Ein Informationsiberblick

Aktuelles

e Auszubildende absolvieren Praktikum in
England:

http://www.bbs1-del.de//ausland15

e Prifungsergebnisse

Basisinformationen zum neuen Ausbildungsberuf
Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement


http://www.bbs1-del.de/ausland15

Auf einen Blick: Der neue Kaufmann/die neue Kauffrau fiir Biiromanagement

Burokaufmann/-frau Kaufmann/-frau fur Fachangesteliter fiir
Biirokommunikation Birokommunikation

N | /

Neue Ausbildungsberufsbezeichnung: Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Inkrafttreten: 1. August 2014

=>» Veréffentlichung der neuen Ausbildungsordnung erfolgt Ende 2013 €

Struktur und Aufb
A. Berufsprofilgebende Qualifikationen (,Kernqualifikationen”; verpflichtend fiir alie)
B. 10 Wahlqualifikationen (Schwerpunkt zweite Ausbildungshilfte, zwei sind auszuwihlen)
C. Integrative Qualifikationen (sind wahrend der gesamten Ausbildungsdauer zu erlernen)

Struktur des Rahmenlehrplans:
13 fir alle identische Lernfelder, nach betrieblichen WQs wird nicht differenziert.

Zusatzqualifikation:
Eine weitere, dritte WQ kann von leistungsstarken Auszubildenden als Zusatzqualifikation belegt
und am Ende der Ausbildung abgepriift werden.

Gestreckte Abschlusspriifung (Teil 1 und Teil 2):

Teil 1 (Informationstechnisches Biromanagement) findet Mitte des zweiten Ausbildungsjahres
statt.

Teil 2 (schriftliche Priifung und Fachgesprich) findet am Ende des dritten Ausbildungsjahres
statt.

Erprobungsverordnung:

Erprobt werden die gestreckte Abschlusspriifung sowie die Option der Zusatzqualifikation. Die
Erprobungsverordnung gilt bis 2020 und k&nnte danach — mit ergidnzenden Anpassungen, die
aus einer bis dahin vorzunehmenden Evaluierung resultieren — in Dauerrecht tiberfiihrt werden.

Aus DIHK, Basisinformationen zum neuen Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement (3 Jahre)

Aufgabenprofil und Arbeitsgebiete

Was tun Kaufleute fur Blromanagement?

Kaufleute fur Buromanagement organisieren und koordinieren
(‘ Q’ burowirtschaftliche  sowie projekt-und auftragsbezogene
Ablaufe. Sie Ubernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben,

\& —~— koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor und
> bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei kooperieren und

\\ kommunizieren sie mit internen und externen Partnern, auch in

/ einer fremden Sprache. Sie sind Profis in der

f\ /\\ Informationsverarbeitung, recherchieren Daten und
(/@4\ Informationen und bereiten diese fur Prasentationen auf. Sie
— \) \ . e X
5/\/ bearbeiten Beschaffungsvorgange, unterstitzen
bei personalbezogenen Aufgaben und wenden



Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. Sie beachten dabei
rechtliche Vorgaben, achten auf Datenschutz und Datensicherheit und fihren
gualitatssichernde MalRnahmen durch.

Wo arbeitet der/die Blroangestellte?

Kaufleute fir Buromanagement sind in Unternehmen,
Betrieben und Institutionen unterschiedlicher Grof3e in
der privaten Wirtschaft und im o6ffentlichen Dienst tatig.
Sie unterstitzen betriebliche Prozesse und bearbeiten
daraus entstehende Fachaufgaben.
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Welche persdnlichen Voraussetzungen sollte ich als
Auszubildende/r mitbringen?

Wir empfehlen einen Sekundarabschluss oder einen hoherwertigen Abschluss.
Fremdsprachenkenntnisse  werden immer wichtiger. Das Interesse an
kaufmannischen Inhalten, der Umgang mit Zahlen und das eigenstandige Ldsen von
komplexen Sachverhalten werden vorausgesetzt. Darliber hinaus werden
Lernbereitschaft, analytisches Denken, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit von den
Betrieben und der Schule erwartet.

Wie lange dauert die Ausbildung?

Die Ausbildung zum/r Kaufmann/-frau fir Buromanagement dauert in der Regel drei
Jahre.

Wo und wann findet mein Berufsschulunterricht statt?

Der Berufsschulunterricht findet an den
Berufsbildenden Schulen 1 Delmenhorst —
Handelslehranstalten  statt. Im  ersten
Ausbildungsjahr haben die angehenden
Kaufleute far Biromanagement  zwei
Berufsschultage, im zweiten und dritten
Ausbildungsjahr erfolgt der Unterricht an
einem Berufsschultag pro Woche.

Welche Lernfelder werden unterrichtet?

Im berufsbezogenen Bereich gibt es 13 Lernfelder, die im Rahmenlehrplan fiir den
Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fur Biuromanagement* naher beschrieben sind.
Uber folgenden Link ist der Rahmenlehrplan einzusehen:



http://www.kmk.org/fileadmin/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/rlp/KaufmannBueromana
gementl3-09-27-E 01.pdf

Folgende allgemeinbildende Facher werden zurzeit angeboten: Deutsch, Englisch
und Politik.

An der BBS 1 Delmenhorst werden folgende berufsbezogene Lernfelder im ersten
Ausbildungsjahr unterrichtet:

Lernfeld |Lernfeldbeschreibung

1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb préasentieren

Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

Auftrage bearbeiten

Kunden akquirieren und binden

Wertestrome erfassen und beurteilen

2
3
4 Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schliel3en
5
6
7

Gesprachssituationen gestalten

Folgende Lernfelder werden im zweiten Ausbildungsjahr unterrichtet:

Lernfeld |Lernfeldbeschreibung
2 Bilroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren
4 Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieRen
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten

Folgende Lernfelder werden im dritten Ausbildungsjahr unterrichtet:

Lernfeld |Lernfeldbeschreibung

9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten
10 Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
11 Geschéftsprozesse darstellen und optimieren

12 Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren

13 Ein Projekt planen und durchfihren

Wie ist der Ablauf der Prifung organisiert?


http://www.kmk.org/fileadmin/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/rlp/KaufmannBueromanagement13-09-27-E_01.pdf
http://www.kmk.org/fileadmin/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/rlp/KaufmannBueromanagement13-09-27-E_01.pdf

Im Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fir BiUromanagement® ist die Prafung in der
Ausbildungsordnung fur Biromanagement geregelt. Diese ist unter folgendem Link
einsehbar:

http://www.bundesversicherungsamt.de/fileadmin/redaktion/aus und weiterbildung/A
usbildungsordnung.pdf

Die gestreckte Abschlussprifung ist in zwei Teile aufgeteilt:

e Der erste Teil der Abschlusspriufung erfolgt nach den ersten 18 Monaten und
ist auf die Inhalte beschrankt, die in den ersten 15 Monaten der Ausbildung
vermittelt wurden.

e Der zweite Teil der Abschlussprifung erfolgt am Ende des dritten
Ausbildungsjahres und bezieht sich grundsatzlich auf die gesamten
Ausbildungsinhalte.

Die Ergebnisse der insgesamt vier Prifungsbereiche des ersten und zweiten Teils
der Abschlussprifung haben durch besondere Gewichtungen unterschiedlichen
Einfluss auf das Gesamtergebnis der Abschlussprifung (gemald 8 8 Abs. 1 der
Ausbildungsordnung):

Teil 1 Teil 2

Mitte des zweiten Ausbildungsjahres

(auf der Basis der ersten 15 Monate) Ende des dritten Ausbildungsjahres

Prufungsbereich:

. . Kundenbeziehungs- 30 %
Prafungsbereich: r0zesse
Informationstechnisches P "fp bereich:
BUromanagement rutungsbereich.
25 % Fachaufgabe in der 35 %

(betriebswirtschaftliche Inhalte Wahlqualifikation

mit Hilfe von Word, Excel und

PowerPoint bearbeiten) Prifungsbereich:

Wirtschafts- und 10 %
Sozialkunde

Welche Mdglichkeiten der Weiterqualifikation gibt es?

Wéhrend der Ausbildung

Da die Wirtschaftsablaufe internationaler werden, mussen sich Kaufleute darauf
einstellen. Deshalb wird schon wéhrend der kaufmannischen Erstausbildung eine
Zusatzqualifikation angeboten:

Kaufmann/Kauffrau fir internationale Geschaftstatigkeit (Zusatzqualifikation)
Weitere Informationen kénnen folgenden Links enthommen werden:

http://www.bbs1-del.de//kig



http://www.bundesversicherungsamt.de/fileadmin/redaktion/aus_und_weiterbildung/Ausbildungsordnung.pdf
http://www.bundesversicherungsamt.de/fileadmin/redaktion/aus_und_weiterbildung/Ausbildungsordnung.pdf
http://www.bbs1-del.de/kig

http://www.ihk-oldenburg.de/aus-
und weiterbildung/ausbildung/meldungen und ansprechpartner -
innen/zusatzqualifikation in der ausbildung ihk-fachkraft im- und export.php

Nach der Ausbildung

Nach der Ausbildung kann der/die Auszubildende die Fachoberschule, Klasse 12,
besuchen und nach dem einjahrigen erfolgreichen Besuch ein Studium an einer
Fachhochschule anstreben. Wer die Allgemeine Hochschulreife hat, kann aul3erdem
an einer Universitat studieren.

Industrie- und Handelskammer sowie die Handwerkskammer bieten
berufsbegleitende Fortbildungsangebote an.


http://www.ihk-oldenburg.de/aus-_und_weiterbildung/ausbildung/meldungen_und_ansprechpartner_-innen/zusatzqualifikation_in_der_ausbildung_ihk-fachkraft_im-_und_export.php
http://www.ihk-oldenburg.de/aus-_und_weiterbildung/ausbildung/meldungen_und_ansprechpartner_-innen/zusatzqualifikation_in_der_ausbildung_ihk-fachkraft_im-_und_export.php
http://www.ihk-oldenburg.de/aus-_und_weiterbildung/ausbildung/meldungen_und_ansprechpartner_-innen/zusatzqualifikation_in_der_ausbildung_ihk-fachkraft_im-_und_export.php

