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Einfihrung:

Entsprechend der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanagement
und zur Kauffrau fir Biuromanagement (BliroMkfAusbV) in der Fassung vom 11.12.2013, der
Verordnung Uber die Erprobung abweichender Ausbildungs- und Prifungsbestimmungen in der
Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung (ErprvO) vom 11.12.2013 und der
Verordnung zur Anderung von Ausbildungsverordnungen im Bereich Biiromanagement vom
(AVO) 16.06.2014 sowie der geltenden Prifungsordnung der IHK Bonn/Rhein-Sieg geben die
Prufungsausschusse in Abstimmung mit der Geschaftsfihrung der IHK Bonn/Rhein-Sieg
nachfolgende Hinweise zur gestreckten Abschlussprifung. Diese Hinweise sollen allen
Beteiligten, Auszubildenden, Ausbildenden und Ausbildern und Ausbilderinnen, Betreuern in
Umschulungsbetrieben, Lehrerinnen und Lehrern in Berufskollegs, den Ablauf und Inhalt der
Abschlussprifung erlautern. Rechtzeitig vor Beginn der Prifung sollte sich jeder Prifling mit den
Bestimmungen der Ausbildungsordnung sowie auch der Prufungsordnung vertraut machen.
Diese Hinweise gelten auch fir Umschulungsverhaltnisse.

Web-Links: www.ihk-bonn.de
Ausbildungsverordnung: Webcode 1138; Prifungsordnung: Webcode 1008

Ubersicht:
Abschlussprifung im Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement
Prifungsbereich Methode Gewichtung
Teil 1 Informations- Schriftlich, computergestiitzt 25 %
technisches
Mitte der Bluromanagement
Ausbildung Dauer: 120 Minuten
Schriftlich
Kundenbeziehungs- 90 60 30 %
prozesse Minuten und Minuten
Teil 2 offene gebundene
Dauer: 150 Minuten Antwort- Aufgaben
Am Ende aufgaben
der
Wirtschafts- und Schriftlich, gebundene Aufgaben 10 %
Ausbildung Sozialkunde
Dauer: 60 Minuten
Fallbezogenes Fachgesprach
Fachaufgabe in der Lklassische ~Report- 35 %
Wahlqualifikation Variante* oder Variante*
Dauer: 20 Minuten + 20 Min. keine
Vorberei- Vorberei-
tungszeit tungszeit
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Die gestreckte Abschlussprifung teilt sich in Teil 1 und Teil 2 auf. Eine Zwischenprifung wird
in dieser Prufungsstruktur nicht durchgefihrt.

Teil 1 der Abschlussprifung (8 3 ErprvVO)
Prafungsbereich: Informationstechnisches Bliromanagement

Teil 1 der Prufung findet bei einer regularen Ausbildungszeit von 36 Monaten ca. 18 Monate
nach Ausbildungsbeginn statt und erstreckt sich auf die in den ersten 15 Monaten nach
Ausbildungsordnung und Ausbildungsrahmenplan zu vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten sowie auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die
Berufsausbildung wesentlich ist.

In einer computergestitzten Prifung sollen Priflinge eine situationsgebundene Aufgabe
bearbeiten.

Fur den Prifungsbereich ,informationstechnisches Biromanagement“
bestehen folgende Vorgaben:

- Der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, im Rahmen eines ganzheitlichen
Arbeitsauftrages Blro- 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.

- Der Prifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich computergestiitzt bearbeiten.

- Die Prifungszeit betragt 120 Minuten.

- Das Ergebnis flie3t mit 25 % in die Gesamtnote ein.

Eine Befehlsiibersicht, Musteraufgaben und aktuelle Datensammlungen, die in der Prifung eingesetzt
werden sind unter: www.ihk-aka.de Aktuelles bzw. Download zu finden.

Teil 2 der Abschlussprufung (8 4 ErprVO)
Prafungsbereiche: - Kundenbeziehungsprozesse (schriftlich)
- Wirtschafts- und Sozialkunde (schriftlich)
- Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (fallbezogenes
Fachgesprach)

Teil 2 der Abschlussprifung soll am Ende der Berufsausbildung stattfinden und erstreckt sich
auf die nach Ausbildungsordnung und Ausbildungsrahmenplan zu vermittelnden Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff,
soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

Fur den Prifungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse® (8 4 Absatz 4 ErprVO)
bestehen folgende Vorgaben:

- Der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, komplexe Arbeitsauftrage
handlungsorientiert zu bearbeiten; dabei soll er zeigen, dass er Auftrage kundenorientiert
abwickeln, personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der
kaufmannischen Steuerung fallbezogen einsetzten kann.

- Der Prifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich (gebundene und offene Aufgaben)
bearbeiten.
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- Die Prifungszeit betragt 150 Minuten.
- Das Ergebnis flieRt mit 30 % in die Gesamtnote ein.

Fur den Prifungsbereich ,Wirtschafts- und Sozialkunde* (8§ 4 Absatz 6 ErprvVO)
bestehen folgende Vorgaben:

- 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 (gebundene Aufgaben) bearbeiten.

- Die Prifungszeit betragt 60 Minuten.

- Das Ergebnis flie3t mit 10 % in die Gesamtnote ein.

Fir den Prifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation* (8 3 Absatz 5 ErprvVO)
(mundlicher Prifungsbereich) bestehen folgende Vorgaben:

- Der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, berufstypische
Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erértern sowie
Losungswege zu entwickeln, zu begrinden und zu reflektieren,

- kunden- und serviceorientiert zu handeln,

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

- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berlicksichtigen.

Mit dem Priifling soll ein fallbezogenes Fachgesprach (8 4 Absatz 5 ErprvVO) durchgefihrt
werden, fUr das folgende Vorgaben bestehen:

- Grundlage fir das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten
Wahlqualifikationen nach der Ausbildungsverordnung Kaufmann/Kauffrau fur
Biromanagement gem. § 4 Absatz 3.

- Bewertet werden die Leistungen, die der Priifling im fallbezogenen Fachgesprach zeigt.

- Das Fachgesprach soll héchstens 20 Minuten dauern und wird mit einer Darstellung von
Aufgabe und Lésungsweg durch den Prufling eingeleitet.

Zur Vorbereitung auf das Fallbezogene Fachgesprach stehen zwei Zugangswege zur
Verflgung: Die ,Report Variante® oder die ,klassische Variante®.

»Report Variante* (Durchflihrung betrieblicher Fachaufgaben)

»Klassische Variante“ (praxisbezogene Fachaufgaben des Prifungsausschusses)

o Wird diese Variante gewahlt, bekommt der Priifling am Tag der mindlichen Priifung vom
Prifungsausschuss zwei praxisbezogene Fachaufgaben zur Wahl gestellt.

e Grundlage fir die beiden Fachaufgaben ist eine der beiden festgelegten
Wahlqualifikationen.

¢ Die geprufte Wahlqualifikation legt der zustéandige Prifungsausschuss fest.

o Der Prifling soll die von ihm gewahlte Fachaufgabe bearbeiten und Losungswege
entwickeln. Hierfur ist ihm eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzuraumen.

e Ausgehend von der Fachaufgabe, die der Prifling gewahlt hat, fuhrt der
Prufungsausschuss das Fallbezogene Fachgesprach. Das Fachgespréch soll hdchstens
20 Minuten dauern.

Der Ausbildungsbetrieb teilt der IHK mit der Anmeldung mit, welche Variante gewahlt wird.
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Welche Funktion haben die Reporte?

Reporte dienen dem Prifungsausschuss zur Information und Vorbereitung
Sie sollen jeweils

e das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren,

o die Aufgabe beschreiben,

¢ den Prozess darstellen und

e das Ergebnis bewerten.

Reporte sind Gesprachsgrundlage im Fachgesprach

Der vom Prifungsausschuss ausgewahlte Report dient als Grundlage fur das fallbezogene
Fachgesprach. Der Prufungsausschuss vertieft das Thema der Fachaufgabe im Rahmen der
Wabhlqualifikation. Es kénnen auch Inhalte gepruft werden, die in einem direkten
Zusammenhang mit dem Kernthema zu sehen sind (z.B. Schnittstellen oder vor- und
nachgelagerte Prozesse).

Wichtig: Nur das Fachgesprach wird bewertet!

Was eignet sich als betriebliche Fachaufgabe?

Zum Nachweis der beruflichen Handlungsfahigkeit sind Prozesse mit einem Mindestmalf an
Komplexitat auszuwahlen. Daher sind betriebliche Aufgabenstellungen mit einem linearen
Ablauf (nach einem vollstandig vorgegebenen Muster bzw. Routineaufgaben) generell NICHT
geeignet. Betriebliche Fachaufgaben sollten stets Analyse- und Entscheidungsprozesse
beinhalten. In diesem Zusammenhang kann es ausreichen, wenn Lésungsalternativen fur den
betrieblichen Entscheider (z.B. Abteilungsleiter, Geschéftsfiihrung) vorbereitet werden.
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Als betriebliche Fachaufgabe

nicht geeignet

Abschluss

Beispiele:

Hinweise Ausbildungspriifung Kaufleute fur Biromanagement

Daten erfassen

Protokoll schreiben
Routine=Auftrag eingeben
Reise buchen

Anruf entgegennehmen

Dokumente ablegen, Akte anlegen

geeignet
Auftrag an Azubi
(z.B. durch Abteilungsleiter)

Vorbereitungsarbeiten

v v v

Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3

2P %

Auswertung
Vorentscheiduna

Bericht/Vorlage beim Abteilungsleiter

v

[ Abschluss (Angebotsannahme)

Beispiele:

Neue Angebote vergleichen und bewerten
Entscheidungen mit Handlungs-alternativen
vorbereiten

Prozesse planen und durchfiihren

Neue Anforderungen ermitteln

Besondere Veranstaltung organisieren
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Wann werden die Reporte erstellt?

Die Reporte beziehen sich auf tatséchlich durchgefiihrte Fachaufgaben in den
Wahlqualifikationen. Diese Prozesse werden im Betrieb zum Teil lange vor dem Prufungstermin
durchlaufen. Deshalb sollten die Reporte zeitnah zu der jeweiligen Fachaufgabe verfasst
werden. Kurz vor dem Abgabetermin ist es sinnvoll, die Reporte noch einmal zu Gberarbeiten.

Der Abgabetermin der Reporte sind:
e Sommer-Prufung: voraussichtlich 10. Méarz j. J.
e Winter-Prifung: voraussichtlich 10. Oktober j. J.

Prifung Prifung

AP Teil W Q AP Teil

Ausbildungsverlauf 1 .

< Reporterstellungp

Welche formalen Vorgaben bestehen?

Zur Durchfuhrung der Prifung sind auch formale Rahmenbedingungen vorgegeben.

Vorgaben:

o Deckblatt mit personlicher Erklarung

¢ hochstens 3 Seiten Umfang, DIN A 4 (ohne Mitrechnung des Deckblattes)
e SchriftgroRe 11, Schriftart Arial

e 1,5-zeilig verfasst

e einseitig beschrieben

e linker und rechter Rand 2,5 cm

o fortlaufende Seitennummerierung

¢ Name auf jeder Seite

¢ Kkeine Anlagen

Die Vorlage fur das Deckblatt ist zu finden unter: www.ihk-bonn.de > Downloads > Ausbildung
> Kaufleute fur Buromanagement
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Achtung vor ,,Thema verfehit“ oder Nichtabgabe:

Die Fachaufgabe muss sich auf die Inhalte der jeweiligen Wahlqualifikation beziehen (siehe im
Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrten WQs). Sollte der Report nicht zu der Wahlqualifikation
passen, wird nicht der Report, sondern die Wahlqualifikation gepruft.

Wer seine Reporte nicht rechtzeitig abgibt, kann nicht an der mindlichen Priifung teilnehmen.
Die Prufungsleistung wird dann mit null Punkten bewertet.

Sind Abklrzungen und Fachbegriffe allgemein verstandlich?

Berufstypische Fachbegriffe kdnnen und sollen im Report angemessen verwendet werden. Doch
Vorsicht: Fachbegriffe und Abklrzungen, die Sie in Ihrem betrieblichen Umfeld verwenden,
kénnen oftmals sehr firmenspezifisch sein. Wenn der Priifungsausschuss die Begrifflichkeiten
nicht kennt, kann er gegebenenfalls den Sachverhalt schwer nachvollziehen. Um
Missverstandnisse zu vermeiden, sollten Sie Abkirzungen und spezifische Fachbegriffe im
Report erklaren oder ganz darauf verzichten.

Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung)?

Im Report sollen Sie das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren, die Aufgabe
beschreiben, den Prozess der Planung und Durchfiihrung darstellen und das Ergebnis
bewerten. Sie kénnen lhre betriebliche Fachaufgabe in folgenden Phasen darstellen:

. Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation

Planung

. Durchfuihrung/ Begriindung der Vorgehensweise

. Berucksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs
. Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse

A wN P

1. Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation

Was muss der Prufer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der
Aufgabenbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Soll der Priifer einen Uberblick
Uber die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten.

2. Planung des Vorgehens

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berlcksichtigen? Welche Losungsvarianten
kommen in Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind Ihre eigenstandigen Leistungen?

3. Durchfuhrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begriindung

Fur welche der gefundenen Losungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begriinden Sie
Ihre Entscheidung? Wie haben Sie die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was verlief nach
Plan, was nicht?
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4. Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen

Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu bertcksichtigen? Mit
welchen Personen (Auftraggeber, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter) war eine
Abstimmung erforderlich? Welche vor- und nachgelagerten Prozesse sind zu bertcksichtigen?

5. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse

Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind unvorhergesehen Schwierigkeiten aufgetreten? Wie hat
das Zusammenwirken mit verschiedenen Schnittstellen geklappt? Was koénnte zukunftig
verbessert werden?

Prafungsverfahren - Reporte online -

Die Reporte sind mit dem Deckblatt Uber das Internet hochzuladen.

Registrierung:

Der Prifling selbst erhalt nach der Anmeldung zum Teil 2 der Abschlusspriifung von der IHK mit
gesondertem Schreiben eine PIN, eine Anmeldekennung und die Azubi-ldent-Nummer. Das
Login erfolgt mit der Azubi-ldent-Nummer und der Anmeldekennung Uber die folgende IHK-

Seite:

https://tibros-online8.de/110/tibrosBB/BB auszubildende.jsp

Die Kommunikation bei diesem Prozess erfolgt ausschlieRlich per E-Mail. Daher muss sichergestellt sein,
dass der IHK die guiltige E-Mail-Adresse des Pruflings vorliegt.

Wurde die E-Mail-Adresse des Priiflings bei der ersten Anmeldung eingegeben, so wird an diese
E-Mail-Adresse eine E-Mail mit einem Bestatigungslink verschickt, der vom Prufling angeklickt
werden muss. Dies dient der Uberpriifung, dass die E-Mail-Adresse korrekt ist. Wird der Link
nicht oder nicht korrekt bestatigt, so wird bei jedem Start des Portals erneut zur Eingabe der E-
Mail-Adresse aufgefordert.

Reporte hochladen:

¢ Die Reporte sind pro Wahlqualifikation, als PDF-Datei mit einer Gro3e von jeweils
max. 10 MB hoch zu laden:
https://tibros-online8.de/110/tibrosBB/BB _auszubildende.jsp
Andere Dateiformate sind nicht zulassig.

e Der Upload muss spatestens zum Stichtag, bis 12:00 Uhr erfolgen.
Auf die Zusendung von Papierexemplaren ist zu verzichten. Die Original-Deckblatter
und Original-Reporte sind in der Ausbildungsstatte aufzubewahren.

e Anlagen sind nicht erlaubt.
Jede Seite muss eindeutig dem Prufling zuzuordnen sein.

e Der Prifling versichert durch seine Unterschrift auf dem Deckblatt, dass er den Report
eigenstandig erarbeitet hat.

e Der Ausbildungsbetrieb bestétigt durch seine Unterschrift auf dem Deckblatt, dass die
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation einschlief3lich des Reports im Ausbildungsbetrieb
durch den Prufling eigenstandig bearbeitet und erstellt wurde.
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Wenn die Reporte durch den Prifling online eingestellt worden sind, muss er mit seiner PIN die

Einstellung bestatigen. Danach erhdlt er eine E-Malil als Bestétigung.

Die Reporte sind mit Status des Prifungsverfahrens jederzeit im

Anderungen kénnen nach Ablauf des Abgabetermins nicht mehr vorgenommen werden.

Welchen Ablauf hat das Fachgesprdch am Tag der mindlichen Priifung?

Der Prifungsausschuss wahlt einen der beiden Reporte aus. Das Fallbezogene Fachgesprach
wird mit einer mindlichen Darstellung von Aufgabe und Losungsweg des Priiflings eingeleitet.
Es sind keine Prasentationsmedien zugelassen und auch keine Anlagen. Der Auszubildende
darf seinen Report mitbringen.

. ca. 5 Minuten
Aufgabenstellung / Ziele

Wichtige Entscheidungen, Probleme
und Lésungen

Bewertung der Ergebnisse

Fachgesprach

Der Prufungsausschuss wird spéatestens nach ca. 5 Minuten in ein Fachgesprach Gberleiten.
Darin werden die Punkte erdrtert, nach denen der Report gegliedert ist:

Planung / Entwicklung der Lésungswege

Durchfiihrung / Begriindung der Vorgehensweise

Berlcksichtigen der Rahmenbedingungen / des Gesamtzusammenhanges
Kontrolle / Bewertung der Ergebnisse

Achtung: Es kdonnen auch Inhalte mit direktem Zusammenhang zum Kernthema gepruft
werden (z. B. Schnittstellen oder vor- und nachgelagerte Prozesse).

Hinweise Ausbildungspriifung Kaufleute fiir Biromanagement (Stand Dezember 21) Seite 11 von 14

Internet einsehbar.



T IHK Industrie- und Handelskammer
. BonnfRhein-Sieg

Checkliste zur Prifung der Komplexitat von betrieblichen Fachaufgaben
Diese Checkliste soll dem Auszubildenden und seinem Ausbilder als Hilfsmittel zur Findung einer komplexen Aufgabe dienen.

Sind folgende Voraussetzungen erfiillt, so kann von einer ,,komplexen* Aufgabe als Grundlage fiir das Fallbezogene Fachgesprich
ausgegangen werden:

o Die Fragen 2, 5, und 7 wurden mit ,,Ja* beantwortet.
¢ In jedem der fiinf genannten Bereiche (A — E) ist mindestens ein ,,Ja“ angekreuzt.
e In Summe wurden mindestens 13 Fragen mit ,,Ja“ angekreuzt.

A) Berufs- und Betriebsbezug Ja | Nein

1. | Hatdie Aufgabe Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes Kaufmann/-frau fir Biromanagement?

Entspricht die Aufgabe in mindestens einem Lernziel der gewahlten Qualifikationseinheit (gemaf
Ausbildungsrahmenplan)?

3. | Erfordert die Bearbeitung der Aufgabe einen Ldsungsprozess?

Bildet die Aufgabe mindestens einen Teilprozess eines Geschaftsprozesses ab? (Die Darstellung eines
4. | kompletten Geschéftsprozesses ist nicht zwingend notwendig, es soll sich allerdings um einen realen
Geschéftsprozess handeln.)

B) Abbildung einer vollstandigen beruflichen Handlung

5. | Umfasst die Aufgabe eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfiihrungs- sowie Auswertungsphase?

Kann der Auszubildende durch die Bearbeitung der Aufgabe seine berufliche Handlungsfahigkeit unter Beweis
stellen?

C) Aufgabenstellung

Stellt die Aufgabe aus Sicht des Auszubildenden (nicht zwingend aus Sicht der Ausbildenden) eine
Herausforderung dar (keine Routineaufgabe eines Auszubildenden)?

Kénnen bei der Bearbeitung der Aufgabe Probleme und Konflikte bzw. verdnderte Bedingungen auftreten, die eine
flexible Reaktion des Auszubildenden erforderlich machen?

Ist zur Bearbeitung der Aufgabe eine Recherche von Informationen (z. B. Uber interne/externe
9. | Informationsquellen, Programme, ...) und ggf. eine Vertiefung fachlicher Kenntnisse durch den Auszubildenden
erforderlich?

Erfordert die Umsetzung des Lsungsprozesses die Bertiicksichtigung verschiedener Schnittstellen und ggf.
10. | Abstimmung mit diesen (z. B. vor- und nachgelagerte betriebliche Ablaufe/Bereiche, Vertriebspartner, Kollegen,
Vorgesetzte, Experten, ...)?

D) Gestaltungsspielraum

Bietet die Aufgabe in Abstimmung mit Verantwortungstradgern oder Prozessverantwortlichen organisatorische
11. | Freiheitsgrade bzw. Verantwortungs- und Entscheidungsspielrdume fiir den Auszubildenden (z. B. hinsichtlich
Vorgehen, Einbindung von Vertriebspartnern, Terminen, Budget, ...)?

Gibt es alternative Losungswege und Vorgehensweisen, die der Auszubildende zur Bearbeitung der Aufgabe

12. wahlen bzw. selbststandig (in Absprache mit dem Ausbilder) entwickeln kann?

E) Auswertbarkeit

Ermdglichen die Ergebnisse der Aufgabe eine Bewertung, z. B. hinsichtlich Wirtschaftlichkeit oder

13. Kundennutzen, die der Auszubildende selbststandig vornehmen kann?

Kann der Auszubildende reflektieren, in wie weit die Ziele der Aufgabe erreicht wurden und ggf.

14. Verbesserungsvorschlage ableiten?

Ermdglicht die Aufgabe eine Reflexion der wahrend der Aufgabenbearbeitung erzielten Lernerfolge durch den

15. Auszubildenden?
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Zusatzqualifikation

Gemall 8 7 der Verordnung uber die Erprobung abweichender Ausbildungs- und
Prifungsbestimmungen der Kaufleute flr Biromanagement vom 11. Dezember 2013 kann
wahrend der Ausbildung eine "Zusatzqualifikation" vermittelt werden. In § 4 Abs. 3 VO sind
folgende Wahlqualifikationen aufgeftuhrt:

. Auftragssteuerung und —koordination

. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

. Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
. Einkauf und Logistik

. Marketing und Vertrieb

. Personalwirtschaft

. Assistenz und Sekretariat

. Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

O~NO OIS WN -

Zwei dieser Wahlqualifikationen sind Gegenstand jedes Ausbildungsvertrages der Kaufleute
fur Buromanagement. Dartber hinaus kdnnen besonders qualifizierte Auszubildende eine
nicht gewahlte Wahlqualifikation als "Zusatzqualifikation" erwerben. Dafir gilt die in der
Verordnung enthaltene sachliche Gliederung. Das heif3t, dass die zusatzlich erworbenen
Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten nicht nur oberflachlich sein durfen, sondern in ihrer
Tiefe den Vorgaben fur die Wahlqualifikation entsprechen.

Hinweis flir Umschulungstrager: Im Rahmen von Gruppenumschulungen ist der Erwerb
von Fertigkeiten und Fahigkeiten auf dem Niveau einer Zusatzqualifikation in der Regel nicht
moglich.

Die Verordnung sieht vor, dass Zusatzqualifikationen im Rahmen der Abschlusspriifung
gesondert geprift werden, wenn Auszubildende glaubhaft machen, dass die daftr
erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt worden sind.

Bei dem Anmeldeverfahren wird darauf geachtet, dass die Zusatzqualifikation auch
tatsachlich entsprechend der sachlichen Gliederung erfolgte.

Die Prifung der Zusatzqualifikation ist gebuhrenpflichtig. Die Prufungsgebuhr richtet sich
nach dem zum Zeitpunkt der Priifung gtiltigen Gebuhrentarif der IHK Bonn/Rhein-Sieg.

Fur Interessenten an einer Priifung in einer Zusatzqualifikation gilt deshalb das folgende
Verfahren:

1. Auf Wunsch erhélt der Prifling von der zustandigen Stelle den Vordruck fur die Anmeldung
zur Prifung in einer Zusatzqualifikation.

2. Die Anmeldung muss bis zum regulédren Anmeldeschluss Teil 2 erfolgt sein.
Anderenfalls hatte der Prifungsausschuss keine Mdglichkeit mehr, sich in angemessener Tiefe
auf die Prufung vorzubereiten.

3. Der Erwerb der beruflichen Handlungskompetenz muss glaubhaft gemacht werden.
Notwendig dafiir ist eine tabellarische Ubersicht der Verordnungsinhalte und der Zeitraume, in
denen diese durchlaufen wurden. Diese Ubersicht muss sowohl vom Auszubildenden als auch
vom Ausbildenden unterzeichnet sein.
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Zeitplan der Prufungen

Die genauen Termine der schriftichen Prifungen werden regelmaRig auf der Webseite der
zustandigen Aufgabenstelle fur kaufmannische Abschluss- und Zwischenprufungen
veroffentlicht (www.ihk-aka).

Abschlussprifung Teil 1:

3 und 2 ¥ jahrige Vertrage mit regularem Beginn im Friihjahr nach ca. 18 Monaten
2 jahrige Vertrage mit regularem Beginn im Herbst nach ca. 12 Monaten

Die Termine der Fachgesprache werden von der Industrie- und Handelskammer (IHK) in
Absprache mit den Prifungsausschissen unter Beriicksichtigung der Schulferientermine
festgelegt.

Abschlussprufung Teil 1 Abschlussprufung Teil 2
schriftliche Prufun -
Prafungsstruktur ' u"u g Schriftlich Fachgespréach
(computergestiitzt)
Fruhjahr Herbst Sommer Winter Sommer Winter
Prifung: Februar/ Sept/ 18.-20. KW | 47./48. KW | Juni/duli | Januar
Marz Okt.
Anmeldeschluss 30. November 30. Mai 1. Februar 1. Sept. - -
optional i i voraussichtlich | voraussichtlich i i
Abgabe des Reports 10. Marz 10. Oktober
optional
Zusatzqualifikation 1. Februar 1. Sept.

Bestehen der Prifung (8 5 Absatz 2 ErprvVO)

Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen wie folgt bewertet worden sind:

e Im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mindestens ,ausreichend*
e Im Ergebnis von Teil 2 mindestens ,ausreichend*
e In mindestens zwei der Prifungsbereiche von Teil 2 mindestens ,ausreichend”
e In keinem Prifungsbereich von Teil 2 ,2ungenugend"

Mindliche Erganzungsprifung (8 5 Absatz 3 ErprvO / Anderung v. 16.6.2014)

Auf Antrag des Priflings ist die Prafung in  einem der Prufungsbereiche
,Kundenbeziehungsprozesse“ oder ,Wirtschafts- und Sozialkunde“ (beide gehoren zu Teil 2)
durch eine mindliche Priifung von etwa 15 Minuten zu ergdnzen, wenn der Priifungsbereich
schlechter als ,ausreichend“ bewertet worden ist und dies fur das Bestehen der Prifung den
Ausschlag geben kann.
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