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Berufsbild

» Ausbildungsberufsbezeichnung:
Kaufmann/-frau fur Buromanagement

» Ausbildungsdauer: 3 Jahre
> Inkrafttreten: 1. August 2014

» Struktur und Aufbau der Ausbildungsordnung:
Ausbildungsberuf mit Kernqualifikationen und Differenzierung
durch Wahlqualifikationen

» Abschlussprufung:
Gestreckte Abschlussprufung die in zwei Teile geteilt ist -
Prafungsschwerpunkt in Teil 1 ist ,Technikkompetenz® (Word,
Excel; Prufung Mitte des zweiten Ausbildungsjahres)
Prafungsschwerpunkt in Teil 2 sind die Themen
,Kundenbeziehungsprozesse® und ,Wirtschafts- und Sozialkunde*
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Aufbau der Ausbildung

Auftragssteuerung
und -koordination

Assistenz und
Sekretariat

Kaufmannische
Steuerung und
Kontrolle

Offentliche
Finanzwirtschaft

Einkauf und Marketing und Kaufmannische Verwaltung und
Logistik Vertrieb Ablaufe in KMU Recht
|
Offentlichkeitsarbeit Fiir den
und Veranstaltungs- Personalwirtschaft offentlichen Dienst |
management vorgesehen
Geschaftsprozesse
Buroprozesse

Information, Kommunikation, Kooperation

Arbeitsorganisation

Der Ausbildungsbetrieb

qualifikationen

Wabhl-

Kernqualifikationen



Wahlqualifikation

» Festlegung durch das Unternenhmen

» Aus den aufgefuhrten Wahlqualifikationen sind 2 profilgebende zu
wahlen

> Letztmalige Anderung mit der Anmeldung zur Abschlusspriifung Teil 2

» Beide Wahlqualifikationen mussen im Betrieb fur 5 Monate ausgeubt
werden

Infos zu Inhalten der Wahlqualifikationen:

www.darmstadt.ihk.de, Dokument 133900 —
sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
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Prifungsbereiche im Uberblick

Priufungsbereich

Teil 1 Informations-
Mitte der technisches
Ausbildung ' BlUromanagement

Kunden-
beziehungsprozesse

Teil 2
Am Ende Wirtschafts- und
der Sozialkunde
Ausbildung

Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation

Priufungszeit

120 Min.

150 Min.

60 Min.

20 Min.

Methode

Computergestutzte Prifung
(Word/Excel)

Schriftlich
90 Min. offene Antwortaufgaben
60 Min. ,Multiple Choice*

Schriftlich
~Multiple Choice*

Fallbezogenes Fachgesprach
(Klassische oder
Report Variante)

Gewichtung

25 %

30 %

10 %

35 %
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Informationen zur Abschlussprufung Teil 1
Informationstechnisches Buromanagement

= Prafung zur Mitte der Ausbildungszeit (Frahjahr oder Herbst)
Inhalte der ersten 15 Monate

Gewichtung: 25 %

Dauer: 120 Minuten

Der Prifling soll berufstypische Aufgaben computergestitzt bearbeiten.

Der Prifling soll nachweisen, dass er im Rahmen eines ganzheitlichen
Arbeitsauftrages Buro- und Beschaffungsprozesse organisieren und
kundenorientiert bearbeiten kann.

Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von
Textverarbeitung sowie Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren
und kalkulieren kann.
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Prufungsbereiche Abschlussprufung Teil 2

Wirtschafts- und Sozialkunde:
60 Minuten schriftlich Gewichtung: 10 %

Inhalt: Wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange
der Berufs- und Arbeitswelt.

Kundenbeziehungsprozesse:
150 Minuten schriftlich Gewichtung: 30 %

Inhalt: Kundenorientierte Auftragsabwicklung, Wahrnehmung personalbezogener Aufgaben,
Einsatz von Instrumenten der kfm. Steuerung.

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation:
Fallbezogenes Fachgesprach: 20 Minuten Gewichtung: 35 %

Inhalt: Bezugsrahmen ist eine der beiden ausgebildeten WQs.
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Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Als Zugangsweg zum Fallbezogenen Fachgesprach kann der
Ausbildungsbetrieb aus zwei Alternativen wahlen:

Report-Variante:

Grundlage fur das Fachgesprach ist ein max. dreiseitiger Report pro WQ,
die der Prufling Uber durchgefuhrte betriebliche Fachaufgaben anfertigt.

LKlassische‘ Variante:

Grundlage fur das Fachgesprach ist eine von zwei vom

Prufungsausschuss gestellten praxishezogenen Fachaufgaben einer
Wahlqualifikation.

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 132319
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Weiterbildung

Fachwirt fur Buro- und Projektorganisation
Betriebswirt

Wirtschaftsfachwirt
Personalfachkaufmann

Ausbilder

YV V V V VY V
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Arbeitszeit (JArbSchG)

Beschaftigung von jugendlichen Auszubildenden

» nicht mehr als 8 Stunden taglich*

» Beschaftigung nur zwischen 6 Uhr und 20 Uhr*

» durfen nur an funf Tagen in der Woche beschaftigt werden™

» Samstags und sonntags beschaftigungsfrei*

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 7518

*Ausnahmen mdglich
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Arbeitszeiten (gemaR ArbzG)

Beschaftigung von erwachsenen Auszubildenden

» regelmaldige tagliche Arbeits- bzw. Ausbildungszeit von 8 Stunden
soll nicht Uberschritten werden

> Arbeitszeit kann bis auf 10 Stunden verlangert werden, wenn
innerhalb von 24 Wochen im Durschnitt 8 Stunden gearbeitet
wurde

» eine maximale wochentliche Arbeitszeit von 48 Stunden ist
zulassig, wenn innerhalb von 6 Kalendermonaten im Durchschnitt
8 Stunden werktaglich nicht Gberschritten werden*

» Beschaftigungsverbot bei Schulbeginn vor 9 Uhr

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 7518

*Ausnahmen moglich
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Arbeitszeiten nach der Berufsschule

Beschaftigung von jugendlichen Auszubildenden

>

VY VY

Berufsschulzeit wird auf die Arbeitszeit angerechnet sofern diese Zeiten
deckungsgleich sind

Wegezeit von der Berufsschule in den Betrieb ist Arbeitszeit*

Ein Schultag pro Woche mit mindestens 5 Unterrichtsstunden a 45 Minuten wird mit 8
Stunden auf die Arbeitszeit angerechnet

Ein zweiter Berufsschultag in der Woche wird mit der tatsachlichen Unterrichtszeit plus
Pausen- und Wegezeit* angerechnet

Sind in einer Woche zwei Berufsschultage mit jeweils mehr als 5 Unterrichtsstunden,
ist der Jugendliche verpflichtet, an einem der beiden Tage in den Betrieb zu gehen

Blockunterricht mit mind. 25 Stunden/5Tagen wird mit 40 Stunden auf die Arbeitszeit
angerechnet

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 8271

*Empfehlung IHK
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Arbeitszeiten nach der Berufsschule

Beschaftigung von erwachsenen Auszubildenden

» Berufsschulzeit wird auf die Arbeitszeit angerechnet, sofern diese Zeiten
deckungsgleich sind

Wegezeit von der Berufsschule in den Betrieb ist Arbeitszeit**

An beiden Schultagen kann gearbeitet werden, wenn dies nicht unzumutbar
ist

» Unterrichtszeit wird einschliel3lich der Pausen auf die Arbeitszeit
angerechnet

» Tatsachliche Ausbildungszeiten der Berufsschule und im Unternehmen
konnen hoher sein als die vertraglich vereinbarte Ausbildungszeit

Y VYV

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 8271

*BAG (AZ:5AZR 413/99)
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Ruhezeit (JArbSchG)

Beschaftigung von jugendlichen Auszubildenden

» 30 Minuten Pause bei einer Arbeitszeit von mehr als 4,5 bis zu 6 Stunden

» 60 Minuten Pause bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden

» keine Beschaftigung vor Ablauf einer ununterbrochenen Freizeit von mindestens 12 Stunden

Wichtiqg:

» Die Ruhepausen mussen in einer angemessenen zeitlichen Lage gewahrt werden, d. h.
frihestens 1 Stunde nach Beginn und spatestens 1 Stunde vor Ende der Arbeitszeit

» Ruhepausen kdnnen im Zeitabschnitt von jeweils mindestens 15 Minuten aufgeteilt werden

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 7518
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Ruhezeit (gemaR ArbzG)

Beschaftigung von erwachsenen Auszubildenden

30 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs bis zu neun Stunden

45 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als neun Stunden

keine Beschaftigung vor Ablauf einer ununterbrochenen Freizeit von mindestens 11 Stunden
Mindestens 15 Sonntage im Jahr mussen beschaftigungsfrei bleiben

(Ausnahmen siehe § 7 ArbSchG)

YV VYV

Wichtig:

» Die Ruhepausen mussen in einer angemessenen zeitlichen Lage gewahrt werden, d. h.
frihestens eine Stunde nach Beginn und spatestens eine Stunde vor Ende der Arbeitszeit
» Ruhepausen konnen im Zeitabschnitt von jeweils mindestens 15 Minuten aufgeteilt werden

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 7518
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Ausbildungsnachweise

... ordnungsgemanR fuhren

» In die schriftlichen Ausbildungsnachweise werden vor allem die
- betrieblichen Tatigkeiten,
- Unterweisungsthemen,
- Lehrgesprache und Ahnliches sowie die
- Themen des Berufsschulunterrichtes

eingetragen.

Die Ausbildungsnachweise dienen als Dokumentation der
geordneten Ausbildung im Betrieb.
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Ausbildungsnachweise

A\

Moglichst einfache Fuhrung (Stichwortartige Angaben)

Ausbildungsnachweise dokumentieren die Umsetzung der Inhalte
aus dem Ausbildungsrahmenplan

Das Muster der IHK Darmstadt verwenden

Der Ausbildungsnachweis ist wochentlich zu fUhren

Der Ausbilder pruft den Ausbildungsnachweis wochentlich

Der Ausbildungsnachweis wird wahrend der Arbeitszeit gefuhrt

Der Ausbildungsnachweis ist Voraussetzung fur die Zulassung zur
Abschlussprufung und ist der IHK vorzulegen

A\

YV V V V VY

Ausfuhrliche Infos und Mustervorlage unter

www.darmstadt.ihk.de Dokument 17542
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Ausbildungszeit verkurzen /
Abschlussprufung vorziehen

Die Verkurzung der Ausbildungszeit wird im Ausbildungsvertrag
fixiert. Wird die Verkirzung wahrend der Ausbildung beantragt, soll die
Restausbildungszeit bis zum neu vereinbarten Ausbildungsende noch
mind. 12 Monate betragen.

Antrag auf vorzeitige Zulassung zur Abschlussprufung verschiebt die
Abschlussprufung Teil 2 um ein halbes Jahr nach vorne.
Voraussetzung sind uberdurchschnittliche Leistungen in Betrieb
und Berufsschule.

Ausfuhrliche Infos unter www.darmstadt.ihk.de Dokument 7508
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Ausbildungsberater/innen der IHK Darmstadt

Patricia Benda Petra Wagenbach
(Ausbildungsberatung) (Ausbildungsberatung)

Mobil.: 0172 475 0141 Mobil.: 0175 582 254 7
patricia.benda@darmstadt.ihk.de petra.wagenbach@darmstadt.ihk.de

Bei Fragen rund um das Thema Prifung, wenden Sie sich bitte an:
Birgit Riedel

Telefon: 06151 871-108
birgit.riedel@darmstadt.ihk.de
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