfrequenz

e Dringlichkeit
» Aufzeigen von Leistungs- und Ausfiihrungsalternativen
alternative Inhalte Offentlicher Dienst:

» biirgernahe Verwaltungssprache

d) Informationen kundengerecht > adressatengerechtes Informieren von Kunden und Kundinnen,
aufbereiten z.B. mittels:

e Broschiiren

e Merkblattern

e Flyern
e) Bedeutungvon Kundenservice » Auswerten von Kundenfeedback oder Kundenumfragen
fiir die Kundenzufriedenheit » Ziehen von Schlussfolgerungen
erkennen und beriicksichtigen » Kundenbindung durch kundengerechte Serviceangebote

6 Auftragsbearbeitung durchfiihren (§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

a) Markt- und Wettbewerbssitua- » Analysieren der Position des Ausbildungsbetriebs am Markt
tion des Ausbildungsbetriebes » Ermitteln und Beobachten von Wettbewerbern/Mitbewerbern
darstellen im regionalen, nationalen und ggf. internationalen Bereich

alternative Inhalte 6ffentlicher Dienst:

> Unterscheiden zwischen Privatwirtschaft und 6ffentlichem Dienst
» Gemeinwohlorientierung
» Grundsatz des Gesetzesvorbehalts

b) Kundenanfragen bearbeiten > Abgleichen von Leistungsspektrum und Anfrage
und bei ihrer Abwicklung mit- » Zeit- und Ressourcenplanung
wirken » Erstellen von Angeboten

» Beantworten von Kundenanfragen am Servicetelefon
» Beantworten der Kundenfragen zu den Zustandigkeiten

6 » Weiterleiten von Kundenanfragen an Ansprechpartner/-innen
oder Verantwortliche
¢) Kundenauftrdge anneh- » Erstellen und Versenden von Auftragsbestdatigungen
men, bearbeiten sowie dabei » Ressourcenplanung, z.B.:
Rechtsvorschriften und Ver- e Material
fahrensregeln beachten e Personal

e Maschinen
o externe Dienstleistungen
alternative Inhalte 6ffentlicher Dienst:

» Antrdage, Anfragen
» Dienstanweisungen
» Rechtsanwendung im gleichgelagerten Verfahren
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— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

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

Berufsbildpositionen/ zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*
d) Auftragsabwicklung mit Kun- » Beachten von Rechtsvorschriften, z.B. Fristen
den festlegen » Vereinbarungen, z. B. iiber:
e Termine

e Leistungen
» Soll-Ist-Vergleich zwischen Ressourcenplanung und -einsatz
» Aufzeigen oder Zuweisen von Zustandigkeiten
» Beachten und Einhalten von Dringlichkeiten
» Einbeziehen von weiteren Beteiligten, falls notwendig

e) Begleitdokumente und Rech- alternative Inhalte 6ffentlicher Dienst:
nungen erstellen » dienstbegleitende Unterweisung

f)  Vor- und Nachkalkulationen » Durchfiihren betrieblicher Kalkulationsverfahren, z.B.:
durchfiihren und auswerten o Vorkalkulation zur Schdtzung der voraussichtlichen Kosten und Er-

trage vor Beginn eines Auftrags
e Nachkalkulation zur Ermittlung der tatsachlichen Kosten und Er-
trage nach Abschluss des Events

alternative Inhalte 6ffentlicher Dienst:

11 » dienstbegleitende Unterweisung
g) Beschwerden und Reklamatio- » Anldsse und Griinde fiir Beschwerden und Reklamationen
nen bearbeiten » Rechtsgrundlagen
» MalRnahmen im Rahmen des betrieblichen Beschwerdemanage-
ments

» Beriicksichtigen von Unternehmensgrundsdtzen
> angemessene Reaktion, z.B.:
e aufmerksam und geduldig zuhdren
e kldarende Fragen stellen und Informationen sammeln
e mogliche Losungen oder Alternativen anbieten
e Verbindlichkeit zeigen und Informationen teilen

alternative Inhalte 6ffentlicher Dienst:

» Beschwerden, Widerspriiche, Einspriiche
» Fristen

» Erfassen von Argumenten

» Anfertigen von Niederschriften

» Zustandigkeiten

7 Material und externe Dienstleistungen beschaffen (§ &4 Absatz 2 Nummer 7)

a) Material- und Dienstleistungs- » Ermitteln von Abrufmengen, Bestellmengen und -haufigkeit, z. B.
bedarf ermitteln mittels:
e Bestandsstatistiken
e Bevorratungslisten
» Planen von Abrufzeiten fiir Materialien und Dienstleistungen
» Bestimmen von Leistungsarten
» Ermitteln des genauen Leistungsumfangs

b) Bezugsquellen ermitteln, Aus- 11 » Durchfiihren von Recherchen
wahl begriinden und dabei » Erstellen von Ausschreibungen
Beschaffungsrichtlinien sowie » Bewerten von potenziellen Bezugsquellen, dabei Beachten von
Rahmenvertrage beachten betrieblichen Auswahlkriterien, z.B.:
e Qualitat
e Preis

o Lieferbereitschaft
e Termintreue
o Verfiigbarkeit
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

¢) Angebote einholen, priifen,
vergleichen und Entscheidun-
gen begriinden

d) Bestellungen durchfiihren

e) Liefertermine iiberwachen und
bei Verzug mahnen

f)  Bestellungen mit den Waren-
eingangsunterlagen ver-
gleichen, Dienstleistungen
abnehmen, bei Abweichungen
Differenzen kldren

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

alternative Inhalte Offentlicher Dienst:

» Beschaffungsverfahren
» Markterkundung
» Leistungsbeschreibung

» Formulieren und Versenden von Anfragen an potenzielle Lieferan-
ten oder Dienstleister
» qualitative und quantitative Angebotsvergleiche, z.B.:
e Qualitdt der Ware
e angebotene Menge
e Preis, Rabatt, Skonto
e lieferbedingungen, z.B. Fracht-/Verpackungskosten, Lieferzeit
e Zahlungsbedingungen

alternative Inhalte Offentlicher Dienst:

» Vergabeverfahren
e Festlegen der Vergabeart
e Angebotsaufforderung
e Angebotsdffnung
e Angebotsbewertung
e Entscheidung fiir ein Angebot anhand von festgelegten Kriterien
e Versenden von Zu- und Absagen

» Auswdhlen des besten Lieferanten oder Dienstleisters

» Vorbereiten der Bestellung

» Aufgeben der Bestellung beim ausgewahlten Lieferanten/Dienst-
leister, z.B.:
e schriftlich
o telefonisch
e elektronisch

> alternativ: Versenden einer Auftragsbestdtigung (bei vorab er-
haltenem Angebot)

» Uberpriifen der Bestellbestétigung des Lieferanten/Dienstleisters
auf Richtigkeit und Vollstandigkeit

alternative Inhalte 6ffentlicher Dienst:
» Zuschlagserteilung

» berwachen des Lieferstatus

» Sicherstellen der termingerechten Lieferung

» ggf. Einleiten von MaRnahmen zur Vertragserfiillung, z. B.:
e Fristsetzung
e Mahnverfahren

» Kontrollieren hinsichtlich Material/Dienstleistung, z.B.:
e Termin
e Qualitat
e Beschaffenheit
e Menge
» Melden bei Nichterfiillung des Vertrages
> Einleiten von MaRnahmen, z.B.:
e Schadensersatz
e Nacherfiillung
o Vertragsriicktritt
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— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

16. bis 36. Monat

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

Berufsbildpositionen/ zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*
8 personalbezogene Aufgaben iibernehmen (§ & Absatz 2 Nummer 8)
a) Personaleinsatzplanung unter- » gesetzliche und tarifliche Regelungen
stiitzen und Arbeitszeitrege- » Einsatzort
lungen berlicksichtigen > Arbeitszeiten, z.B.:
e Schichtdienst
e Wochenenddienst
e Bereitschaftsdienst
e Nachtschicht
o Teilzeit
» Vertretung
> Fehlzeiten
» Urlaub/Sonderurlaub
b) Dienstreiseantrage und Reise- » Sammeln der Reisekostenbelege und Nachweise
kostenabrechnungen vorbe- » Beachten von Richtlinien oder gesetzlichen Regelungen
reiten » Ausfiillen der Formulare
> Erfassen der Reisekosten
alternative Inhalte Offentlicher Dienst:
» Dienstanweisungen
13 » Genehmigungsverfahren
» Travel-Management-System
¢) rechtliche Regelungen, ins-
besondere tarifrechtliche oder
beamtenrechtliche Vorschrif-
ten, anwenden
d) bei der Bearbeitung von Mit- » Datenschutz, z.B.:
arbeiterdaten Regelungen zum e Datenschutz-Grundverordnung (DSGV0)
Datenschutz und zur Datensi- * Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)
cherheit einhalten e Rechte der Betroffenen
» Datensicherheit, z.B.:
e technische Maknahmen
e organisatorische MaRnahmen
e Vertraulichkeit
e) bereichsbezogene Personalsta- » Anonymisierungsverfahren
tistiken fiihren und auswerten > Fehlzeiten
» Stellenbesetzungsplan
9 kaufmannische Steuerung durchfiihren (§ 4 Absatz 2 Nummer 9)
a) Einflussfaktoren auf die Wirt- » Aufwendungen im Anlagen-, Material-, Finanz- und Personal-
schaftlichkeit der betrieblichen bereich
Leistungserstellung beachten > Ertrage aus Umsdtzen und Finanzanlagen
b) Rechnungswesen als Instru- > Erfassen der betrieblichen Wertestrome zur Steuerung und
ment kaufmannischer Planung, Kontrolle des Betriebes, z.B.:
Steuerung und Kontrolle an 13 e Aufbau des betrieblichen Rechnungswesens
Beispielen anwenden e Grundsdtze ordnungsmdRiger Buchfiihrung (GoB)
e Aufwendungen und Erlose des Unternehmens
e Zeit- und Betriebsvergleich
e Gewinn- und Verlustrechnung
e Kostenarten und Kostenstellen
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

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

Berufsbildpositionen/ zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*
¢) Investitionen und Finanzierung > Investitionsarten, z.B.:
an Beispielen erldutern e Ersatz

e Erweiterung
e Rationalisierung
» Finanzierungsarten, z.B.:
e Eigen-, Fremd- und Selbstfinanzierung

e Leasing
d) Kosten- und Leistungsstruktur » Analysieren der betrieblichen Leistungsstruktur, z.B.:
beriicksichtigen e Produktionsleistungen
e Dienstleistungen
e Vertrieb

» Kostenstruktur: Verhdltnis zwischen Personal-, Material- und
Betriebsmitteleinsatz, z.B.:
e Fixkosten
e variable Kosten
e Gemeinkosten

alternative Inhalte offentlicher Dienst:

» Kosten- und Leistungsrechnung
> erweiterte Kameralistik

e) Belege unterscheiden, den » Beachten von gesetzlichen und betrieblichen Vorschriften
jeweiligen Geschadftsvorgangen » Unterscheiden von Belegen, z.B.:
zuordnen, rechnerisch und e Quittungen
sachlich priifen e Kontoausziige

e lieferscheine
e Rechnungen
e Gutschriften
» Zuordnen von Geschdftsvorgangen, z.B.:
e Rechnung zum Verkaufsvorgang
e Lieferschein zum Wareneingang oder -ausgang
e Quittung zu einer Barzahlung
e Kontoauszug zu einer Banktransaktion
» Priifen auf rechnerische Richtigkeit, z.B.:
e Betrdge
e Summe
° Mehrwertsteuer
e Rabatte
» Priifen auf sachliche Richtigkeit, z.B.:
o {bereinstimmung mit Lieferschein
o {bereinstimmung mit Rechnung

f)  Zahlungen unter Beriicksichti- » Einhalten der vereinbarten Zahlungsfristen, um Skonti zu nutzen
gung der Zahlungsbedingun- und Mahngebiihren zu vermeiden
gen vorbereiten > Festlegen des zu zahlenden Betrags unter Beriicksichtigung von

Skonti und Rabatten
» Auswadhlen der geeigneten Zahlungsart, z.B.:
o {berweisung
e lastschrift
» Einholen der notwendigen Genehmigungen von Vorgesetzten
oder der Buchhaltung

alternative Inhalte Offentlicher Dienst:

» Zahlbarmachung
» Kassenanordnungen
» Target- und Falligkeitsanordnungen
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— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

» Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten in den Wahlqualifikationen

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

zeitliche

Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*

1 Auftragsprozess steuern (§ & Absatz 3 Nummer 1)

a) Auftragsprozess steuern » Planen, Durchfiihren und Kontrollieren von Kundenauftragen
» Annehmen und Bearbeiten von Kundenauftragen

» Erstellen von Begleitdokumenten und Rechnungen

» Durchfiihren von Vor- und Nachkalkulationen

» Bearbeiten von Beschwerden und Reklamationen

b) Angebotsgrundlagen und > zielorientierte Interaktion und Gesprachsfiihrung zur Bedarfsana-
-alternativen mit dem Kunden lyse
entwickeln

¢) ergdnzenden Service anbieten » Wartungsvertrage

> Lieferservice
> weitere Dienstleistungen
» Einweisung/Schulung

d) Kalkulationsdaten fiir Angebo- » Arbeitsumfang/Menge
te einholen » Verrechnungssdtze/Preise
» Zahlungs- und Lieferkonditionen

e) Angebote erstellen » Erstellen von Angeboten basierend auf der Bedarfsanalyse
» Beriicksichtigen von verschiedenen Alternativen
» Beachten von Rechtssicherheit und Bindungsfrist

f)  Auftragseingang priifen, Auf- » Uberpriifen von Informationen und Dokumenten auf Vollstindig-
trag bestdtigen keit und Richtigkeit

22 » Sicherstellen, dass die im Auftrag genannten Konditionen und
Bedingungen mit den internen Vorgaben und den Vereinbarun-
gen mit dem Kunden/der Kundin {ibereinstimmen

> Erstellen einer schriftlichen Auftragsbestdtigung mit allen rele-
vanten Details, z.B.:
o Liefertermin
e Preis
e Zahlungsbedingungen

» Versenden der Auftragsbestatigung an den Kunden/die Kundin
und gegebenenfalls Kldaren offener Fragen oder Vornehmen von
Anpassungen

g) Zeit- und Ressourcenplan in » Ermitteln des Ressourcenbedarfs, z.B.:
Abstimmung mit den Beteilig- e Personal
ten erstellen e Materialien
o Zeit
> Erstellen eines detaillierten Zeitplans
> regelmadBige Kommunikation und Abstimmung mit allen beteilig-
ten Personen und Abteilungen

h) auftragsrelevante Beschaffun- » Erstellen von Angebotsvergleichen
gen sicherstellen » Durchfiihren von Bestellungen

» Uberwachen der Lieferungen

» Priifen von Material-/Wareneingang
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

Wahlqualifikationen

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

Erlduterungen

> Bestdtigen des Auftragseingangs

> Mitteilen aller relevanten Informationen

» Kldaren von Unklarheiten oder Fragen zum Auftrag

» regelmaRiges Informieren liber den Auftragsfortschritt

» Abstimmen von Lieferterminen mit dem Kunden/der Kundin

» Informieren des Kunden/der Kundin {iber den Versand oder die
Leistungserbringung

» Sammeln aller relevanten Daten, um sicherzustellen, dass der
Auftrag korrekt und termingerecht ausgefiihrt wird, z.B.:
e Arbeitsumfang
e Materialien
e Fristen

Erfassen der tatsdachlich erbrachten Leistungen und Ergebnisse
Vergleichen der Soll- und Ist-Daten

Identifizieren von Abweichungen

Analysieren der Ursachen fiir Abweichungen

Vorschlagen von MaRnahmen zur Korrektur der Abweichungen

vVvyvYyyvyy

» Zusammenstellen aller relevanten Dokumente, z.B.:
e Lieferscheine
e Priifprotokolle
e Abnahmeberichte

» Erstellen eines Abnahmeprotokolls

> Notieren von eventuellen Mangeln

» ggf. Veranlassen von Nachbesserungen

» Erfassen und Pflegen, z.B. von:
e Kundeninformationen
e Bestellnummern
o Lieferdetails
» Dokumentieren des Auftragsverlaufs

» Erfassen der verbrauchten Materialien und deren Kosten

> Erfassen des aufgewendeten Arbeits-/Leistungsumfangs und
dessen Kosten

» Unterscheiden zwischen Fremdleistungen und Eigenleistungen

> Erstellen einer Rechnung, basierend auf den erfassten Daten in-
klusive aller notwendigen Informationen, z.B.:
e Rechnungsnummer
e Datum
e Kundendaten
e leistungsbeschreibung
e Einzelpreise
e Gesamtbetrag
e Zahlungsbedingungen
» Uberpriifen der erstellten Rechnung auf Richtigkeit und Vollstan-
digkeit
> Versenden der gepriiften Rechnung an den Kunden/die Kundin
(in Papierform oder elektronisch)

i) auftragsbegleitend mit Kunden
kommunizieren

j) auftragsbezogene Daten
einholen

k) Soll- und Ist-Vergleich der
Leistungserbringung durchfiih-
ren, bei Bedarf nachsteuern

I) Abnahme der Leistung ver-
anlassen

m) Auftragsdokumentation ver-
vollstandigen und bearbeiten

n) Auftrdge nachkalkulieren

0) Auftrage fakturieren, Kunden-
rechnungen erstellen

p) Zahlungseingdnge liberwachen

und bei Bedarf MaBnahmen
einleiten

» Auswerten der Offenen-Posten-Liste
» Einleiten von Mahnverfahren:

e betriebliches Mahnverfahren

e gerichtliches Mahnverfahren
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— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

Wahlqualifikationen

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

q) Kundenzufriedenheit ermitteln » Sammeln von Informationen zur Kundenzufriedenheit, z. B.
und auswerten durch:
e Online-Kundenbefragungen
e Online-Bewertungsplattformen
e schriftliche Kundenbefragungen
e miindliche Kundenbefragungen, z.B.:
- telefonisch
- personlich
» Auswerten von offenen Antworten und Kommentaren
r)  MaBnahmen zur Kundenbin- » Bonussystem
dung initiieren > individuelle Folgeangebote
s) Kundenreklamationen be- » Kennen und Erfassen von Reklamationsgriinden
arbeiten » Informieren von Beteiligten
» Einleiten von MaRnahmen
» Beriicksichtigen, z.B.:
e der Rechtsgrundlagen
e der Gewdhrleistung
e von Garantieanspriichen
e von Unternehmensgrundsdtzen und Kulanzregelungen
t)  Probleme in Auftragsprozessen » Ermitteln von Griinden fiir Ablaufstorungen
identifizieren und analysieren
u) Probleml@sungen vorschlagen » Auswerten der QualitatssicherungsmaBnahmen und Ableiten von
Losungen oder Verbesserungen
2 Instrumente der kaufmédnnischen Steuerung und Kontrolle nutzen (§ & Absatz 3 Nummer 2)
a) Kreditoren- und Debitoren- » Organisation der betrieblichen Datenerfassung
stammdaten aufnehmen und » Stammdatenpflege, z.B.:
pflegen e Firma
e Geschdftsfiihrung
e Firmensitz
e Kontaktdaten
» Dokumentation und Ablage
» Nebenbiicher
b) Geschaftsvorgange unter Be- » Kontenplan
riicksichtigung gesetzlicher » Bestands-/Erfolgskonten
und betrieblicher Regelungen » Unterkonten
buchhalterisch einordnen > betriebliche und gesetzliche Aufbewahrungsfristen
¢) Belege erfassen, kontieren und 22 > Belegorganisation

auf Bestands- und Erfolgskon-
ten buchen

» Grund-, Hauptbuch und Nebenbiicher bzw. die Darstellung dieser
Biicher im verwendeten elektronischen Buchhaltungssystem
» Zieleinkdufe und Zielverkdufe (Eingangs-/Ausgangsrechnungen)
» Umsatzsteuer, Umsatzsteuersdatze
» Anschaffungsnebenkosten, z.B.:
e Transportkosten
e Verpackungskosten und -versicherungen
» Nachlasse, z.B.:
e Rabatte
e Skonti
e Boni
» Riicksendungen
» Gutschriften
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

Wahlqualifikationen

Zahlungseingange liberwachen
und Zahlungsausgdnge ver-
anlassen

e)

MaBnahmen bei Zahlungsver-
zug einleiten

f)

bei periodengerechten Ab-
schlussarbeiten unterstiitzen

Zweck und Struktur der be-
trieblichen Kosten- und -Leis-
tungsrechnung bei Aufgaben-
stellungen beriicksichtigen

Kosten ermitteln, aufbereiten
und liberwachen

Leistungen kalkulieren und
verrechnen

Ergebnisse der Kosten-und-
Leistungsrechnung fiir Ent-
scheidungen aufbereiten

zeitliche
Richt-
werte*

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

Erlduterungen

» Rechnungspriifung

» Unterschriftenregelung/Vollmacht
» Zahlungsvorgange/-fristen

> Teilzahlungen

» Zahlungsaufschub

» Terminiiberwachung, z.B. Offene-Posten-Liste

» Eintritt des Verzugs bei Geldschulden (ohne/mit Mahnung)

» Rechte bei Zahlungsverzug des Kunden/der Kundin, z.B.:
e Riicktritt vom Kaufvertrag
e Schadensersatz neben der Leistung
e Ersatz vergeblicher Aufwendungen

» betriebliche Entscheidungsregeln und Verfahren bei Zahlungs-
verzug

> ein-/beidseitiges Handelsgeschaft

» Verzinsung von Geldschulden bei Verzug (Basiszinssatz, Verzugs-
zinsen)

» Umsatzsteuervoranmeldung

» vorldufiger Abschluss von Bestandskonten

> Inventur

> |Inventurverfahren

» |Inventurdifferenzen und betriebsiibliche MaBnahmen bei Be-
standsabweichungen

» Bewerten von Anlage- und Umlaufvermogen, z.B.:
e Buchungsvorbereitung
e Absetzung fiir Abnutzung (AfA)

» Kostenerfassung

» Kontrolle der Wirtschaftlichkeit

> Bewerten von Gegenstanden des Umlauf- bzw. des Anlagevermo-
gens (Herstellkosten)

» kurzfristige betriebliche Ergebnisrechnung

» Entscheidungsgrundlage fiir Produkt- und Preispolitik

» Kostenarten-, Kostenstellen- und Kostentragerrechnung

» Zusammenhang von Aufbau- und/oder Prozessorganisation und
Struktur der Kostenstellenrechnung

» Aufwendungen und Kosten

» Ertrage und Leistungen

» kalkulatorische Kosten (Anders- und Zusatzkosten)
» Einzel- und Gemeinkosten

» variable und fixe Kosten

» Kostenstellenrechnung (BAB)

» Prozesskostenrechnung

> Kostentrdgerstiickrechnung
» Kostentragerzeitrechnung (kurzfristige Erfolgsrechnung)
» Kalkulationsverfahren:

e Zuschlagskalkulation

e Divisionskalkulation

» Preiskalkulation (Vorwarts—, Riickwérts- und Differenzkalkulation)

» betriebliche Uberpriifung des Leistungsangebots

» Bewertung von (Zwischen-)Produkten

» kurzfristige Preisuntergrenze (Teilkostenrechnung/Deckungsbei-
tragsrechnung)

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
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Wahlqualifikationen

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

k) im Rahmen des Controllings » Preisanderungen (Beschaffungs- und Absatzmarkte)
Einflussfaktoren auf den Be- » Prozess- und Produktinnovation
triebserfolg identifizieren und » Marktstellung von Anbietern und Lieferanten
reflektieren » Anderung der Rahmenbedingung, z.B.:
e Rechtslage
e Mitbewerber
I)  Ergebnisse der Betriebsrech- » Ermitteln von Ist-GroRen beziiglich Kosten, Kapazitatsauslastung
nung und der Finanzbuch- und Verbrauch
haltung fiir das Controlling
aufbereiten und interpretieren
m) Soll- und Ist-Vergleiche durch- » Soll-Ist-Abweichungsanalyse beziiglich Kosten, Kapazitatsauslas-
flihren, Abweichungen fest- tung und Verbrauch
stellen und kommunizieren » Plan-Gewinn- und Verlustrechnung (GuV), Plan-Bilanz, Finanz-
plan
» Erldutern von Abweichungen
n) Kennzahlen ermitteln, aufbe- > Cashflow, Rentabilitdt, Wirtschaftlichkeit, Produktivitat, Liquidi-
reiten und beurteilen, Statisti- tat, Return on Investment
ken und Berichte erstellen » Kennzahlen zu Unternehmens- und Bereichszielen
» Kennzahlen zur Budgetierung (MaRnahmen und Ressourcen)
3 kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen
(s & Absatz 3 Nummer 3)
a) Buchungsvorgdnge bearbeiten > Belegorganisation
» Grund-, Hauptbuch und Nebenbiicher bzw. die Darstellung dieser
Biicher im verwendeten elektronischen Buchhaltungssystem
» Kontierung/Erfassung
» Umsatzsteuer, Umsatzsteuersdtze
» Nachlasse, z.B.:
e Skonti
e Boni
» Anschaffungsnebenkosten, z.B.:
e Transportkosten
e Verpackungskosten und -versicherungen
b) Kassenbuch fiihren
¢) Bestands- und Erfolgskonten » Umsatzzuordnung durch Ertragskonten
flihren > Riicksendungen
22 » Gutschriften
d) Offene-Posten-Listen » Beachten von betrieblichen Verfahrensweisen
verwalten
e) Zahlungsein- und -ausginge » Rechnungspriifung

kontrollieren und MaRnahmen
bei Zahlungsverzug einleiten

» Unterschriftenregelung/Vollmacht
» Zahlungsvorgdnge/-fristen
» Teilzahlungen
» Zahlungsaufschub
> Liquiditatsplanung
» Terminiiberwachung, z.B. Offene-Posten-Liste
» Eintritt des Verzugs bei Geldschulden (ohne/mit Mahnung)
» Rechte bei Zahlungsverzug des Kunden/der Kundin, z.B.:
e Riicktritt vom Kaufvertrag
e Schadensersatz neben der Leistung
e Ersatz vergeblicher Aufwendungen

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten
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Wahlqualifikationen

zeitliche
Richt-
werte*

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

Erlduterungen

am buchhalterischen Jahres-
abschluss unter Beriicksichti-
gung der Fristen mitwirken

g

Personalstammdaten erfassen
und pflegen

erforderliche Prozessdaten fiir
die Entgeltabrechnung erfassen
und bearbeiten

Auszahlungsbetrage unter
Beriicksichtigung geltender
steuer-, sozial- und tarifrecht-
licher Bestimmungen ermitteln

notwendige Unterlagen zum
Monats- und Jahresabschluss
unter Beriicksichtigung der
Fristen erstellen

Kosten verursachungsgerecht
zuordnen

Angebote unter Beriicksichti-
gung der Kosten und Markt-
chancen kalkulieren

auftragsbezogene Kosten liber-
wachen und kontrollieren

Verfahren der Voll- und Teil-
kostenrechnung anwenden

0)

durch Nachkalkulation Aus-
wirkungen auf den Unterneh-
menserfolg ermitteln

| 4

| 4
| 4

betriebliche Entscheidungsregeln und Verfahren bei Zahlungs-
verzug

ein-/beidseitiges Handelsgeschaft

Verzinsung von Geldschulden bei Verzug (Basiszinssatz, Verzugs-
zinsen)

vvyYvyvyy

Umsatzsteuervoranmeldung

vorlaufiger Abschluss von Bestandskonten

Inventur

Inventurverfahren

Inventurdifferenzen und betriebsiibliche MaBnahmen bei Be-
standsabweichungen

Bewertung von Anlage- und Umlaufvermdgen (Buchungsvorbe-
reitung, AfA)

| 4

| 4

Ablage

» Aufbewahrungsfristen

Datenschutzbestimmungen

vVvyYVvYyVvYyYyYyy

Tarifvertrage, Individualvereinbarung
Stundenzettel

Urlaubslisten

Fehlzeiten

Zuschlagssatze

geldwerte Vorteile

vVvyVvyyvyy

Nettolohnermittlung
Beitragssdtze
Beitragsbemessungsgrenzen
Steuerklassen

personliche Be- und Abziige

| 4

Monatsabschluss, z.B.:

e Lohnsteuervoranmeldung

e Krankenkassenbeitragsnachweise

e Umlageverfahren

e Terminplanung

Jahresabschluss, z.B.:

e Jahresmeldung an die Krankenkasse

e Jahreslohnsteuerausgleich

e Schwerbehinderten-Ausgleichsabgabe
e Meldung fiir die Berufsgenossenschaft
e Terminplanung

Kostenarten
Kostenstellen
Kostentrager

| 4
| 4

Wettbewerbsanalyse
Marktanalyse

>

Zwischenkalkulation auf Basis von Stundenzetteln und Eingangs-
rechnungen

>
>

Mittellohn/Stundenverrechnungssatz
Deckungsbeitragsrechnung

| 4
| 4
>

Material
Arbeits- und Leistungsumfang
Fremdleistungen

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
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— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

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

*in Wochen, im

zeitliche
Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*
p) bei der Ermittlung der Unter- » Leistungs- und Kostenanalyse
nehmensertragslage mitwirken » betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)
» Finanzplanung
» Cashflow
» Rentabilitat, z.B.:
e Eigenkapital
e Umsatz
e Return on Investment
g) Wirkungen der Abschreibungen > Abschreibungsverfahren, z.B.:
fiir den Betriebserfolg unter- ¢ lineare Abschreibung
scheiden e Abschreibung nach Leistungseinheiten
» geringwertige Wirtschaftsgiiter
» Einschdtzen steuerlicher Auswirkung
r)  Statistiken erstellen und Plan- » Plan- und Ist-Umsdtze
Ist-Vergleiche durchfiihren » Plan- und Ist-Kosten
» Plan- und Ist-Auslastung
> Jahresverldufe
> Betriebs- und Zeitvergleiche
s) betriebliche Kennzahlen » Finanzierungskennzahlen, z.B.:
beurteilen und fiir unter- e Kapitalstruktur
nehmerische Entscheidungen e Anlagedeckung
aufbereiten e Liquiditatszahlen
e Debitorenlaufzeit
» Bereichskennzahlen, z.B.:
e Lagerumschlag
e Arbeitsproduktivitat
L Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren (§ & Absatz 3 Nummer 4)
a) Bedarfan Produkten und » Bedarfsermittiung
Dienstleistungen feststellen » Bedarfsmeldung
b) Mengen und Termine dis- » Vergleichen unterschiedlicher Bestellsysteme, z.B.:
ponieren * Meldemengensystem
e Bestellrhythmusverfahren
e justintime"
» Zusammenhang zwischen Bestellmenge, -hadufigkeit, -kosten
» wirtschaftliche Auswirkungen, z.B.:
e Lagerkosten
e Kapitalbindungskosten
¢) interne Einkaufsrichtlinien und » Einhalten von gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen,
Rahmenvertrage sowie betrieb- 22 z.B. ethische, dkologische, soziale Anforderungen
liche Compliance einhalten
d) Bezugsquellen ermitteln, ana- > interne und externe Beschaffungsmaglichkeiten
lysieren und Lieferantenvor- » Marktsichtung und -analyse
auswahl treffen > betriebliche Anforderungskriterien
e) Angebote einholen und ver- » Auswdhlen von Anbietern nach festgelegten qualitativen und
gleichen quantitativen Bewertungskriterien
f)  Bestellung durchfiihren, » Durchfiihren von Bestellungen, z.B.:
Auftragsbestdatigung mit der e Bedarfsermittlung
Bestellung vergleichen und bei e Lieferantenauswahl
Abweichungen Losungen ver- e Bestellabwicklung
einbaren

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten
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*in Wochen, im 1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

zeitliche

Wahlqualifikationen Richt-
werte*

Erlduterungen

46

Vertragserfiillung Giberwachen
und bei Vertragsstorung Mali-
nahmen einleiten

» Vergleichen der Auftragsbestdtigung mit der Bestellung, z.B.:
e Preise
° Menge
e Liefertermine
» Losungen bei Abweichungen, z.B.:
e |dentifizieren von Abweichungen
e Kommunizieren mit Lieferanten
e Anpassen der Bestellung oder Auftragsbestdtigung

bei der Verhandlung von Ein-
kaufskonditionen mitwirken

> vertragsgemdRe Abwicklung, z. B.:
e Lieferungsiiberwachung
e Material-/Wareneingang
e Rechnungspriifung
» Leistungsstorung, z.B. bei:
e Kaufvertrag
e Werksvertrag
e Dienstleistungsvertrag
> Ableiten und Umsetzen maoglicher rechtlicher MaBRnahmen

Lieferanteninformationen fiir
Entscheidungen systematisch
erfassen

» Definieren von Verhandlungszielen
» Mindestbedingungen, -konditionen, z.B.:
e Preise
e Lieferbedingungen
e Zahlungsziele
e Skonti
* Boni
* Rabatte

bei der Erstellung von Rah-
menvertrdgen mitwirken

» Analysieren und Auswerten der Lieferkonditionen

> Festlegen und Bewerten von Qualitdtsanforderungen, z.B.:
e Zertifizierung
o Giitesiegel
e Normen
e Standards

» Erstellen einer Entscheidungsmatrix

» Vergleichen von Lieferanten anhand der vorher festgelegten
Kriterien

» Dokumentieren der Entscheidungsprozesse

Prozesse der Bedarfsermittiung
und des Einkaufs reflektieren
und Verbesserungen
vorschlagen

» Auswerten bestehender Vertrage
> Festlegen von Zielvorgaben

unterschiedliche Systeme
der Lagerhaltung vergleichen

» Ermitteln des Bedarfs, z.B. von:
e Materialien
e Dienstleistungen
e Produkten
» Vorhersagen des zukiinftigen Bedarfs, basierend auf historischen
Daten und aktuellen Trends
» Reflektieren des Einkaufsprozesses, z.B.:
e Erkennen von Problemen oder ineffizienten Ablaufen
e Vorschlagen von MaRnahmen zur Verbesserung des Prozesses

vom Ausbildungsbetrieb ge-
nutztes Lagersystem bei logisti-
schen Abldufen beriicksichtigen

» Lagerhaltungssysteme, z.B.:
e Handlager
e Fertigungslager
e Hochregallager
e justintime"

» Lagerorganisation, Lagereinrichtung und Transportsysteme
» Anforderungen und Eigenschaften der zu lagernden Giiter

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
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Wahlqualifikationen

n) Wareneingang priifen, Mangel-
beseitigung veranlassen

0) Bestdnde erfassen, kontrollie-
ren und bewerten

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

» Eingangs- bzw. Sichtkontrolle

» Abnahme, Dokumentation

» Vollstandigkeits- und Qualitatskontrolle
» Veranlassen von MaBnahmen

» Bewertungsverfahren der Lagerbestdande
» Auswerten von Lagerkennzahlen, z.B.:

e durchschnittlicher Lagerbestand

e durchschnittlicher Materialeinsatz

e Umschlagshaufigkeit

e durchschnittlicher Lagerzinssatz

e Kapitalbindungskosten

5 Marketing- und Vertriebsaktivititen mitgestalten (§ 4 Absatz 3 Nummer 5)

a) Instrumente der Marktbeob-
achtung und -analyse nutzen
und dabei Mitbewerber sowie
Marktentwicklungen beachten

b) an der Entwicklung von Marke-
tingmalnahmen mitwirken

¢) Ressourcen planen und orga-
nisieren und Kosten ermitteln

d) bei der Durchfiihrung von
Marketingmalnahmen, insbe-
sondere der Verkaufsforderung,
mitwirken und diese MaRnah-
men dokumentieren

e) Aktivitdten hinsichtlich Zeit,
Wirtschaftlichkeit und Qualitat
tiberwachen und gegebenen-
falls nachsteuern

22

» primdre Marktforschung, z.B.:
e betriebliche Daten
e Kundenumfrage
» sekunddre Marktforschung, z.B.:
e Markt- und Branchenberichte
e zielgruppenspezifische Statistiken
e Konjunkturdaten
» Strukturieren des Markts nach Teilmadrkten, z. B. nach:
* Regionen
e Landern
e Kundentypen
e Produktgruppen
e Vertriebskandlen

Festlegen von Zielen

Erstellen eines Marketingkonzeptes

Marketingmix: Produkt, Preis, Kommunikation und Distribution
Beachten rechtlicher Vorgaben, z.B.:

e Urheberrecht

e Telemediengesetz

e Gesetz gegen unlauteren Wettbewerb

e Recht am eigenen Bild

vYyVvVvyy

» Umsetzungsplan mit Zustandigkeiten
» Budgetrahmen
» Erfolgskriterien und -prognosen

» Planen der MaRnahmen, z. B. mittels:
* Medienplan
e Veranstaltungsplan
» Verkaufsforderung, z.B.:
e Sonderverkaufsaktionen
e Ausverkdufe
e Rabattaktionen
e Gutscheine
e Warenproben

» Auswerten, z.B.:
e Zeitmanagement
e Kosten
» Uberpriifen der MaRnahmen
» aktive Empfehlungen, Beratung

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

16. bis 36. Monat

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

zeitliche
Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*
f)  Wirkungen von MarketingmaRk- > Absatz- und Umsatzauswertung
nahmen feststellen und Verbes- » Kundenriickmeldung
serungsvorschldge entwickeln » Kundenbefragungen
g) Kundendaten und -informa- > Erfassen von Kundendaten mittels Auswertung von Kundendatei-
tionen nutzen en und Recherche, z.B. von:
e Geschdftsbeziehung
e Marktumfeld
e Kundenprofil
e Zahlungsverhalten
e Kaufverhalten
e Bediirfnisse und Vorlieben
h) Vertriebsformen beriicksichtigen » unterschiedliche Vertriebswege
> Transportwege, Absatzmittler, Absatzwege
» rechtliche Rahmenbedingungen
i)  Situation des Kunden analy- » Ermitteln der Kundenanforderungen, -wiinsche und -erwartun-
sieren, Bedarf feststellen, kun- gen
dengerechte Losungsvorschlage » alternative Finanzierungsangebote, z.B.:
entwickeln und erldutern, liber e Leasing
Finanzierungsmaoglichkeiten * Miete
informieren; Angebote unter- e Teilzahlung
breiten » Entwickeln von maRBgeschneiderten Angeboten
j)  Vertrdage und Vertragsverhand- > allgemeine und individuelle Vertragsbedingungen
lungen vorbereiten und an » Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
Vertragsabschliissen mitwirken » steuerrechtliche Bestimmungen
> Wettbewerbsrecht
» Verpackungsverordnung
» Vollmacht
k) Erfiillung von Vertragen iiber- » Leistungserfiillung hinsichtlich Qualitdt, Quantitat, Termine und
wachen, bei Abweichungen Zahlungseingange
MaRnahmen einleiten » Nachbesserung, Nachlieferung, Minderung und Wandlung
I) Kundenbeziehungen unter » Zielgruppendifferenzierung, z.B.:
Beriicksichtigung betrieblicher e Stammkunden/-kundinnen
Vorgaben gestalten e Privatkunden/-kundinnen
e GroBkunden
» Einhalten von Servicestandards, z.B.:
e Freundlichkeit
e Zuverldssigkeit
e Piinktlichkeit
e Erreichbarkeit
» Durchfiihren von Kundenbefragungen
m) MaRnahmen der Kunden- > BegriiRen des Kunden/der Kundin, um eine positive Atmosphdre
bindung und -betreuung zu schaffen
umsetzen » Beraten und Anbieten individueller Losungen
» Aufbauen einer personlichen Verbindung, z.B.:
e Verwenden des Kunden-Namens
e Merken personlicher Kundendetails
» Ausdriicken von Dankbarkeit und Wertschdatzung
n) Beschwerden entgegenneh- » Feststellen von Kundenanliegen
men und MaBnahmen des » Beachten von rechtlichen und betrieblichen Regelungen
Beschwerdemanagements » sachlich angemessener, freundlicher Umgang bei Beschwerde und
umsetzen Reklamation
» Einwdande, Kommunikationsstérungen und Konfliktlosung
» Informieren und Einbeziehen verantwortlicher Mitarbeiter/-innen

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement




— BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG

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

zeitliche
Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*
0) Kundenzufriedenheit ermit- » Durchfiihren von Kundenumfragen
teln, MaRnahmen vorschlagen » Einleiten von auftragsbezogenen Evaluationen und erganzenden
MaRnahmen

» Unterbreiten von Verbesserungsvorschlagen

6 personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen (§ &4 Absatz 3 Nummer 6)

a) rechtliche Vorgaben aus unter- » gesetzliche und tarifliche Regelungen, z.B.:
schiedlichen Beschaftigungs- o Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)
und Dienstverhadltnissen im e Jugendschutzgesetz (JuSchG)
Ausbildungsbetrieb beachten e Schwerbehindertengesetz (SchwbG)

o Allgemeines Gleichstellungsgesetz (AGG)
» Mantel-, Rahmen-, Lohn- und Gehaltstarifvertrdge
> Sozialgesetze

b) Personalakten unter Beriick- » manuell/elektronisch
sichtigung von Datenschutz » rechtliche Bestimmungen, z.B.:
und Datensicherheit fiihren e Einsichtnahme

e Aufbewahrung

¢) Vorgdnge im Zusammenhang » Lohn- bzw. Gehaltsabrechnungen
mit Entgelten oder Beziigen » Uberweisungen, Auszahlungsbetrige und Vermdgenswirksame
bearbeiten Leistungen (VL/VwL)

» Lohnjournale

» Lohnsteueranmeldungen

> Beitragsnachweise Sozialversicherung

» Abfiihren Soli, Lohn- und Kirchensteuer
» Abfiihren Sozialversicherungsbeitrage

d) Vorgdnge im Zusammenhang » Stundenzettel
mit Arbeits- und Fehlzeiten » Meldeverfahren bei Krankheit, Arbeitsunfall, Mutterschaft
bearbeiten
e) Auskiinfte im Zusammenhang 22 » Mitarbeiter/-innen, Vorgesetzte
mit der Personalverwaltung » Amter, Behorden, z.B.:
erteilen e Pfandung

e Arbeitsbescheinigungen fiir die Arbeitsagentur

f)  Personalstatistiken fiihren und » Auslastung
auswerten » Lohn- und Gehaltsentwicklung
» Kranken-, Urlaubsstatistik

g) Informations-, Mitwirkungs- » gesetzliche, tarifrechtliche und betriebliche Regelungen
und Mitbestimmungsrechte
beriicksichtigen

h) bei Einstellungen und perso- > Personalbogen
nellen Veranderungen erfor- » Arbeits-, Ausbildungs- und Praktikumsvertrage
derliche Meldungen veranlas- » sozialversicherungsrelevante Meldevordrucke
sen, Vertrdge vorbereiten und » Arbeits- und Urlaubsbescheinigung
Dokumente erstellen > Zeugnisse

i) Personalbedarfsermittiung » Verfassen von Stellenbeschreibungen
unter Beriicksichtigung von An- » Erstellen von Stellenprofilen

forderungsprofilen unterstiitzen

j)  im Personalbeschaffungs- » Verfassen und Einstellen von Stellenanzeigen
prozess, insbesondere bei » Sichten von Bewerbungsunterlagen
Stellenausschreibungen, Aus- » bewerberbezogene Recherche
wahlverfahren und Entschei- » Entwickeln von Personalfragebdgen

dungsfindungen, mitwirken
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

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

*in Wochen, im

zeitliche
Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*
k) im Bereich der Personal- » Bedarfsermittiung
entwicklung insbesondere » Recherche von Weiterbildungsangeboten
MaBnahmen im Rahmen der » betriebliche Mitbestimmungsrechte
Aus- und Weiterbildung orga- » MaRnahmenbeurteilung/Evaluation
nisieren
1) betriebliche Gesundheitsforde- » betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)
rung unterstiitzen » Betriebssport
» Koordination Gesundheitschecks
m) MaRnahmen der Personal- » Vor- und Nachteile interner und externer Personalbeschaffung
beschaffung und -entwicklung » Effektivitdat und Effizienz von MaRnahmen, z.B.:
reflektieren und Verbesserun- e Personalentwicklung
gen vorschlagen e Zusammenarbeit mit Bildungsstatten
e Nachqualifizierung
e Praktika
o altersgerechte Arbeitsplatzgestaltung
e familienfreundliche Arbeitsbedingungen
7 Assistenzaufgaben iibernehmen (§ &4 Absatz 3 Nummer 7)
a) Methoden des Selbstmanage- » Ziel- und Prioritatensetzung
ments zur Optimierung von > integrierte Software fiir die Planung von Terminen und Aufgaben
Biiroorganisation und Arbeits- und zur Erstellung von Notizen und Kontakten
abldufen anwenden > Checklisten
> ABC-Analyse, SMART, ALPEN
b) Kommunikation zwischen den » zielorientierte Kommunikation
Beteiligten unterstiitzen und > Plausibilitat von Geschaftsvorgangen, Anliegen und Inhalten
tiber Prioritdten von Interessen
und Anliegen entscheiden
¢) Kommunikation mit den » Kommunikationsarten, z.B.:
Beteiligten situationsgerecht e Brief
gestalten, dabei Anliegen be- e E-Mail
riicksichtigen, eigenes Rollen- o Telefon
verstandnis entwickeln e Internet
e |ntranet
e (hat

22

» Kommunikationsanlasse, z.B.:
e Berichterstattung
e Beratung
e Verhandlung
e Verkauf
e Reklamation
» Kommunikationspartner/-innen, z.B.:
e Vorgesetzte
e Mitarbeitende
e Kunden und Kundinnen
e Geschdftspartner/-innen
» Organisation von Kommunikation, z.B.:
e Besprechungen
e Sitzungen
e Telefongesprache und -konferenzen
» betriebliche Regelungen
» Corporate Identity
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*in Wochen, im 1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

zeitliche
Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*
d) Kommunikationsstérungen » Beachten von Kommunikationsregeln, z.B.:
vermeiden e betriebliche
e formelle
e informelle

» Beachten von Zustandigkeiten
» Einhalten von Informationswegen
> kooperatives Verhalten

» Empathie
e) Kleinprojekte planen, durch- » Anwenden von Projektmanagementtechniken, z.B.:
flihren, kontrollieren und e Projektstrukturplan (PSP)
bewerten e Gantt-Diagramm

e Risikomanagement
e Qualitatsmanagement

f)  Termine koordinieren und » einmalige und sich wiederholende Termine
tiberwachen; Wiedervorlage » Planen unter Beriicksichtigung von Anlass, Teilnehmenden, Auf-
steuern wand und Verlauf

» Terminplanungs- und Uberwachungsmittel, z.B.:
e Terminkalender
e Software
e Online-Instrumente
» betriebsiibliches Vorgehen bei Terminplanung und -anderung,
z.B.:
e Abstimmung
e Benachrichtigung
e Erinnerung

g) termingerecht Informationen » Erinnerungen und Nachverfolgung
und Arbeitsergebnisse einfor- » Beseitigen von Unklarheiten
dern und bereitstellen » Zusammenstellen von Ergebnissen

> Verteilen an die Beteiligten

h) Informationen und Dokumente » Tagesordnungen
inhaltlich zusammenstellen » Einladungen
» Berichte

> Beratungsvorlagen
> Ergebnisvermerke

» Protokolle
i)  iber Dringlichkeit von Infor- > Festlegen von Kriterien zur Einschatzung der Dringlichkeit, z.B.:
mationen und Dokumenten o Fristen
sowie deren Weiterleitung e Wichtigkeit flir laufende Projekte
entscheiden ¢ Anfragen von Vorgesetzten

> Weiterleiten der Informationen und Dokumente an die richtigen
Personen oder Abteilungen
» Wahlen der geeigneten Kommunikationsmittel, z.B.:
e E-Mail
e interne Post
o direkte Ubergabe

j)  Geschéftskorrespondenz fiihren » betriebliche Regelungen, einschldgige Normen
k) Reisen organisieren, nachbe- » betriebliche Regelungen
reiten und abrechnen » Zusammenarbeit mit Dienstleistern

> Reiseverlaufsplanung
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1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

*in Wochen, im

zeitliche
Wahlqualifikationen Richt- Erlduterungen
werte*
> Reiseunterlagen, z.B.:
e Fahrkarten
e Flugtickets
e Hoteldaten
e Informationsmaterial
» Geschafts- und Sitzungsunterlagen
» betriebliche Richtlinien fiir Reisekostenabrechnung
I) Veranstaltungen organisieren, » Ort, Zeit, Raum, Anlass, Ziel, Teilnehmer/-innen, Ressourcenkal-
begleiten und nachbereiten kulation
» Einladungen, Teilnehmerunterlagen
» Offentlichkeitsarbeit
» Nachkalkulation, Abrechnung
» Dokumentation
» Evaluation
m) Unterlagen zusammenstellen
und aufbereiten
8 Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements iibernehmen
(s & Absatz 3 Nummer 8)
a) bestehende MaRnahmen der > Ziele der Kommunikationspolitik
Offentlichkeitsarbeit analy- > Zielgruppen
sieren » finanzieller Rahmen, Budget
» Malnahmen, z.B.:
e Veranstaltungen
e TV
e Radio
e |nternet
e Print
b) an der Entwicklung von MaR- > Zielgruppenanalyse
nahmen der Offentlichkeitsarbeit > Zieldefinition
unter Beriicksichtigung von Ziel- > Reflektieren von Erfahrungen aus bisherigen Maknahmen
setzung, Zielgruppen und unter- » Auswahl von geeigneten MaRnahmen
schiedlichen Medien mitwirken
¢) MaRnahmen der Offentlich- » Vorgehensweise, Zeitablauf, Ressourcenplanung
keitsarbeit planen, organisie- » interne und externe Ansprechpartner/-innen
ren und umsetzen sowie deren 22 » Kommunikation mit Beteiligten
Wirkung bewerten > Meilensteine, Zwischenziele
» Koordination
> Evaluation bezogen auf die Zielsetzung, z.B.:
e AuBenwirkung
e Bekanntheitsgrad
e Zuverldssigkeit
e Nachhaltigkeit
» Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
d) an Veranstaltungsplanungen, » notwendige Mittel, z.B.:
insbesondere hinsichtlich e Personal
Offentlichkeitsarbeit, Ressour- e Veranstaltungsort
cenkalkulation, raumlicher e Raum
Organisation und Ausstattung, e Material
mitwirken und dabei wirt- e Werbung
schaftliche, rechtliche und » Kostenkalkulation
Okologische Aspekte beriick- » Budgeteinhaltung
sichtigen
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Wahlqualifikationen

e) Einladungen und Teilnehmer-
unterlagen erarbeiten sowie
Teilnehmende bei Anfragen
und organisatorischen Proble-
men unterstiitzen

f)  Prozesse mit Dienstleistern
koordinieren und iiberwachen,
dabei Compliance-Vorgaben
einhalten und bei Abweichun-
gen MaRnahmen einleiten

g) Kosten nachkalkulieren, Rech-
nungen priifen und kontieren

h) Veranstaltungen dokumentie-
ren und analysieren, Infor-
mationen fiir die Offentlich-
keitsarbeit und nachfolgende
Prozesse nutzen

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

» rechtliche Bestimmungen und Auflagen, z.B.:
e Brandschutz
e Fluchtwege
e Unfallverhiitung
e Raum- und Besucherverhdltnis
e Schallschutz
e Urheberrecht
» okologische Aspekte, z.B.:
e nachhaltige Materialien
e Energieeffizienz
e Abfallmanagement
e Transport
e regionale Produkte

Corporate Design

Vervielfaltigungs- und Versandoptionen

Wahl der Kommunikationswege

Auswerten von Riickmeldungen

angemessene Kundenkommunikation und Betreuung

vVvyyvyvyy

» Soll-Ist-Vergleich, z.B.:
» Uberwachen von Vertragsvereinbarungen
e Termineinhaltung
» Einhalten von gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen,
z.B.:
e ethische
e okologische
e soziale
» Anforderungen
» Vorschldge bei Abweichungen

» Evaluation und Dokumentation
» Nutzung von Dokumentationssystemen
» Empfehlungen fiir andere MaBnahmen

9 Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden (§ & Absatz 3 Nummer 9)

a) Kunden und Biirger im Umgang
mit Verwaltung situations-
gerecht unterstiitzen, auf
sachgerechte Antragstellung
hinwirken

b) Mdoglichkeiten der Aufgabener-
ledigung Kunden und Biirgern
nachvollziehbar aufzeigen

¢) Verwaltungsprozesse transpa-
rent gestalten

22

» Auskiinfte, Beratungen
» Erldutern von Formularen und Antragen
» Zustandigkeiten

» biirgerorientiertes Verwaltungshandeln, z.B.:
e Rahmenbedingungen
e gesetzliche Vorgaben

» Offenlegen der Verfahrensschritte, z.B.:
e Beteiligungen
o {berpriifungen
e Gutachten
e Beschaffen von Unterlagen
e Fristen
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Wahlqualifikationen

zeitliche
Richt-
werte*

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

Erlduterungen

d) Anliegen und Zustdndigkeiten » Annehmen von Antrdgen und Priifen auf Vollstandigkeit
kldaren, Sachverhalte ermitteln, » Zustandigkeit: ortlich, sachlich, instanziell
MaBnahmen einleiten » Einleiten von Verwaltungsverfahren, auch von Amts wegen

» Amtsermittlungsgrundsatz

e) Beteiligungsverfahren durch- » Anhorungen, auch sonstiger Beteiligter
fiihren, dabei Verfahrensvor- » Fristen, Termine
schriften beachten

f)  Rechtsgrundlagen bei der > Gesetzesvorbehalt
Wahrnehmung von Fachaufga- » Anspruchs-/Eingriffsnormen
ben anwenden

g) Sachverhalte unter Tatbe- > Legaldefinitionen, weitere erklarende Rechtsquellen
standsmerkmale subsumieren » Ermessen, Ermessensreduktionen
und unter Beachtung gebun-
denen und ungebundenen
Verwaltungshandelns Rechts-
folgen feststellen

h) Verwaltungsakte entwerfen » Tenor, Rubrum

» Angabe von Rechtsgrundlagen
» Begriindung von gleich gelagerten Sachverhalten
» Rechtsbehelfsbelehrung

i) Bekanntgabe von Verwaltungs- » Bekanntgabe- und Zustellungsarten

akten veranlassen » Auswdhlen geeigneter Bekanntgabe
» Dokumentation

j)  Widerspriiche, Einspriiche und » Unterscheidung von Widerspruch, Einspruch und Beschwerde
Beschwerden entgegenneh- » Zuldssigkeitspriifung, Aussetzung des Vorverfahrens
men, Form und Frist priifen > Zustandigkeit
und weiterleiten » Widerspruchsschreiben/Niederschrift

» Fristberechnung, Wiedereinsetzung in den vorigen Stand

k) Mdglichkeiten der Korrektur » Grundsdtze des Vorverfahrens
von Verwaltungshandlungen » Wirksamkeit schlicht rechtswidriger Verwaltungsakte
aufzeigen » Bestandskraft, Verfahrenswiederaufnahme

I)  Vorgdnge nach rechtlichen und > Geschaftsordnung
behordlichen Vorgaben doku- » Aktenvermerke
mentieren > Ablagesysteme, Aufbewahrungsfristen

» Wiedervorlage
> Fristen
» Aktenplan

m) Bearbeitungsprozesse ana- » Sammeln und Auswerten von Daten
lysieren und Verbesserungen » Benchmarking
vorschlagen » |deenfindung

» Bewertung der Vorschldge
10 Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden (§ & Absatz 3 Nummer 10)
a) rechtliche Grundlagen des » Struktur und Funktion des Haushaltsplans

offentlichen Haushaltes unter
Beriicksichtigung des Haus-
halts- oder Wirtschaftsplans
anwenden

22

» Ermadchtigungsprinzip

» Budgetrecht

> Ressortprinzip

» Struktur- und Ordnungssystematik, Doppik oder Kameralistik
> Gliederung, Gruppierung
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Wahlqualifikationen

b)

Haushaltsgrundsdtze bei
der Mittelbewirtschaftung
anwenden

am Verfahren zur Aufstellung
des Haushalts- oder Wirt-
schaftsplans mitwirken

Anforderungen der Haushalts-
aufsicht und Haushaltskontrol-
le beriicksichtigen

Geschaftsvorgdange zuordnen
und Buchungen vorbereiten

bei der Mittelbedarfsberech-
nung im Rahmen der Haus-
haltsausfiihrung mitwirken

gebuchte Einnahmen, Ausga-
ben, Ertrage und Aufwendun-
gen ermitteln und hochrechnen

Ubersichten fiir Mittelzu- und
Mittelabfliisse erstellen, {iber-
wachen und weiterleiten

Voraussetzungen fiir Stundung,
Niederschlagung und Erlass
von Forderungen priifen

Unterlagen fiir den Jahresab-
schluss zusammenstellen

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

» Jdahrlichkeit und zeitliche Bindung
» Verpflichtungsermadchtigung, Kassenwirksamkeitsprinzip
» Ubertragbarkeit
» Einzelveranschlagung, sachliche Bindung
» Verfligbarkeitskontrolle
» Deckungsfahigkeit, z.B.:

e einseitige

e gegenseitige
» Haushaltsausgleich, -konsolidierung
» iiber- und aulRerplanmaRige Ausgaben
» Nachtragshaushalt

» Beitrag zur Haushaltsaufstellung aus dem eigenen Zustandigkeits-
bereich

» Inhalte und Zustandekommen von Haushaltsgesetz oder -satzung

» Genehmigungsvorbehalte

> Pflichtbestandteile, freiwillige Bestandteile

» vorlaufige Haushaltsfiihrung

» Nachvollziehbarkeit von Buchungen, z.B.:
e zahlungsbegriindende Unterlagen
e Vertrage
e Vergabeunterlagen

» Abweichungsanalysen

» KorrekturmalRnahmen

> Berichtswesen

» Uberwachen von Sollinderungen mittels papiergebundener Aus-
zlige oder IT-Anwendungen

» Ermitteln von Bedarfen anhand von Kontingentiibersichten
» Kommunizieren der ermittelten Bedarfe mit den Bedarfstragern
wahrend der Haushaltsausfiihrungsphase

» Berechnen von Sach- und Personalausgaben
» Erstellen von Kassenstiirzen (Quartalsweise)

> Erstellen von Kalkulationstabellen

> Pflegen der Tabellen wahrend des Haushaltsjahres

» Kontrollieren der Einnahmen, Ausgaben, Ertrage und Aufwendun-
gen zum Ende des Haushaltsjahres

» laufendes Kontrollieren der Mittelzu- und -abfliisse anhand einer
Zahlungsiiberwachungssoftware

» Bewerten des konkreten Sachverhalts anhand von entsprechen-
den Haushaltsgrundsdtzen, teils gutachterlich

» Einnahmetitel, z.B.:
e Gebiihren
e Drittmittel
e Steuern

> Ausgabetitel, z.B.:
e sdachliche Ausgaben
e Personalausgaben
e investive Ausgaben
e Bauausgaben
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG DER AUSBILDUNG -

» Abschnitt C: wahlqualifikationsiibergreifende integrativ zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Berufsbildpositionen Zeitliche

Zuordnung

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Erlauterungen

1 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht
(s & Absatz &4 Nummer 1)

a) den Aufbau und die grundle- » Branchenzugehdorigkeit
genden Arbeits- und Ge- » Rechtsform
schaftsprozesse des Ausbil- > Zielsetzung und Angebotsstruktur des Ausbildungsbetriebes
dungsbetriebes erldutern > Arbeits-, Verwaltungsabldufe und deren betriebliche Organisation
b) Rechte und Pflichten aus dem » grundlegende rechtliche Vorgaben, z.B.:
Ausbildungsvertrag sowie Dau- e Berufsbildungsgesetz, ggf. Handwerksordnung
er und Beendigung des Aus- e Jugendarbeitsschutzgesetz
bildungsverhaltnisses erldutern o Arbeitszeitgesetz
und Aufgaben der im System e Tarifrecht
der dualen Berufsausbildung o Entgeltfortzahlungsgesetz
Beteiligten beschreiben e Ausbildungsordnung

e Gesetz zum Schutz von Miittern bei der Arbeit, in der Ausbildung

und im Studium
» Inhalte des Ausbildungsvertrages, z.B.:

e Art und Ziel der Berufsausbildung

e Vertragsparteien

e Beginn und Dauer der Ausbildung

e Probezeit

e Kiindigungsregelungen

e Ausbildungsvergiitung

e Urlaubsanspruch

wihrend der e inhaltliche und zeitliche Gliederung der Ausbildung
gesamten e betrieblicher Ausbildungsplan
Ausbildung e Form des Ausbildungsnachweises

> Beteiligte im System der dualen Berufsausbildung
e Ausbildungsbetriebe (ggf. liberbetriebliche Bildungsstatte) und
Berufsschulen
e Gewerkschaften und Arbeitgeberverbande
e zustdandige Stellen
e Bundesministerien
e Kultusministerkonferenz der Lander
> Rolle der Beteiligten, z.B.:
e Entwicklung und Abstimmung betrieblicher und schulischer Aus-
bildungsinhalte
e Vermittlung von Ausbildungsinhalten
e Lernortkooperation
e Abnahme von Priifungen
» Betrieb, z.B.:
e Arbeits- und Pausenzeiten
e Urlaubs- und Uberstundenregelungen
e Beschwerderecht
e Betriebsvereinbarungen
» Berufsschule, z.B.:
e rechtliche Regelungen der Lander zur Schulpflicht
e Rahmenlehrplan
e Freistellung und Anrechnung
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

¢) die Bedeutung, die Funk-
tion und die Inhalte der
Ausbildungsordnung und des
betrieblichen Ausbildungs-
plans erlautern sowie zu deren
Umsetzung beitragen

d) die fiir den Ausbildungsbetrieb
geltenden arbeits-, sozial-,
tarif- und mitbestimmungs-
rechtlichen Vorschriften er-
lautern

e) Grundlagen, Aufgaben und
Arbeitsweise der betriebsver-
fassungs- oder personalver-
tretungsrechtlichen Organe des
Ausbildungsbetriebes erldutern

f) Beziehungen des Ausbildungs-
betriebes und seiner Beschaf-
tigten zu Wirtschaftsorgani-
sationen und Gewerkschaften
erldautern

Zeitliche
Zuordnung

wadhrend der
gesamten
Ausbildung

Erlduterungen

> Elemente einer Ausbildungsordnung, z.B.:
e Berufsbezeichnung
e Ausbildungsdauer
e Ausbildungsberufsbild
e Ausbildungsrahmenplan
e Priifungs- und Bestehensregelung
> betrieblicher Ausbildungsplan, z.B.:
e sachlicher und zeitlicher Verlauf der Ausbildung
e Ausbildungsnachweis als
e Abgleich mit betrieblichem Ausbildungsplan
e Zulassungsvoraussetzung zur Abschlusspriifung
e Lernortkooperation
» Checklisten zur Umsetzung

» arbeitsrechtliche Regelungen, z.B.:

e Ausbildungsvergiitung, Arbeitsentgelt, Arbeitszeiten, Urlaubs-
anspruch, Arbeitsbedingungen, Abschluss und Kiindigung von
Arbeitsverhdltnissen, Laufzeit von Vertragen

e tarifliche, betriebliche und individuelle Vereinbarungen tber die
zuvor genannten Punkte

e Zulagen, Sonderzahlungen und Urlaubsgeld

» sozialrechtliche Regelungen, z.B.:

e Sozialstaat und Solidargedanke

e gesetzliche Sozialversicherung mit Arbeitslosen-, Unfall-, Renten-,
Pflege- und Krankenversicherung

e Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, Versorgungsmedizinverord-
nung, Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit Behinderungen,
Gesetz zum Schutz von Miittern bei der Arbeit, in der Ausbildung
und im Studium

» tarifrechtliche Regelungen, z.B.:

e Tarifbindung

o Tarifvertragsparteien

e Tarifverhandlungen

e Geltungsbereich (rdumlich, fachlich, persénlich) von Tarifvertrigen
fiir Arbeitnehmer/-innen der entsprechenden Branche sowie deren
Anwendung auf Auszubildende

» mitbestimmungsrechtliche Regelungen, z.B.:

e Betriebsverfassungsgesetz oder Personalvertretungsgesetze, Recht
von Arbeitnehmern und Arbeitnehmerinnen auf Mitbestimmung
am Arbeitsplatz, Gleichberechtigung von Betriebsrat/Personalrat
und Arbeitgeber

e Vereinigungs- und Koalitionsfreiheit

» Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen Arbeit-
geber- und Arbeitnehmervertretern und Arbeitgeber- und Arbeit-
nehmervertreterinnen

» Aufgaben und Arbeitsweise von Betriebsrat/Personalrat, Jugend-
und Auszubildendenvertretung

» Beratungs- und Mitbestimmungsrechte, Betriebsvereinbarungen

> Mitgliedschaft in
e branchenspezifischen Arbeitgeberverbanden
e Fachgewerkschaften

> Arbeitskreise

> Netzwerktreffen
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und AR Erlduterungen
A Zuordnung
Fahigkeiten
g) Positionen der eigenen Ent- » Brutto- und Nettobetrdage
geltabrechnung erlautern » Abziige fiir Steuern und Sozialversicherungstrager

» Steuerklassen

» Krankenkasse

» Angabe von Urlaubstagen

» Sonderzahlungen, Leistungspramien, vermodgenswirksame Leis-
tungen, Sachzuwendungen

h) wesentliche Inhalte von » Inhalte des Arbeitsvertrages, z.B.:
Arbeitsvertragen erldutern e Berufsbezeichnung

o Tatigkeitsbeschreibung

e Arbeitszeit und -ort

e Beginn und Dauer des Beschaftigungsverhdltnisses

e Probezeit
e Kiindigungsregelungen
wdhrend der o Arbeitsentgelt
gesamten e Urlaubsanspruch
Ausbildung e Datenschutzbestimmungen

e Arbeitsunfahigkeit

e zusatzliche Vereinbarungen

e zusatzliche Vorschriften, z. B. tarifliche Regelungen, Betriebsord-
nungen, Dienstvereinbarungen

i)  Mdglichkeiten des beruflichen » Moglichkeiten der Anpassungs- und Aufstiegsfortbildung
Aufstiegs und der beruflichen e branchen- und berufsspezifische Karrierewege
Weiterentwicklung erldutern e Anpassungsfortbildung

e Aufstiegsfortbildung, z.B. nach BBiG/HwO oder Landerrecht/Fach-
schulen

e Zusatzqualifikationen
» Forderungsmoglichkeiten
o Aufstiegs-BAfoG
e Pramien und Stipendien
e Weiterbildungsgesetze der Lander

2 Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit (§ & Absatz & Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den > einschlagige Gesundheits- und Arbeitsschutzvorschriften, z.B.:
berufsbezogenen Arbeits- e Arbeitsschutzgesetz
schutz- und Unfallverhiitungs- e Jugendarbeitsschutzgesetz
vorschriften kennen und diese o Arbeitsstattenverordnung
Vorschriften anwenden o Arbeitszeitgesetz

e Arbeitssicherheitsgesetz
o Gefahrstoffverordnung, insbesondere Gefahrensymbole und Sicher-
heitskennzeichen

> regelmadRige Reflexion liber Gefdhrdungen durch Routine

> sachgerechter Umgang mit Gefahrdungen

> allgemeine und betriebliche Verhaltensregeln, Wissen iiber
Fluchtwege, Erste Hilfe, Notrufnummern, Notausgange, Sammel-
platze

» im Gebdaude/am Arbeitsplatz: Brandschutzmittel, Feuerldscher

» Erfolgsfaktoren zur langfristigen psychischen und physiologischen
Gesunderhaltung

wahrend der
gesamten
Ausbildung
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

b) Gefdahrdungen von Sicherheit
und Gesundheit am Arbeits-
platz und auf dem Arbeitsweg
priifen und beurteilen

¢) sicheres und gesundheitsge-
rechtes Arbeiten erldutern

d) technische und organisatori-
sche Maknahmen zur Vermei-
dung von Gefdhrdungen sowie
von psychischen und physi-
schen Belastungen fiir sich
und andere, auch praventiv,
ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen
beachten und anwenden

f)  Verhaltensweisen bei Unféllen
beschreiben und erste MaRR-
nahmen bei Unfdllen einleiten

Zeitliche
Zuordnung

wahrend der
gesamten
Ausbildung

Erlduterungen

» besondere Fiirsorgepflicht des Arbeitgebers
» Arten von Gefahrdungen, z.B.:
e mechanische, elektrische und thermische Gefahrdungen
e physikalische Einwirkungen und Gefahrstoffe
e Brand- und Explosionsgefahrdungen
e Arbeitsumgebungsbedingungen
e psychische Faktoren
e physische Belastungen
» Beratung und Uberwachung der Betriebe durch auRerbetriebliche
Organisationen, z.B.:
e Audits
e Studien
e Gutachten durch Gewerbeaufsicht und Berufsgenossenschaften
» Bereiche, z.B.:
e Ergonomie
e Schutzausriistung und Unterweisungen fiir Personen
e Sicherheit an Maschinen
e Sicherheit von Einrichtungen und Gebduden
e Brandschutz
e Prozesssicherheitsmanagement
¢ Infektionsschutz und Hygiene
e Sicherheit des Fuhrparks
» Arbeits- und Wegeunfdlle

» Merkbldtter und Richtlinien zur Verhiitung von Unfdllen beim
Umgang mit Werk- und Hilfsstoffen sowie mit Werkzeugen und
Maschinen

» sachgerechter Umgang mit Gefahrdungen

» gesundheitserhaltende Verhaltensregeln

> regelmdlige Unterweisung der Mitarbeiter/-innen

» Grundlage der gesetzlichen Unfallversicherung

» sach- und fachgerechte Anwendung von technischen Vorschriften
und Betriebsanweisungen

» PraventionsmaBnahmen

» Praventionskultur in der betrieblichen Praxis

> betriebliche MaRnahmen der Gesundheitsforderung

» individuelle Belastungsgrenzen und Resilienz

» Ergonomie am Arbeitsplatz, z.B.:
e Lichtverhdltnisse
e Bewegung und Dehnung
e Wechsel zwischen Sitzen und Stehen
e Einstellungen an Arbeitsmitteln
e Hilfsmittel wie Hebe- und Tragehilfen

» Arten von Notfdllen

» Erste-Hilfe-MaBnahmen und Ersthelfer/-innen

» Notruf- und Notfallnummern

» Unfallmeldung

> Meldekette

» Fluchtwege und Sammelpldtze

» EvakuierungsmafRnahmen und Evakuierungshelfer/-innen
» Dokumentation

» Meldepflicht von Unfdllen

» Durchgangsarztverfahren
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Zeitliche
Zuordnung

Erlduterungen

g) betriebsbezogene Vorschriften » Bestimmungen fiir den Brand- und Explosionsschutz
des vorbeugenden Brand- e Ziindquellen und leicht entflammbare Stoffe
schutzes anwenden, Ver- wadhrend der e Verhaltensregeln im Brandfall (Brandschutzordnung)
haltensweisen bei Branden gesamten e MaRnahmen zur Brandbekdmpfung
beschreiben und erste MaR- Ausbildung e Fluchtwege und Sammelplatze
nahmen zur Brandbekdampfung » automatische Loscheinrichtungen
ergreifen » Einsatzbereiche, Wirkungsweise und Standorte von Loschmitteln
3 Umweltschutz und Nachhaltigkeit (§ &4 Absatz & Nummer 3)
a) Maoglichkeiten zur Vermeidung » Ressourcenintensitdt und soziale Bedeutung von Geschafts- und
betriebsbedingter Belastungen Arbeitsprozessen bzw. Wertschopfungsketten
flir Umwelt und Gesellschaft im » Analyse von Verbrauchsdaten
eigenen Aufgabenbereich er- » Wahrnehmung und Vermeidung oder Verringerung von Belastun-
kennen und zu deren Weiter- gen, z.B.:
entwicklung beitragen e Larm
e Abluft, Abwasser, Abfdlle
e Gefahrstoffe
> rationelle Energie- und Ressourcenverwendung, z.B.:
e Gerdtelaufzeiten
e Wartung
e Lebensdauer von Produkten
e Umgang mit Speicher- und Printmedien
» Abfallvermeidung und -trennung
> Wiederverwertung, z.B.:
e Wertstoffe
e Recycling
e Reparatur
e Wiederverwendung
. > Sensibilitat flir Umweltbelastungen auch in angrenzenden
wahrend der| ). qitshereichen
gesamten
b) bei Arbeitsprozessen und im Ausbildung | » Herkunft und Herstellung
Hinblick auf Produkte, Waren » Transportwege
oder Dienstleistungen Ma- > Lebensdauer und langfristige Nutzbarkeit
terialien und Energie unter » okologischer und sozialer FuRabdruck von Produkten und Dienst-
wirtschaftlichen, umwelt- leistungen bzw. von Wertschépfungsprozessen
vertraglichen und sozialen » Priifsiegel und Zertifikate, z.B.:
Gesichtspunkten der Nachhal- e fairer Handel
tigkeit nutzen e Regionalitdt
e okologische Erzeugung
¢) fiir den Ausbildungsbetrieb >

geltende Regelungen des Um-
weltschutzes einhalten

| 4

anlagen-, umweltmedien- und stoffbezogene Schutzgesetze,
z.B.:

e Immissionsschutzgesetz mit Arbeitsplatzgrenzwerten
e Wasserrecht

e Bodenschutzrecht

e Abfallrecht

e Chemikalienrecht

weitere Regelungen, z.B.:

e Recyclingvorschriften

e betriebliche Selbstverpflichtung

Risiken und Sanktionen bei Ubertretung
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Zeitliche
Zuordnung

Erlduterungen

d) Abfdlle vermeiden sowie Stoffe » vorausschauende Planung von Ablaufen
und Materialien einer umwelt- » Substitution von Stoffen und Materialien
schonenden Wiederverwertung » Recycling und Kreislaufwirtschaft
oder Entsorgung zufiihren » bestimmungsgemaRe Entsorgung von Stoffen
» Erfassung, Lagerung und Entsorgung betriebsspezifischer Abfdlle
» Rechtsfolgen bei Nichteinhaltung
e) Vorschldge fiir nachhaltiges » Zielkonflikte und Zusammenhange zwischen dkonomischen, dko-
Handeln fiir den eigenen logischen und sozialen Anforderungen
Arbeitsbereich entwickeln » Optimierungsansdtze und Handlungsalternativen unter Beriick-
wahrend der sichtigung von dkologischer Effektivitat und Effizienz
gesamten » Vor- und Nachteile von Optimierungsansdtzen und Handlungs-
Ausbildung alternativen
» Wirksamkeit von MaBnahmen
» Wertschdtzung innovativer Ideen
f)  unter Einhaltung betrieblicher » Aufbereitung von Informationen und Aufbau einer Nachricht
Regelungen im Sinne einer » betriebliches Umweltmanagement
o0konomischen, dkologischen » Aufbau und Pflege von Kooperationsbeziehungen
und sozial nachhaltigen Ent- » vernetztes ressourcensparendes Zusammenarbeiten
wicklung zusammenarbeiten > abgestimmtes Vorgehen
und adressatengerecht kom- » Nachhaltigkeit und Umweltschutz als Wettbewerbsvorteil
munizieren
L Digitalisierte Arbeitswelt (§ &4 Absatz 4 Nummer &)
a) miteigenen und betriebsbezo- » Unterscheidung von Datenschutz und Datensicherheit
genen Daten sowie mit Daten » Datenschutzgrundverordnung (DSGVO0), betriebliche Regelungen
Dritter umgehen und dabei » Funktion von Datenschutzbeauftragten
die Vorschriften zum Daten- » Relevanz von Datenschutz und Datensicherheit in betrieblichen
schutz und zur Datensicherheit Arbeitsabldaufen
einhalten
b) Risiken bei der Nutzung von » Urheberrecht und verwandte Schutzrechte
digitalen Medien und infor- » betriebliches Zugriffschutzkonzept und Zugriffsberechtigungen
mationstechnischen Systemen » Gefahren von Anhdngen, Links und Downloads
einschdtzen und bei deren » betriebliche Routinen zum sicheren Umgang mit digitalen Medien
Nutzung betriebliche Regelun- und IT-Systemen
gen einhalten » Umgang mit Auffdlligkeiten im Bereich Datenschutz und Daten-
sicherheit
wdhrend der| » UnregelmdRigkeiten bei der Nutzung digitaler Medien und von
gesamten IT-Systemen
Ausbildung | » betriebliche und allgemeine Ansprechpartner/-innen sowie Infor-
mationsstellen zu Datenschutz und Datensicherheit
¢) ressourcenschonend, ad- » analoge und digitale Formen der Kommunikation und deren Vor-

ressatengerecht und effizi-
ent kommunizieren sowie
Kommunikationsergebnisse
dokumentieren

und Nachteile

Aufbau, Phasen und Planung eines Gesprdches
verbale und nonverbale Kommunikation
Techniken der Gesprdchsfiihrung

Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens
Qualitat einer Dokumentation, z.B.:

e Adressatenbezug

e Aktualitdt

e Barrierefreiheit

e Richtigkeit

e Vollstandigkeit

vVvyvVvyyvyy
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

d) Stérungen in Kommunika-
tionsprozessen erkennen und
zu ihrer Losung beitragen

e) Informationen in digitalen
Netzen recherchieren und aus
digitalen Netzen beschaffen
sowie Informationen, auch
fremde, priifen, bewerten und
auswdhlen

f)  Lern- und Arbeitstechniken
sowie Methoden des selbstge-
steuerten Lernens anwenden,
digitale Lernmedien nutzen
und Erfordernisse des lebens-
begleitenden Lernens erken-
nen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Be-
teiligten, einschlieBlich der
Beteiligten anderer Arbeits-
und Geschaftsbereiche, auch
unter Nutzung digitaler Me-
dien, planen, bearbeiten und
gestalten

h) Wertschatzung anderer unter
Beriicksichtigung gesellschaft-
licher Vielfalt praktizieren

Zeitliche
Zuordnung

wadhrend der
gesamten
Ausbildung

| 4
| 4
| 4
| 4

Erlduterungen

Merkmale und Ursachen

Analyse von Kommunikationsstorungen
Praventions- und Losungsstrategien
Kompromiss, Konsens und Kooperation

| 4

>

>

Suchstrategien und Suchanfragen, z.B.:

e Unterschiede von Suchmaschinen und Fachdatenbanken

e zentrale Suchbegriffe fiir Recherchefragen

e Prdzisierung von Fragen unter Nutzung der Funktion von Suchma-
schinen

e Giite- und Inklusionskriterien von Quellen

e Bewertung von Informationen und deren Herkunft

systematische Speicherung von Informationen und Fundorten an-

hand von Giitekriterien, z.B.:

e Konsistenz

e Nachvollziehbarkeit

e Ordnungsansatze

e Redundanzvermeidung

o Ubersichtlichkeit

e Zugdnglichkeit

Wissens- und Informationsmanagement

e formale, non-formale und informelle Lernprozesse

e Lernen in unterschiedlichen Lebensphasen

e Voraussetzungen und Qualitatskriterien fiir selbstgesteuertes Lernen
e Eignung und Einsatz von digitalen Medien

e Lern- und Arbeitstechniken

| 4

>

>

| 4

| 4

>

Rollen, Kompetenzen und Interessen von Beteiligten
Identifikation des geeigneten Kommunikationsmittels unter Be-
achtung verschiedener Methoden

Priifung im Team von Anforderungen mit Rollen- und Aufgaben-
verteilung

technische, organisatorische, 6konomische Rahmenbedingungen
abgestimmte Projekt-, Zeit- und Aufgabenpldne

zielorientiertes Kommunizieren, beispielsweise auf Basis der
SMART-Regel

systematischer Austausch von Informationen zur Aufgabenerfiil-
lung

Entwicklung und Pflege von Kooperationsbeziehungen

| 4
>
| 4
| 4

Einfiihlungsvermodgen

respektvoller Umgang

Sachlichkeit

Dimensionen von Vielfalt in der Arbeitswelt, z.B.:
o Alter

e Behinderung

e Geschlecht und geschlechtliche Identitat

e ethnische Herkunft und Nationalitdt

e Religion und Weltanschauung

e sexuelle Orientierung und Identitdat
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16. bis 36. Monat

*in Wochen, im 1. bis 15. Monat

Berufsbildpositionen zeitliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*
5 Arbeitsorganisation und Informationsmanagement gestalten (§ 4 Absatz & Nummer 5)
a) eigene Arbeit systematisch » Erstellen eines Arbeitsplanes mit Terminangaben unter Beriick-
planen, durchfiihren und kon- sichtigung der notwendigen Arbeitsschritte
trollieren sowie Arbeits- und » analoge Hilfsmittel, z.B.:
Organisationsmittel einsetzen e Notizbuch
e Whiteboard
e Planer
> digitale Hilfsmittel, z.B.:
e Projektmanagement-Software
e Zeitmanagement-Apps
e Kommunikationsplattformen
> Reflektieren der Durchfiihrung und des Ablaufs von Arbeitsauf-
gaben (Soll-Ist-Vergleich), Feststellen von Abweichungen und
Ziehen von Konsequenzen fiir kiinftige Aufgaben
» Beriicksichtigen von z. B. zeitlichen, inhaltlichen und finanziellen
Aspekten
b) Abldufe unter Beriicksichti- » Umsetzen von Prozessbeschreibungen
gung von Informationsfliissen, » Nutzen von Dokumentationen und Handbiichern
Entscheidungswegen und » Beachten von Verantwortlichkeiten und Wechselwirkungen im
Schnittstellen einordnen und Betrieb
mitgestalten
¢) Informationen recherchieren, > Feststellen und Konkretisieren des Informationsbedarfs
auswerten, beurteilen, auf- » Nutzen von Suchmaschinen und Anwenden geeigneter Suchkriterien
bereiten und archivieren » Bewerten von Informationen und Quellen
» Anwenden verschiedener Techniken und Tools, um grofRe Daten-
mengen zusammenzufiihren und auswertbar zu machen
» Aufbewahren von Informationen unter Beachtung von Vorschrif-
ten zum Datenschutz und zur Datensicherheit, analog und digital,
und unter Beriicksichtigung, z.B. von:
e Revisionssicherheit
e Aufbewahrungsfristen
d) Vor- und Nachteile verschie- » kritieriengestiitztes Priifen von Informationsquellen, z.B. hin-
dener Informationsquellen sichtlich:
beriicksichtigen e Genauigkeit
o Verfiigbarkeit
e Vollstandigkeit
e Konformitat
e Konsistenz
e Glaubwiirdigkeit
e Wissenschaftlickeit
e Verarbeitbarkeit
e Relevanz
e Aktualitat
® |nteressen
» Definition sicherer und unsicherer Quellen
» Priifen und Dokumentieren der Datenquellen
e) die eigene Arbeitsweise reflek- » Uberpriifen von Prozessen
tieren, Verbesserungspotenzial » Sicherstellen der Zuverldssigkeit der Ablaufe
identifizieren und zur konti- » Beachten, Beheben und Dokumentieren von Fehlermeldungen
nuierlichen Verbesserung von » Unterbreiten von Verbesserungsvorschlagen im Betrieb
Arbeitsprozessen beitragen » Umsetzen von und Mitwirken an Qualitatssicherungsprozessen
» Erkennen und Einfordern des eigenen Qualifikationsbedarfs
» aktives Erfragen von Feedback und Hilfestellung
> Zeitmanagement
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*in Wochen, im 1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

Berufsbildpositionen zeitliche

Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*

6 Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten (§ & Absatz 4 Nummer 6)

a) interne und externe Kommu- » miindliche und schriftliche Sprachfertigkeiten, korrekte Schreib-
nikationsprozesse sowie weisen (Rechtschreibung, Grammatik, DIN-Regeln, Wortwahl)
Kooperationsprozesse gestalten » kundengerechte und freundliche Ansprache:

e schriftlich
e miindlich

» kunden-, I6sungs- und zielorientiertes Kommunizieren, auch in
kritischen Gesprachen
» Beriicksichtigen der Unternehmenskultur, insbesondere der Corpo-
rate Identity
» Nutzen von Kommunikationsschnittstellen, z.B. zwischen IT und
Fachabteilung, um Aufgaben, Ergebnisse oder Herausforderungen
konkret zu formulieren
» Einschdtzen von Kommunikationssituation und entsprechendes
Reagieren
» Anpassen der Kommunikation (miindlich und schriftlich), z.B.:
e an bekannte und unbekannte Personen
e inner- und auRerbetrieblich, z.B.:
- Kollegenkreis
- Kunden und Kundinnen
2 - Lieferanten
- Behorden
e nationale und internationale Kontakte (inklusive interkultureller
Aspekte)
e Sprachstil
» Einbringen von Vorschldagen zur Optimierung von Kommunikations-
und Kooperationsprozessen

b) Aufgaben im Team planen und » Grundlagen der Teamarbeit: Rollenverteilung, Konfliktregelung,
bearbeiten Kooperationsfahigkeit, Beriicksichtigung individueller Bedingun-
gen, Dokumentation, Vereinbarungen
» Kommunikation/Information, z.B.:
e Teambesprechungen
e Abteilungstreffen
e Jour fixe
e informelle Gesprdche unter Kollegen/Kolleginnen
e Schwarzes Brett

e E-Mail

e Foren

e Intranet

¢) unter Berlicksichtigung der > Zielgruppenanalyse:
Zielgruppe und des Sachver- e Verhaltensmerkmale
haltes geeignete analoge oder o Alter
digitale Kommunikationswege e Geschlecht
auswahlen und zielfiihrend e Bildungsstand
einsetzen » analoge Kommunikation:
9 e persdnliches Gesprach
e Telefonat

e Brief/Post
> digitale Kommunikation:
e E-Mail
e Soziale Medien
e Videokonferenz
e Instant Messaging
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*in Wochen, im 1. bis 15. Monat 16. bis 36. Monat

Berufsbildpositionen zeitliche

Fertigkeiten, Kenntnisse und Richt- Erlduterungen
Fahigkeiten werte*

> bewusstes Entscheiden, ob die Situation/das Thema
e ein personliches Gesprdach erfordert
e in einem virtuellen Austausch maoglich und sinnvoll ist
e einen Schriftwechsel erfordert (rechtliche Aspekte, z. B. Beweislast)
e unter Beriicksichtigung von:
e Vertraulichkeit
e Dringlichkeit
e |nformationskomplexitat
» bewusstes Entscheiden, welche technischen Moglichkeiten genutzt
werden (Hard- und Software)

d) Gesprachsfiihrungs- und > zielgerichtete Fragen
Fragetechniken anwenden > aktives Zuhoren
» Ergebnisorientierung
» Nachfragen zur Vermeidung von Kommunikationsfehlern
e) Gesprdache ziel- und kunden- » strukturierte Gesprachsfiihrung:
orientiert fiihren, Zeitrahmen e Vorbereitung
einhalten, Ergebnisse zusam- o aktives Zuhoren
menfassen ¢ Notizen verfassen

> Anpassen des Sprachstils an die Zielgruppe
> Arbeiten am eigenen Auftreten, z. B. Rhetorik
» Steuern der ,Besprechungsdisziplin*, z.B.:

e Piinktlichkeit

e Agenda als leitenden Rahmen

e Zielorientierung

e Zwischenergebnisse abstimmen und festhalten
» schriftliche Zusammenfassung:

e wichtige Punkte wiederholen

e Feedback einholen

f)  Feedback konstruktiv geben > aktives Mitwirken an guter Zusammenarbeit und Suchen des
und entgegennehmen personlichen Austauschs

> gegenseitige Information und Auskunft iiber fachliche Sachver-

halte und Beziehungen zwischen Fiihrungskraft, Personal und

Auszubildenden

Personalgesprdche als Mittel von Reflexion und Zielvereinbarung

Geben von konstruktivem Feedback

Schildern von Beobachtungen ohne Interpretationen

Aufzeigen von Wirkungen

Formulieren von Wiinschen und Erwartungen

Entgegennehmen von Feedback

Zeigen von Offenheit und Dankbarkeit

Stellen von Nachfragen

Reflektieren des eigenen Verhaltens

Dokumentieren von regelmaRigen Austauschgesprachen

VVyVVvyVYVYVYYVYYVYY

g) soziokulturelle Unterschiede » Empfangerhorizont, z.B.:
in der Kommunikation beriick- e Geschlecht
sichtigen o Alter
e |nteresse
e Bildung
e Herkunft

e Sprachfdhigkeit

» Nachvollziehen anderer Perspektiven im Gesprdch oder Schriftver-
kehr und entsprechendes Agieren

» Beriicksichtigen von interkulturellen Besonderheiten

» Aufbauen und Pflegen von kulturspezifischen Beziehungen im
Rahmen des betrieblichen Kontextes
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Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

h) Wertschatzung, Respekt und
Vertrauen als Grundlage
erfolgreicher Zusammenarbeit
erkennen

i) zur Konfliktldsung im eigenen
Arbeitsumfeld beitragen

j)  fremdsprachige Fachbegriffe
anwenden

k) Auskiinfte in einer Fremdspra-
che einholen und erteilen

zeitliche
Richt-
werte*

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

Erlduterungen

» Nachvollziehen anderer Perspektiven und wertschdtzendes Handeln
» nonverbale Kommunikation:

e Gestik

e Mimik

e Korperhaltung
» Kommunikationsstil:

e direkt

e indirekt

» Anerkennung und Lob

» vertrauensvolle Zusammenarbeit

> gegenseitige Achtung

» Motivation und Engagement

» Zusammenhalt und Kooperation

» gesellschaftliche Werteordnung

» Personlichkeitsrechte

> Leistungsfahigkeit von Kollegen und Kolleginnen

» Fordern von offener Kommunikation:
e Probleme ansprechen
e aktives Zuhdren
» Kldren und Respektieren von Rollen und Verwantwortlichkeiten
unter Beriicksichtigung, z.B. von:
e Zielvereinbarungen
e Absprachen
e Weisungen
e Interessenkonflikten
» Fordern einer positiven Arbeitskultur
» MalRnahmen zur Konfliktreduzierung, -vermeidung bzw. -l16sung,
z.B.:
e Vermeiden von Spannungen
e Kldren von Missverstandnissen
e Finden von gemeinsamen Lésungen
» Rechte und Pflichten der Partner/-innen und Kollegen/Kolleginnen
» Beachten von Kommunikationsregeln

> Anwenden branchenbezogener Fachterminologie
» Verwenden von Berufs- und Tatigkeitsbezeichnungen

» Verfassen von Standardschriftstiicken, z.B.:
e Anfragen
e Angebote
e Bestellungen
e Memos
* Faxe
» Wiedergabe von berufstypischen Gesprdchssituationen und
Erlduterungen
» Beriicksichtigen kultureller Unterschiede und von Gepflogen-
heiten des taglichen und beruflichen Umgangs, z.B.:
e Stil in den Geschaftsbriefen
e Umgangsformen unter Geschaftspartnern und -partnerinnen
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2.3 Betrieblicher Ausbildungsplan

Auf der Grundlage des Ausbildungsrahmenplans erstellt der
Betrieb fiir die Auszubildenden einen betrieblichen Ausbil-
dungsplan, der mit der Verordnung ausgehéndigt und erldu-
tert wird. Er ist Anlage zum Ausbildungsvertrag und wird zu
Beginn der Ausbildung bei der zustdndigen Stelle hinterlegt.
Wie der betriebliche Ausbildungsplan auszusehen hat, ist
gesetzlich nicht vorgeschrieben. Er sollte padagogisch sinn-
voll aufgebaut sein und den geplanten Verlauf der Ausbil-
dung sachlich und zeitlich belegen. Zu beriicksichtigen ist
u.a. auch, welche Abteilungen bzw. Arbeitsbereiche fiir wel-
che Lernziele verantwortlich sind, wann und wie lange die
Auszubildenden an welcher Stelle bleiben.

Der betriebliche Ausbildungsplan sollte nach folgenden
Schritten erstellt werden:

» Bilden von betrieblichen Ausbildungsabschnitten,

» Zuordnen der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fdhigkeiten
zu diesen Ausbildungsabschnitten,

> Festlegen der Ausbildungsorte und der verantwortlichen
Mitarbeiter/-innen,

> Festlegen der Reihenfolge der Ausbildungsorte und der
tatsachlichen betrieblichen Ausbildungszeit,

> falls erforderlich, Beriicksichtigung {iiberbetrieblicher
Ausbildungsmafinahmen und Abstimmung mit Verbund-
partnern.

Weiterhin sind bei der Aufstellung des betrieblichen Ausbil-
dungsplans zu berticksichtigen:

> personliche Voraussetzungen der Auszubildenden (z.B.
unterschiedliche Vorbildung),

> Gegebenheiten des Ausbildungsbetriebes (z.B. Betriebs-
strukturen, personelle und technische Einrichtungen,
regionale Besonderheiten),

» Durchfiihrung der Ausbildung (z.B. Ausbildungsmaf3-
nahmen auf3erhalb der Ausbildungsstétte, Berufsschul-
unterricht in Blockform, Planung und Bereitstellung von
Ausbildungsmitteln, Erarbeiten von methodischen Hin-
weisen zur Durchfiihrung der Ausbildung).

Ausbildungsbetriebe erleichtern sich die Erstellung indivi-
dueller betrieblicher Ausbildungspldane, wenn detaillierte
Listen mit betrieblichen Arbeitsaufgaben erstellt werden, die
zur Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten der Ausbildungsordnung geeignet sind. Hierzu sind in
den Erlauterungen zum Ausbildungsrahmenplan konkrete
Anhaltspunkte zu finden.

2.4 Ausbildungsnachweis

Der Ausbildungsnachweis stellt ein wichtiges Instrument
zur Information iiber das gesamte Ausbildungsgeschehen in
Betrieb und Berufsschule dar und ist im Berufsbildungsge-
setz (BBiG) geregelt. Die Auszubildenden sind verpflichtet,
einen schriftlichen oder elektronischen Ausbildungsnach-
weis zu fiihren. Der schriftliche Ausbildungsnachweis wird
entweder handschriftlich oder in einem Textverarbeitungs-
programm am Computer gefiihrt. Den elektronische Ausbil-
dungsnachweis fithren die Auszubildenden in einer speziel-
len Software. Ob der Ausbildungsnachweis schriftlich oder
elektronisch gefiihrt wird, muss zu Beginn der Ausbildung
im Ausbildungsvertrag vermerkt werden (§ 11 Absatz 1
Satz 2 Nummer 12 1. V. m. § 13 Nummer 7 BBiG).

Die Vorlage eines schriftlichen oder elektronischen
I Ausbildungsnachweises ist gemdR § 43 Absatz 1
® Nummer 2 des Berufsbildungsgesetzes/s 36 Absatz

1 Nummer 2 der Handwerksordnung Zulassungsvo-

raussetzung zur Abschluss-/Gesellenpriifung.

Nach der Empfehlung Nr. 156 des Hauptausschusses des
Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) ist der Ausbil-
dungsnachweis von Auszubildenden mindestens wochent-
lich zu fiihren. Diese Empfehlung enthélt auch Beispiele fiir
onlinebasierte Anwendungen zum Fithren von Ausbildungs-
nachweisen.

Ausbilder/-innen sollen die Auszubildenden zum Fiihren
des Ausbildungsnachweises anhalten. Sie miissen den Aus-
zubildenden Gelegenheit geben, den Ausbildungsnachweis
am Arbeitsplatz zu fiihren. In der Praxis hat es sich bewéhrt,
dass die Ausbilder/-innen den Ausbildungsnachweis min-
destens einmal im Monat priifen, mit den Auszubildenden
besprechen und den Nachweis abzeichnen.

Eine Bewertung der Ausbildungsnachweise nach Form und
Inhalt ist im Rahmen der Priifungen nicht vorgesehen.

Die schriftlichen oder elektronischen Ausbildungsnachweise
sollen den zeitlichen und inhaltlichen Ablauf der Ausbil-
dung fiir alle Beteiligten — Auszubildende, Ausbilder/-innen,
Berufschullehrer/-innen, Mitglieder des Priifungsausschus-
ses und ggf. gesetzliche Vertreter/-innen der Auszubilden-
den — nachweisen. Die Ausbildungsnachweise sollten den
Bezug der Ausbildung zum Ausbildungsrahmenplan deut-
lich erkennen lassen.

Grundsétzlich ist der Ausbildungsnachweis eine Dokumen-
tation der Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten, die
wihrend der gesamten Ausbildungszeit vermittelt werden.
In Verbindung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan bie-
tet der Ausbildungsnachweis eine optimale Méglichkeit, die
Vollstdndigkeit der Ausbildung zu planen und zu iiberwa-
chen. Er kann bei eventuellen Streitfillen als Beweismittel
dienen.
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Vorteile des elektronischen Ausbildungsnachweises

Der elektronische Ausbildungsnachweis wird in einer spe-
ziellen Software gefiihrt und bringt viele praktische Neue-
rungen mit sich. So ist hier z. B. eine elektronische Signatur
durch den Ausbilder/die Ausbilderin moglich. Der Ausbil-
dungsnachweis wird dem Priifungsausschuss elektronisch
iibermittelt.

Ausbilder/-innen konnen in der Software beispielsweise di-
rekt auf die Ausbildungsnachweise aller Auszubildenden zu-
greifen oder bekommen diese von ihren Auszubildenden zu-
gesandt. Besonders fiir Betriebe, die mehrere Auszubildende
haben, ist diese Funktion sehr vorteilhaft. In den Online-T4-
tigkeitsnachweisen fiillen die Auszubildenden in vorher fest-
gelegten Intervallen (tdglich oder wochentlich) aus, welche
Tétigkeiten sie pro Tag wie lange ausgefiihrt haben. So be-
halten die Ausbilder/-innen einen guten Uberblick iiber die
einzelnen Einsatzbereiche ihrer Auszubildenden.
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Verkniipfung zum Ausbildungsrahmenplan

Mit einem elektronischen Ausbildungsnachweis konnen
Auszubildende und Ausbilder/-innen ganz einfach iiberwa-
chen, wie intensiv die einzelnen Qualifikationen und Berufs-
bildpositionen des jeweiligen Ausbildungsrahmenplans im
Betrieb vermittelt wurden. Einige Programme haben dafiir
spezielle Funktionen vorgesehen. So miissen Auszubil-
dende beispielsweise jeder Beschiftigung ein Lernziel aus
dem jeweiligen Ausbildungsrahmenplan zuordnen. Im Ent-
wicklungsportfolio kénnen Auszubildende und Ausbilder/-
innen dann direkt einsehen, in welchem zeitlichen Umfang
die entsprechenden Berufsbildpositionen im Betrieb ver-
mittelt wurden und somit auch iiberwachen, welche Inhalte
moglicherweise zu kurz gekommen sind. Ausbildungsliicken
kann auf diese Weise gezielt entgegengesteuert werden. Ist
ein Ausbildungsbereich zu kurz gekommen, kénnen Ausbil-
der/-innen im Feedbackgesprach mit den Auszubildenden
schnell herausfinden, ob der Betrieb versdaumt hat, die Aus-
zubildenden in dem entsprechenden Bereich einzusetzen,
oder ob die Auszubildenden die Tatigkeiten im Ausbildungs-
nachweis versehentlich unter einem anderen Lernziel einge-
ordnet haben.
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Beispielhafter Ausbildungsnachweis (wdchentlich)

Ausbildungsjahr: 1 ggf. ausbildende Abteilung: Corporate Communication

Ausbildungswoche: vom: 10.11.2025 bis: 14.11.2025

> Teilnahme am Kurs zur Tabellenkalkulation

Betriebliche Tatigkeiten Stunden
» E-Mails an Kollegen und Kolleginnen verfasst und versendet
» Termine fiir eine Videokonferenz erstellt und gedandert
> erstes Probezeitgesprach mit meiner Ausbilderin und meiner Ausbildungsbeauftragten gefiihrt
> an einer internen virtuellen Besprechung mit der ganzen Abteilung teilgenommen
» Telefongesprach iiber den Laptop beziiglich der Anderung eines Serientermins mit einer Kollegin gefiihrt
» digitale Unterschrift erstellt
» Austausch mit meiner Ausbildungsbeauftragten liber Ergebnisse meiner Aufgaben
» Recherche zu Ideen fiir neue Ausstellungsmodule 21
» Riicksendungen von Paketen aus einer Mitarbeiteraktion mit externem Lieferunternehmen per E-Mail ko-
ordiniert, um einen Liefer- und Lagerpunkt festzulegen
> Pakete gesichtet, fotografiert und allen Kollegen und Kolleginnen eine Rundmail zur Abholung der Pakete
gesendet
» Recherche zu KommunikationsmaRnahmen fiir Firmenjubilden und Ideen fiir Give-aways zu Firmenjubi-
|den gesammelt und dokumentiert
> Prasentation zu den aktuellen Ausstellungsmodulen und neuen Ideen erstellt
Themen des Berufsschulunterrichts Stunden
> Lernfeld 1: Klassenarbeit zum Thema Berufsausbildungsgesetz und Jugendarbeitsschutzgesetz geschrieben
> Lernfeld 2: Riickgabe der Klassenarbeiten zu den Themen DIN 5008-Regeln und Textformatierungen
» gemeinsames Besprechen von Sinn und Zweck eines Protokolls
» (bungsaufgaben am Computer zu den Unterthemen Protokollarten und Vor- und Nachteile der einzelnen
Protokollarten bearbeitet
» Ergebnisprotokoll am Computer anhand vorgegebener Kriterien erstellt
> Lernfeld 3: Gemeinsames Erstellen einer Mindmap zum Begriff Kommunikation 14
» Ubungsblatt zum Thema Vorteile von Kommunikationsarten am Computer bearbeitet
» amtliche Buchstabiertafel erhalten und eine kleine Ubungsaufgabe dazu bearbeitet
> iiber Netzorganisationen und Telekommunikationsnetze gesprochen
» Deutsch: Ubungsblatt zum Vier-Seiten-Modell von Schulz von Thun bezogen auf den Arbeitsplatz besprochen
» iiber das neue Thema Gewaltfreie Kommunikation von Rosenberg gesprochen und Ubungsaufgaben zu
diesem Thema bearbeitet
Unterweisungen, betrieblicher Unterricht, sonstige Schulungen Stunden
» Teilnahme am Online-Englischkurs L

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestatigt.

Datum, Unterschrift Datum, Unterschrift
Auszubildender/Auszubildende Ausbilder/-in

J ZUSATZMATERIALIEN
—] ZUM DOWNLOAD
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2.5 Hilfen zur Durchfiihrung der
Ausbildung

Gut ausgebildete Fachkréfte spielen eine entscheidende
Rolle fiir lokale und globale wirtschaftliche, gesellschaft-
liche und 6kologische Entwicklungen. Der Arbeit des Aus-
bildungspersonals kommt damit eine besondere Bedeu-
tung zu. Nicht nur die Ausbildungsinhalte, sondern auch
die gewdhlten Lehr- und Lernmethoden miissen den aktuel-
len und zukiinftigen Anforderungen entsprechen und dazu
beitragen, die Auszubildenden zur Durchfiihrung selbst-
standiger und reflektierter beruflicher Handlungen zu befa-
higen. In einer immer digitaler und komplexer werdenden
Welt sind neben den fachlichen daher auch kommunika-
tive, technische und mediale Kompetenzen enorm wichtig.
Von Fachkréften wird dariiber hinaus erwartet, auf sich wan-
delnde Anforderungen schnell und flexibel zu reagieren und
in neuen Situationen selbststdndig und kreativ zu agieren.
Den Ausbildern und Ausbilderinnen kommt neben der klas-
sischen Rolle des/der Unterweisenden immer mehr die Rolle
des Lernbegleiters/der Lernbegleiterin zu. Dazu gehoren
u.a. eine Kommunikation auf Augenhohe, die Vermittlung
von Selbstlernkompetenz, kollaboratives Lernen, die Verein-
barung von individuellen Lernzielen mit den Auszubilden-
den und die Reflexion des Lernprozesses.

2.5.1 Didaktische Prinzipien der Ausbildung

Als Grundlage fiir die Konzeption von handlungsorientierten
Ausbildungsaufgaben bietet sich das Modell der vollstandi-
gen Handlung an. Es kommt urspriinglich aus der Arbeits-
wissenschaft und ist von dort als Lernkonzept in die betrieb-
liche Ausbildung iibertragen worden. Nach diesem Modell
konstruierte Lern- und Arbeitsaufgaben férdern bei den Aus-
zubildenden die Fihigkeit, selbststandig, selbstkritisch und
eigenverantwortlich die im Betrieb anfallenden Arbeitsauf-
trage zu erledigen.

Bei der Gestaltung handlungsorientierter Ausbildungsaufga-
ben sind folgende didaktische Uberlegungen und Prinzipien
zu berticksichtigen:

vom Leichten zum Schweren,

vom Einfachen zum Zusammengesetzten,
vom Nahen zum Entfernten,

vom Allgemeinen zum Speziellen,

vom Konkreten zum Abstrakten.

vVvyvyyvyy

Was soll getan

werden?

BEWERTEN

Was kann zukiinftig
noch verbessert
werden?

h PLANEN

Wie kann der
Arbeitsauftrag um-
gesetzt werden?

VOLLSTANDIGE

HANDLUNG

KONTROLLIEREN

Ist der Arbeits-
auftrag sach- und
fachgerecht
durchgefiihrt?

ENTSCHEIDEN

Welcher
Losungsweg
wird gewahlt?

AUSFUHREN

Welche Arbeits-

schritte sind selbst-
standig, welche im
Team auszufiihren?

Abbildung 5: Modell der vollsténdigen Handlung (Quelle: BIBB)
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Didaktische Prinzipien, deren Anwendung die Erfolgssiche-
rung wesentlich férdern, sind u.a.:

> Prinzip der Fasslichkeit des Lernstoffs
Der Lernstoff sollte fiir die Auszubildenden verstandlich
prasentiert werden, um die Motivation zu erhalten. Zu
beriicksichtigen sind dabei z.B. Vorkenntnisse, Fahigkei-
ten und Fertigkeiten sowie Lernschwierigkeiten der Aus-
zubildenden.

» Prinzip der Anschauung
Durch die Vermittlung konkreter Vorstellungen pragt sich
der Lernstoff besser ein: Anschauung = Fundament der
Erkenntnis (Pestalozzi).

> Prinzip der Praxisnihe
Theoretische und abstrakte Inhalte sollten immer einen
Praxisbezug haben, um verstdndlich und einpridgsam zu
sein.

> Prinzip der selbststandigen Arbeit
Ziel der Ausbildung sind selbststdndig arbeitende, ver-
antwortungsbewusste, kritisch und zielstrebig handelnde
Mitarbeiter/-innen. Dies kann nur durch entsprechende
Ausbildungsmethoden erreicht werden.

Das Modell der vollstindigen Handlung besteht aus sechs
Schritten, die aufeinander aufbauen und die eine stetige
Riickkopplung ermoglichen.

Informieren: Die Auszubildenden erhalten eine Lern- bzw.
Arbeitsaufgabe. Um die Aufgabe zu 16sen, miissen sie sich
selbststandig die notwendigen Informationen beschaffen.

Planen: Die Auszubildenden erstellen einen Arbeitsablauf
fiir die Durchfiihrung der gestellten Lern- bzw. Arbeitsauf-
gabe.

Entscheiden: Auf der Grundlage der Planung wird in der
Regel mit dem Ausbilder bzw. der Ausbilderin ein Fachge-
sprach gefiihrt, in dem der Arbeitsablauf gepriift und ent-
schieden wird, wie die Aufgabe umzusetzen ist.

Ausfiihren: Die Auszubildenden fithren die in der Arbeits-
planung erarbeiteten Schritte selbststandig aus.

Kontrollieren: Die Auszubildenden iiberpriifen selbstkri-
tisch die Erledigung der Lern- bzw. Arbeitsaufgabe (Soll-Ist-
Vergleich).

Bewerten: Die Auszubildenden reflektieren den Losungs-
weg und das Ergebnis der Lern- bzw. Arbeitsaufgabe.

Je nach Wissensstand der Auszubildenden erfolgt bei den
einzelnen Schritten eine Unterstiitzung durch die Ausbil-
der/-innen. Die Lern- bzw. Arbeitsaufgaben konnen auch
so konzipiert sein, dass sie von mehreren Auszubildenden
erledigt werden kénnen. Das fordert den Teamgeist und die
betriebliche Zusammenarbeit.

2.5.2 Handlungsorientierte
Ausbildungsmethoden

Mit der Vermittlung der Inhalte des neuen Ausbildungsbe-
rufs werden Ausbilder/-innen didaktisch und methodisch
immer wieder vor neue Aufgaben gestellt. Sie nehmen ver-
stiarkt die Rolle einer beratenden Person ein, um die Aus-
zubildenden zu befédhigen, im Laufe der Ausbildung immer
mehr Verantwortung zu iibernehmen und selbststdndiger zu
lernen und zu handeln. Dazu sind aktive, situationsbezogene
Ausbildungsmethoden (Lehr- und Lernmethoden) erforder-
lich, die Wissen nicht einfach mit dem Ziel einer ,,Eins-zu-
eins-Reproduktion® vermitteln, sondern eine selbstgesteu-
erte Aneignung erméglichen. Ausbildungsmethoden sind
das Werkzeug von Ausbildern und Ausbilderinnen. Sie ver-
setzen die Auszubildenden in die Lage, Aufgaben im betrieb-
lichen Alltag selbststandig zu erfassen, eigensténdig zu erle-
digen und zu kontrollieren sowie ihr Vorgehen selbstkritisch
zu reflektieren. Berufliche Handlungskompetenz lésst sich
nur durch Handeln in und an berufstypischen Aufgaben
erwerben.

Fiir die Erlangung der beruflichen Handlungsfdhigkeit sind
Methoden gefragt, die folgende Grundsdtze besonders
beachten:

» Lernen fiir Handeln: Es wird fiir das berufliche Handeln
gelernt, das bedeutet Lernen an berufstypischen Aufga-
benstellungen und Auftragen.

» Lernen durch Handeln: Ausgangspunkt fiir ein aktives
Lernen ist das eigene Handeln, es miissen also eigene
Handlungen ermoglicht werden, mindestens muss aber
eine Handlung gedanklich nachvollzogen werden kénnen.

» Erfahrungen ermdéglichen: Handlungen miissen die bis-
herigen Erfahrungen der Auszubildenden einbeziehen
sowie eigene neue Erfahrungen erméglichen und damit
die Reflexion des eigenen Handelns férdern.

> Ganzheitliches nachhaltiges Handeln: Handlungen
sollen ein ganzheitliches Erfassen der beruflichen und
damit der berufstypischen Arbeits- und Geschéftspro-
zesse ermoglichen, dabei sind 6konomische, rechtliche,
okologische und soziale Aspekte einzubeziehen.

» Handeln im Team: Beruflich gehandelt wird insbeson-
dere in Arbeitsgruppen, Teams oder Projektgruppen.
Handlungen sind daher in soziale Prozesse eingebettet.
Um soziale Kompetenzen entwickeln zu koénnen, soll-
ten Auszubildende in solche Gruppen aktiv eingebunden
werden.

> Volistandige Handlungen: Handlungen sollen durch
die Auszubildenden weitgehend selbststdndig geplant,
durchgefiihrt, tiberpriift, ggf. korrigiert und schlief3lich
bewertet werden.

Es existiert ein grofer Methodenpool von klassischen und
handlungsorientierten Methoden sowie von Mischformen,
die fiir Einzel-, Partner- oder Gruppenarbeiten einsetzbar
sind. Im Hinblick auf die zur Auswahl stehenden Ausbil-
dungsmethoden sollten die Ausbilder/-innen sich folgende
Fragen beantworten:
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» Welchem Ablauf folgt die Ausbildungsmethode und fiir
welche Art der Vermittlung ist sie geeignet (z.B. Grup-
pen-, Team-, Einzelarbeit)?

» Welche konkreten Ausbildungsinhalte des Berufs konnen
mit der gewédhlten Ausbildungsmethode erarbeitet werden?

» Welche Aufgaben iibernehmen Auszubildende, welche
Ausbildende?

» Welche Vor- und Nachteile hat die jeweilige Ausbildungs-
methode?

> Welche Lerntypen werden angesprochen, z.B. auditiv,
visuell, kommunikativ?

Im Folgenden wird eine Auswahl an Ausbildungsmethoden,
die sich fiir die Vermittlung von Ausbildungsinhalten im
Betrieb eignen, vorgestellt:

Digitale Medien

,,Ob Computer, Smartphone, Tablet oder Virtual-Reality-Brille —
die Einsatzmaoglichkeiten fiir digitale Medien in der beruflichen
Bildung sind vielfdltig. Doch nicht nur Lernen mit digitalen
Medien ist wichtig, genauso entscheidend ist, die Medien selbst
als Gegenstand des Lernens zu verstehen, um verantwortungs-
voll mit thnen umgehen zu kénnen. In diesem Zusammenhang
ist eine umfassende Medienkompetenz Grundvoraussetzung fiir
Lehrpersonal und auch fiir die Lernenden selbst.*

(Quelle: BMBF-Flyer ,Lernen und Beruf digital verbinden*)

Digitale Medien stellen die Briicke dar, mit der die enge
Wechselbeziehung zwischen Ausbildung, wissensintensiver
Facharbeit und fortschreitender Technologieentwicklung
in einen Zusammenhang gebracht werden kann. Sie unter-
stiitzen Lernprozesse in komplexen, sich kontinuierlich wan-
delnden Arbeitsumgebungen, die ihrerseits in hohem Maf3e
durch die Informationstechnik (IT) geprigt sind. Sie kon-
nen der selbstgesteuerten Informationsgewinnung dienen,
die Kommunikation und den unmittelbaren Erfahrungs-
austausch unterstiitzen, unmittelbar benotigtes Fachwissen
iiber den netzgestiitzten Zugriff auf Informationen erméogli-
chen und damit das Lernen im Prozess der Arbeit begleiten.
Diese vielféltigen Moglichkeiten bringen auch neue Heraus-
forderungen fiir das Bildungspersonal mit sich, die einer-
seits darin liegen, selbst auf dem neuesten Stand zu bleiben,
und andererseits darin, sinnvolle Méglichkeiten fiir die Aus-
bildung und die Auszubildenden auszuwéhlen, zu gestalten
und zu begleiten.

Digitale Medien sind in diesem skizzierten Rahmen explizit
als Teil eines umfangreichen Bildungs- und Management-
konzeptes zu verstehen. Auszubildende, Bildungspersonal
und ausgebildete Fachkréfte konnen heute mobil miteinan-
der interagieren, elektronische Portfolios sind in der Lage,
Ausbildungsverlaufe, berufliche Karrierewege und Kompe-
tenzentwicklungen kontinuierlich zu dokumentieren. Uber
gemeinsam gewéhrte Zugriffsrechte auf ihre elektronischen
Ausbildungsnachweise konnen Auszubildende z.B. mit
dem betrieblichen und berufsschulischen Bildungspersonal
gemeinsam den Ausbildungsverlauf planen, begleiten, steu-
ern und gezielt individuelle betriebliche Karrierewege for-
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dern. Erfahrungswissen kann in Echtzeit ausgetauscht und
dokumentiert werden.

Gruppen-Experten-Rallye

Bei dieser Methode agieren die Auszubildenden/Lernen-
den gleichzeitig auch als Ausbildende/Lehrende. Es wer-
den Stamm- und Expertengruppen gebildet, wobei die Ler-
nenden sich erst eigenverantwortlich und selbststandig in
Gruppenarbeit exemplarisch Wissen iiber einen Teil des zu
bearbeitenden Themas erarbeiten, welches sie dann in einer
néchsten Phase ihren Mitlernenden in den Stammgruppen
vermitteln. Alle erarbeiten sich so ein gemeinsames Wissen,
zu dem jeder/jede einen Beitrag leistet, sodass eine posi-
tive gegenseitige Abhangigkeit (Interdependenz) entsteht,
wobei alle Beitrage wichtig sind. Wesentlich an der Methode
ist, dass jeder/jede Lernende aktiv (d.h. in einer Phase auch
zum Lehrer/zur Lehrerin) wird. Ein Test schlie3t als Kont-
rolle das Verfahren ab und iiberpriift die Wirksamkeit. Die
Methode wird auch Gruppenpuzzle genannt.

Juniorfirma

Eine Juniorfirma ist eine zeitlich begrenzte, reale Abteilung
innerhalb eines Unternehmens und hat den Vorteil, dass sie
das wirkliche Betriebsgeschehen nicht belastet. Die Auszu-
bildenden fithren die Juniorfirma selbststédndig und in eige-
ner Verantwortung mit umfassenden Aufgabenstellungen,
wie sie auch im wirklichen Unternehmen zu beobachten
sind. Ein wichtiges Unterscheidungsmerkmal zu anderen
Ausbildungsmethoden ist, dass die Juniorfirma auf Gewinn
angelegt ist und ggf. die Ausbildungskosten senkt.
Ausbilder/-innen treten im Rahmen der Juniorfirma {ibli-
cherweise in einer zuriickhaltenden, moderierenden Rolle
auf. Alle Tatigkeiten wie Planen, Informieren, Entscheiden,
Ausfiihren, Kontrollieren und Auswerten sollten moglichst
auf die Auszubildenden iibertragen werden.

Die Juniorfirma stellt eine ,Learning by Doing“-Methode
dar. Sie fordert u.a. fachliche Qualifikationen, Kreativitét,
Eigenverantwortlichkeit, Teamgeist und soziale Kompetenz
der Auszubildenden.

Lerninseln

Lerninseln sind kleine Ausbildungswerkstétten innerhalb
eines Unternehmens, in denen die Auszubildenden wéh-
rend der Arbeit qualifiziert werden. Unter der Anleitung
der Ausbilder/-innen werden Arbeitsaufgaben, die auch im
normalen Arbeitsprozess behandelt werden, in Gruppenar-
beit selbststéandig bearbeitet. Allerdings ist in der Lerninsel
mehr Zeit vorhanden, um die betrieblichen Arbeiten pada-
gogisch aufbereitet und strukturiert durchzufithren. Das
Lernen begleitet die Arbeit, sodass berufliches Arbeiten und
Lernen in einer Wechselbeziehung stehen. Lerninseln sollen
die Handlungsfahigkeit und Personlichkeitsentwicklung der
Lernenden fordern. Sie stellen eine Lernform in der betrieb-
lichen Wirklichkeit dar, in der Auszubildende und langjéhrig
tétige Mitarbeiter/-innen gemeinsam lernen und arbeiten.
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Thre Zusammenarbeit ist durch einen kontinuierlichen Ver-
besserungsprozess gekennzeichnet, da dem Lerninselteam
sehr daran gelegen ist, die Arbeits- und Lernprozesse inner-
halb des Unternehmens stdndig zu verbessern und weiterzu-
entwickeln. Lerninseln eignen sich sehr gut, um handlungs-
und prozessorientiert auszubilden.

Leittexte

Bei der Leittextmethode werden komplexe Ausbildungsin-
halte textgestiitzt und -gesteuert bearbeitet. Dabei wird oft
das Modell der vollstdndigen Handlung zugrunde gelegt.
Die Lernenden arbeiten sich selbststdndig in Kleingruppen
von drei bis fiinf Personen in eine Aufgabe oder ein Problem
ein. Dazu erhalten sie Unterlagen mit Leitfragen und Leittex-
ten und/oder Quellenhinweisen, die sich mit der Thematik
befassen, wobei die Leitfragen als Orientierungshilfe beim
Bearbeiten der Leittexte dienen. Anschlief3end erfolgt die
praktische oder theoretische Umsetzung.

Diese Methode ist fiir die Lehrenden bei der Ersterstellung
mit einem hohen Arbeitsaufwand verbunden, da vor Beginn
die Informationen dem Kenntnisstand der Lernenden ent-
sprechend aufgearbeitet werden miissen. Von den Lernen-
den verlangt die Methode einen hohen Grad an Eigeninitia-
tive und Selbststandigkeit und trainiert neben der Fach- und
Methodenkompetenz auch die Sozialkompetenz.

Projektarbeit

Projektarbeit ist das selbststandige Bearbeiten einer Aufgabe
oder eines Problems durch eine Gruppe — von der Planung
iiber die Durchfithrung bis zur Prasentation des Ergebnisses.
Projektarbeit ist eine Methode demokratischen und hand-
lungsorientierten Lernens, bei der sich Lernende zur Bear-
beitung einer Aufgabe oder eines Problems zusammenfin-
den, um in groBtmoglicher Eigenverantwortung immer auch
handelnd-lernend tétig zu sein.

Ein Team von Auszubildenden bearbeitet eine berufstypi-
sche Aufgabenstellung, z.B. die Entwicklung eines Produk-
tes, die Organisation einer Veranstaltung oder die Verbesse-
rung einer Dienstleistung. Gema3 der Aufgabenstellung ist
ein Produkt zu entwickeln; alle fiir die Realisierung notigen
Arbeitsschritte sind selbststdndig zu planen, auszufiihren
und zu dokumentieren.

Ausbilder/-innen fiihren in ihrer Rolle als Moderatoren und
Moderatorinnen in das Projekt ein, organisieren den Pro-
zess und bewerten das Ergebnis mit den Auszubildenden.
Neben fachbezogenem Wissen eignen sich die Auszubilden-
den Schliisselqualifikationen an. Sie lernen komplexe Auf-
gaben und Situationen kennen, entwickeln die Fahigkeit
zur Selbstorganisation und Selbstreflexion und erwerben
methodische und soziale Kompetenzen wihrend der unter-
schiedlichen Projektphasen. Die Projektmethode bietet mehr
Gestaltungs- und Entscheidungsspielraum, setzt aber auch
mehr Vorkenntnisse der Auszubildenden voraus.

Rollenspiele

Stehen soziale Interaktionen, z.B. Kundenberatung, Rekla-
mationsbearbeitung, Verkaufsgesprdach oder Konfliktge-
sprach, im Vordergrund des Lernprozesses, sind Rollenspiele
eine probate Ausbildungsmethode. Ausbildungssituatio-
nen werden simuliert und kénnen von den Auszubildenden
,eingelibt“ werden. Hierbei konnen insbesondere Wahrneh-
mung, Empathie, Flexibilitat, Offenheit, Kooperations-, Kom-
munikations- und Problemldsefdhigkeit entwickelt werden.
Auflerdem werden durch Rollenspiele vor allem Selbst- und
Fremdbeobachtungsfihigkeiten geschult. Die Ausbilder/-
innen tibernehmen in der Regel die Rolle der Moderatoren
und Moderatorinnen und weisen in das Rollenspiel ein.

Vier-Stufen-Methode der Arbeitsunterweisung

Diese nach wie vor haufig angewandte Methode basiert auf
dem Prinzip des Vormachens, Nachmachens, Eintibens und
der Reflexion/des Feedbacks unter Anleitung der Ausbil-
der/-innen. Mit ihr lassen sich psychomotorische Lernziele
vor allem im Bereich der Grundfertigkeiten erarbeiten.

Weitere Informationen:

® Lehren und Lernen in der Ausbildung
[https://leando.de/landing_page/ausbildung-lehren-
lernen]

® Medien- und IT-Kompetenz fiir Ausbildungspersonal
(MIKA)
[https://leando.de/artikel/mika-weiterbildung]

2.5.3 Ausbilder/-innen als
Lernbegleiter/-innen

Fiir die Forderung der beruflichen Handlungsfihigkeit, der
personlichen Entwicklung und auch der Motivation der Aus-
zubildenden ist die Vermittlung von Selbstlernkompetenz
von entscheidender Bedeutung. Es empfiehlt sich, die Aus-
zubildenden aktiv in den Lern- und Ausbildungsprozess
mit einzubinden, sie selbst nach Losungen suchen zu lassen
und sie dabei zu unterstiitzen, sich Kenntnisse und Fahig-
keiten selbst anzueignen. Denn zur Bewéltigung der Anfor-
derungen moderner Arbeits- und Lebenswelten bendtigen
sie neben Fachkenntnissen vor allem Problemlésungsfahig-
keit, Selbststandigkeit und Flexibilitat. Den Ausbildern und
Ausbilderinnen kommt die Rolle zu, die Auszubildenden
in ihrem Lernprozess zu begleiten, indem sie Lernarrange-
ments schaffen, gemeinsam mit den Auszubildenden Lern-
ziele formulieren und die Erreichung dieser Ziele iiberprii-
fen. Eine solche Lernprozessbegleitung orientiert sich immer
an dem/der Lernenden und seinen/ihren individuellen Vor-
aussetzungen und besteht aus verschiedenen Phasen®:

8 Vgl. Bauer, H.G.; Brater, M.; Biichele, U.; Maurus, A.; Munz, C.: Vom Unterweiser zum Lern(prozess)begleiter, 3. Auflage, Bielefeld 2010.
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> Phase 1: Ermittlung des individuellen Lernbedarfs und
gemeinsame Festlegung von Lernzielen (Orientierung
am betrieblichen Ausbildungsplan)

> Phase 2: Auswahl der zu den Lernzielen passenden Lern-
inhalte und -methoden

> Phase 3: Bereitstellung von benétigten Ressourcen
(Material, Methoden, Lernplan)

> Phase 4: Beobachtung und Unterstiitzung des Lernpro-
zesses

> Phase 5: Reflexion und Feedback

2.5.4 Feedbackgesprache

Regelmillige Feedbackgesprache fordern den Entwick-
lungsprozess und die Motivation der Auszubildenden und
konnen insgesamt die Zusammenarbeit zwischen Auszubil-
denden und Ausbildern/Ausbilderinnen verbessern. Beide
Seiten kdnnen ein gemeinsames Verstandnis {iber den Lern-
stand, die aktuell notwendigen Lerninhalte und die Lern-
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ziele entwickeln. Feedbackgesprache tragen ebenso dazu
bei, positive Verhaltensweisen der Auszubildenden zu for-
dern, Verdanderungen herbeizufithren und Konflikten vorzu-
beugen. Dartiber hinaus trainieren die Auszubildenden ihre
Kommunikations- und Reflexionsfahigkeit und den konst-
ruktiven Austausch mit anderen. Fiir das Fiihren von Feed-
backgespréchen ist es wichtig, konkrete Beobachtungen und
Beispiele zum Lern-, Arbeits- und Sozialverhalten der Aus-
zubildenden zu sammeln und sich dartiber wertschitzend,
konstruktiv und méglichst zeitnah in einem fiir beide Sei-
ten angenehmen Gesprachsrahmen auszutauschen. Neben
der Riickmeldung des Ausbilders/der Ausbilderin spielt die
Selbsteinschitzung der Auszubildenden eine wichtige Rolle.
Ziel solcher Gesprache sollte es auch sein, gemeinsam kon-
krete Ziele und Maf3nahmen fiir die personliche und fach-
liche Entwicklung des/der Auszubildenden festzulegen. Ein
Leitfaden fiir Feedbackgesprache steht auf der BIBB-Web-
seite zum Download zur Verfiigung.



2.5.5 Checklisten

Planung der Ausbildung

Anerkennung als Aus-
bildungsbetrieb

Rechtliche Vorausset-
zungen

Ausbildereignung

Ausbildungspldtze

Ausbilder/-innen

Vermittlung der Fertig-
keiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Werbung um Auszubil-
dende

Berufsorientierung

Auswahlverfahren

Klare Kommunikation

mit Bewerbern und Be-

werberinnen

Vorstellungsgesprach

Gesundheitsuntersu-
chung

Sozialversicherungs- und

Steuerunterlagen

Ausbildungsvertrag,
betrieblicher Ausbil-
dungsplan

Berufsschule

Ausbildungsunterlagen

> Ist der Betrieb von der zustdndigen Stelle (Kammer) als Ausbildungsbetrieb anerkannt?

» Sind die rechtlichen Voraussetzungen fiir eine Ausbildung vorhanden, d. h., ist die persdnliche
und fachliche Eignung nach 8§ 28 bis 30 BBiG gegeben?

» Hat die ausbildende Person oder ein von ihr bestimmter Ausbilder bzw. eine von ihr bestimmte
Ausbilderin die erforderliche Ausbildereignung erworben?

> Sind geeignete betriebliche Ausbildungsplatze vorhanden?

> Sind neben den verantwortlichen Ausbildern und Ausbilderinnen ausreichend Fachkréfte in den
einzelnen Ausbildungsorten und -bereichen fiir die Unterweisung der Auszubildenden vorhan-
den?

> Ist der zustdandigen Stelle eine fiir die Ausbildung verantwortliche Person genannt worden?

> Ist der Betrieb in der Lage, alle fachlichen Inhalte der Ausbildungsordnung zu vermitteln? Sind
dafiir alle erforderlichen Ausbildungsorte und -bereiche vorhanden? Kann oder muss auf zusatz-
liche AusbildungsmaRnahmen auBerhalb der Ausbildungsstétte (liberbetriebliche Ausbildungs-
orte, Verbundbetriebe) zuriickgegriffen werden?

» Welche Aktionen miissen gestartet werden, um das Unternehmen fiir Interessierte als attraktiven
Ausbildungsbetrieb zu prasentieren (z. B. Kontakt zur zustdandigen Arbeitsagentur aufnehmen,
Anzeigen in Zeitungen, auf geeigneten Websites oder Social-Media-Plattformen schalten, Betrieb
auf Berufsorientierungsmessen prasentieren, Betriebspraktika anbieten)?

> Gibt es im Betrieb die Mdglichkeit, ein Schiilerpraktikum anzubieten und zu betreuen?
» Welche Schulen wiirden sich als Kooperationspartner eignen?

» Sind konkrete Auswahlverfahren (Einstellungstests) sowie Auswahlkriterien fiir Auszubildende
festgelegt worden?

» Wurden Eingangsbestdtigungen nach Eingang der Bewerbungen versendet?

» Wurde festgelegt, wer die Vorstellungsgesprache mit den Bewerbern und Bewerberinnen fiihrt
und wer liber die Einstellung (mit-)entscheidet?

> |st die gesundheitliche und koérperliche Eignung der Auszubildenden vor Abschluss des Ausbil-
dungsvertrages festgestellt worden (Jugendarbeitsschutzgesetz)?

> Liegen die Unterlagen zur steuerlichen Veranlagung und zur Sozialversicherung vor (ggf. Aufent-
halts- und Arbeitserlaubnis)?

» Ist der Ausbildungsvertrag formuliert und von der ausbildenden Person und den Auszubildenden
(ggf. gesetzlichem/gesetzlicher Vertreter/-in) unterschrieben?

» Ist ein individueller betrieblicher Ausbildungsplan erstellt?

» Ist den Auszubildenden sowie der zustdndigen Stelle (Kammer) der abgeschlossene Ausbildungs-
vertrag einschlieBlich des betrieblichen Ausbildungsplans zugestellt worden?

» Sind die Auszubildenden bei der Berufsschule angemeldet worden?

» Stehen Ausbildungsordnung, Ausbildungsrahmenplan, ggf. Rahmenlehrplan sowie ein Exemplar
des Berufsbildungsgesetzes und des Jugendarbeitsschutzgesetzes im Betrieb zur Verfligung?
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Planung

Zustandige Mitarbeiter/-
innen

Aktionen, Raumlich-
keiten

Rechte und Pflichten
Unterlagen

Anwesenheit/Abwesen-
heit

Probezeit
Finanzielle Leistungen

Arbeitssicherheit

Arbeitsmittel
Arbeitszeit

Betrieblicher Ausbil-
dungsplan

Ausbildungsnachweis

Berufsschule

Priifungen

Platz fiir eigene Notizen

Die ersten Tage der Ausbildung

» Sind die ersten Tage strukturiert und geplant?
> Gibt es Einfiihrungstage oder eine Einflihrungswoche fiir neue Auszubildende?

» Sind alle zustandigen Mitarbeiter/-innen informiert, dass neue Auszubildende in den Betrieb
kommen?

> Gibt es einen festen Ansprechpartner/eine feste Ansprechpartnerin fiir die Auszubildenden bei
Fragen oder Problemen?

» Welche Aktionen sind geplant?

> Beispiele: Vorstellung des Betriebs, seiner Organisation und inneren Struktur, der fiir die Ausbil-
dung verantwortlichen Personen, ggf. eine Betriebsrallye durchfiihren

» Kennenlernen der Sozialrdume

» Wurden die Auszubildenden iiber ihre Rechte und Pflichten aufgeklart?
> Liegen die Unterlagen zur steuerlichen Veranlagung und zur Sozialversicherung vor?

» Was ist im Verhinderungs- und Krankheitsfall zu beachten?
» Wurden die betrieblichen Urlaubsregelungen erldutert?

» Wurde die Bedeutung der Probezeit erldutert?
» Wurden die Ausbildungsvergiitung und ggf. betriebliche Zusatzleistungen erldautert?

» Welche Regelungen zur Arbeitssicherheit und zur Unfallverhiitung gelten im Unternehmen?
» Wurde die Arbeitskleidung bzw. Schutzkleidung iibergeben?
> Wurde auf die grolRten Unfallgefahren im Betrieb hingewiesen?

> Welche speziellen Arbeitsmittel stehen fiir die Ausbildung zur Verfiigung?
» Welche Arbeitszeitregelungen gelten fiir die Auszubildenden?

» Wurde der betriebliche Ausbildungsplan erldutert?

> Wie sind die schriftlichen bzw. elektronischen Ausbildungsnachweise zu fiihren (Form, zeitliche
Abschnitte: Woche, Monat)?
» Wurde die Bedeutung der Ausbildungsnachweise fiir die Priifungszulassung erldutert?

» Welche Berufsschule ist zustandig?
» Wo liegt sie und wie kommt man dorthin?

» Wurde die Priifungsform erkldart und auf die Prifungszeitpunkte hingewiesen?
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Pflichten des ausbildenden Betriebes bzw. des Ausbilders/der Ausbilderin

Vermittlung der Fertig-
keiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Wer bildet aus?

Rechtliche Rahmen-
bedingungen

Abschluss Ausbildungs-
vertrag

Freistellen der Auszu-
bildenden

Ausbildungsvergiitung

Ausbildungsplan

Ausbildungsarbeitsplatz,
Ausbildungsmittel

Ausbildungsnachweis

Ubertragung von Titig-
keiten

Charakterliche Forderung

Zeugnis

Platz fiir eigene Notizen

> Vermittlung von samtlichen im Ausbildungsrahmenplan vorgeschriebenen Fertigkeiten, Kennt-
nissen und Fahigkeiten

> Selbst ausbilden oder einen/eine personlich und fachlich geeigneten/geeignete Ausbilder/-in
ausdriicklich damit beauftragen

> Beachten der rechtlichen Rahmenbedingungen, z.B. Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutz-
gesetz, Arbeitszeitgesetz, Betriebsvereinbarungen und Ausbildungsvertrag sowie der Bestimmun-
gen zu Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung

> Abschluss eines Ausbildungsvertrages mit den Auszubildenden, Eintragung in das Verzeichnis der
Ausbildungsverhdltnisse bei der zustdndigen Stelle (Kammer) beantragen

> Freistellen fiir Berufsschule, angeordnete iiberbetriebliche AusbildungsmaBnahmen sowie fiir
Priifungen

» Zahlen einer Ausbildungsvergiitung, Beachten der Mindestausbildungsvergiitung bzw. tarifver-
traglichen Vereinbarungen

» Umsetzen von Ausbildungsordnung und Ausbildungsrahmenplan sowie sachlicher und zeitlicher
Gliederung in die betriebliche Praxis, vor allem durch Erstellen von betrieblichen Ausbildungs-
planen

» Gestaltung eines ,Ausbildungsarbeitsplatzes" entsprechend den Ausbildungsinhalten
» Kostenlose Zurverfiigungstellung aller notwendigen Ausbildungsmittel, auch zum Ablegen der
Priifungen

» Form des Ausbildungsnachweises (schriftlich oder elektronisch) im Ausbildungsvertrag festlegen

» Vordrucke fiir schriftliche Ausbildungsnachweise bzw. Downloadlink den Auszubildenden zur Ver-
fligung stellen

» Die Auszubildenden zum Fiihren der Ausbildungsnachweise anhalten und diese regelmaRig

> kontrollieren

» Den Auszubildenden Gelegenheit geben, den Ausbildungsnachweis am Arbeitsplatz zu fiihren

» AusschlieRliche Ubertragung von Tatigkeiten, die dem Ausbildungszweck dienen

> Charakterliche Forderung, Bewahrung vor sittlichen und kérperlichen Gefahrdungen, Wahrneh-
men der Aufsichtspflicht

» Ausstellen eines Ausbildungszeugnisses am Ende der Ausbildung
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Pflichten der Auszubildenden

Sorgfalt

Aneignung von Fertig-
keiten, Kenntnissen und
Fahigkeiten

Weisungen

Anwesenheit

Berufsschule, iiberbe-
triebliche Ausbildungs-
maBnahmen

Betriebliche Ordnung

Geschaftsgeheimnisse
Ausbildungsnachweis

Priifungen

Platz fiir eigene Notizen

» Sorgfaltige Ausfiihrung der im Rahmen der Berufsausbildung libertragenen Verrichtungen und
Aufgaben

> Aktives Aneignen aller Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die notwendig sind, um die
Ausbildung erfolgreich abzuschlieRen

> Weisungen folgen, die den Auszubildenden im Rahmen der Berufsausbildung von Ausbildern
bzw. Ausbilderinnen oder anderen weisungsberechtigten Personen erteilt werden, soweit diese
Personen als weisungsberechtigt bekannt gemacht worden sind

» Anwesenheitspflicht
» Nachweispflicht bei Abwesenheit

> Teilnahme am Berufsschulunterricht sowie an AusbildungsmaBnahmen auRerhalb der Ausbil-
dungsstadtte

» Beachtung der betrieblichen Ordnung, pflegliche Behandlung aller Arbeitsmittel und Einrichtun-
gen

» Uber Betriebs- und Geschiftsgeheimnisse Stillschweigen bewahren
» Fiihren und regelmdRiges Vorlegen der schriftlichen bzw. elektronischen Ausbildungsnachweise

> Ablegen aller Priifungsteile

J CHECKLISTEN
—J ZUM DOWNLOAD T
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2.6 Nachhaltigkeit in der Berufsausbildung

Bildung fiir nachhaltige Entwicklung

Bildung fiir nachhaltige Entwicklung (BNE) ermdglicht es
Menschen, die Auswirkungen des eigenen Handelns auf die
Welt zu verstehen und verantwortungsvolle Entscheidun-
gen zu treffen. Nachhaltiges Leben und Wirtschaften ist eine
dauerhafte gesamtgesellschaftliche Aufgabe, die die Beteili-
gung von Institutionen, Unternehmen und Privatpersonen
erfordert. Die Vereinten Nationen haben 2015 die globale
Nachhaltigkeitsagenda mit 17 globalen Nachhaltigkeitszie-
len beschlossen. In Anlehnung daran hat die Bundesregie-
rung eine Deutsche Nachhaltigkeitsstrategie und einen Nati-
onalen Aktionsplan BNE verabschiedet. BNE muss damit
strukturell in allen Bereichen des deutschen Bildungssys-
tems verankert werden. Gerade die Berufsausbildung kann
hier einen wichtigen Beitrag leisten. In kaum einem anderen
Bereich hat der Erwerb von Kompetenzen fiir nachhaltiges
Handeln eine so groRe Auswirkung auf die Zukunftsfahig-
keit wirtschaftlicher, technischer, sozialer und 6kologischer
Entwicklungen wie in den Betrieben der Wirtschaft und
anderen Stétten beruflichen Handelns. Aufgabe der Berufs-
bildung ist es daher, die Lernenden zu befidhigen, im Beruf
verantwortungsbewusst zu handeln. Dazu miissen sie in die
Lage versetzt werden, sich die 6kologischen, sozialen und
6konomischen Beziige ihres Handelns und sich daraus erge-
bende Spannungsfelder deutlich zu machen und miteinan-
der in Einklang zu bringen.

Nachhaltige Entwicklung als Bildungsauftrag
in der Ausbildung

Nachhaltigkeit bietet Chancen fiir eine Attraktivitdts- und
Qualitatssteigerung sowie die Modernisierung der Berufs-
ausbildung. Eine nachhaltige Entwicklung ist nur dann
moglich, wenn viele Fachkrifte die Leitidee der Nachhal-
tigkeit als Handlungsmaxime mittragen und umsetzen. Ein
Bewusstsein zu schaffen fiir Themen des Umweltschutzes,
die Auszubildenden fiir nachhaltiges Handeln zu sensibili-
sieren und zu motivieren, aber auch die Kompetenzen dafiir
zu fordern, ist Aufgabe einer Berufsbildung fiir nachhaltige
Entwicklung (BBNE). Eine Schliisselrolle hat dabei das Aus-
bildungspersonal.

BBNE erweitert die beruflichen Kompetenzen

Nachhaltige Entwicklung zielt auf Verantwortungsiiber-
nahme und Zukunftsgestaltung und erweitert damit das
Spektrum der beruflichen Handlungskompetenz um die fol-
genden Aspekte:

> Reflexion und Bewertung der direkten und indirekten
Wirkungen beruflichen Handelns auf die Umwelt sowie
die sozialen und 6konomischen Lebens- und Arbeitsbe-
dingungen heutiger und zukiinftiger Generationen,

» Priifung des eigenen beruflichen Handelns, des Betriebes
und seiner Produkte und Dienstleistungen auf Zukunfts-
fahigkeit,

» kompetente Mitgestaltung von Arbeit, Wirtschaft und
Technik,

» Umsetzung von nachhaltigem Energie- und Ressourcen-
management im beruflichen und alltdglichen Handeln
auf der Grundlage von Wissen, Werteeinstellungen und
Kompetenzen,

> Beteiligung am betrieblichen und gesellschaftlichen Dia-
log iiber nachhaltige Entwicklung.

Umsetzung in der Ausbildung

Das Konzept der Nachhaltigkeit kann zunéachst sehr abs-
trakt erscheinen. Ausbilder/-innen stehen damit vor der
Herausforderung, Nachhaltigkeit im eigenen beruflichen
und betrieblichen Handeln erfahrbar zu machen. Berufs-
bildung fiir eine nachhaltige Entwicklung muss daher iiber
das Instruktionslernen hinaus gehen und Rahmenbedingun-
gen schaffen, die den notwendigen Kompetenzerwerb for-
dern. Auszubildende sollen lernen, bei der Herstellung von
Produkten, Waren oder Dienstleistungen und der Nutzung
von Materialien und Energie Aspekte der Nachhaltigkeit zu
beriicksichtigen. Hierbei geht es sowohl um die Schonung
von Ressourcen als auch um soziale Dimensionen wie fai-
ren Handel und die umweltgerechte Entsorgung von Abfél-
len und Wiederverwertung. Aufgabe des Ausbildungsper-
sonals ist es daher, motivierende, praxisnahe und damit
lebendige Lernsituationen zu gestalten, die Auszubildenden
mit Widerspriichen zwischen z.B. 6kologischen und 6ko-
nomischen Zielen zu konfrontieren und Anreize zu schaf-
fen, Entscheidungen im Sinne einer nachhaltigen Entwick-
lung zu treffen bzw. vorzubereiten. Auszubildende sollten
ermutigt werden, aktiv Alternativen zu bewéhrten Vorge-
hensweisen zu entwickeln und umzusetzen. Nachhaltigkeit
und dazugehorige Inhalte und Fertigkeiten sollten dabei
nicht zusétzlich, sondern integriert in die Férderung beruf-
licher Handlungskompetenz vermittelt werden. Um dies zu
gewdhrleisten, wurde 2021 die Standardberufsbildposition
,2Umweltschutz“ um den Begriff der ,,Nachhaltigkeit“ erwei-
tert und inhaltlich ergénzt [ A Kapitel 2.2 , Ausbildungsrah-
menplan“]. Sie beriicksichtigt damit sowohl 6kologische,
okonomische als auch soziale Aspekte der Nachhaltigkeit.
Folgende Leitfragen konnen bei der Beriicksichtigung von
Nachhaltigkeit in der Berufsausbildung zur Planung von
Lernsituationen und zur Reflexion betrieblicher Arbeitsauf-
gaben herangezogen werden:

» Welche sozialen, okologischen und 06konomischen
Aspekte sind in der beruflichen T4tigkeit zu beachten?

» Welche lokalen, regionalen und globalen Auswirkun-
gen bringen die hergestellten Produkte und erbrachten
Dienstleistungen mit sich?
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Welche léngerfristigen Folgen sind mit der Herstellung
von Produkten und der Erbringung von Dienstleistungen
verbunden?

Wie konnen diese Produkte und Dienstleistungen oder
Produktionsablaufe nachhaltiger gestaltet werden?
Welche Materialien und Energien werden in Arbeitspro-
zessen und den daraus folgenden Anwendungen verwen-
det?

Wie konnen diese effizient und nachhaltig eingesetzt wer-
den?

Welche Produktlebenszyklen und Prozessketten sind bei
der Herstellung von Produkten und der Erbringung von
Dienstleistungen miteinzubeziehen und welche Gestal-
tungsmoglichkeiten sind im Rahmen der beruflichen
Téatigkeit vorhanden?

Was konnen Mitarbeiter/-innen im Betrieb zu einem
nachhaltigeren Arbeitsleben beitragen?

Ausbildung gestalten | Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

Weitere Informationen:

Globale Nachhaltigkeitsziele
[https://www.bundesregierung.de/breg-de/themen/
nachhaltigkeitsziele-erklaert-232174]

BNE-Portal

[https://www.bne-portal.de]
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2.7 Praxisbeispiele fiir die Vermittlung von Ausbildungsinhalten im Betrieb

Die nachstehend aufgefiihrten Beispiele sollen Unterneh-
men als Anregung dienen, wie Ausbildungsinhalte fiir die

1. bis 3. Ausbildungsjahr*

Beispielaufgabe: Organisation einer Geschaftsreise

Auszubildenden strukturell aufgebaut, gemeinsam erarbei-
tet und vermittelt werden konnen.

Situationsbeschreibung

Die Firma plant eine wichtige Geschaftsreise fiir die Vertriebsleiterin, die an einem bedeutenden Kundenmeeting in
Miinchen teilnehmen soll. Das Meeting ist entscheidend fiir den Abschluss eines groRen Vertrags, der das Unternehmen
finanziell stark voranbringen kénnte. Die Reise soll in zwei Wochen stattfinden und umfasst eine Ubernachtung. Die Ver-
triebsleiterin bendotigt eine reibungslose Organisation, um sich vollstandig auf das Meeting konzentrieren zu kdénnen. Es ist
wichtig, dass alle Details der Reise gut durchdacht und organisiert sind, um Stress und Verzogerungen zu vermeiden.

Voraussetzungen
Der/die Auszubildende ist in der Lage, ...

> Reiserouten zu recherchieren,

» Kosten-Nutzen-Vergleiche durchzufiihren,

» sicher und zielgerichtet mit Dienstleistern zu kommuni-
zieren und

» Richtlinien zur Reisekostenabrechnung anzuwenden.

Notwendige Materialien

» Schreibtisch mit PC und Telefon
> Internetzugang

> Textverarbeitungsprogramm

» E-Mail-Programm

» ggf. Planungssoftware

Bezug zum Ausbildungsrahmenplan

Diese Aufgabe deckt mehrere Inhalte des Ausbildungs-
rahmenplans ab, darunter das Nutzen von Suchmaschinen
und Anwenden geeigneter Suchkriterien sowie Bewer-
ten von Informationen und Quellen (Abschnitt C, BBP 5:
Arbeitsorganisation und Informationsmanagement
gestalten (§ & Abs. &4 Nr. 5)), auRerdem das Erstellen von
Reiseverlaufsplanungen und Bereitstellen von Reiseunter-
lagen sowie die Zusammenarbeit mit Dienstleistern und
das Einhalten von betrieblichen Richtlinien fiir die Reise-
kostenabrechnung (Abschnitt B, BBP 7: Assistenzaufgaben
iibernehmen (§ & Abs. 3 Nr. 7)).

Der/die Auszubildende lernt, wie man Geschaftsreisen effi-
zient plant und organisiert, Kosten im Blick behdlt und die
Kommunikation mit den Beteiligten sicherstellt.

Aufgaben an den Auszubildenden/die Auszubildende

1. Recherchiere die An- und Abreise mit der Bahn oder
dem Flugzeug. Achte dabei auf die giinstigsten und
gleichzeitig komfortabelsten Verbindungen. Stelle Deine
Ergebnisse vor und buche die An- und Abreise nach
Freigabe.

2. Finde ein geeignetes Hotel in der Nahe des Meetingorts
und buche ein Zimmer fiir eine Nacht. Beriicksichtige
dabei die Firmenrichtlinien beziiglich der Hotelkategorie
und des Budgets.

3. Erstelle einen detaillierten Reiseplan, der alle wichti-
gen Informationen wie Abfahrts- und Ankunftszeiten,
Hoteladresse und Meetingzeiten enthdlt.

L. Bereite die notwendigen Formulare fiir die Reisekos-
tenabrechnung vor und stelle sicher, dass alle Belege
gesammelt und korrekt eingereicht werden.

5. Informiere die Vertriebsleiterin rechtzeitig iiber alle
Buchungen und stelle sicher, dass sie alle notwendigen
Unterlagen und Informationen erhalt.

Methodik
Lernauftrag

*

Inhalte, die in der Berufsschule erstin einem spdteren Ausbildungsjahr behandelt werden, kénnen in der beruflichen Praxis bereits im 1. Aus-

bildungsjahr vermittelt werden.
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2. oder 3. Ausbildungsjahr

Beispielaufgabe: Planung und Durchfiihrung eines Events

Situationsbeschreibung

Die Firma plant ein Kundenevent, um neue Produkte vorzustellen und die Kundenbindung zu starken. Das Event soll in
einem Monat stattfinden und umfasst eine Prasentation, ein Buffet und eine Networking-Session. Es wird erwartet, dass
etwa 50 Kunden und Kundinnen teilnehmen. Das Event ist eine wichtige Gelegenheit, um die Kundenbeziehungen zu
vertiefen und das Vertrauen in die neuen Produkte zu starken.

Voraussetzungen
Der/die Auszubildende ist in der Lage, ...

» Aufgaben zu planen, zu organisieren und zu koordinie-
ren,

» Aufgaben zu priorisieren, um die verfiigbare Zeit effizi-
ent zu nutzen,

> die Bediirfnisse und Erwartungen der Kunden und Kun-
dinnen zu verstehen,

» auf unvorhersehbare Probleme zu reagieren und

» Feedback einzuholen und zu reflektieren.

Notwendige Materialien

» Schreibtisch mit PC

> Internetzugang

> Textverarbeitungsprogramm
» ggf. Planungssoftware

Bezug zum Ausbildungsrahmenplan

Diese Aufgabe deckt mehrere Inhalte des Ausbildungsrah-
menplans ab, darunter die Planung und Organisation von
Veranstaltungen (Abschnitt B, BBP 7: Assistenzaufgaben
iibernehmen (§ &4 Abs. 3 Nr. 7)), das Versenden von Einla-
dungen, die Kommunikation mit Kunden/Kundinnen und
Dienstleistern, inklusive der Wahl von Kommunikations-

und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements iiber-
nehmen (§ & Abs. 3 Nr. 8)), das Einholen und Auswerten
von Feedback (Abschnitt C, BBP 6: Zusammenarbeit und
Kommunikation gestalten (§ & Abs. 4 Nr. 6)) in Ver-
bindung mit (Abschnitt A, BBP 5: Kundenbeziehungen
gestalten (§ & Abs. 2 Nr. 5)) sowie die Durchfiihrung und
Nachbereitung von Veranstaltungen (Abschnitt B, BBP 7:
Assistenzaufgaben iibernehmen (§ &4 Abs. 3 Nr. 7)).

Der/die Auszubildende lernt, wie man ein Event von An-
fang bis Ende plant und durchfiihrt, dabei die Bediirfnisse
der Kunden und Kundinnen im Blick behdlt und fiir einen
professionellen Ablauf sorgt.

wegen (Abschnitt B, BBP 8: Offentlichkeitsarbeit gestalten

Aufgaben an den Auszubildenden/die Auszubildende

1. Erstelle einen detaillierten Plan fiir das Event, der alle
wichtigen Aspekte wie Datum, Ort, Programmablauf und
Budget umfasst.

2. Erstelle und versende Einladungen an die Kunden und
Kundinnen. Verwalte die Riickmeldungen und stelle
sicher, dass alle wichtigen Informationen an die Teil-
nehmer/-innen kommuniziert werden.

3. Koordiniere die Zusammenarbeit mit externen Dienst-
leistern wie dem Catering-Service, der Veranstaltungs-
technik und dem Event-Location-Management.

L. Stelle sicher, dass alle notwendigen Materialien und
Ausriistungen rechtzeitig vor Ort sind und bereite den
Veranstaltungsraum entsprechend vor.

5. Betreue die Gdste wahrend des Events, sorge fiir einen
reibungslosen Ablauf und sammle Feedback nach der
Veranstaltung, um zukiinftige Events zu verbessern.
Uberlege Dir vorher, welche Riickmeldungen dafiir sinn-
voll sind und wie Du diese festhalten und auswerten
kannst.

Methodik
Lernauftrag
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3 Berufsschule als Lernort der dualen Ausbildung

In der dualen Berufsausbildung wirken die Lernorte Aus-
bildungsbetrieb und Berufsschule zusammen (§ 2 Absatz 2
BBiG, Lernortkooperation). Ihr gemeinsamer Bildungsauf-
trag ist die Vermittlung beruflicher Handlungsfahigkeit.
Nach der Rahmenvereinbarung der Kultusministerkonfe-
renz (KMK) tiber die Berufsschule von 1991 und der Verein-
barung tiber den Abschluss der Berufsschule von 1979 hat
die Berufsschule dariiber hinaus die Erweiterung allgemei-
ner Bildung zum Ziel. Die Auszubildenden werden beféhigt,
berufliche Aufgaben wahrzunehmen sowie die Arbeitswelt
und Gesellschaft in sozialer und 6kologischer Verantwor-
tung mitzugestalten. Ziele und Inhalte des berufsbezoge-
nen Berufsschulunterrichts werden fiir jeden Beruf in einem
Rahmenlehrplan der KMK festgelegt.

Die Erarbeitung von Rahmenlehrplédnen erfolgt grundséatz-
lich in zeitlicher und personeller Verzahnung mit der Erar-
beitung des Ausbildungsrahmenplans, um eine gute Abstim-
mung sicherzustellen.

Diese Abstimmung zwischen betrieblichem Ausbildungsrah-
menplan und Rahmenlehrplan wird in der Entsprechungs-
liste dokumentiert. Der Rahmenlehrplanausschuss wird von
der KMK eingesetzt, Mitglieder sind Lehrer/-innen aus ver-
schiedenen Bundesldndern.

Weitere Informationen:

® Rahmenvereinbarung der KMK iiber die Berufsschule
[https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffent-
lichungen_beschluesse/2015/2015_03_12-RV-Berufs-
schule.pdf]

® Vereinbarung iiber den Abschluss der Berufsschule
[https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffent-
lichungen_beschluesse/1979/1979_06_01-Abschluss-
Berufsschule.pdf]

¢ Handreichung der KMK fiir die Erarbeitung von
Rahmenlehrplédnen
[https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/
veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06_17-
GEP-Handreichung.pdf]

Berufsschule

Rechtliche Grundlagen
Ausbildungsordnung

Rechtliche Grundlagen
Schulgesetze der Lander

- A
Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan

Der Ausbildungsrahmenplan ist Anlage der Ausbildungs-
ordnung. Er beinhaltet die sachliche und zeitliche
Gliederung der Berufsausbildung und konkretisiert
nach Breite und Tiefe die im Ausbildungsberufsbild
festgelegten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fihigkeiten.

Der Rahmenlehrplan ist Grundlage fiir den berufs-
bezogenen Unterricht in der Berufsschule und zeitlich
sowie inhaltlich mit dem Ausbildungsrahmenplan
abgestimmt. Der Unterricht in den allgemeinbildenden
Fédchern folgt den jeweiligen landesrechtlichen Vor-
schriften. Der Rahmenlehrplan fiir den berufsbezoge-
nen Unterricht wird in Lernfelder untertellt.

Betrieblicher Ausbildungsplan Lehrplan

Der Ausbildungsrahmenplan wird in einen betrieb-
lichen Ausbildungsplan umgesetzt, der die Grundlage
fiir die individuelle Ausbildung im Betrieb bildet.

Der Rahmenlehrplan wird von den Bundesldndern
ilbernommen oder in Anlehnung daran auf Lander-
ebene Uberarbeitet.

Ausbildungszeugnis Zeugnis der Berufsschule
- w
Priifungszeugnis

Das Priifungszeugnis enthdlt u. a.

P die Personalien des Priiflings (Name, Vorname, Geburtsdatum)

» die Bezeichnung des Ausbildungsberufs

» die Ergebnisse (Punkte) der Priifungsbereiche und das Gesamtergebnis (Note), soweit ein solches in der

Ausbildungsordnung vorgesehen ist
» das Datum des Bestehens der Priifung

Abbildung 6: Ubersicht Betrieb — Berufsschule (Quelle: BIBB)
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3.1 Lernfeldkonzept und die Notwendigkeit der Kooperation der Lernorte

Seit 1996 sind die Rahmenlehrpléne der Kultusministerkon-
ferenz (KMK) fiir den berufsbezogenen Unterricht in der
Berufsschule nach Lernfeldern strukturiert. Intention der
Einfithrung des Lernfeldkonzeptes war die von der Wirt-
schaft angemahnte starkere Verzahnung von Theorie und
Praxis. Die kompetenzorientiert formulierten Lernfelder
konkretisieren das Lernen in beruflichen Handlungen. Sie
orientieren sich an konkreten beruflichen sowie an individu-
ellen und gesellschaftlichen Aufgabenstellungen und berufs-
typischen Handlungssituationen. Den einzelnen Lernfel-
dern sind spezifische Handlungskompetenzen und zeitliche
Richtwerte zugeordnet.

HAusgangspunkt des lernfeldbezogenen Unterrichts ist nicht
(...) die fachwissenschaftliche Theorie, zu deren Verstdndnis
bei der Vermittlung moglichst viele praktische Beispiele her-
angezogen wurden. Vielmehr wird von beruflichen Problem-
stellungen ausgegangen, die aus dem beruflichen Handlungs-
feld entwickelt und didaktisch aufbereitet werden. Das fiir die
berufliche Handlungsfihigkeit erforderliche Wissen wird auf
dieser Grundlage generiert.

Die Mehrdimensionalitdt, die Handlungen kenngeichnet
(z.B. okonomische, rechtliche, mathematische, kommunika-
tive, soziale Aspekte), erfordert eine breitere Betrachtungs-
weise als die Perspektive einer einzelnen Fachdisziplin. Deshalb
sind fachwissenschaftliche Systematiken in eine iibergreifende
Handlungssystematik integriert. Die zu vermittelnden Fachbe-
zlige, die fiir die Bewdltigung beruflicher Titigkeiten erforder-
lich sind, ergeben sich aus den Anforderungen der Aufgaben-
stellungen. Unmittelbarer Praxisbezug des erworbenen Wissens
wird dadurch deutlich und das Wissen in den neuen Kontext
eingebunden.

Ausbildungsrahmenplan

-y

Betriebliche Handlungsfelder -
(BerUbelldunuspOSItton) “

Berufstypische

<>

Handlungssituation

Abbildung 7: Plan - Feld - Situation (Quelle: BIBB)

Rahmenlehrplan

Lernsituation

Fiir erfolgreiches, lebenslanges Lernen sind Handlungs- und
Situationsbezug sowie die Betonung eigenverantwortlicher
Schiileraktivitdten erforderlich. Die Vermittlung von korres-
pondierendem Wissen, das systemorientierte vernetzte Denken
und Handeln sowie das Losen komplexer und exemplarischer
Aufgabenstellungen werden im Rahmen des Lernfeldkonzep-
tes mit einem handlungsorientierten Unterricht in besonde-
rem MafSe gefordert. Dabei ist es in Abgrenzung und zugleich
notwendiger Ergdnzung der betrieblichen Ausbildung unver-
gichtbare Aufgabe der Berufsschule, die jeweiligen Arbeits-
und Geschdftsprozesse im Rahmen der Handlungssystematik
auch in den Erkldrungszusammenhang zugehériger Fachwis-
senschaften zu stellen und gesellschaftliche Entwicklungen zu
reflektieren. Die einzelnen Lernfelder sind durch die Hand-
lungskompetenz mit inhaltlichen Konkretisierungen und die
Zeitrichtwerte beschrieben. Sie sind aus Handlungsfeldern des
jeweiligen Berufes entwickelt und orientieren sich an berufs-
bezogenen Aufgabenstellungen innerhalb zusammengehdriger
Arbeits- und Geschdftsprozesse. Dabei sind die Lernfelder tiber
den Ausbildungsverlauf hinweg didaktisch so strukturiert, dass
eine Kompetenzentwicklung spiralcurricular erfolgen kann.“?

Mit der Einflihrung des Lernfeldkonzeptes wird die Lernort-
kooperation als wesentliche Voraussetzung fiir die Funk-
tionsfahigkeit des dualen Systems und fiir dessen Quali-
tét angesehen.’® Das Zusammenwirken von Betrieben und
Berufsschulen spielt bei der Umsetzung des Rahmenlehr-
plans eine zentrale Rolle, wenn es darum geht, berufliche
Probleme, die fiir die Betriebe relevant sind, als Ausgangs-
punkt fiir den Unterricht zu identifizieren und als Lernsitua-
tionen aufzubereiten. In der Praxis kann die Lernortkoopera-
tion je nach regionalen Gegebenheiten eine unterschiedliche
Intensitat aufweisen und zu gemeinsamen Vorhaben fithren.
Der Rahmenlehrplan wird in der
Didaktischen Jahresplanung umge-
setzt, einem umfassenden Konzept
zur Unterrichtsgestaltung. Sie wird
durch die Berufsschule erstellt und
setzt fundierte Kenntnisse betriebli-
cher Arbeits- und Geschéftsprozesse
voraus, die Ausbilder/-innen und Leh-
rer/-innen z.B. durch Betriebsbesu-
che, Hospitationen oder Arbeitskreise
erwerben.

Die Bundesldnder stellen fiir den Pro-
zess der Erstellung und Pflege der
Didaktischen Jahresplanung Arbeits-
hilfen zur Verfiigung, die bekanntes-
ten sind die aus Bayern und Nordrhein-
Westfalen. Kern der Didaktischen

9 Handreichung der KMK fiir die Erarbeitung von Rahmenlehrplanen, 2021, S. 10 [https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichun-

gen_beschluesse/2021/2021_06_17-GEP-Handreichung.pdf]

10 Lipsmeier, Antonius: Lernortkooperation. In: Euler, Dieter (Hrsg.): Handbuch der Lernortkooperation. Bd. 1: Theoretische Fundierung. Bielefeld

2004, S. 60-76.
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Jahresplanung sind die Lernsituationen. Sie gliedern und
gestalten die Lernfelder fiir den schulischen Lernprozess
aus, stellen also kleinere handlungsorientierte thematische
Einheiten innerhalb eines Lernfeldes dar. Die beschriebenen
Kompetenzerwartungen werden exemplarisch umgesetzt,
indem Lernsituationen berufliche Aufgaben und Handlungs-
abldufe aufnehmen und fiir den Unterricht didaktisch und
methodisch aufbereiten. Insgesamt orientieren sich Lern-
situationen am FErwerb umfassender Handlungskompe-
tenz und unterstiitzen in ihrer Gesamtheit die Entwicklung
aller im Lernfeld beschriebenen Kompetenzdimensionen.
Die Didaktische Jahresplanung listet alle Lernsituationen
in dem jeweiligen Bildungsgang auf und dokumentiert alle
Kompetenzdimensionen, die Methoden, Sozialformen, Ver-
kniipfungen, Verantwortlichkeiten sowie die Bezlige zu den
allgemeinbildenden Unterrichtsfachern. Informationen zur
Entwicklung, Dokumentation und Evaluation von Lernsitu-
ationen geben die Arbeitshilfen zur Didaktischen Jahrespla-
nung der Bundeslénder.

Die Arbeitsschritte, die fiir die Entwicklung von Lernsitua-
tionen erforderlich sind, konnen auf die betriebliche Umset-
zung des Ausbildungsrahmenplans zur Entwicklung von
Lern- und Arbeitsaufgaben oder von lernortiibergreifenden
Projekten {ibertragen werden. Zur Nutzung von Synergie-
effekten bei der Umsetzung von Rahmenlehrplédnen hat die
KMK in ihrer Handreichung vereinbart, dass der jeweilige
Rahmenlehrplanausschuss exemplarisch eine oder mehrere
Lernsituationen zur Umsetzung von Lernfeldern entwickelt.
Dabei kénnen auch Verkniipfungsmoglichkeiten zu berufs-
iibergreifenden Lernbereichen, zu verfiigbaren Materialien
oder Medien und exemplarischen Beispielen fiir den Unter-
richt aufgezeigt werden. Die Darstellung erfolgt jeweils in
der Form, die fiir das federfiihrende Bundesland tiblich ist.

Weitere Informationen:

¢ Arbeitshilfe Didaktische Jahresplanung NRW
[https://broschuerenservice.nrw.de/default/shop/
Didaktische_Jahresplanung/24]

® Forderung digitaler Schliisselkompetenzen
[https://www.berufsbildung.nrw.de/cms/upload/fach-
klassen/djp-einleger.pdf]

3.2 Rahmenlehrplan

3.2.1 Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fiir die Berufsausbildung
zum Kaufmann fiir Biiromanagement und zur Kauffrau fiir
Biiromanagement ist mit der Verordnung iiber die Berufs-
ausbildung zum Kaufmann fiir Bliromanagement und zur
Kauffrau fiir Biromanagement (Biiromanagementkaufleute-
Ausbildungsverordnung) vom 11.12.2013 (BGBI. I S. 4125)
und der Verordnung iiber die Erprobung abweichender Aus-
bildungs- und Priifungsbestimmungen in der Biiromanage-
mentkaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11.12.2013
(BGBL. IS. 4141) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Kaufmann
fiir Biiromanagement und Kauffrau fiir Biiromanagement
(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013)
wird durch den vorliegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.
In Ergdnzung des Berufsbildes (Bundesinstitut fiir Berufsbil-
dung unter https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/
index_berufesuche.php/profile/apprenticeship/kfmfb25)
sind folgende Aspekte im Rahmen des Berufsschulunterrich-
tes bedeutsam:

Die Berufsschule integriert nur Kompetenzen von Wahlqua-
lifikationen des Ausbildungsberufsbildes, die im Zusammen-
hang mit vollstdndigen beruflichen Handlungen bedeutsam
sind.

Innerhalb des Rahmenlehrplanes findet ausschlieBlich die
Bezeichnung Betrieb Verwendung. Hierbei wird bewusst
auf eine Prézisierung der Begrifflichkeiten Unternehmen,
Ausbildungsbetrieb oder 6ffentliche Verwaltung verzichtet.
Diese Begriffsverwendung unterstreicht zum einen die Viel-
faltigkeit der Einsatzmoglichkeiten in diesem Querschnitts-
beruf und erleichtert zum anderen die Lesbarkeit durch den
Verzicht auf eine Begriffsiiberflutung.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungs-
feldern. Sie sind methodisch-didaktisch so umzusetzen, dass
sie zur beruflichen Handlungskompetenz fithren. Die Kom-
petenzen beschreiben den Qualifikationsstand am Ende des
Lernprozesses und stellen den Mindestumfang dar. Inhalte
sind in Kursivschrift nur dann aufgefiihrt, wenn die in den
Zielformulierungen beschriebenen Kompetenzen konkre-
tisiert oder eingeschrankt werden sollen. Die Lernfelder
bauen spiralcurricular aufeinander auf.

Der Kompetenzerwerb im Kontext der digitalen Arbeits- und
Geschéftswelt ist integraler Bestandteil der Lernfelder. In
den Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltig-
keit — Okonomie, Okologie und Soziales —, des wirtschaft-
lichen Denkens, der soziokulturellen Unterschiede und der
Inklusion berticksichtigt.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchfithrung im Lern-
feld 6 zielt auf den Erwerb grundlegender buchhalterischer
Kompetenzen ab. Zur Férderung der in den Lernfeldern 6
und 10 formulierten Kompetenzen empfiehlt sich die Anwen-
dung eines reduzierten Industriekontenrahmens. Diese Lern-
felder eroffnen die Moglichkeit einer ganzheitlichen Umset-
zung mit einer Orientierung an Geschiftsprozessen.

Der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integrierter
Bestandteil der Lernfelder.

Die schreibtechnischen Kompetenzen werden zu gleichen
Teilen durch Betrieb, Schule und Eigenengagement erwor-
ben. Der Schwerpunkt liegt am Beginn der Ausbildung.
Neben dem Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung,
zur Tabellenkalkulation und zur Prasentation empfiehlt sich
auch der Einsatz von digitalen Medien zur Unterstiitzung
der Lernprozesse.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine
zentrale Stellung in der Unterrichtsgestaltung ein. Die Schii-
lerinnen und Schiiler erwerben durch die eigenverantwort-
liche Bearbeitung dieser Lernsituationen nicht nur Fach-
kompetenz, sondern wenden mithilfe der erreichten Sozial-,
Kommunikations-, Handlungs- oder Selbstkompetenz
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Lern- und Arbeitsstrategien gezielt an. Sie fiihren zur Losung
der Lernsituationen eine vollstdndige Handlung durch und
erstellen ein Handlungsprodukt.

Selbststédndigkeit, vernetztes Denken, Problemlésen und
die Entwicklung von Einstellungen und Motivationen sowie
Teamféhigkeit sind Unterrichtsprinzipien. Ein wichtiges Ziel
ist es, die Schiilerinnen und Schiiler zu unterstiitzen, ihr

3.2.2 Ubersicht Lernfelder

Selbstvertrauen zu starken, ihre Kreativitit zu entfalten und
ihre Personlichkeit weiterzuentwickeln. Die Schiilerinnen
und Schiiler werden befahigt, innovativ und umweltbewusst
zu handeln, gesundheitsbewusst und gewaltfrei zu agieren
und Selbstverantwortung fiir ihr Leben und Lernen zu iiber-
nehmen.

Kaufmann fiir Biiromanagement und Kauffrau fiir Biiromanagement

Ausbildungs- | Lernfeld Lernfeld Zeitrichtwerte in
jahr Nr. Unterrichtsstunden
1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren 40
2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdange organisieren 80
1.
3 Auftrage bearbeiten 80
L Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrdage schlieBen 120
5 Kunden akquirieren und binden 80
6 Wertestrome erfassen und beurteilen 80
2.
7 Gesprdchssituationen gestalten 40
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
3 11 Geschaftsprozesse darstellen und optimieren Lo
12 Veranstaltungen und Geschadftsreisen organisieren 4o
13 Ein Projekt planen und durchfiihren 40
Insgesamt: 880 Stunden
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» 1. Ausbildungsjahr (Lernfeld 1 bis 4)

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Zeitrichtwert: 40 Stunden
Betrieb prasentieren

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Betriebs aktiv zu gestalten und ihren Betrieb
adressatengerecht zu prasentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler kldren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifizieren sich mit ihrer Rolle als Auszu-
bildende und als zukiinftige Arbeitnehmer und Arbeitnehmerin, die auf unterschiedlichen rechtlichen Grundlagen basieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren ihre eigenen Rechte und Pflichten, informieren sich iiber Inhalte und Regelungen der
Ausbildungsvertrage sowie ihre Mitbestimmungsrechte durch die Jugend- und Auszubildendenvertretung. Sie informieren sich
liber geltendes Recht (Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und das fiir sie geltende Tarifrecht. Ebenso erkunden
sie Moglichkeiten beruflicher Fort- und Weiterbildung.

Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren und bewerten Informationen und deren Quellen zur Darstellung ihres Betriebes,
auch mit digitalen Medien, und iberpriifen die Validitat der Informationen. Sie erschlieBen das Leistungsspektrum ihres Betrie-
bes, die eingesetzten betriebswirtschaftlichen Produktionsfaktoren, auch unter Beriicksichtigung der Nachhaltigkeit. Sie ana-
lysieren die Ziele ihres Betriebes sowie dessen Stellung in der arbeitsteiligen Wirtschaft und innerhalb des erweiterten Wirt-
schaftskreislaufes.

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentlichen Arbeits- und Geschadftsprozesse des Be-
triebes sowie ihren eigenen Handlungsrahmen (Vertretungsvollmachten).

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre Kompetenzen im Betrieb weiter und
initiieren eine zielorientierte, auf standiger Weiterentwicklung basierende Einstellung zum lebenslangen Lernen als engagierte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie setzen sich realistische Ziele. Sie wahlen fiir ihre Ergebnisse eine Prasentationsform, auch
digital, und beriicksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Prdasentationsregeln sowie die Vorschriften zum Datenschutz
und zum Urheberrecht. Zur Reflexion und Bewertung von Prdsentationen erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schiilerinnen und Schiiler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und nutzen die gesetzlichen und vertraglichen
Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen selbststandig und sind bereit mit Kolleginnen und Kollegen zusammenzu-
arbeiten. Sie nehmen anstehende Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefordert und eigenverantwortlich.

Sie prasentieren ihren Betrieb mediengestiitzt. Sie wenden Arbeitsstrategien (Informationsbeschaffungsstrategie, Elaborations-
strategie) an und finden fiir einfache und komplexe Anforderungen selbststandig Losungen. Sie stellen, sich schwierigen Situa-
tionen und kdmpfen gegen innere Widerstande an. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um langerfristige Ziele zu erreichen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fiir sie veranderten Rahmenbedingungen
sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kontinuierlich ihre Arbeitsergebnisse und bessern diese selbststandig
und eigenverantwortlich nach. Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren und bewerten ihre Prasentation mit Hilfe des Kriterien-
kataloges.

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und ziehen Schlussfolgerungen fiir ihr zukiinfti-
ges Handeln. Sie nehmen konstruktives Feedback an und beachten dies bei zukiinftigen Prasentationen.
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Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange Zeitrichtwert: 80 Stunden
organisieren

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitsprozesse im Biiro eigenverantwortlich und effizient zu
planen und zu gestalten sowie gesundheitliche und rechtliche Aspekte, auch im Umgang miteinander, zu beriicksichtigen.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen die Bereitschaft, die komplexen Herausforderungen ihres Aufgabenbereichs engagiert und
verantwortungsbewusst zu bewdltigen. Sie analysieren die Anforderungen an die Gestaltung ihrer jeweiligen Arbeitsprozesse
sowie ihres Arbeitsplatzes und Arbeitsraumes. Sie iiberpriifen ihre digitale Schreibfertigkeit, soweit sie fiir die Erledigung ihrer
Aufgaben angemessen ist.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Anforderungen an biirowirtschaftliche Abldufe. Sie erkunden gesetzliche
Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und -raumes sowie ergonomische und 6kologische Erfordernisse.

Die Schiilerinnen und Schiiler recherchieren MaRnahmen zur Erhaltung und Férderung ihrer Gesundheit. Sie entwickeln Strate-
gien zur Bewdltigung von Belastungen am Arbeitsplatz (Stress, Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen Aspekten die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes (Biiro-
raumkonzepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten). Sie achten auf die Arbeitssicherheit und die Erhaltung ihrer Gesundheit (Bewe-
gung, Erndhrung, Stressrequlation, Suchtprdvention).

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei identifizieren sie mogliche Storungen, Zeitdiebe
und Zeitfallen und schalten diese aus. Sie erstellen Checklisten fiir ihre Arbeitsabldufe im Team und nutzen weitere Methoden
des Zeitmanagements (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip) sowie Techniken des Selbstmanagements (Selbstbeobachtung, Ziel-
kldrung und -setzung, Selbstkontrolle).

Die Schiilerinnen und Schiiler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum und beachten dabei die Auswirkungen auf ihre Leistungs-
fahigkeit sowie ihre Resilienz, auch als Team.

Die Schiilerinnen und Schiiler koordinieren und {iberwachen Termine und erstellen digitale Terminplane unter Beriicksichtigung
verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen, auch in digitalen Formaten (Videokonferenzen), vor, begleiten die Durchfiihrung und
geben bei Bedarf einfache Auskiinfte in einer fremden Sprache. Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen nach, dokumentieren
diese, insbesondere in Form von Protokollen. Dabei setzen sie digitale Medien ein und erschlieRen sich selbststandig die hierzu
notwendigen Funktionen. Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenverantwortliches Schreibtraining.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Weitergabe auf. Sie sortieren die aus-
gehenden Informationen und entscheiden sich jeweils fiir die zweckmaRigste und ressourcenschonende Versandart unter Be-
riicksichtigung von Sicherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wahlen zweckmadRige Systeme fiir eine normgerechte Ordnung und Aufbewahrung von Schriftstii-
cken und elektronischen Dokumenten und verwenden gezielt Speichermedien, auch unter dem Aspekt der Nachhaltigkeit. Sie
realisieren die Datensicherheit und Datenpflege. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen und betrieblichen Vorschriften
fiir die Dauer der Aufbewahrung der Schriftstiicke und Daten sowie die Vorschriften zum Datenschutz.

Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten kooperativ im Team auch unter Nutzung digitaler Medien, und beriicksichtigen bei Ent-
scheidungen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie vertreten gegeniiber anderen liberzeugend ihre Meinung, entwickeln
ihre Kommunikationsfahigkeit (verbale und nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr Selbstbewusstsein (Selbstwirksam-
keit, realistisches Selbstbild). Sie verhalten sich im Umgang wertschdtzend und sind fiir Aspekte der Inklusion sensibilisiert. Sie
interessieren sich fiir die Verschiedenheit der Teammitglieder und sehen darin Potenziale fiir ihre eigene Weiterentwicklung und
die des Betriebes.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen selbstkritisch ihr Verhalten im Team, die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes und -raumes
sowie ihre Arbeitsprozesse. Sie reflektieren ihren Beitrag zum Erfolg des Betriebes und zur Gestaltung eines angenehmen Be-
triebsklimas.

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen konnen, um ein gelingendes Miteinander im Betrieb zu gewahrleisten.
Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kolleginnen und Kollegen.
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Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, Angebote zu erstellen und Auftrage anzu-
nehmen sowie storungsfreie Prozesse fachgerecht auszufiihren.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Geschaftsprozess der Auftragsbearbeitung und ihren Verantwortungsbereich sowie
ihre Befugnisse in diesem Prozess. Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen Kunden als wichtige Partner
wahr. Sie erschlieen sich die Struktur von biiroiiblichen Applikationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fiir die Erstellung von Angeboten. Sie informie-
ren sich tiber die Formulierung und normgerechte Gestaltung von Texten des internen und externen Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte Abwicklung von Auftrdgen. Sie beriicksich-
tigen dabei die Interessen des Betriebes, unterschiedliche Bediirfnisse der Kunden und die Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler fiihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau und Formatierung von Tabellen,
Einsatz einfacher Funktionen und Formeln sowie Zelladressierungen) einfache Preisberechnungen durch. Dabei wenden sie
kaufmdnnische Rechenarten (Dreisatz, Prozentrechnen) sicher an. Sie formulieren verlangte und unverlangte Angebote. Sie
reagieren sachgerecht auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auftrage und organisieren und liberwachen die Auftragsab-
wicklung, erstellen alle notigen Dokumente (Auftragsbestitigung, Lieferschein, Rechnung). Dabei beriicksichtigen sie relevante
rechtliche Normen sowie die Gestaltungsaspekte des kaufmannischen Schriftverkehrs (Formatierung, Normen) und das Corpo-
rate-Design des Betriebes. Bei der Kommunikation mit Kunden setzen sie die Leistungskomponenten von Textverarbeitungs-
programmen zum bedarfsgerechten und effizienten Entwickeln und Gestalten von Formularen, Verwenden von Textbausteinen
und Einbinden von Objekten ein.

Sie vervielfdltigen Schriftstiicke (Kopieren, Drucken, Scannen) und nutzen Dateiformate auch unter Beachtung nachhaltiger Ge-
sichtspunkte.

Die Schiilerinnen und Schiiler kommunizieren ziel- und kundenorientiert, bei Bedarf auch in einer fremden Sprache, und be-
riicksichtigen interkulturelle Unterschiede. Dabei nutzen sie Kommunikationssysteme (Intranet, Internet, E-Mail, Fax, Telefon,
Social-Media-Kandle) situationsgerecht und ressourcenschonend.

Sie kontrollieren den Erfolg ihrer betrieblichen Tatigkeit in Hinblick auf Effizienz, Qualitdt und Kundenzufriedenheit.
Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommunikationssysteme.

Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsdachlichem und erwartetem Verhalten im Umgang mit Kunden
liberpriifen die Schiilerinnen und Schiiler ihre Rolle als Dienstleister. Sie {iberdenken dabei, inwiefern sie ihrer Rolle gerecht
werden und Regeln und Normen einhalten.

Lernfeld &4: Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen Zeitrichtwert: 120 Stunden
und Vertrage schlieRen

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu planen, durchzufiihren und zu iiberwachen.

Die Schiilerinnen und Schiiler definieren ihren Verantwortungsbereich bei der Durchfiihrung von Beschaffungs- und Lagerhal-
tungsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Giitern und beachten dabei das dkonomische
Prinzip sowie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. Sie recherchieren Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kom-
munikationswege und Datenquellen. Sie informieren sich iiber die Inhalte von Angeboten. Sie identifizieren rechtliche und
okonomische Handlungsspielraume sowie betriebliche Vorgaben bei Konflikten in Kaufvertragsstorungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte sowie die optimale Bestellmenge. Sie
erstellen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Diagramme und nutzen diese fiir ihre Entscheidung. Sie wahlen kriterien-
orientiert Moglichkeiten der Lagerung aus.
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Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Anfragen norm- und sachgerecht. Sie be-
werten und vergleichen eingehende Angebote nach quantitativen und qualitativen Kriterien mit Hilfe der Nutzwertanalyse und
setzen dafiir ein Tabellenkalkulationsprogramm ein. Dabei nutzen sie notwendige Funktionen wie WENN, ZAHLENWENN, SUMME-
WENN und SVERWEIS.

Sie bestellen auch online Sachgiiter und Dienstleistungen bei ausgewdhlten Lieferanten und schlieRen Vertrage (Kaufvertrag,
Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) unter Beachtung von Nutzen und Risiken ab. Dabei beachten sie Rechtsnormen und
deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung, Eigentum, Besitz) sowie die Allgemeinen Geschéftsbedingungen. Bei Bestellungen und
Vertragsformulierungen nutzen sie auch ein Textverarbeitungsprogramm.

Die Schiilerinnen und Schiiler iiberwachen und priifen den Wareneingang, lagern die Waren sachgerecht ein und nehmen
Dienstleistungen ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontrollieren Rechnungen und veranlassen die situationsgerechte Bezahlung (Skontonutzung,
Bezahlsysteme).

Sie entwickeln, auch im Team, Lésungsvorschldge bei identifizierten Vertragsstorungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung und Schlecht-
leistung) und kommunizieren bei deren Umsetzung sach- und normgerecht mit den Vertragspartnerinnen und Vertragspartnern.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nachhaltiger Wirkungen und zeigen begriindete
Moglichkeiten ihrer Optimierung auf.

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen und priifen Verbesse-
rungsmoglichkeiten. Sie reflektieren ihre Mitverantwortung fiir Menschen und Umwelt im Zusammenhang mit Beschaffungs-
und Lagerhaltungsprozessen.

» 2. Ausbildungsjahr (Lernfeld 5 bis 8)

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, den Einsatz von Preis- und Kommunikationspolitik fiir die Kun-
dengewinnung und -bindung zu nutzen.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung (Primdr- und Sekunddrforschung) und der Kun-
dendaten die aktuelle Marktsituation (Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungsangebot des Betriebes.
Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwendungsmaoglichkeiten (Formulargestaltung)
mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich dariiber, auf welchem Markt (Kdufer- und Verkédufermarkt) sich ihr Betrieb be-
findet. Sie leiten daraus die absatzpolitischen Ziele und Mdéglichkeiten der Preisfestsetzung auch mithilfe von Modellen (voll-
stindige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahr, ermitteln den spezifischen Nutzen von Produkten und Dienst-
leistungen fiir diese und gestalten Kundenbeziehungen. Sie identifizieren Wettbewerbsstrategien, um die absatzpolitischen Ziele
des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schiilerinnen und Schiiler Entscheidungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und
zur Streuzeit. Sie planen dabei den moglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unternehmensprofilbildung
und der Erh6hung der Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die Markt- und Wettbewerbssituation ihres Betriebes und entwickeln innerhalb eines
Marketingkonzeptes einen Mix aus Preis- und Kommunikationspolitik. Bei der Festlegung der Preise beriicksichtigen sie die
Kunden-, Konkurrenz- und Kostensituation ihres Betriebes.
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Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden und gestalten diesen und weitere Werbemittel
mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Zur Gewinnung auslandischer Kundinnen und Kunden verfassen sie einen Brief
auch in einer Fremdsprache und unter Beriicksichtigung der interkulturellen Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nutzen sie effiziente
und kundenorientierte Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikationspolitik.

Die Schiilerinnen und Schiiler beriicksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der Werbung und artikulieren
dabei eigene Wertvorstellungen. Sie respektieren die Wertvorstellung anderer.

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten den Erfolg der ange-
wendeten Marketingmalnahmen fiir den Betrieb.

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenten zur Kundenbindung und -gewinnung. Sie be-
urteilen die 6konomischen Wirkungen von MarketingmaRnahmen und deren Einfluss auf gesellschaftliche Prozesse.

Die Schiilerinnen und Schiiler schatzen ein, inwiefern die ausgewdhlten MaBnahmen der Verantwortung des Betriebes fiir unter-
schiedliche Interessengruppen gerecht werden.

Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und beurteilen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb prozessbegleitend zu erfassen und ordnungs-
gemaR zu dokumentieren sowie die Auswirkungen auf den Betriebserfolg zu beurteilen.

Die Schiilerinnen und Schiiler identifizieren mit den Kategorien Giiter, Geld und Information systematisch Wertestrome ihres Be-
triebes anhand von Belegen, die im Rahmen der Geschaftsprozesse entstehen.

Sie informieren sich tiber die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsgemaRe Buchfiihrung (Handelsgesetzbuch, Abgaben-
ordnung, Umsatzsteuergesetz).

Die Schiilerinnen und Schiiler strukturieren zeitliche und organisatorische Abldufe zur Bearbeitung der Belege unter Beriicksich-
tigung der betrieblichen Rahmenbedingungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgiitern und Dienstleistungen und dokumentieren die
zugrundeliegenden Geschaftsvorfdlle. Sie nutzen das aufwandsrechnerische Verfahren beim Einkauf von Handelswaren und
buchen Ausgangsrechnungen aus deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zahlungen unter Beriicksichtigung von Skonto.
Sie fiihren Stornobuchungen (Riicksendung) durch. Sie erfassen buchhalterisch Wertminderungen von Anlagegiitern. Sie beriick-
sichtigen die Umsatzsteuer und erstellen Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler vergleichen die Ergebnisse aus der Finanzbuchhaltung mit den tatsachlichen Bestandswerten und
kldren den Korrekturbedarf.

Sie ermitteln den Erfolg des Betriebes und beurteilen dessen Auswirkungen fiir die Bilanz. Sie berechnen die Eigenkapitalren-
tabilitdt des Betriebes und bewerten mit den gewonnenen Daten die Wirtschaftlichkeit des Betriebes. Sie arbeiten konzentriert,
verantwortungsbewusst und sorgfaltig.

Die Schiilerinnen und Schiiler durchdenken ihre Tatigkeiten in der Finanzbuchhaltung hinsichtlich Genauigkeit, Vollstandigkeit
und Korrektheit. In der retrospektiven Konfrontation mit dem Geleisteten hinterfragen sie ihre Konzentrationsfahigkeit und er-
greifen bei Bedarf MaBnahmen, diese zu verbessern.
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Lernfeld 7: Gesprachssituationen gestalten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in Gesprachssituationen mit Geschaftspartnern angemessen und
sachgerecht zu handeln.

Die Schiilerinnen und Schiiler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Gesprachssituationen (Beratung, Beschwerde,
Reklamation) mit sich bringen. Sie zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Gesprache engagiert und verantwortungsbewusst zu
fihren.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen mogliche Konflikte und deren Ursachen in Gesprdchssituationen.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich liber die Moglichkeiten der Kommunikation mit Geschdftspartnern ihres Betrie-
bes. Dazu schdtzen sie die jeweilige Kommunikationssituation ein.

Sie recherchieren Techniken der Kommunikation sowie rechtliche und betriebliche Regelungen, wobei sie auch interkulturelle
Besonderheiten ermitteln.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die Wiinsche, Emotionen und Interessen der Geschdftspartner durch aktives Zuhoren und
gezielte Fragestellung sowie durch die Analyse von AuRerungen und Verhalten.

Die Schiilerinnen und Schiiler wahlen die Kommunikationswege aus, definieren die situationsbezogenen Gesprdchsziele und
sammeln Argumente fiir die Gesprdche. Sie achten auf eine positive Gesprachsatmosphare zur Umsetzung ihrer Ziele.

Fiir einen verstandnisvollen Umgang mit Geschadftspartnern entwickeln sie Strategien zur Konfliktbewdltigung und -vermeidung.
Sie beriicksichtigen dabei die Wirkung der eigenen Personlichkeit. Sie sind sich ihrer emotionalen Reaktionstendenz bewusst
und passen diese bei Bedarf zielorientiert an.

Sie erstellen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gesprachssituationen, auch unter Beriicksichtigung des gewdhlten Kommu-
nikationsweges.

Die Schiilerinnen und Schiiler nehmen Geschaftspartner als wichtige Partner wahr. Sie informieren und beraten diese auch in
einer fremden Sprache.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und verhalten sich verantwortungsvoll den Geschdftspartnern und sich selbst gegen-
iiber. Sie artikulieren verstidndlich den Sachverhalt und reagieren situativ angemessen auf verbale und nonverbale AuRerungen
der Geschdftspartner. Sie halten situationsangemessen Gesprdchsregeln ein und beriicksichtigen die Wirkung ihrer eigenen
Personlichkeit. Sie entwickeln ein Gespiir fiir die emotionale Lage des Gesprachspartners und verwenden Techniken, mit den
Emotionen sinnvoll umzugehen, ohne sich und anderen zu schaden.

Die Schiilerinnen und Schiiler tiberpriifen Beschwerden und Reklamationen auf RechtmaRigkeit und beriicksichtigen dabei be-
triebliche und gesetzliche Regelungen. Sie wdgen die Interessen des Betriebes und die Bediirfnisse der Geschaftspartner gegen-
einander ab. Zu Geschdftspartnern bauen sie ein Vertrauensverhdltnis auf, zeigen Einfiihlungsvermdgen und agieren selbstbe-
wusst (realistisches Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend der Kundenbediirfnisse und begegnen iliberzeugend Kundeneinwanden. Sie beziehen
Zusatzangebote und Serviceleistungen des Betriebes in die Kundengesprdche ein.

Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und fiihren Konfliktgesprache (Eisbergmodell, gewaltfreie Kommunika-
tion). Die Schiilerinnen und Schiiler wenden Strategien zur Losung von maoglichen Konflikten in Gesprachssituationen an. Sie
nutzen das Beschwerdemanagement als Instrument der Kundenbindung. Sie zeigen im Umgang mit in- und ausldndischen
Kunden Empathie fiir kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer gefiihrten Gesprache anhand des Kriterienkatalogs aus und nehmen Riickmeldungen konstruktiv an.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren selbstkritisch ihr Verhalten in Gesprdachssituationen und leiten daraus Konsequenzen
flir sich ab.
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Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung von Personal sowie
bei der Beendigung von Arbeitsverhdltnissen mitzuwirken.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer Hinsicht, um personalwirt-
schaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei beriicksichtigen sie die konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche
Faktoren (Demografie, auRenwirtschaftliche Entwicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf unter Beriicksichtigung der be-
trieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung iiber Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), liber die
Kompetenzanforderungen sowie die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifvertriige, Betriebsvereinbarungen) beim
Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen Arten eines Arbeitsvertrages. Sie informieren sich iiber die gesetzlichen
Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie iiber die Erfordernisse der Inklusion.

Die Schiilerinnen und Schiiler sondieren fiir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeitsmodelle (Arbeitszeit, Arbeitsort) und
beriicksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlieRlich der erforderlichen Arbeitspapiere und des
Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegenden Stellenbeschreibung, die auch
Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Zur Gewinnung von Mitarbeitenden wahlen sie zielgruppenbezogen auch
digitale Medien aus. Sie wirken bei der Durchfiihrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass die Arbeitsmarkt-
situation und arbeitsrechtliche Vorschriften (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) die Auswahlmdglichkeiten beeinflussen.
Sie priifen, ob bei personalrechtlichen Entscheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) ein-
gehalten werden. Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertrdgen mit und beriicksichtigen dabei arbeits-, steuer- und sozial-
versicherungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen Personalakten an und fiihren diese unter besonderer Beriicksichtigung der Vorschriften zum
Datenschutz und zur Datensicherheit.

Sie unterstiitzen die Planung des Personaleinsatzes und beriicksichtigen dabei Arbeitszeitregelungen und Urlaubsanspriiche. Sie
berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwesenheitszeiten. Sie iberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit,
Mutterschutz, Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berilicksichtigung bestehender rechtlicher Anspriiche (Entgelt-
tarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und berechnen das Nettoentgelt.

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung sowie zur Personalforderung als
eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation und zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter FortbildungsmaRnahmen vor, die lebenslanges Lernen ermoglichen und zur Sicherung des Arbeitsplatzes bei-
tragen.

Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhdltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen, Kiindigungsschreiben und Arbeits-
zeugnissen mit. Sie dokumentieren diese MaBnahmen und handeln bei der Durchfiihrung umsichtig.

Die Schiilerinnen und Schiiler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Personalstatistiken und werten diese aus.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat.
Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegeniiber den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und nehmen konstruktive Riick-
meldungen selbstkritisch an.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personalwirtschaftlichen Bereich sach-
gerecht reagieren und entwickeln Strategien, um Losungsansdtze aufzuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich ihrer eigenen
Position als Arbeitnehmerin, Arbeitnehmer im Betrieb und den daraus resultierenden Konfliktpotenzialen.
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» 3. Ausbildungsjahr (Lernfeld 9 bis 13)

Lernfeld 9: Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, die Liquiditat ihres Betriebes zu sichern und Finanzierungsent-
scheidungen fiir Investitionen unter Beriicksichtigung der Rechtsform des Betriebes vorzubereiten.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren mogliche MaBnahmen fiir den Betrieb, um liquide zu bleiben. Sie sondieren ihren
Handlungsspielraum bei der Sicherung der Liquiditat. Sie klaren die Vorgaben fiir die Finanzierung von geplanten Anschaffungen
des Betriebes und ihren jeweiligen Verantwortungsbereich.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Moglichkeiten der anlassbezogenen Bonitdtspriifung sowie iiber die
Erfassung von Zahlungsstromen. Sie ermitteln Zahlungsstérungen und bestimmen eine liquiditats- und kundenorientierte Re-
aktion darauf.

Sie eruieren auch mit Hilfe digitaler Medien Alternativen der Finanzierung von Investitionen.

Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, Geschaftsfiihrung, Haftung und Gewinnverteilung in Abhangigkeit von der Rechts-
form des Unternehmens (Einzelunternehmung, Kommanditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrdnkter Haftung).

Sie informieren sich iliber die grundsatzliche Vorgehensweise bei der Beantragung von Krediten und deren Sicherungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler planen mit Budgets und ordnen die kiinftigen Einnahmen und Ausgaben des Betriebes nach deren
Falligkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler treffen MaBnahmen, um einen Liquiditdatsengpass zu vermeiden. Sie iiberwachen den Liquidi-
tatsstatus des Betriebes und sorgen fiir den Zahlungseingang durch die Kunden. Dazu veranlassen sie gegebenenfalls Bonitdts-
prifungen und mahnen im Fall der Nicht-Rechtzeitig-Zahlung kaufmdannisch unter der Beachtung von Kundenbeziehungen und
berechnen Verzugszinsen. Die Schiilerinnen und Schiiler wagen ab, ob aus Kulanzgriinden bei Kunden alle MaBnahmen, die
rechtlich moglich waren, tatsachlich eingeleitet werden. Bei Bedarf beantragen sie das gerichtliche Mahnverfahren. Sie wirken
drohender Verjahrung entgegen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Unternehmens fiir geplante Investitionen Alter-
nativen der AuBen- und Innenfinanzierung (Lieferantenkredit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzierung, Beteiligungs-
finanzierung) und maogliche Sicherheiten (einfacher, verlingerter und erweiterter Eigentumsvorbehalt, selbstschuldnerische
Biirgschaft, Sicherungsiibereignung, Lombardkredit, Grundpfandrecht) vor. Sie bereiten die Beantragung von Krediten und deren
Sicherungen vor. Sie fiihren einfache Zinsberechnungen im Rahmen der Finanzierung durch und entscheiden iiber die Inan-
spruchnahme von Skonto. Sie beriicksichtigen bei ihren Vorschldgen auch Leasing und Factoring als Alternativen.

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten die Liquiditat des Betriebes (Liquiditdt 2. Grades). Sie schédtzen ihre Vorschldge zur Fi-
nanzierung von Investitionen auf Realisierbarkeit in ihrem Betrieb ein. Sie bewerten die Qualitat ihrer Arbeitsergebnisse, bessern
selbststandig nach und beurteilen den Arbeitsprozess hinsichtlich der Effektivitat.

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfdltigen Handeln einen direkten Beitrag zur Liquiditdatssicherung ihres Ausbildungsbe-
triebes leisten.
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Lernfeld 10: Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertschpfungsprozesse auf Grundlage der Daten der Kosten- und
Leistungsrechnung zu analysieren, erfolgsorientiert zu steuern und zu beurteilen.

Die Schiilerinnen und Schiiler identifizieren Kosten (Einzel- und Gemeinkosten, fixe und variable Kosten) und Leistungen in
ihrem Betrieb.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iiber die Kostenarten des Betriebes.
Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten alle Daten fiir die Durchfiihrung der Kostenarten- sowie der Kostenstellenrechnung vor.

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Betriebsergebnis mit Hilfe der Ergebnistabelle. Dazu grenzen sie Aufwendungen und
Ertrdgen ab und beriicksichtigen kalkulatorische Kosten (kalkulatorischer Unternehmerlohn, kalkulatorische Abschreibungen).

Die Schiilerinnen und Schiiler nutzen die ermittelten Kosten fiir die Kostenstellenrechnung und fiihren diese auf der Grundlage
des einfachen Betriebsabrechnungsbogens durch.

Sie errechnen im Rahmen einer Kostentragerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten und kalkulieren Angebotspreise fiir die
Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebes (einfache Zuschlagskalkulation, Kalkulation von Handelswaren in Form der Vor-
wdrts- und Riickwdrtskalkulation). Dabei nutzen sie die Tabellenkalkulation.

Sie wenden die einstufige Deckungsbeitragsrechnung zur Ermittlung der Gewinnschwelle, einer Preisuntergrenze sowie zur Ent-
scheidung liber die Annahme eines Zusatzauftrages an.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen die ermittelten Daten im Rahmen einer Nachkalkulation sowie durch den Vergleich
von Normal- und Ist-Kosten (Kosteniiber- und -unterdeckung). Sie realisieren, welchen Einfluss der Beschaftigungsgrad ihres
Betriebes auf die Kosten (Gesetz der Massenproduktion) hat. Sie hinterfragen die eigene Einstellung zur Arbeit und reflektieren
die Vorstellungen anderer.

Die Schiilerinnen und Schiiler erkennen ihre Verantwortung fiir die Kosten und Leistungen des Betriebes und (iberpriifen ihre
Einflussmoglichkeiten.

Lernfeld 11: Geschaftsprozesse darstellen und optimieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Geschaftsprozesse des Betriebes darzustellen, zu
optimieren und zur Qualitétssicherung sowie zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen beizutragen.

Die Schiilerinnen und Schiiler differenzieren die Geschaftsprozesse (Kern- und Unterstiitzungsprozesse) des Betriebes. Sie identi-
fizieren Schnittstellen zwischen den Prozessen und zwischen Prozessen und Teilprozessen.

Sie informieren sich liber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung und Informationsweitergabe. Sie iden-
tifizieren Schnittstellen zwischen Prozessen. Dabei nutzen sie Handbiicher, Verfahrensanweisungen und digitale Leitfaden.

Sie recherchieren mogliche Darstellungsformen von Geschafts- und Arbeitsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler stellen den organisatorischen Aufbau des Betriebes mit seinen Aufgaben und Zustandigkeiten und
dessen Leitungssystem dar. Sie fertigen eine Ist-Aufnahme der Prozesse an, um die Geschafts- und Arbeitsprozesse (Ablaufdia-
gramme, ereignisgesteuerte Prozesskette) darzustellen und identifizieren Schwachstellen. Sie entwickeln im Team Vorschldge zur
Optimierung der Abldufe im Rahmen der kontinuierlichen Verbesserung von Kern- und Unterstiitzungsprozessen und dokumen-
tieren diese. Dabei berlicksichtigen sie die Informations- und Entscheidungswege sowie Schnittstellen.

Die Schiilerinnen und Schiiler schdtzen die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer unterbreiteten Vorschldge ein. Sie beurteilen diese
im Hinblick auf die Kosteneinsparung, den Ressourceneinsatz, die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf die Kundenzufriedenheit.

Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren ihre Starken und Schwadchen sowie ihre Leistungen im Team und treffen MaBnahmen
zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Geschaftsreisen eigenverantwortlich und effizi-
ent zu planen, mit zu gestalten und zu dokumentieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Veranstaltungen und Geschédftsreisen engagiert und verant-
wortungsbewusst zu organisieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler informieren sich iliber die Zielsetzungen und Anforderungen ihrer jeweiligen Veranstaltungsart
(Sitzung, Konferenz, Videokonferenz, Kongress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen die Rahmenbedingungen und Wiinsche der Reisenden an die Geschaftsreisen und sondieren Angebote fiir die Ver-
kehrsmittel sowie die Unterkunft fiir die Reise.

Die Schiilerinnen und Schiiler bereiten Veranstaltungen vor. Sie stellen gema dem Anlass das Programm und die Tagesordnung
zusammen. Sie sorgen fiir die notwendigen Ressourcen, wie die Bereitstellung der Raume, der Medien und des Caterings. Sie
verfassen Einladungsschreiben, auch in einer Fremdsprache.

Sie erstellen Zeit- und Arbeitspldane ihrer Veranstaltung. Sie nutzen digitale inner- und auRerbetriebliche Kommunikations-
systeme.

Die Schiilerinnen und Schiiler wihlen Verkehrswege, -mittel und Ubernachtungsmoglichkeiten fiir die Geschéftsreise. Sie be-
achten dabei die Dauer, Entfernungen und ortliche Gegebenheiten des Reiseziels und den Aspekten der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung mit. Sie kommunizieren bei Bedarf in einer frem-
den Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der Planungen und finden bei Abweichungen kreative Losungen. Sie agieren als An-
sprechpartnerin und Ansprechpartner gegeniiber den Teilnehmenden und gehen konstruktiv mit Kritik um. Sie beriicksichtigen
kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Gebrduche. Sie achten auf ihr Auftreten und ihr duBeres Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Die Schiilerinnen und Schiiler organisieren Geschaftsreisen, nehmen entsprechende Buchungen vor und fertigen Dokumente
(Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

Sie erstellen die Reisekostenabrechnung auch unter Beachtung betriebsinterner Anweisungen. Dabei nutzen sie digitale Medien.
Die Schiilerinnen und Schiiler arbeiten im Team und verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbereit und wertschatzend.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und Geschaftsreisen und reflektieren die Auswirkun-
gen ihrer Planungen und Vorbereitungen auf das Ergebnis der Veranstaltung. Sie setzen den Organisationsaufwand in Relation
zum Erfolg der Veranstaltung unter Beachtung der Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schiilerinnen und Schiiler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchfiihrung und Dokumentation von Veranstaltungen und
Geschaftsreisen neue Handlungsmuster fiir ihr kiinftiges Handeln ab.
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Lernfeld 13: Ein Projekt planen und durchfiihren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, selbststindig und eigenverantwortlich ein branchenbezogenes Pro-
jekt von der Projektidee bis zur Projektauswertung zu realisieren.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren aus einem gegebenen Anlass heraus die Projektziele. Zur Ideenfindung wenden sie
Kreativitatstechniken an.

Sie informieren sich tiber die fiir das Projekt erforderliche Projektorganisation (Struktur, Gestaltung, systematische Durchfiihrung,
Hilfsmittel), sondieren zielorientierte MaRnahmen, entscheiden sich fiir eine Projektmanagementmethode und leiten daraus die
notwendigen Arbeitspakete ab.

Die Schiilerinnen und Schiiler organisieren sich selbststdndig in einem Projektteam und erstellen einen Projektstrukturplan so-
wie Projektablauf- und Terminpldane, Kapazitdts- und Qualitatsplane.

Sie argumentieren liberzeugend fiir den Plan, stellen sich méglicher Kritik und gewinnen das Team fiir die Umsetzung des Plans.
Sie legen Regeln insbesondere zur Konfliktlosung und das Projektinformationssystem fest.

Die Schiilerinnen und Schiiler kontrollieren den Projektstatus, erstellen Abweichungsanalysen und setzen notwendige Korrek-
turen um. Sie dokumentieren die Ergebnisse und Arbeitsauftrage jeder Projektsitzung. Sie nutzen digitale Medien, arbeiten
strukturiert und sorgfdltig und haben einen maRgeblichen Anteil am Erfolg des Projekts. Sie iibernehmen Verantwortung in der
Gruppe, halten sich an Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Die Schiilerinnen und Schiiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsabldufe. Sie bewerten mit Hilfe eines Soll-Ist-Vergleichs die
Durchfiihrung des Projekts hinsichtlich der Einhaltung der Projektziele und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie entwickeln Strategien
zur Optimierung der Projektabldufe. Sie stellen fest, welche Fehler durch ihr eigenes Handeln oder durch dufRere Ursachen ent-
standen sind, und libernehmen Verantwortung fiir ihre eigenen Fehler.

Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen ihr Vorgehen wahrend des Projekts und beziehen dabei Verfahren der Fremdreflexion
ein. Sie beriicksichtigen dabei auch ihr individuelles Verhalten und ihr Verhalten im Team.
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3.3 Lernsituationen

Durch eine sich vielseitig wandelnde Berufs- und Arbeits-
welt verdndern sich zugleich die Anforderungen an Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen, nicht nur in Bezug auf die digi-
talisierte Arbeitswelt. Durch das Lernfeldkonzept wird den
Lernenden die Chance geboten, fachspezifische Inhalte mit
der Berufswelt der Lernenden zu verkniipfen.

Lernen zielt in der Berufsschule auf die Entwicklung einer

felder werden in verschiedene Lernsituationen aufgeteilt,
jede Lernsituation bildet eine komplexe berufstypische
Handlungssituation ab, die einen ganzheitlichen Lernpro-
zess im Sinne der Handlungsorientierung erméglicht. Das
Ergebnis einer Lernsituation ist ein Handlungsprodukt.

Im Folgenden sind drei bespielhafte Lernsituationen darge-
stellt.

umfassenden Handlungskompetenz.!' Die einzelnen Lern-

Beispiel Lernfeld 1, Biindelungsfach: Biiroprozesse

Lernsituation: ,,Das Ausbildungsunternehmen untersuchen und prasentieren"

1. Ausbildungsjahr

(40 Unterrichtsstunden)

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

Das Lernfeld 1 kann in folgende Lernsituationen (LS) untergliedert werden:

> LS 1.1: Beginn der Berufsausbildung und Entwicklung von beruflichen Perspektiven (6 UStd)
» LS 1.2: Betriebliche Mitbestimmungsrechte wahrnehmen (6 UStd)

» LS 1.3: Unternehmen vergleichen und Unternehmensziele analysieren (12 UStd)

» LS 1.4: Das Ausbildungsunternehmen untersuchen und prasentieren (16 UStd)

LS 1.4: Das Ausbildungsunternehmen untersuchen und prdsentieren (16 UStd)

Einstiegsszenario

Die Schiilerinnen und Schiiler erhalten von ihrem Betrieb eine E-
Mail, in der sie aufgefordert werden, eine Prasentation zum Thema
.Mein Ausbildungsbetrieb — Vorstellung des Unternehmens und
meiner ersten Erfahrungen” zu erstellen und diese anschlieRend
anderen Auszubildenden zu prdsentieren. Ziel der Prasentation ist
es, dass die anderen Schiilerinnen und Schiiler ihre Rollen mit-
einander vergleichen kdnnen. Gemeinsamkeiten und Unterschiede
sollen herausgearbeitet und anschlieRend diskutiert werden.

Handlungsprodukt/Lernergebnis

» Kriterienkatalog zur Bewertung der Prasentation
> digitale bzw. analoge Prasentation des jeweili-
gen Ausbildungsbetriebes als Einzelvortrag

Wesentliche Kompetenzen
Die Schiilerinnen und Schiiler ...

» suchen und bewerten Informationen und deren Quellen zur
Darstellung ihres Betriebs, dabei erschlieRen sie das Leistungs-
spektrum des eigenen Betriebs.

» erstellen zur Bewertung der Prasentation einen Kriterienkatalog
und bewerten die Prasentation anhand dessen anschlieRend.

» prasentieren ihren Betrieb mit geeigneten und zuvor selbst ge-
wadhlten Medien. Sie beriicksichtigen dabei die Rahmenbedin-
gungen und Prdsentationsregeln.

» beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem
Hintergrund der fiir sie giiltigen Rahmenbedingungen sowie die
Reaktion der anderen kritisch.

Konkretisierung der Inhalte

» Analyse der Problemstellung
» Sammlung der prasentationsrelevanten Unter-
nehmensdaten

11 Vgl. Rahmenlehrplan der KMK, S. 6.
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BERUFSSCHULE ALS LERNORT DER DUALEN AUSBILDUNG

Lern- und Arbeitstechniken

» Einzelarbeit zur Vorbereitung und Erstellung der Prasentation
> Erstellung des Kriterienkatalogs/Bewertungsbogens in arbeitsgleicher Gruppenarbeit mit anschlieBendem Austausch im
Plenum zwecks Zusammenfiihrung der Ergebnisse

Unterrichtsmaterialien/Fundstelle

unternehmensspezifische Daten aus dem Internet, Informationen aus dem Intranet oder den jeweiligen Fachabteilungen
des Betriebs, die veroffentlicht werden diirfen

Organisatorische Hinweise

nach Moglichkeit PC-Raum mit Internetzugang oder Nutzung eigener Endgerdte, vorab Erstellung eines gemeinsamen
Bewertungsbogens in Kooperation mit dem Unterricht Deutsch/Kommunikation

Beispiel Lernfeld 8, Biindelungsfach: Biiroprozesse

Lernsituation: ,,Beendigung von Arbeitsverhdltnissen"

2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen (80 Unterrichtsstunden)

Das Lernfeld 8 kann in folgende Lernsituationen (LS) untergliedert werden:

» LS 8.1: Erkennen von Zielen und Aufgaben der Personalwirtschaft (4 UStd)

» LS 8.2: Analyse des Personalbestands eines Betriebs und Planung des zukiinftigen Personalbedarfs (12 UStd)
» LS 8.3: Personalbeschaffung (6 UStd)

» LS 8.4: Organisation und Durchfiihrung der Personalauswahl (8 UStd)

» LS 8.5: Personaleinstellung, -betreuung und -verwaltung (12 UStd)

» LS 8.6: Vorbereitung und Durchfiihrung von Lohn- und Gehaltsabrechnungen (16 UStd)

» LS 8.7: Personalférderung und Motivation von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern (6 UStd)

» LS 8.8: Personalbeurteilung und Erstellung von Arbeitszeugnissen (8 UStd)

» LS 8.9: Beendigung von Arbeitsverhdltnissen (8 UStd)

LS 8.9: Beendigung von Arbeitsverhiltnissen (8 UStd)

Einstiegsszenario Handlungsprodukt/Lernergebnis
Frau Miiller, Leiterin der Personalabteilung, erhdlt eine Krank- » Erstellung einer Ubersicht ,Kiindigungsarten und
meldung von einem Mitarbeiter der Einkaufsabteilung, nachdem Kiindigungsschutz"
dieser am Vortag von seiner morgigen Reise in die Karibik erzahlt » Kiindigungsfristen im Uberblick
hat. Zeitgleich sieht sie seinen Post in einem sozialen Netzwerk, > Erstellung einer Tabelle ,,Beteiligungsrechte des
in dem er an der Poolbar sitzt. Betriebsrates"

> interne Mitteilung an den Betriebsrat
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BERUFSSCHULE ALS LERNORT DER DUALEN AUSBILDUNG

Wesentliche Kompetenzen
Die Schiilerinnen und Schiiler ...

» recherchieren im Internet die Grundlagen zum Thema Kiindi-
gung. Sie unterscheiden die ordentliche und die auBerordent-
liche Kiindigung voneinander. Sie erkennen den Unterschied
zwischen personenbedingten, verhaltensbedingten und be-
triebsbedingten Kiindigungen.

» kennen die Unterschiede zwischen dem allgemeinen und spe-
ziellen Kiindigungsschutz.

» kennen die Rolle des Betriebsrats bei der geplanten Kiindigung

und beziehen den Betriebsrat bei der geplanten Kiindigung ein.

» werten Informationen in Hinblick auf eine mogliche Kiindigung
einer Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters aus und bewerten diese
auch unter Berlicksichtigung des Kiindigungsschutzes.

» recherchieren selbststandig die erforderlichen Fachinformatio-
nen und entscheiden anhand der Ergebnisse, ob eine Kiindi-
gung gerechtfertigt ist.

Konkretisierung der Inhalte

» Moglichkeiten der Beendigung von Arbeitsver-
hdltnissen

» Grundlagen der Kiindigung

» ordentliche und auRerordentliche Kiindigung

> allgemeiner und spezieller Kiindigungsschutz

» Kiindigungsfristen

> Beteiligung des Betriebsrats bei Kiindigungen

Lern- und Arbeitstechniken

> arbeitsteilige Gruppenarbeit
» Vertiefung von Fachkenntnissen mithilfe von Lernvideos

» zielgerichtete Kommunikations- und Kooperationsprozesse mithilfe von digitalen Werkzeugen, um Informationen

untereinander auszutauschen

Unterrichtsmaterialien/Fundstelle

Ausziige aus dem BGB, Kiindigungsschutzgesetz und Betriebsverfassungsgesetz (Gesetze im Internet)

Organisatorische Hinweise

Zur Erstellung der hausinternen Mitteilung an den Betriebsrat sowie zur Nutzung von digitalen Gesetzestexten wird ein

PC-Raum bzw. werden digitale Endgerdate bendotigt.
Klausur am Ende der Lernsituation moglich.
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BERUFSSCHULE ALS LERNORT DER DUALEN AUSBILDUNG

Beispiel Lernfeld 12, Biindelungsfach: Biiroprozesse

Lernsituation: ,Vorbereitung einer Geschaftsreise"

3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschiftsreisen organisieren (40 Unterrichtsstunden)

Das Lernfeld 12 kann in folgende Lernsituationen (LS) untergliedert werden:

» LS 12.1: Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung einer Fortbildung (20 UStd)
» 1S 12.2: Vorbereitung einer Geschaftsreise (10 UStd)
» LS 12.3: Nachbereitung und Abrechnung einer Geschaftsreise (10 UStd)

LS 12.2: Vorbereitung einer Geschaftsreise (10 UStd)

Einstiegsszenario Handlungsprodukt/Lernergebnis
Im Rahmen ihrer Ausbildung arbeiten die Auszubildenden in der » Checkliste Auslandsreisen
Marketingabteilung ihres Betriebs. Ein neues Produkt soll auf > Reiseplan fiir die Geschaftsleitung

der Messe in Bangkok im nachsten Monat vorgestellt werden. Sie
sollen fiir die Geschaftsfiihrerin und deren Assistentin An- und
Abreise sowie den Aufenthalt in einem Hotel organisieren. Die
Messe dauert drei Tage, es werden vier Ubernachtungen einge-
plant. Bei Uberseefliigen ist fiir die Geschiftsleitung und Beglei-
tung die Business-Class vorgesehen, es werden nur Einzelzimmer
in gehobenen Kategorien gebucht.

Die Auszubildenden erhalten den Auftrag, die Geschadftsreise zu
organisieren und alle notwendigen Informationen in Form einer
Checkliste zusammenzustellen.

Wesentliche Kompetenzen Konkretisierung der Inhalte

Die Schiilerinnen und Schiiler ... > Beantragung einer Geschaftsreise

» erstellen Reisepldne unter Beriicksichtigung der Einreisebestim- > Rahme”bedingunge”: K.oste.n,.Verkehrsmittel,
mungen des jeweiligen Ziellandes und nutzen inner- und auRer- ””tem?'_‘_mens'”t?me Richtlinien
betriebliche Kommunikationssysteme und Standardsoftware. > Formalitdten, Versmheru‘ngen

> filtern themenrelevante Informationen und Daten aus Reisepor- | * Buchungvon Verkehrsmitteln und Unterkunft
talen heraus und strukturieren diese. > Zusammenstellung der Reiseunterlagen

» wihlen geeignete Verkehrswege und Ubernachtungsmdglichkei- > Organisation von Zahlungsmitteln

ten aus und fertigen unterschriftsreife Buchungsunterlagen an.
» beriicksichtigen kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Gebrduche.
» sind in der Lage, telefonische Anfragen in englischer Sprache zu
stellen.

Lern- und Arbeitstechniken

» Simulation eines Telefongespréchs in englischer Sprache (Partnerarbeit)
> Prasentation des Reiseplans vor der Geschdftsleitung
> arbeitsteilige Gruppenarbeit zur Recherche der Informationen

Unterrichtsmaterialien/Fundstelle

Einreisebestimmungen des Auswadrtigen Amtes, Reiseportale mit Flugangeboten im Internet, Vokabellisten zum Thema
.telephoning skills"

Organisatorische Hinweise

nach Moglichkeit PC-Raum mit Internetzugang oder Nutzung eigener Endgerate, in Zusammenarbeit mit dem Fach fremd-
sprachliche Kommunikation (Englisch) als facheriibergreifende Lernsituation durchfiihrbar

J ZUSATZMATERIALIEN
—] ZUM DOWNLOAD
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L  Priifungen

Durch die Priifungen soll nach dem Berufsbildungsgesetz
(BBiG) bzw. nach der Handwerksordnung (HwO) festge-
stellt werden, ob der Priifling die berufliche Handlungsfa-
higkeit erworben hat.

LInihrsoll der Priifling nachweisen, dass er die er-

§ forderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht,
die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fa-
higkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulun-
terricht zu vermittelnden, fiir die Berufsausbildung
wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die Ausbil-
dungsordnung ist zugrunde zu legen."” (§ 38 BBIiG/
§ 32 HwO)

Die wéhrend der Ausbildung angeeigneten Kompetenzen
konnen dabei nur exemplarisch und nicht in Génze gepriift
werden. Aus diesem Grund ist es wichtig, berufstypische Auf-
gaben und Probleme fiir die Priifung auszuwéhlen, anhand
derer die Kompetenzen in Breite und Tiefe gezeigt und damit
Aussagen zum Erwerb der beruflichen Handlungsfdhigkeit
getroffen werden konnen.

Die Priifungsbestimmungen werden auf Grundlage der
BIBB-Hauptausschussempfehlung Nr. 158 zur Struktur und
Gestaltung von Ausbildungsordnungen (Priifungsanforde-
rungen) erarbeitet. Hierin werden das Ziel der Priifung, die
nachzuweisenden Kompetenzen, die Priifungsinstrumente
sowie der dafiir festgelegte Rahmen der Priifungszeiten kon-
kret beschrieben. Dariiber hinaus werden die Gewichtungs-
und Bestehensregelungen bestimmt.

Die Ergebnisse dieser Priifungen sollen den am Ende einer
Ausbildung erreichten Leistungsstand dokumentieren und
zugleich Auskunft dariiber geben, in welchem Mal3e die Prii-
fungsteilnehmer/-innen die berufliche Handlungsfahigkeit
derzeit aufweisen und auf welche Entwicklungspotenziale
diese aktuellen Leistungen zukiinftig schlief3en lassen.

Ein didaktisch und methodisch sinnvoller Weg, die Auszu-
bildenden auf die Priifung vorzubereiten, ist, sie von Beginn
ihrer Ausbildung an mit dem gesamten Spektrum der Anfor-
derungen und Probleme, die der Beruf mit sich bringt, ver-
traut zu machen und sie zum vollstdndigen beruflichen Han-
deln zu befiahigen.

Damit wird den Auszubildenden auch ihre eigene Verant-
wortung fiir ihr Lernen in Ausbildungsbetrieb und Berufs-
schule, fiir ihren Ausbildungserfolg und beruflichen Wer-
degang deutlich gemacht. Figenes Engagement in der
Ausbildung férdert die berufliche Handlungsfahigkeit der
Auszubildenden enorm.

Weitere Informationen:

® BIBB-Hauptausschussempfehlung Nr. 158
[https://www.bibb.de/dokumente/pdf/HA158.pdf]
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L.1 Gestreckte Abschlusspriifung

Bei dieser Priifungsform (§ 44 BBiG) findet keine Zwischen-
priiffung statt, sondern eine Abschlusspriifung, die sich aus
zwei bewerteten Teilen zusammensetzt. Teil 1 und 2 wer-
den zeitlich voneinander getrennt gepriift. Beide Priifungs-
teile flieRen dabei in einem in der Verordnung festgelegten
Verhéltnis in die Bewertung und das Gesamtergebnis der
Abschlusspriifung ein.

Ziel ist es, in der Priifung Teil 1 bereits einen Teil der Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten zu priifen. In der Prii-
fung Teil 2 wird die berufliche Handlungsféhigkeit abschlie-
Rend festgestellt. Priifungsgegenstand von Teil 1 sind die
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die bis zu diesem
Zeitpunkt geméll dem Ausbildungsrahmenplan zu vermit-
teln sind. Priifungsgegenstand von Teil 2 sind die Inhalte des
zweiten Ausbildungsabschnitts.

Aufbau

Teil 1 der ,,Gestreckten Abschlusspriifung findet spatestens
am Ende des zweiten Ausbildungsjahres statt. Das Ergeb-
nis geht mit einem Anteil in das Gesamtergebnis ein — dieser
Anteil ist in der Ausbildungsordnung festgelegt. Der Priifling
wird nach Ablegen von Teil 1 iiber seine erbrachte Leistung
informiert. Dieser Teil der Priifung kann nicht eigenstandig
wiederholt werden, da er ein Teil der Gesamtpriifung ist. Ein
schlechtes Ergebnis in Teil 1 kann also nicht verbessert wer-
den, sondern muss durch ein entsprechend gutes Ergebnis in
Teil 2 ausgeglichen werden, damit die Priifung insgesamt als
,bestanden” gilt.

Teil 2 der ,,Gestreckten Abschlusspriifung® erfolgt zum Ende
der Ausbildungszeit. Das Gesamtergebnis der Abschlussprii-
fung setzt sich aus den Ergebnissen der beiden Teilpriifun-
gen zusammen. Bei Nichtbestehen der Priifung muss sowohl
Teil 1 als auch Teil 2 wiederholt werden. Gleichwohl kann
der Priifling auf Antrag von der Wiederholung einzelner,
bereits bestandener Priifungsabschnitte freigestellt werden.

Zulassung

Fiir jeden Teil der ,Gestreckten Abschlusspriifung® erfolgt
eine gesonderte Entscheidung {iber die Zulassung - alle
Zulassungsvoraussetzungen miissen erfiillt sein und von der
zustdndigen Stelle gepriift werden.

Die Zulassung zu Teil 1 erfolgt, wenn

» die vorgeschriebene Ausbildungsdauer zuriickgelegt,

> der von Ausbilder/-in und Auszubildenden unterzeich-
nete Ausbildungsnachweis vorgelegt sowie

» das Berufsausbildungsverhéltnis im Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhiltnisse eingetragen worden ist.
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Fiir die Zulassung zu Teil 2 der Priifung ist zusétzlich die Teil-
nahme an Teil 1 der Priifung Voraussetzung. Ob dieser Teil
erfolgreich abgelegt wurde, ist dabei nicht entscheidend.

In Ausnahmefillen kénnen Teil 1 und Teil 2 der ,,Gestreck-
ten Abschlusspriifung” auch zeitlich zusammengefasst wer-
den, wenn der Priifling Teil 1 aus Griinden, die er nicht zu
vertreten hat, nicht ablegen konnte. Zeitlich zusammenge-
fasst bedeutet dabei nicht gleichzeitig, sondern in vertretba-
rer zeitlicher Ndhe. In diesem Fall kommt der zustdndigen
Stelle bei der Beurteilung der Griinde fiir die Nichtteilnahme
ein entsprechendes Ermessen zu. Zu beriicksichtigen sind
neben gesundheitlichen und terminlichen Griinden auch
soziale und entwicklungsbedingte Umsténde. Ein Entfallen
des ersten Teils kommt nicht in Betracht.

4.2 Prifungsinstrumente

Priifungsinstrumente beschreiben das Vorgehen des Priifens
und den Gegenstand der Bewertung in den einzelnen Prii-
fungsbereichen, die als Strukturelemente zur Gliederung
von Priifungen definiert sind.

Fiir jeden Priifungsbereich wird mindestens ein Priifungsins-
trument in der Verordnung festgelegt. Es konnen auch meh-
rere Priifungsinstrumente innerhalb eines Priifungsberei-
ches miteinander kombiniert werden. In diesem Fall ist eine
Gewichtung der einzelnen Priifungsinstrumente nur vorzu-
nehmen, wenn fiir jedes Priifungsinstrument eigene Anfor-
derungen beschrieben werden. Ist die Gewichtung in der
Ausbildungsordnung nicht geregelt, erfolgt diese durch den
Priifungsausschuss.

Das bzw. die gewéhlte/-n Priifungsinstrument/-e fiir einen
Priifungsbereich muss/miissen es ermoglichen, dass die
Priiflinge anhand von zusammenhéngenden Aufgabenstel-
lungen Leistungen zeigen konnen, die den Anforderungen
entsprechen.

Die Anforderungen aller Priifungsbereiche und die dafiir
jeweils vorgesehenen Priifungsinstrumente und Priifungs-
zeiten miissen insgesamt fiir die Feststellung der beruflichen
Handlungsfihigkeit, d.h. der beruflichen Kompetenzen, die
am Ende der Berufsausbildung zum Handeln als Fachkraft
befdhigen, in dem jeweiligen Beruf geeignet sein.

Fiir den Nachweis der Priifungsanforderungen werden fiir
jedes Priifungsinstrument Priifungszeiten festgelegt, die sich
an der durchschnittlich erforderlichen Zeitdauer fiir den
Leistungsnachweis durch den Priifling orientieren.

Die Priifungsinstrumente werden in der Verordnung vorge-
geben.

Priifungsinstrumente Kaufmann fiir
Biiromanagement/Kauffrau
fiir Biiromanagement

Die Beschreibungen der Priifungsinstrumente sind ange-
lehnt an die Anlagen der BIBB-Hauptausschussempfehlung
Nr. 158.

Schriftlich zu bearbeitende Aufgaben

Die Schriftlich zu bearbeitenden Aufgaben sind praxis-
bezogen oder berufstypisch. Bei der Bearbeitung entste-
hen Ergebnisse wie z.B. Losungen zu einzelnen Fragen,
Geschéftsbriefe, Stiicklisten oder Projektdokumentationen.
Werden eigene Priifungsanforderungen formuliert, erhal-
ten die Schriftlich zu bearbeitenden Aufgaben eine eigene
Gewichtung.

Bewertet werden

» fachliches Wissen,

» Verstandnis fiir Hintergriinde und Zusammenhénge
und/oder

» methodisches Vorgehen und Losungswege.

Zusatzlich kann auch (z.B. wenn ein Geschéaftsbrief zu
erstellen ist) die Beachtung formaler Aspekte wie Gliede-
rung, Aufbau und Stil bewertet werden.

Fallbezogenes Fachgesprdach

Das Fallbezogene Fachgesprach wird ausgehend von einer
vom Priifling durchgefiihrten oder vom Priifungsausschuss
vorgegebenen praxisbezogenen Aufgabe gefiihrt. Dabei
kann dem Priifling die Méglichkeit gegeben werden, sich
anhand von Unterlagen vorzubereiten und diese wahrend
des Gespréchs zu nutzen. Es werden Fachfragen, fachliche
Sachverhalte und Vorgehensweisen sowie Probleme und
Losungen erortert. Es sind eigene Priifungsanforderungen
zu formulieren. Das Fallbezogene Fachgespréch erhélt daher
eine eigene Gewichtung.

Bewertet werden

» Verstandnis fiir Hintergriinde und Zusammenhénge,
» methodisches Vorgehen und Lésungswege und/oder
» kommunikative Fahigkeiten.
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Variantenmodell beim Fallbezogenen Fachgesprach

Zur Vorbereitung auf das Fallbezogene Fachgesprich soll
der Priifling entweder eine von zwei praxisbezogenen Fach-
aufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt
werden, bearbeiten und Losungswege entwickeln oder eine
komplexe betriebliche Fachaufgabe durchfiihren und dartii-
ber einen hochstens dreiseitigen Report erstellen. Der Ausbil-
dungsbetrieb muss der der zustédndigen Stelle mit der Anmel-
dung zur Priifung mitteilen, welche Variante gewahlt wird.

Erstellen von Reporten iiber die Durchfiihrung
einer betrieblichen Fachaufgabe

Wird die ,,betriebliche Fachaufgabe“ als Variante gewahlt,
muss der Priifling iiber die Fachaufgabe in der Wahlqualifi-
kation einen Report je Wahlqualifikation erstellen, der als
Grundlage fiir das Fachgesprach dient. In diesem Report sol-
len die betriebliche Fachaufgabe, die Ziele, die vor- und nach-
gelagerten Prozesse, die Schnittstellen sowie die Inhalte, die
nachfolgend unter dem Punkt Gliederung und Inhalt aufge-
fiihrt sind, beschrieben werden. Eine Bewertung des Reports
im Rahmen des Priifungsbereiches Fachaufgabe in der Wahl-
qualifikation ist nicht vorgesehen.

Beispiel fiir den Aufbau von Reporten

Ausfiillen des Deckblattes je Report mit personlicher
Erkldrung

Nennung der Fachaufgabe je Wahlqualifikation, Name des
Priifungsbewerbers/der Priifungsbewerberin, Geburtsda-
tum, Name des Ausbildungsbetriebes, personliche Erkldrung
mit Unterschriften der Priifungsbewerberin/des Priifungs-
bewerbers und des Ausbilders/der Ausbilderin.

J ZUSATZMATERIALIEN
‘— | ZUM DOWNLOAD
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Umfang und Layout

Drei DIN-A4-Seiten, einseitig beschrieben, Schriftart Arial,
Schriftgrof3e/-grad 11 pt, Zeilenabstand einfach, linker und
rechter Rand 2,5 cm, Name auf jeder Seite mit fortlaufen-
der Seitennummerierung (Ful3zeile), in vierfacher Ausfer-
tigung geheftet, das Deckblatt mit personlicher Erklarung
zahlt nicht als Bestandteil des Reports.

Stilistische Gestaltung
Es wird empfohlen, den Report in der Ich-Form und in gan-
zen Sétzen abzufassen.

Gliederung und Inhalt, z.B.:

» Darstellung der betrieblichen Fachaufgabe

» Planungs- und Vorbereitungsphase

» Planung der Ressourcen (Personal, Sachmittel), der
Kooperation(en), der Termine und der Kosten

» Planung des Ablaufes des Gesamtauftrages und méglicher-
weise daraus abgeleiteter Teilaufgaben/Arbeitsschritte

Durchfiihrungsphase, z.B.:

» Durchfithrung der Prozessschritte

» Malnahmen zur Qualitatssicherung

» Kommunikations- und Kooperationsbedingungen

» Abweichungen vom Plan und mégliche Anpassungsmaf-
nahmen

Auswertung, z.B.:

> Soll-Ist-Vergleich der Ergebnisse und der Zielerreichung
» wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Aspekte und
Zusammenhénge

kunden- und serviceorientierte Aspekte

Beurteilung des eigenen Ergebnisses

Reflexion der eigenen Vorgehensweise

Folgerung(en) fiir kiinftige Auftrage

vVvyyy

Termin beachten

Die Reporte sind spatestens am ersten Tag von Teil 2 der
Abschlusspriifung einzureichen.

Die Einzelheiten des Verfahrens legt die zusténdige Stelle fest.
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4.3 Priifungsstruktur

» Ubersicht iiber die Priifungsstruktur von Teil 1 und 2 der Gestreckten
Abschlussprufung

Gestreckte Schriftlich zu

. . Informationstechnisches ! =
Abschlusspriifung Teil 1 Biiromana bearbeitende = 25%
) . gement Aufeab o
(4. Ausbildungshalbjahr) urgaben =
Schriftlich zu =
Gestreckte Kundenbeziehungsprozesse bearbeitende = 30%
Abschlusspriifung Teil 2 Aufgaben 2
(am Ende der Berufsausbildung)
Fachaufgabe in der Fallbezogenes ; 35%
Wahlqualifikation Fachgesprdch =
Schriftlich zu =
Wirtschafts- und Sozialkunde bearbeitende = 10%
Aufgaben 3

Abbildung 8: Ubersicht iiber die Priifungsstruktur (Quelle: BIBB)

4.3.1 Teil 1 der Gestreckten Abschlusspriifung

Priifungsbereich , Informationstechnisches Biiromanagement"

Im Priifungsbereich ,,Informationstechnisches Biiromanagement" hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der
Lage ist, computergestiitzt Biiro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten.
Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen
recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.

Priifungsinstrument Priifungszeit

Schriftlich zu bearbeitende Aufgaben 120 Min.
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L.3.2 Teil 2 der Gestreckten Abschlusspriifung

Priifungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse"

Im Priifungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse" hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der Lage ist, komple-
xe berufstypische Arbeitsauftrage handlungsorientiert zu bearbeiten. Dabei soll er nachweisen, dass er Auftrage
kundenorientiert abwickeln, personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der kaufmannischen
Steuerung fallbezogen einsetzen kann.

Priifungsinstrument Priifungszeit

Schriftlich zu bearbeitende Aufgaben 150 Min.

Priifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation"

Im Priifungsbereich , Fachaufgabe in der Wahlqualifikation" hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der Lage ist,

1. komplexe berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,

N

. Probleme und Vorgehensweisen zu erdrtern,
. Loésungswege zu entwickeln und zu begriinden,

. kunden- und serviceorientiert zu handeln,

g Fw

. wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Zusammenhdnge bei der Planung, Durchfiihrung und Auswertung
zu beriicksichtigen,

6. Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu beriicksichtigen sowie

7. den gewdhlten Losungsweg zu reflektieren und Ergebnisse zu bewerten.

Priifungsinstrument Priifungszeit

Fallbezogenes Fachgesprach* 20 Min.

* Grundlage fiir das Fallbezogene Fachgesprdch ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen. Bewertet werden die Leistungen,
die der Priifling im Fallbezogenen Fachgesprdch zeigt. Das Fallbezogene Fachgesprdach wird mit einer Darstellung von Aufgabe
und Losungsweg durch den Priifling eingeleitet.

Zur Vorbereitung auf das Fallbezogene Fachgesprach soll der Priifling

a) fiir jede der beiden nach § & Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen einen héchstens dreiseitigen Report iiber die Durch-
flihrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen

oder

b) fiir eine der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen eine von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die
ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt werden, bearbeiten und Losungswege entwickeln.

Der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Priifung mit, welche Variante gewdhlt wird.

Wird Variante a gewahlt, hat der Ausbildende zu bestdtigen, dass die komplexen Fachaufgaben sowie die dazu erstellten Repor-
te vom Priifling eigenstandig im Ausbildungsbetrieb durchgefiihrt worden sind. Die Bestdtigung hat ferner zu beinhalten, dass
die betrieblichen Fachaufgaben so gestellt wurden, dass sie inhaltlich den festgelegten Wahlqualifikationen nach § &4 Absatz 3
entsprechen. Die Reporte sind dem Priifungsausschuss spatestens am ersten Tag von Teil 2 der Abschlusspriifung zuzuleiten. Aus
den beiden betrieblichen Fachaufgaben wahlt der Priifungsausschuss eine aus.

Wird Variante b gewahlt, ist dem Priifling eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzuraumen.
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Vorbereitung auf das Fallbezogene Fachgesprach

fiir Wahlqualifikation 1: 1 Report iiber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe

Variante A
fiir Wahlqualifikation 2:

1 Report liber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe

Variante B fiir Wahlqualifikation 1 oder 2: 1 praxisbezogene Fachaufgabe

Abbildung 9: Variantenmodell beim Fallbezogenen Fachgesprach (Quelle: BIBB)

Priifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde"

beurteilen.

Im Priifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde" hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der Lage ist, all-
gemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhdnge der Berufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu

Priifungsinstrument

Priifungszeit

Schriftlich zu bearbeitende Aufgaben

60 Min.

L.4 Zusatzqualifikationen

Als Zusatzqualifikation kann eine im Rahmen der Berufs-
ausbildung nicht festgelegte Wahlqualifikation nach § 4
Absatz 3 der Biiromanagementkaufleute-Ausbildungsver-
ordnung (BiiroMK-fAusbV) vermittelt werden. Fiir die Ver-
mittlung der Zusatzqualifikation gilt die sachliche Gliede-
rung der Anlage 1 Abschnitt B entsprechend.

Priifung der Zusatzqualifikation

Die nicht im Rahmen der reguldren Ausbildung gewdhlte
flinfmonatige Wahlqualifikation nach § 4 Absatz 2 BiiroMK-
fAusbV kann zusétzlich als Zusatzqualifikation geméa@ § 18
Absatz 2 BliroMK-fAusbV entsprechend gepriift werden. Die
Zusatzqualifikation wird im Rahmen der Abschlusspriifung

gesondert gepriift, wenn bei der Anmeldung zur Abschluss-
priiffung mitgeteilt wird, dass diese Priifung durchgefiihrt
werden soll und glaubhaft gemacht wird, dass die erforder-
lichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt
worden sind. Die Priifung der Zusatzqualifikation, die in den
88§ 17 und 18 BiiroMK-fAusbV festgelegt ist, richtet sich nach
den gleichen Bestimmungen, wie sie im Priifungsbereich
»Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ festgelegt sind. Die
Priifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn sie mit
mindestens ,,ausreichend“ bewertet worden ist. Die ausge-
wéhlte Zusatzqualifikation ist in den Ausbildungsvertrag
(ggf. nachtraglich) aufzunehmen. Die Priifung der Zusatz-
qualifikation wird in zeitlicher Nahe zur Abschlusspriifung —
aber getrennt von ihr — abgenommen.
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4.5 Checkliste Priifungsvorbereitung

Termine und Fristen
Antragsformulare

Eintrag ins Verzeichnis
der Berufsausbildungs-
verhdltnisse

Ausbildungsnachweise

Priifungsmodalitdaten

Ansprechpartner/-innen

Lerninhalte
Bewertungskriterien

Kurse zu Priifungsvor-
bereitung

Material/Raum zur Vor-
bereitung
Vorbereitungszeiten

Entlastung

Urlaub/Freistellung

Platz fiir eigene Notizen

» Sind die Termine und Fristen fiir die Priifung der zustandigen Stelle bekannt?
> Liegen die richtigen Antragsformulare fiir die Anmeldung zur Priifung vor?

> Wurde das Ausbildungsverhdltnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhdltnisse bei der
zustandigen Stelle eingetragen?

> Liegen die Ausbildungsnachweise der Auszubildenden vor?
» Wurden sie genehmigt und der zustandigen Stelle rechtzeitig zur Verfiigung gestellt?

> Sind die Auszubildenden umfassend liber die Art, den Ablauf und alle Modalitdten der Priifung
informiert (Termin, Ort, Dauer)?

> Gibt es einen Ansprechpartner/eine Ansprechpartnerin fiir alle auftretenden Fragen rund um die
Priifung?

» Kennen die Auszubildenden den fiir die Priifung relevanten Lerninhalte?
» Kennen die Auszubildenden die Kriterien, nach denen die Priifung bewertet wird?

> Gibt es Kurse zur Priifungsvorbereitung von den Berufsschulen oder anderen Anbietern?
» Sind die Auszubildenden zu einem Kurs angemeldet?

» Haben die Auszubildenden ausreichend Material (z. B. Priifungskatalog, Ubungsaufgaben) und
einen geeigneten Raum fiir die Vorbereitung zur Verfligung?

» Sind die Zeiten zur Priifungsvorbereitung fiir die Auszubildenden geplant und ausreichend Pau-
sen vorgesehen?

» Sind die Auszubildenden angemessen von der tdaglichen Arbeit oder fertigzustellenden Arbeits-
auftragen entlastet?

» Ist Urlaub oder Freistellung im Zusammenhang mit der Priifung mit den Auszubildenden abge-
sprochen und bewilligt?

J CHECKLISTE
—J ZUM DOWNLOAD T
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5 Weiterfiihrende Informationen

5.1 Wissenswertes

Ausbildereignung

Die Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) vom 21. Januar
2009 legt in vier Handlungsfeldern die wichtigsten Aufgaben
fiir die Ausbilder/-innen fest: Sie sollen beurteilen konnen,
ob im Betrieb die Voraussetzungen fiir eine gute Ausbildung
erfiillt sind, sie sollen bei der Einstellung von Auszubilden-
den mitwirken und die Ausbildung im Betrieb vorbereiten.
Um die Auszubildenden zu einem erfolgreichen Abschluss
zu fiihren, sollen sie auf individuelle Anliegen eingehen und
mogliche Konflikte frithzeitig 16sen. Die Verordnung umfasst
vier Handlungsfelder:

» Handlungsfeld Nr. 1 umfasst die berufs- und arbeitspad-
agogische Eignung, Ausbildungsvoraussetzungen zu prii-
fen und Ausbildung zu planen.

» Handlungsfeld Nr. 2 umfasst die berufs- und arbeitspé-
dagogische Eignung, die Ausbildung unter Beriicksichti-
gung organisatorischer sowie rechtlicher Aspekte vorzu-
bereiten.

» Handlungsfeld Nr. 3 umfasst die berufs- und arbeitspad-
agogische Eignung, selbststandiges Lernen in berufstypi-
schen Arbeits- und Geschéftsprozessen handlungsorien-
tiert zu fordern.

» Handlungsfeld Nr. 4 umfasst die berufs- und arbeitspa-
dagogische Eignung, die Ausbildung zu einem erfolgrei-
chen Abschluss zu fithren und dem/der Auszubildenden
Perspektiven fiir seine/ihre berufliche Weiterentwicklung
aufzuzeigen.

In der AEVO-Priifung miissen aus allen Handlungsfeldern
praxisbezogene Aufgaben bearbeitet werden. Vorgesehen
sind eine dreistiindige schriftliche Priifung mit fallbezoge-
nen Fragestellungen sowie eine praktische Priifung von ca.
30 Minuten, die aus der Prasentation einer Ausbildungssitu-
ation und einem Fachgespréach besteht.

Esbleibt Aufgabe der zustandigen Stelle, dariiber zu wachen,
dass die personliche und fachliche Eignung der Ausbilder/
-innen, der Ausbildenden sowie des ausbildenden Betriebes
vorliegt (§ 32 BBiG und § 23 HwO).

Unter der Verantwortung des Ausbilders oder der Ausbilde-
rin kann bei der Berufsbildung mitwirken, wer selbst nicht
Ausbilder/-in ist, aber abweichend von den besonderen Vor-
aussetzungen des § 30 BBiG und § 22b HwO die fiir die Ver-
mittlung von Ausbildungsinhalten erforderlichen berufli-
chen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und
personlich geeignet ist (§ 28 Absatz 3 BBiG und § 22 Absatz 3
HwO).

Der Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen Fertig-
keiten, Kenntnisse und Fahigkeiten kann gesondert geregelt
werden (8§ 30 Absatz 5 BBiG).

Eignung der Ausbildungsstdtte

LAuszubildende dirfen nur eingestellt und ausge-
§ bildet werden, wenn
1. die Ausbildungsstatte nach Art und Einrichtung
fiir die Berufsausbildung geeignet ist und
2. die Zahl der Auszubildenden in einem angemes-
senen Verhdltnis zur Zahl der Ausbildungsplatze
oder zur Zahl der beschaftigten Fachkrdfte steht,
es sei denn, dass anderenfalls die Berufsausbil-
dung nicht geféahrdet wird.” (§ 27 Absatz 1 BBiG
und § 21 Absatz 1 HwO0)

Die Eignung der Ausbildungsstitte ist in der Regel vorhan-
den, wenn dort die in der Ausbildungsordnung vorgeschrie-
benen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in vollem Umfang vermittelt werden konnen. Betriebe soll-
ten sich vor Ausbildungsbeginn bei den zustdndigen Hand-
werkskammern iiber Ausbildungsmoglichkeiten erkundi-
gen. Was z.B. ein kleinerer Betrieb nicht abdecken kann,
darf auch durch Ausbildungsmafinahmen auf3erhalb der
Ausbildungsstatte (z.B. in liberbetrieblichen Einrichtungen)
vermittelt werden. Moglich ist auch der Zusammenschluss
mehrerer Betriebe im Rahmen einer Verbundausbildung.

Uberbetriebliche Ausbildung

und Ausbildungsverbiinde

Sind Ausbildungsbetriebe in ihrer Ausrichtung zu spezia-
lisiert oder zu klein, um alle vorgegebenen Ausbildungsin-
halte abdecken zu kénnen sowie die sachlichen und perso-
nellen Ausbildungsvoraussetzungen sicherzustellen, gibt es
Moglichkeiten, diese durch Ausbildungsmalinahmen auf3er-
halb des Ausbildungsbetriebes auszugleichen.

.Eine Ausbildungsstdtte, in der die erforderlichen

§ beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
keiten nicht im vollen Umfang vermittelt werden
kénnen, gilt als geeignet, wenn diese durch Aus-
bildungsmaRnahmen auRerhalb der Ausbildungs-
stétte vermittelt werden.” (§ 27 Absatz 2 BBiG, § 21
Absatz 2 HwO0)

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement | Ausbildung gestalten
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Hierzu gehoren folgende Ausbildungsmafinahmen:

Uberbetriebliche Unterweisung im Handwerk

Die iiberbetriebliche Unterweisung (ULU, UBA) ist ein
wichtiger Baustein im dualen System der Berufsbildung in
Deutschland. Sie sichert die gleichméRig hohe Qualitét der
Ausbildung jedes Berufes im Handwerk, unabhéngig von der
Ausbildungsleistungsfahigkeit des einzelnen Handwerksbe-
triebes.

Inhalte und Dauer der {iberbetrieblichen Unterweisung wer-
den gemeinsam von den Bundesfachverbidnden und dem
Heinz-Piest-Institut fiir Handwerkstechnik (HPI) der Leib-
niz-Universitdt Hannover festgelegt.

Die Anerkennung erfolgt iiber das Bundesministerium fiir
Wirtschaft und Energie bzw. iiber die zustdndigen Landes-
ministerien.

Die iiberbetrieblichen Ausbildungszeiten sind Teile der
betrieblichen Ausbildungszeit.

Die Ausbildung in iiberbetrieblichen Ausbildungsstatten
umfasst:

> Anpassung an technische Entwicklungen und verglei-
chende Arbeitstechniken,

» Vermittlung und Vertiefung von Fertigkeiten, Kenntnis-
sen und Fahigkeiten in einer planmé3ig und systematisch
aufgebauten Art und Weise,

» Vermittlung und Vertiefung von Fertigkeiten, Kenntnis-
sen und Fahigkeiten, die vom Ausbildungsbetrieb nur in
einem eingeschriankten Umfang abgedeckt werden.

Ausbildungsverbund

nLur Erfillung der vertraglichen Verpflichtungen
§ der Ausbildenden kdnnen mehrere natiirliche oder
juristische Personen in einem Ausbildungsverbund
zusammenwirken, soweit die Verantwortlichkeit
flir die einzelnen Ausbildungsabschnitte sowie
fiir die Ausbildungszeit insgesamt sichergestellt ist
(Verbundausbildung).” (§ 10 Absatz 5 BBiG)

Ein Ausbildungsverbund liegt vor, wenn verschiedene
Betriebe sich zusammenschlieen, um die Berufsausbildung
gemeinsam zu planen und arbeitsteilig durchzufiihren. Die
Auszubildenden absolvieren dann bestimmte Teile ihrer Aus-
bildung nicht im Ausbildungsbetrieb, sondern in einem oder
mehreren Partnerbetrieben.

In der Praxis haben sich vier Varianten von Ausbildungsver-
biinden, auch in Mischformen, herausgebildet:

Leitbetrieb mit Partnerbetrieben,
Konsortium von Ausbildungsbetrieben,
betrieblicher Ausbildungsverein,
betriebliche Auftragsausbildung.

vvyyy
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Folgende rechtliche Bedingungen sind bei einem Ausbil-
dungsverbund zu beachten:

» Der Ausbildungsbetrieb, in dessen Verantwortung die
Ausbildung durchgefiihrt wird, muss den iiberwiegenden
Teil des Ausbildungsberufsbildes abdecken.

» Der/die Ausbildende kann Bestimmungen zur Uber-
nahme von Teilen der Ausbildung nur dann abschlie-
Ren, wenn er/sie gewahrleistet, dass die Qualitit der
Ausbildung in der anderen Ausbildungsstitte ebenfalls
gesichert ist.

» Der Ausbildungsbetrieb muss auf die Bestellung des Aus-
bilders/der Ausbilderin Einfluss nehmen kénnen.

» Der/die Ausbildende muss iiber den Verlauf der Ausbil-
dung informiert werden und gegeniiber dem Ausbilder/
der Ausbilderin eine Weisungsbefugnis haben.

» Der Berufsausbildungsvertrag darf keine Beschridnkun-
gen der gesetzlichen Rechte und Pflichten von Ausbilden-
den und Auszubildenden enthalten. Die Vereinbarungen
der Partnerbetriebe betreffen nur deren Verhiltnis unter-
einander.

» Im betrieblichen Ausbildungsplan muss grundséitzlich
angegeben werden, welche Ausbildungsinhalte zu wel-
chem Zeitpunkt in welcher Ausbildungsstétte (Verbund-
betrieb) vermittelt werden.

Weitere Informationen:

® Heinz-Piest-Institut fiir Handwerkstechnik (HPI)
[https://hpi-hannover.de/gewerbefoerderung/unter-
weisungsplaene.php]

® Flyer zu den vier Modellen der Verbundausbildung
[https://www.bmbf.de/SharedDocs/Publikationen/de/
bmbf/3/31671_Gemeinsam_mit_Partnern_ausbilden.
pdf?__blob=publicationFile&amp;v=2]

Dauer der Ausbildung

Beginn und Dauer der Berufsausbildung werden im Berufs-
ausbildungsvertrag angegeben (§ 11 Absatz 1 BBiG). Das
Berufsausbildungsverhéltnis endet mit Ablauf der Ausbil-
dungsdauer oder bei Bestehen der Abschlusspriifung mit der
Bekanntgabe des Ergebnisses durch den Priifungsausschuss
(§ 21 Absatz 1 und 2 BBiG). Das BBiG enthélt Regelungen
zur Flexibilisierung der Ausbildungszeit, damit individuelle
Bediirfnisse der Auszubildenden in der Berufsausbildung
beriicksichtigt werden kénnen. In der Empfehlung Nr. 129
des BIBB-Hauptausschusses finden sich ergénzende Ausfiih-
rungen.
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Regelungen zur Flexibilisierung:

Anrechnung beruflicher Vorbildung auf die
Ausbildungsdauer

§

,Die Landesregierungen konnen nach Anhdrung
des Landesausschusses fiir Berufsbildung durch
Rechtsverordnung bestimmen, dass der Besuch ei-
nes Bildungsganges berufsbildender Schulen oder
die Berufsausbildung in einer sonstigen Einrich-
tung ganz oder teilweise auf die Ausbildungsdau-
er angerechnet wird. Die Ermdchtigung kann durch
Rechtsverordnung auf oberste Landesbehdrden
weiter iibertragen werden." (§ 7 Absatz 1 BBiG)

,Die Anrechnung nach Absatz 1 bedarf des ge-
meinsamen Antrags der Auszubildenden und Aus-
bildenden. Der Antrag ist an die zustandige Stelle
zu richten. Er kann sich auf Teile des hdchstzuldssi-
gen Anrechnungszeitraums beschranken." (§ 7 Ab-
satz 3 BBIG)

Teilzeitberufsausbildung, Verkiirzung
der Ausbildungsdauer

§

,Die Berufsausbildung kann in Teilzeit durchge-
flihrt werden. Im Berufsausbildungsvertrag ist fiir
die gesamte Ausbildungszeit oder fiir einen be-
stimmten Zeitraum der Berufsausbildung die Ver-
kiirzung der taglichen oder wdchentlichen Aus-
bildungszeit zu vereinbaren. Die Kiirzung der
tdglichen oder wochentlichen Ausbildungszeit darf
nicht mehr als 50 Prozent betragen* (§ 7a Absatz 1
BBiG)

Auf gemeinsamen Antrag der Auszubildenden
und der Ausbildenden hat die zustdndige Stelle
die Ausbildungsdauer zu kiirzen, wenn zu erwar-
ten ist, dass das Ausbildungsziel in der gekiirzten
Dauer erreicht wird.” (§ 8 Absatz 1 BBiG)

Vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung
in besonderen Fallen

§

+Auszubildende kénnen nach Anhorung der Aus-
bildenden und der Berufsschule vor Ablauf ihrer
Ausbildungsdauer zur Abschlusspriifung zugelassen
werden, wenn ihre Leistungen dies rechtfertigen.”
(s 45 Absatz 1 BBiG)

12 Urteil BAG vom 15.03.2000, Az. 5 AZR 74/99.

Verlangerung der Ausbildungsdauer

.In Ausnahmefdllen kann die zustandige Stelle auf

§ Antrag Auszubildender die Ausbildungsdauer ver-
langern, wenn die Verlangerung erforderlich ist,
um das Ausbildungsziel zu erreichen. Vor der Ent-
scheidung iiber die Verlangerung sind die Ausbil-
denden zu horen." (§ 8 Absatz 2 BBiG)

.Bestehen Auszubildende die Abschlusspriifung

§ nicht, so verldngert sich das Berufsausbildungsver-
haltnis auf ihr Verlangen bis zur ndchstmdglichen
Wiederholungspriifung, hdochstens um ein Jahr."
(s 21 Absatz 3 BBiG)2

Mobiles Ausbilden und Lernen

In vielen Unternehmen gehort mobiles Arbeiten heute zum
Alltag. Grundsétzlich konnen auch Auszubildende mobil
arbeiten und lernen. Neben der Ausbildung in Préasenz kon-
nen Ausbilder/-innen ihre Azubis auch virtuell betreuen.
Mobiles Ausbilden ist fiir beide Seiten freiwillig: Betriebe
koénnen mobiles Ausbilden anbieten und Auszubildende kon-
nen das Angebot annehmen. Es besteht seitens der Betriebe
und der Auszubildenden weder ein Anspruch noch eine Ver-
pflichtung zum mobilen Ausbilden. Wird auch mobil ausge-
bildet, muss sichergestellt werden, dass das Ausbildungs-
personal liber die erforderlichen Kompetenzen verfiigt und
dass die rechtlichen Regelungen, die auch fiir die Ausbil-
dung im Betrieb gelten, eingehalten werden. Ob und in wel-
chem Umfang mobiles Ausbilden sinnvoll und gewinnbrin-
gend eingesetzt werden kann, sollte individuell nach Beruf,
Betrieb und abhéngig von der Personlichkeit und Lebenssi-
tuation des oder der Auszubildenden entschieden werden.
Die Hauptausschussempfehlung Nr. 179 des BIBB gibt aus-
fiihrliche Empfehlungen zu diesem Thema.

Weitere Informationen:
® BIBB-Hauptausschussempfehlung Nr. 179
[https://www.bibb.de/dokumente/pdf/HA179.pdf]

Auslandsaufenhthalte wahrend
der Ausbildung
Eine Chance, den Prozess der internationalen Vernetzung

von Branchen und beruflichen Aktivitdten selbst aktiv mit-
zugestalten, ist im Berufsbildungsgesetz beschrieben:

.Teile der Berufsausbildung konnen im Ausland
§ durchgefiihrt werden, wenn dies dem Ausbildungs-
ziel dient. Ihre Gesamtdauer soll ein Viertel der in
der Ausbildungsordnung festgelegten Ausbildungs-
dauer nicht iiberschreiten.” (§ 2 Absatz 3 BBiG)
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In immer mehr Berufen bekommt der Erwerb von interna-
tionalen Kompetenzen und Auslandserfahrung eine zuneh-
mend groRe Bedeutung. Im weltweiten Wettbewerb benotigt
die Wirtschaft qualifizierte Fachkréfte, die iiber internatio-
nale Erfahrungen, Fremdsprachenkenntnisse und Schliis-
selqualifikationen, z.B. Teamfahigkeit, interkulturelles Ver-
standnis und Flexibilitat verfiigen. Auch die Auszubildenden
selbst haben durch Auslandserfahrung und interkulturelle
Kompetenzen bessere Chancen auf dem Arbeitsmarkt.
Auslandsaufenthalte in der beruflichen Bildung stellen
eine hervorragende Moglichkeit dar, solche Kompetenzen
zu erwerben. Sie sind als Bestandteil der Ausbildung nach
dem BBiG anerkannt; das Ausbildungsverhaltnis mit all sei-
nen Rechten und Pflichten (Ausbildungsvergiitung, Versi-
cherungsschutz, Fiihren des Ausbildungsnachweises etc.)
besteht weiter. Der Lernort liegt fiir diese Zeit im Ausland.
Dies wird entweder bereits bei Abschluss des Ausbildungs-
vertrages beriicksichtigt und gemaf® § 11 Absatz 1 Nummer
3 BBiG in die Vertragsniederschrift aufgenommen oder im
Verlauf der Ausbildung vereinbart und dann im Vertrag ent-
sprechend verdndert. Wichtig ist: Mit der ausldndischen
Partnereinrichtung werden die zu vermittelnden Inhalte
vorab verbindlich festgelegt. Diese orientieren sich an den
Inhalten der deutschen Ausbildungsordnung.

Solche internationalen Ausbildungsabschnitte werden finan-
ziell und organisatorisch unterstiitzt. Aufenthalte in Europa
unterstiitzt das Mobilitdtsprogramm ,Erasmus+“ der Euro-
péischen Union. Internationale Lernaufenthalte fordert das
nationale Programm ,,AusbildungWeltweit“ des Bundesmi-
nisteriums fiir Bildung und Forschung . In Deutschland ist
die Nationale Agentur beim Bundesinstitut fiir Berufsbil-
dung (NA beim BIBB) die koordinierende Stelle beider For-
derprogramme.

Diese organisierten Lernaufenthalte im Ausland sind in der
Gestaltung flexibel und werden dem Bedarf der Organisato-
ren entsprechend inhaltlich gestaltet. Im Rahmen der Aus-
bildung koénnen anerkannte Bestandteile der Ausbildung
oder sogar gesamte Ausbildungsabschnitte am auslédndi-
schen Lernort absolviert werden.

Weitere Informationen:
® Service-Portal fiir Ausbildende
[https://www.auslandsberatung-ausbildung.de]

Zustdndige Stellen

Zustandige Stellen fiir die Berufsbildung sind nach § 71
BBiG:

» Handwerkskammern in Berufen der Handwerksordnung,

» Industrie- und Handelskammern in nichthandwerklichen
Gewerbeberufen,

» Landwirtschaftskammern in Berufen der Landwirtschaft,
einschlieRlich der landlichen Hauswirtschaft,

» Rechtsanwalts-, Patentanwalts-, Notarkammern und Notar-
kassen fiir Fachangestellte im Bereich der Rechtspflege,
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» Wirtschaftspriifer- und Steuerberaterkammern fiir Fach-
angestellte im Bereich der Wirtschaftspriifung und Steu-
erberatung sowie

> Arzte-, Zahnirzte-, Tierdrzte- und Apothekerkammern
fiir Fachangestellte im Bereich der Gesundheitsdienstbe-
rufe.

Die Zustandigkeiten des offentlichen Dienstes sowie im
Bereich der Kirchen und sonstigen Religionsgemeinschaf-
ten sind in den §§ 73, 75 BBIG geregelt. Wenn fiir einzelne
Berufsbereiche keine Kammern bestehen, bestimmt das
Land die zustandige Stelle.

Die zustdndigen Stellen fithren ein Verzeichnis der Berufs-
ausbildungsverhéltnisse (§ 34 BBiG), in das die zwischen
Ausbildungsbetrieb und Auszubildenden geschlossenen
Ausbildungsvertrige eingetragen werden.

Die zustdndige Stelle hat die Aufgabe, die Durchfiihrung
der Berufsausbildungsvorbereitung, der Berufsausbildung
und der Umschulung zu iiberwachen und zu férdern (§ 76
BBiG). Ausbildungsberater/-innen der zustdndigen Stellen
informieren und beraten rund um die Ausbildung und prii-
fen auch die Eignung der Ausbildungsbetriebe. Die Kontakt-
daten der Berater/-innen finden sich in der Regel auf den
jeweiligen Webseiten der zustandigen Stellen.

Die zustdndigen Stellen richten einen Berufsbildungsaus-
schuss ein. Thm gehoren sechs Beauftragte der Arbeitgeber-
seite, sechs Beauftragte der Arbeitnehmerseite und sechs
Lehrkrafte berufsbildender Schulen an (§ 77 BBiG). Der
Berufsbildungsausschuss muss in allen wichtigen Angelegen-
heiten der beruflichen Bildung unterrichtet und gehort wer-
den. Er beschlie8t Rechtsvorschriften zur Durchfiihrung der
beruflichen Bildung, z.B. Priifungsordnungen (§ 79 BBiG).

Weitere Informationen:
® Zusténdige-Stellen-Finder
[https://leando.de/zustaendige-stellen]

Priifungsausschuss

Fiir die Durchfiihrung der Priifungen werden von der zustén-
digen Stelle Priifungsausschiisse errichtet. Sie fiithren die
Priifungen durch und bewerten die Leistungen.

Ein Priifungsausschuss besteht aus mindestens drei Mitglie-
dern (§ 40 BBiG bzw. § 34 HwO):

> Beauftragte der Arbeitnehmer,
> Beauftragte der Arbeitgeber und
» mindestens eine Lehrkraft einer berufsbildenden Schule.

Die Zahl der Beauftragten der Arbeitgeber und Arbeitneh-
mer muss immer gleich sein. Mehrere zustdndige Stellen
konnen auch beschlief3en, einen gemeinsamen Priifungs-
ausschuss zu errichten (§ 39 BBiG bzw. § 33 HwO). Die Prii-
fer/-innen miissen fiir die Priifungsgebiete sachkundig und
fiir die Mitwirkung im Priifungswesen geeignet sein und sind
ehrenamtlich tétig. Die Mitglieder werden von der zustandi-
gen Stelle ldngstens fiir fiinf Jahre berufen (§ 40 BBiG bzw.
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§ 34 HwO). Im Handwerk konnen die Kammern auch die
Handwerksinnungen erméchtigen, Priifungsausschiisse zu
errichten (§ 33 HwO).

Die zusténdige Stelle kann im Einvernehmen mit den Mit-
gliedern des Priifungsausschusses die Abnahme und
abschlie3ende Bewertung von Priifungsleistungen auf Prii-
ferdelegationen iibertragen (§ 42 BBiG). Die Priiferdelega-
tion ist in Analogie zum Priifungsausschuss mit Beauftrag-
ten der Arbeitgeber und Arbeitnehmer in gleicher Zahl sowie
mindestens einer Lehrkraft besetzt. Sie kann von der zustan-
digen Stelle optional eingerichtet werden und von dieser im
Einvernehmen mit den Mitgliedern des Priifungsausschus-
ses die Abnahme und abschlieende Bewertung von Prii-
fungsleistungen libertragen bekommen.

Zeugnisse

Priifungszeugnis

Die Musterpriifungsordnung schreibt in § 27 zum Priifungs-
zeugnis: ,,Uber die Priifung erhilt der Priifling von der fiir
die Priifungsabnahme zustédndigen Stelle ein Zeugnis (§ 37
Absatz 2 BBiG; § 31 Absatz 2 HwO). Der von der zustédndigen
Stelle vorgeschriebene Vordruck ist zu verwenden.“

Danach muss das Priifungszeugnis Folgendes enthalten:

> die Bezeichnung ,Priifungszeugnis nach § 37 Absatz 2
BBiG*“ oder ,,Priifungszeugnis nach § 62 Absatz 3 BBiG in
Verbindung mit § 37 Absatz 2 BBiG*,

> die Personalien des Priiflings (Name, Vorname, Geburts-
datum),

> die Bezeichnung des Ausbildungsberufs,

> die Ergebnisse (Punkte) der Priifungsbereiche und das
Gesamtergebnis (Note),

» das Datum des Bestehens der Priifung,

» die Namenswiedergaben (Faksimile) oder Unterschrif-
ten des Vorsitzes des Priifungsausschusses und der beauf-
tragten Person der fiir die Priifungsabnahme zustdndigen
Korperschaft mit Siegel.

,Dem Zeugnis ist auf Antrag des Auszubilden-

§ den eine englischsprachige und eine franzosisch-
sprachige Ubersetzung beizufiigen. Auf Antrag des
Auszubildenden ist das Ergebnis berufsschulischer
Leistungsfeststellungen auf dem Zeugnis auszu-
weisen. Der Auszubildende hat den Nachweis der
berufsschulischen Leistungsfeststellung dem Antrag
beizufiigen." (§ 37 Absatz 3 BBiG)

Zeugnis der Berufsschule

In diesem Zeugnis sind die Leistungen, die die Auszubilden-
den in der Berufsschule erbracht haben, dokumentiert.

Ausbildungszeugnis

Ein Ausbildungszeugnis enthélt alle Angaben, die fiir die
Beurteilung eines/einer Auszubildenden von Bedeutung
sind. Gemé&R § 16 BBiG ist ein schriftliches Ausbildungszeug-
nis bei Beendigung des Berufsausbildungsverhéltnisses, am
Ende der reguldren Ausbildung, durch Kiindigung oder aus
sonstigen Griinden auszustellen. Das Zeugnis muss Angaben
iiber Art, Dauer und Ziel der Berufsausbildung sowie iiber
die erworbenen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Auszubildenden enthalten. Auf Verlangen
Auszubildender sind zudem auch Angaben iiber deren Ver-
halten und Leistung aufzunehmen. Diese sind vollstandig
und wahr zu formulieren. Da ein Ausbildungszeugnis Auszu-
bildende auf ihrem weiteren beruflichen Lebensweg beglei-
ten wird, ist es dartiber hinaus auch wohlwollend zu formu-
lieren. Es soll zukiinftigen Arbeitgebern ein klares Bild iiber
die Person vermitteln.

Unterschieden wird zwischen einem einfachen und einem
qualifizierten Zeugnis.

Einfaches Zeugnis

Das einfache Zeugnis enthdlt Angaben {iber Art, Dauer
und Ziel der Berufsausbildung. Mit der Art der Ausbildung
ist im vorliegenden Fall eine Ausbildung im dualen System
gemeint. Bezogen auf die Dauer der Ausbildung sind Beginn
und Ende der Ausbildungszeit, ggf. auch Verkiirzungen zu
nennen. Als Ausbildungsziel sind die Berufsbezeichnung
entsprechend der Ausbildungsverordnung sowie die erwor-
benen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten anzugeben.
Auflerdem sollten eventuelle Schwerpunkte, Fachrichtun-
gen oder Zusatzqualifikationen belegt werden. Bei vorzeiti-
ger Beendigung einer Ausbildung darf der Grund dafiir nur
mit Zustimmung der Auszubildenden aufgefiihrt werden.

Qualifiziertes Zeugnis

Das qualifizierte Zeugnis ist auf Verlangen der Auszubilden-
den auszustellen und enthélt, iiber die Angaben des einfa-
chen Zeugnisses hinausgehend, weitere Angaben zum Ver-
halten wie Zuverléssigkeit, Ehrlichkeit oder Piinktlichkeit,
zu Leistungen wie Ausdauer, Flei oder sozialem Verhalten
sowie zu besonderen fachlichen Fahigkeiten.

Europass-Zeugniserldauterungen

Die Europass-Zeugniserlauterung ist eine Ergdnzung zum
Abschlusszeugnis und nicht personengebunden. Sie gehort
zu den fiinf Europass-Dokumenten, die europaweit aner-
kannt sind und die Transparenz von Qualifikationen und
Kompetenzen ermoglichen. Das Dokument enthélt Hin-
weise zu Dauer, Art und Niveau der Ausbildung, erklart die
Inhalte des Berufs und zeigt, in welchen Bereichen jemand
nach Abschluss der jeweiligen Ausbildung arbeiten kann.
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Master, Betriebswirt/-in,
Strategischer Professional

Bachelor, Meister/-in, Fachwirt/-in,
Bilanzbuchhalter/-in

Servicetechniker/-in, Fachberater/-in,
Spezialist/-in

Ausbildungsberufe
3- und 3,5-jdhrig

Ausbildungsberufe
2-jahrig

Einstiegsqualifizierung,
Berufsfachschule

Berufsausbildungsvorbereitung

Abbildung 10: Die Niveaus des DQR (Quelle: BIBB)

Angegeben wird auch das Niveau des Abschlusses inner-
halb des deutschen Bildungssystems und die nachste Ausbil-
dungsstufe sowie die Einstufung des Abschlusses nach dem
Europédischen Qualifikationsrahmen. Die Zeugniserlaute-
rungen stehen fiir jeden anerkannten Ausbildungsberuf auf
Deutsch, Englisch und Franzosisch auf den Berufeseiten des
BIBB zum Download zur Verfiigung.

Weitere Informationen:

® Nationales Europass Center (NEC)
[https://www.europass-info.de]

® Berufeseiten des BIBB
[https://bibb.de/berufesuche]

Deutscher Qualifikationsrahmen (DQR)

Im Oktober 2006 verstédndigten sich das Bundesministerium
fiir Bildung und Forschung (BMBF) und die Kultusminister-
konferenz (KMK) darauf, gemeinsam einen Deutschen Qua-
lifikationsrahmen (DQR) fiir lebenslanges Lernen zu entwi-
ckeln. Ziel des DQR ist es, das deutsche Qualifikationssystem
mit seinen Bildungsbereichen (Allgemeinbildung, berufli-
che Bildung, Hochschulbildung) transparenter zu machen,
Verlasslichkeit, Durchlassigkeit und Qualititssicherung zu
unterstiitzen und die Vergleichbarkeit von Qualifikationen
zu erhohen.
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Unter Einbeziehung der relevanten Akteure wurde in den
folgenden Jahren der Deutsche Qualifikationsrahmen entwi-
ckelt, erprobt, iiberarbeitet und schlief3lich im Mai 2013 ver-
abschiedet. Er bildet die Voraussetzung fiir die Umsetzung
des Europdischen Qualifikationsrahmens (EQR), der die
Transparenz und Vergleichbarkeit von Qualifikationen, die
Mobilitdt und das lebenslange Lernen in Europa férdern soll.
Der DQR weist acht Niveaus auf, denen formale Qualifikati-
onen der Allgemeinbildung, der Hochschulbildung und der
beruflichen Bildung - jeweils einschliefdlich der Weiterbil-
dung - zugeordnet werden sollen. Die acht Niveaus werden
anhand der Kompetenzkategorien ,Fachkompetenz“ und
,personale Kompetenz“ beschrieben.

In einem Spitzengesprdch am 31. Januar 2012 haben sich
Bund, Lander, Sozialpartner und Wirtschaftsorganisatio-
nen auf eine gemeinsame Position zur Umsetzung des Deut-
schen Qualifikationsrahmens geeinigt; demnach werden die
zweijahrigen Berufe des dualen Systems dem Niveau 3, die
dreijdhrigen und dreieinhalbjéhrigen Berufe dem Niveau 4
zugeordnet.

Die Zuordnung wird in den Europass-Zeugniserlduterungen
und im Europass sowie im Verzeichnis der anerkannten Aus-
bildungsberufe ausgewiesen.
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Portal fiir Ausbildungs- und Priifungspersonal

Das Internetportal leando.de des BIBB wendet sich an betrieb-
liches Ausbildungspersonal sowie ehrenamtlich tétige Prii-
fer/-innen und dient der Information, Vernetzung und
Qualifizierung. Neben aktuellen Nachrichten rund um die
Ausbildungs- und Priifungspraxis und das Tatigkeitsfeld des
Ausbildungs- und Priifungspersonals bietet das Portal ver-
tiefte crossmedial aufbereitete Informationen, digitale Tools
fiir die Ausbildungspraxis und Qualifizierungsangebote zur
Bewiltigung zentraler Anforderungen an die Gestaltung der

Berufsausbildungspraxis. Ergénzt wird Leando durch einen
zeitgemédBen Community-Bereich, der dem digitalen Erfah-
rungsaustausch und der Vernetzung mit anderen Ausbildern
und Ausbilderinnen, ehrenamtlichen Priifern und Priiferin-
nen sowie Experten und Expertinnen der Berufsbildung dient.

ausbilden
prifen
vernetzen
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5.2 Linksammlung

Kaufmann fiir Biiromanagement/Kauffrau fiir Biiromanagement

Beruf im Uberblick:

» Ausbildungsordnung
» Rahmenlehrplan inklusive Entsprechungsliste (KMK)

> Zeugniserlduterungen

Ausbildung und Beruf

Allianz fiir Aus- und Weiterbildung
Ausbildung gestalten

AusbildungPlus — Portal fiir duales Studium und Zusatz-
qualifikationen in der beruflichen Erstausbildung

Ausbildungsbetrieb werden — Handreichung fiir Erst-
ausbildende

Ausbildungsnachweis
Auslandsaufenhalte in der Ausbildung
Berliner Ausbildungsqualitdt (BAQ)
Berufe TV (Bundesagentur fiir Arbeit)
Betriebliche Ausbildung
Bundesagentur fiir Arbeit ,,Berufenet"
Demokratiebildung

Fiir Ausbilderinnen und Ausbilder (DIHK-Gesellschaft
fiir berufliche Bildung)

»Ich mach's" = Kurzfilme zu Ausbildungsberufen

Innovationswettbewerb InnoVET!

komm, mach MINT

leando - Portal fiir Ausbildungs- und Priifungspersonal
Lehren und Lernen in der Ausbildung

Leitfaden fiir ausbildende Fachkrafte
Lernortkooperation in der beruflichen Bildung
Stark fiir Ausbildung — Gute Ausbildung gibt Chancen

(DIHK-Bildungs-gGmbH und ZWH)
Uberbetriebliche Berufsbildungsstitten (UBS)
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https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/index_
berufesuche.php/profile/apprenticeship/kfmfb25

https://www.aus-und-weiterbildungsallianz.de
www.ausbildunggestalten.de

https://www.bibb.de/ausbildungplus/de/index.php

https://special-craft.de/wp-content/uploads/2021/12/
Ausbildungsbetrieb_werden.pdf

https://www.bibb.de/de/141441.php
https://www.auslandsberatung-ausbildung.de
https://ausbildungsqualitaet-berlin.de
http://lwww.berufe.tv
https://www.bibb.de/de/137890.php
https://berufenet.arbeitsagentur.de
https://www.bibb.de/de/205120.php

https://www.dihk-bildungs-gmbh.de/ausbildung/fuer-
ausbilder

https://www.br.de/fernsehen/ard-alphal/sendungen/ich-
machs

https://www.inno-vet.de
https://lwww.komm-mach-mint.de

https://leando.de
https://leando.de/landing_pagel/ausbildung-lehren-lernen

https://leando.de/landing_page/leitfaden-ausbildende-
fachkraefte

https://leando.de/artikel/lernortkooperation-der-
beruflichen-bildung

https://www.stark-fuer-ausbildung.de

https://www.bibb.de/de/741.php
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https://www.auslandsberatung-ausbildung.de
https://ausbildungsqualitaet-berlin.de
http://www.berufe.tv
https://www.bibb.de/de/137890.php
https://berufenet.arbeitsagentur.de
https://www.bibb.de/de/205120.php
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https://www.komm-mach-mint.de
https://leando.de
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https://leando.de/landing_page/leitfaden-ausbildende-fachkraefte
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https://leando.de/artikel/lernortkooperation-der-beruflichen-bildung
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Verbundausbildung

WorldSkills Germany
Zustandige-Stellen-Finder

ZYND - Portal fiir berufliche Orientierung

Berufsschule

Arbeitshilfe Didaktische Jahresplanung NRW

Berufsschule als Teil der dualen Ausbildung

Berufsschulstandorte fiir anerkannte Ausbildungsberufe
der Lander
Forderung digitaler Schliisselkompetenzen

Handreichung der KMK fiir die Erarbeitung von Rahmenlehr-
planen

Kultusministerkonferenz (KMK)
QUA-LIS NRW

Rahmenlehrpldne der KMK

Rahmenvereinbarung der KMK liber die Berufsschule

Vereinbarung iiber den Abschluss der Berufsschule

Digitalisierung

Berufsbildung 4.0 — Digitalisierung der Arbeitswelt (BIBB)
Medien- und IT-Kompetenz fiir Ausbildungspersonal (MIKA)

Plattform Industrie 4.0

https://www.bmbf.de/SharedDocs/Publikationen/de/

bmbf/3/31671_Gemeinsam_mit_Partnern_ausbilden.pdf?__

blob=publicationFile&amp;v=2
https://'www.worldskillsgermany.com/de

https://leando.de/zustaendige-stellen

https://www.zynd.de

https://broschuerenservice.nrw.de/default/shop/
Didaktische_Jahresplanung/24

https://www.bibb.de/de/137895.php

https://www.kmk.org/lthemen/berufliche-schulen/duale-
berufsausbildung/berufsschulen.html

https://lwww.berufsbildung.nrw.de/cms/upload/fachklassen/
djp-einleger.pdf

https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/
veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06_17-GEP-
Handreichung.pdf

https://www.kmk.org
https://www.qua-lis.nrw.de

https://www.kmk.org/lthemen/berufliche-schulen/duale-
berufsausbildung/downloadbereich-rahmenlehrplaene.html

https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/
veroeffentlichungen_beschluesse/2015/2015_03_12-RV-
Berufsschule.pdf

https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/
veroeffentlichungen_beschluesse/1979/1979_06_01-
Abschluss-Berufsschule.pdf

https://www.berufsbildungvierpunktnull.de
https://leando.de/landing_page/mika

https://lwww.plattform-i40.de
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https://www.worldskillsgermany.com/de
https://leando.de/zustaendige-stellen
https://www.zynd.de
https://broschuerenservice.nrw.de/default/shop/Didaktische_Jahresplanung/24
https://broschuerenservice.nrw.de/default/shop/Didaktische_Jahresplanung/24
https://www.bibb.de/de/137895.php
https://www.kmk.org/themen/berufliche-schulen/duale-berufsausbildung/berufsschulen.html
https://www.kmk.org/themen/berufliche-schulen/duale-berufsausbildung/berufsschulen.html
https://www.berufsbildung.nrw.de/cms/upload/fachklassen/djp-einleger.pdf
https://www.berufsbildung.nrw.de/cms/upload/fachklassen/djp-einleger.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06_17-GEP-Handreichung.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06_17-GEP-Handreichung.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06_17-GEP-Handreichung.pdf
https://www.kmk.org
https://www.qua-lis.nrw.de
https://www.kmk.org/themen/berufliche-schulen/duale-berufsausbildung/downloadbereich-rahmenlehrplaene.html
https://www.kmk.org/themen/berufliche-schulen/duale-berufsausbildung/downloadbereich-rahmenlehrplaene.html
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2015/2015_03_12-RV-Berufsschule.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2015/2015_03_12-RV-Berufsschule.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/2015/2015_03_12-RV-Berufsschule.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1979/1979_06_01-Abschluss-Berufsschule.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1979/1979_06_01-Abschluss-Berufsschule.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1979/1979_06_01-Abschluss-Berufsschule.pdf
https://www.berufsbildungvierpunktnull.de
https://leando.de/landing_page/mika
https://www.plattform-i40.de
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Nachhaltigkeit

BBNE-Praxismaterialien

Berufsbildung fiir nachhaltige Entwicklung — Modellversuche

Berufsspezifische Materialien fiir Betriebe und Berufsschulen
(Projektagentur Berufliche Bildung fiir nachhaltige Entwicklung)

Bildung fiir nachhaltige Entwicklung
Globale Nachhaltigkeitsziele

Handlungsleitfaden ,Nachhaltigkeits-Navi"

Nachhaltig im Beruf — zukunftsorientiert ausbilden
Nachhaltigkeit im Handwerk

VET Chain - Beratungswerkzeug fiir Nachhaltigkeit in der
Berufsbildung

Priifungswesen

AkA - Aufgabenstelle fiir kaufmannische Abschluss- und
Zwischenpriifungen

Ausbildungspriifung

Priifer/-in werden

Vorgaben und Vorlagen

Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO)

Ausbildungsvertragsmuster

Berufsbildungsgesetz (BBiG)

Beschliisse und Empfehlungen des BIBB-Hauptausschusses
Deutscher Qualifikationsrahmen (DQR)

Europass-Zeugniserlduterungen

Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
Mindestausbildungsvergiitung

Standardberufsbildpositionen (modernisiert 2021)
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https://lwww.bmuv.de/buergerservice/bildung/
bildungsmaterialien/bbne-praxismaterialien

https://lwww.bbne.de

https://pa-bbne.de

https://lwww.bne-portal.de/bne/de/einstieg/bildungsberei-
chelberufliche-bildung/berufliche-bildung.html

https://www.bundesregierung.de/breg-de/themen/
nachhaltigkeitsziele-erklaert-232174

https://www.suedwestmetall-macht-bildung.de/aus-
unserer-welt/news/umweltschutz-und-nachhaltigkeit-in-
der-ausbildung.html

https://www.nachhaltig-im-beruf.de
https://nachhaltiges-handwerk.de

https://www.govet.international/de/190181.php

https://www.ihk-aka.de

https://www.bibb.de/de/137893.php

https://leando.de/landing_page/pruefer-werden

https://leando.de/artikel/ausbilder-eignungsverordnung-
aevo

https://lwww.bibb.de/dokumente/pdf/HA115.pdf
https://lwww.gesetze-im-internet.de/bbig_2005
https://lwww.bibb.de/de/11703.php
https://www.dqr.de

https://www.europass-info.de/bildungseinrichtungen/euro-
pass-zeugniserlaeuterungen

https://www.gesetze-im-internet.del/jarbschg
https://lwww.bibb.de/de/199658.php

https://www.bibb.de/de/134898.php
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https://www.bbne.de
https://pa-bbne.de
https://www.bne-portal.de/bne/de/einstieg/bildungsbereiche/berufliche-bildung/berufliche-bildung.html
https://www.bne-portal.de/bne/de/einstieg/bildungsbereiche/berufliche-bildung/berufliche-bildung.html
https://www.bundesregierung.de/breg-de/themen/nachhaltigkeitsziele-erklaert-232174
https://www.bundesregierung.de/breg-de/themen/nachhaltigkeitsziele-erklaert-232174
https://www.suedwestmetall-macht-bildung.de/aus-unserer-welt/news/umweltschutz-und-nachhaltigkeit-in-der-ausbildung.html
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https://www.suedwestmetall-macht-bildung.de/aus-unserer-welt/news/umweltschutz-und-nachhaltigkeit-in-der-ausbildung.html
https://www.nachhaltig-im-beruf.de
https://nachhaltiges-handwerk.de
https://www.govet.international/de/190181.php
https://www.ihk-aka.de
https://www.bibb.de/de/137893.php
https://leando.de/landing_page/pruefer-werden
https://leando.de/artikel/ausbilder-eignungsverordnung-aevo
https://leando.de/artikel/ausbilder-eignungsverordnung-aevo
https://www.bibb.de/dokumente/pdf/HA115.pdf
https://www.gesetze-im-internet.de/bbig_2005
https://www.bibb.de/de/11703.php
https://www.dqr.de
https://www.europass-info.de/bildungseinrichtungen/europass-zeugniserlaeuterungen
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Publikationen

BIBB
Ausbildungsordnungen und wie sie entstehen

Berufsbildung fiir nachhaltige Entwicklung. Modellversuche
2010-2013: Erkenntnisse, Schlussfolgerungen und Ausblicke

Berufsbildung fiir nachhaltige Entwicklung im Transfer

Berufsbildung in Wissenschaft und Praxis (BWP)

Die modernisierten Standardberufsbildpositionen anerkannter

Ausbildungsberufe
Digitale Medien in der betrieblichen Berufsbildung

Forderung nachhaltigkeitsbezogener Kompetenzentwicklung

Geschaftsmodell- und Kompetenzentwicklung fiir nachhalti-
ges Wirtschaften. Selbstlernmaterial fiir Ausbildungspersonal
und Auszubildende

Gestaltung nachhaltiger Lernorte. Leitfaden fiir ausbildende
Unternehmen auf dem Weg zu mehr Nachhaltigkeit

Kosten und Nutzen der betrieblichen Berufsausbildung
Priifungen in der dualen Berufsausbildung

Zusatzqualifikationen in Zahlen 2021 (AusbildungPlus, BIBB)

https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/19200

https://lwww.bibb.de/dienst/publikationen/de/7453

https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/19686
https://www.bwp-zeitschrift.de

https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/17281

https://www.bibb.del/dienst/publikationen/de/9412
https://lwww.bibb.de/dienst/publikationen/de/17097

https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/10365

https://www.bibb.del/dienst/publikationen/de/16691

https://lwww.bibb.de/datenreport/de/2019/101371.php
https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/8276

https://lwww.bibb.de/dienst/publikationen/de/18196
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5.3 Adressen

Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB)
Friedrich-Ebert-Allee 114-116

53113 Bonn

Tel.: 0228 | 1070

https://www.bibb.de

Bundesministerium fiir Bildung, Familie, Senioren,
Frauen und Jugend (BMBFSEJ)

Glinkastraf3e 24

10117 Berlin

Tel: 030 | 18 5550

https://www.bmfsfj.de/

Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie (BMWE)

Scharnhorststralle 34-37
10115 Berlin

Tel.: 030 | 186150
https://lwww.bmwk.de

Kuratorium der Deutschen Wirtschaft fiir
Berufsbildung e. V. (KWB)

Simrockstrafse 13

53113 Bonn

Tel.: 0228 | 91 523 0
https://www.kwb-berufsbildung.de

Deutscher Gewerkschaftsbund (DGB)
Keithstrale 1

10787 Berlin

Tel.: 030 | 240600
https://lwww.dgb.de

Deutsche Industrie- und Handelskammer (DIHK)
Breite Stra3e 29

10178 Berlin

Tel.: 030 | 203080

https://www.dihk.de

Zentralverband des Deutschen Handwerks (ZDH)
Mohrenstrafde 20/21

10117 Berlin

Tel.: 030 | 206190

https://lwww.zdh.de

IG Metall
Wilhelm-Leuschner-Straf3e 79
60329 Frankfurt-Main

Tel.: 069 | 66930
https://www.igmetall.de

Bundesarbeitgeberverband Chemie e.V. (BAVC)
Abraham-Lincoln-Strafse 24

65189 Wiesbaden

Tel.: 0611 | 77 88 10

https://www.bavc.de
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Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverbéinde (BDA)
Breite Straf3e 29

10178 Berlin

Tel.: 030 20330

https://www.arbeitgeber.de

Handelsverband Deutschland - HDE e. V.
Am Weidendamm 1A

10117 Berlin

Tel.: 030 |72 62 500
https://www.einzelhandel.de

Arbeitgeberverband Gesamtmetall e. V.
VofBstrafde 16

10117 Berlin

Tel.: 030 | 551500
https://www.gesamtmetall.de

Bundesarbeitgeberverband Glas und Solar e. V.
Max-Joseph-Stral3e 5

80333 Miinchen

Tel.: 089 |4111943 0

https://lwww.bagv.de

dbb beamtenbund und tarifunion
Friedrichstrafse 169

10117 Berlin

Tel.: 030 | 408140
https://lwww.dbb.de

BDA

DIE ARBEITGEBER

“ HDE
Handelsverband
Deutschland

GESAMTMETALL

Die Arbeitgeberverbénde der Metall- und Elektro-/ndustrie

S7XC\All Vielfalt gestalten

GLAS®SOLAR

dbb
beamtenbund
und tarifunion
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Umsetzungshilfen der Reihe , Ausbildung gestalten” unterstitzen Aus-
bilder und Ausbilderinnen, Berufsschullehrer und Berufsschullehrerinnen,
Prufer und Pruferinnen sowie Auszubildende bei einer effizienten und
praxisorientierten Planung und Durchfthrung der Berufsausbildung und
der Prifungen. Die Reihe wird vom Bundesinstitut fur Berufsbildung
herausgegeben. Die Inhalte werden gemeinsam mit Experten und
Expertinnen aus der Ausbildungspraxis erarbeitet.

Bundesinstitut far Berufsbildung
Friedrich-Ebert-Allee 114-116
53113 Bonn

Telefon +49 228 107-0 ISBN 978-3-8474-2821-3

Internet: www.bibb.de
E-Mail: ausbildung-gestalten@bibb.de

§' Verlag Barbara Budrich

q
bl bb Bundesinstitut fiir
Berufsbildung
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