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Verordnung

Uber die Erprobung abweichender
Ausbildungs- und Prifungsbestimmungen
in der

Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung

vom 11. Dezember 2013
(veroffentlicht im Bundesgesetzblatt Teil | Nr. 72 vom 17. Dezember 2013 )

inklusive der Anderung zur Ausbildungsverordnung im Bereich Buromanagement
(veroffentlicht im Bundesgesetzblatt Teil | Nr. 27 vom 26. Juni 2014 )

Auf Grund des 8 6 des Berufsbildungsgesetzes, der durch Artikel 232 Nummer 1 der Verord-
nung vom 31. Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407) geandert worden ist, verordnen das Bundes-
ministerium fur Wirtschaft und Technologie und das Bundesministerium des Innern im Ein-
vernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung und Forschung nach Anhdérung des
Hauptausschusses des Bundesinstituts fur Berufsbildung:

8 1 Ziel und Gegenstand der Erprobung

(1) Durch die Erprobung soll untersucht werden, ob die Durchflihrung der Abschlussprifung
in zwei zeitlich auseinanderfallenden Teilen die geeignete Prifungsform fur den Ausbil-
dungsberuf des Kaufmanns fur Biromanagement und der Kauffrau fir Biromanage-
ment ist. Dartber hinaus sollen Struktur, Inhalt und Gewichtung von Teil 1 und Teil 2 der
Abschlussprifung sowie die Durchfiihrung und Prifung der Zusatzqualifikation erprobt
werden.

(2) Der Erprobung ist die Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11. De-
zember 2013 (BGBI. | S. 4125) mit der Maf3gabe zugrunde zu legen, dass die 88 6 bis 8
der Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung nicht anzuwenden sind.

§ 2 Abschlussprifung

(1) Durch die Abschlussprifung ist festzustellen, ob der Prifling die berufliche Handlungs-
fahigkeit erworben hat. In der Abschlussprifung soll der Prifling nachweisen, dass er

1.  die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht,

2. die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und
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(2)

3. mit dem im Berufsschulunterricht zu vermittelnden, fir die Berufsausbildung we-

sentlichen Lehrstoff vertraut ist.

Die Ausbildungsordnung ist zugrunde zu legen.

Die Abschlusspriifung besteht aus den zeitlich auseinanderfallenden Teilen 1 und 2. In
Teil 2 der Abschlussprifung sollen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die bereits
Gegenstand von Teil 1 der Abschlussprifung waren, nur insoweit einbezogen werden,
als dies fir die Feststellung der Berufsbefahigung nach 8§ 38 des Berufshildungsgeset-
zes erforderlich ist.

§ 3 Teil 1 der Abschlussprifung

(1)
(2)

3)

(4)

Teil 1 der Abschlussprifung soll zur Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.
Teil 1 der Abschlusspriufung erstreckt sich

1. aufdiein den Anlagen 1 und 2 der Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverord-
nung fr die ersten 15 Monate genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten sowie

2. auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die Be-
rufsausbildung wesentlich ist.

Teil 1 der Abschlussprifung findet im Prifungsbereich ,informationstechnisches Biiro-
management” statt.

Fur den Prafungsbereich ,informationstechnisches Biromanagement® bestehen folgen-
de Vorgaben:

1.  der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, im Rahmen eines ganzheit-
lichen Arbeitsauftrages Biro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kun-
denorientiert zu bearbeiten; dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung
von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, doku-
mentieren und kalkulieren kann;

2. der Prufling soll berufstypische Aufgaben schriftlich computergestitzt bearbeiten;

3.  die Priufungszeit betragt 120 Minuten.

8§ 4 Teil 2 der Abschlussprifung

(1)

Teil 2 der Abschlussprifung soll am Ende der Berufsausbildung stattfinden.
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(2) Teil 2 der Abschlussprifung erstreckt sich

1. auf die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach den Anlagen 1 und 2 der
Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung sowie

2. auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die Be-
rufsausbildung wesentlich ist.

(3) Teil 2 der Abschlussprifung besteht aus den Prifungsbereichen:

1. Kundenbeziehungsprozesse,
2. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation,
3.  Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Far den Prifungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse" bestehen folgende Vorgaben:

1.  der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, komplexe Arbeitsauftrage
handlungsorientiert zu bearbeiten; dabei soll er zeigen, dass er Auftrdge kunden-
orientiert abwickeln, personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente
der kaufménnischen Steuerung fallbezogen einsetzen kann;

2. der Prufling soll berufstypische Aufgaben schriftlich bearbeiten;
3. die Priufungszeit betragt 150 Minuten.

(5) Far den Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation" bestehen folgende Vor-
gaben:

1. der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

a) berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehens-
weisen zu erdrtern sowie Losungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu
reflektieren,

b) kunden- und serviceorientiert zu handeln,

c) Dbetriebspraktische Aufgaben unter Berlicksichtigung wirtschaftlicher, 6kologi-
scher und rechtlicher Zusammenhéange zu planen, durchzufiihren und auszu-
werten sowie

d) Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bericksichtigen;

2. mit dem Prifling soll ein fallbezogenes Fachgesprach durchgefiihrt werden, fur
das folgende Vorgaben bestehen:
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a) Grundlage fur das fallbezogene Fachgespréch ist eine der festgelegten
Wabhlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 der Biuromanagementkaufleute-Aus-
bildungsverordnung,

b)  bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fachge-
spréch zeigt,

c) das Fachgespréach soll hdchstens 20 Minuten dauern und

d) das Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Losungsweg

durch den Prifling eingeleitet;

3. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgespréach soll der Prifling

a) furjede der beiden festgelegten Wahlqualifikationen nach 8§ 4 Absatz 3 der
Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung einen héchstens dreisei-
tigen Report Uber die Durchflihrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstel-
len oder

b)  eine von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Prifungsaus-
schuss zur Wahl gestellt werden, bearbeiten und Losungswege entwickeln;
Grundlage fur die Fachaufgaben ist eine der festgelegten Wahlqualifikatio-
nen nach 8 4 Absatz 3 der Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverord-
nung.

Der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Prifung
mit, welche Variante nach Satz 1 Nummer 3 gewahlt wird. Wird die Variante nach
Satz 1 Nummer 3 Buchstabe a gewabhlt, hat der Ausbildende zu bestatigen, dass
die Fachaufgaben vom Prifling eigensténdig im Betrieb durchgefuhrt worden sind.
Die Reporte sind dem Prifungsausschuss spatestens am ersten Tag von Teil 2
der Abschlussprifung zuzuleiten. Sie werden nicht bewertet. Aus den beiden be-
trieblichen Fachaufgaben wahlt der Prifungsausschuss eine aus. Ausgehend von
der gewahlten Fachaufgabe und dem dazu erstellten Report entwickelt der Pri-
fungsausschuss fir die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fallbezogene
Fachgesprach so, dass die in Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewie-
sen werden kénnen. Wird die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe b ge-
wahlt, ist dem Prifling eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzuraumen. Aus-
gehend von der Fachaufgabe, die der Prifling gewéhlt hat, entwickelt der Pri-
fungsausschuss fur die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fallbezogene
Fachgesprach so, dass die in Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewie-
sen werden koénnen.

(6) Fur den Prufungsbereich ,Wirtschafts- und Sozialkunde® bestehen folgende Vorgaben:
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1.  der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, allgemeine wirtschaftliche
und gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darzustellen
und zu beurteilen;
der Prifling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten;

die Prufungszeit betragt 60 Minuten.

8 5 Gewichtung der Prifungsbereiche, Bestehen der A bschlussprufung

(1) Die Prufungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. informationstechnisches Biromanagement mit 25 Prozent,
2. Kundenbeziehungsprozesse mit 30 Prozent,
3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation mit 35 Prozent,
4.  Wirtschafts- und Sozialkunde mit 10 Prozent.

(2) Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Leistungen wie folgt bewertet worden

sind:

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

3. in mindestens zwei Prifungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprifung mit min-
destens ,ausreichend” und

4. in keinem Prifungsbereich von Teil 2 der Abschlussprifung mit ,ungeniigend®.

(3) Auf Antrag des Priflings ist die Prifung in einem der Prifungsbereiche ,Kundenbezie-
hungsprozesse" oder ,Wirtschafts- und Sozialkunde" durch eine mindliche Prifung von
etwa 15 Minuten zu ergénzen, wenn

1.  der Prufungsbereich schlechter als ,,ausreichend” bewertet worden ist und

2. die mundliche Ergédnzungsprifung fir das Bestehen der Abschlussprifung den
Ausschlag geben kann. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fir diesen Prifungs-
bereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis der mindlichen Ergén-
zungsprufung im Verhaltnis 2:1 zu gewichten.
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8 6 Zusatzqualifikation

(1) Als Zusatzqualifikation kann eine im Rahmen der Berufsausbildung nicht festgelegte
Wabhlqualifikation nach 8§ 4 Absatz 3 der Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverord-
nung vermittelt werden.

(2) Fdr die Vermittlung der Zusatzqualifikation gilt die sachliche Gliederung der Anlage 1
Abschnitt B der Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung entsprechend.

8§ 7 Prufung der Zusatzqualifikation

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

(2) Fir die Prifung der Zusatzqualifikation gilt 8 4 Absatz 5 entsprechend.

(3) Die Prufung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn sie mit mindestens ,ausrei-
chend” bewertet worden ist.

§ 8 Bestehende Berufsausbildungsverhéaltnisse

Auf Berufsaushildungsverhéltnisse, die vor Ablauf des 31. Juli 2020 begonnen werden, sind
die Vorschriften dieser Verordnung weiter anzuwenden.

8 9 Inkrafttreten, AulRerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2014 in Kraft und am 1. August 2020 auf3er Kraft.

Berlin, den 11. Dezember 2013

Der Bundesminister des Innern

In Vertretung

Rogall Grothe

Der Bundesminister fur Wirtschaft und Technologie
In Vertretung

B. Heitzer
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