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VERORDNUNG UBER
DIE BERUFSAUSBILDUNG

Kaufmann/-frau fur Buromanagement

vom 25. Februar 2025



Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Bliromanagement und zur Kauf-
frau fir Blromanagement (Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung — Biro-
MKfAusbV), verdffentlicht im BGBI. Teil | Nr.62 vom 28.02.2025. Diese Verordnung tritt am
1. August 2025 in Kraft. Gleichzeitig tritt die BUromanagementkaufleute-Ausbildungsverord-
nung vom 11. Dezember 2013 (BGBI.| S.4125), die durch Artikel 1 der Verordnung vom
16. Juni 2014 (BGBI.1 S.791) gedndert worden ist, auBer Kraft.

Inhalt

Inhaltstibersicht .. ...... ... . . e 4
Abschnitt 1 Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung .............. 4
Abschnitt2  Abschlussprifung ..........o i e e e 4
Abschnitt 3 Zusatzqualifikationen ......... ... . e 5
Abschnitt 4  Schlussvorschrift . ... .. 5
Abschnitt 1 Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung ........... 5
§1 Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes ........ .. .. .. ... .. ... 5
§2 Dauer der Berufsausbildung . ... e 5
§3 Gegenstand der Berufsausbildung und Ausbildungsrahmenplan ............... 5
§4 Struktur der Berufsausbildung und Ausbildungsberufsbild .................... 6
§5 Berufsausbildung in einer dienstbegleitenden Unterweisung .................. 7
§6 AusbIldUNgSPIaN . ... e e 7
Abschnitt2 Abschlussprifung . .......... .. ... . 7
§7 Aufteilung in zwei Teile und Zeitpunkt ....... ... . 7
§8 Inhaltdes Teiles 1 ... .. e e et e e e e 8
§9 Prifungsbereichdes Teiles 1 ... .. i e e ians 8
§10 Inhaltdes Teiles 2 ... .. i e e 8
§11 Prifungsbereichedes Teiles2 ...... ... i e 8
§12 Prifungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse” ........ ... .. ... i, 9
§13 Prifungsbereich ,,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation® ..................... 9
§14  Prifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde® ............................ 10
§15 Gewichtung der Prifungsbereiche und Anforderungen fir das Bestehen der

AbSChIUSSPIUfUNG . . . oo e 10
§16 Mundliche Ergdnzungsprifung . . ... ..ot e 11
Abschnitt 3 Zusatzqualifikationen ......... ... ... ... . . 11
§17 Inhalt der Zusatzqualifikationen ......... .. ... .. i i e 11

§18 Prifung der Zusatzqualifikation ......... .. ... . . i i 11



Abschnitt4 Schlussvorschrift ......... ... ... .. .. ... 12
§19 Inkrafttreten, AuBerkrafttreten .. ....... .. ... e 12

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Kaufmann fir
Biromanagement und zur Kauffrau flir Bliromanagement

Anlage (Zu §3 Absatz 1) ... 13

wbv Publikation
ein Geschéftsbereich der wbv Media GmbH & Co. KG

Gesamtherstellung: wbv Media GmbH & Co. KG, Bielefeld
Telefon: 0521/91101-15 - Fax: 0521/91101-19

E-Mail: service@wbv.de
Website: wbv.de/berufenet


mailto:service@wbv.de
https://wbv.de/berufenet

Verordnung
uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Biromanagement
und zur Kauffrau fir Buromanagement
(Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung -
BiuroMKfAusbV)*

Vom 25. Februar 2025

Auf Grund des §4 Absatz 1 und Absatz 2 Satz 2 des Berufsbildungsgesetzes, von denen Ab-
satz 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) eingefligt worden ist, verordnen das Bundesministerium
fur Wirtschaft und Klimaschutz und das Bundesministerium des Innern und fur Heimat im
Einvernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung und Forschung:
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Anlage Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Blromanage-
ment und zur Kauffrau fir Bliromanagement

Abschnitt 1
Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf mit der Berufsbezeichnung des Kaufmanns fiir Blromanagement und
der Kauffrau fur Biromanagement wird nach §4 Absatz 1 und Absatz 2 Satz 2 des Berufsbil-
dungsgesetzes staatlich anerkannt. Der Ausbildungsberuf ist, soweit die Berufsausbildung
im Bereich des 6ffentlichen Dienstes stattfindet, Ausbildungsberuf des 6ffentlichen Dienstes.
Im Ubrigen ist er Ausbildungsberuf der gewerblichen Wirtschaft.

§2

Dauer der Berufsausbildung

Die Berufsausbildung dauert drei Jahre.

§3

Gegenstand der Berufsausbildung und Ausbildungsrahmenplan

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan (An-
lage) genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten.

(2) Als Ausbildungsbetrieb im Sinne dieser Verordnung gelten fir den Bereich des 6ffent-
lichen Dienstes die Dienststellen. Dienststellen sind die einzelnen Behdrden, Verwaltungs-
stellen und Betriebe der Verwaltungen des Bundes, der Lander, der Gemeinden und der
sonstigen Koérperschaften, Anstalten und Stiftungen des 6ffentlichen Rechts, die Gerichte
des Bundes und der Lander sowie die entsprechenden Einrichtungen der Streitkrafte. Soweit



es die Besonderheiten des o6ffentlichen Dienstes erfordern, sind den Ausbildungsinhalten
des Ausbildungsrahmenplans die entsprechenden fachspezifischen Begriffe oder Bezeich-
nungen, die im 6ffentlichen Dienst verwendet werden, zugrunde zu legen.

(38) Von der Organisation der Berufsausbildung, wie sie im Ausbildungsrahmenplan vorgege-
ben ist, darf abgewichen werden, wenn und soweit betriebspraktische Besonderheiten oder
Grlnde, die in der Person des oder der Auszubildenden liegen, die Abweichung erfordern.

(4) Die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten sol-
len so vermittelt werden, dass die Auszubildenden die berufliche Handlungsféhigkeit nach § 1
Absatz 3 des Berufsbildungsgesetzes erlangen. Die berufliche Handlungsfahigkeit schlieft
insbesondere selbsténdiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren bei der Austibung der be-
ruflichen Aufgaben ein.

§4
Struktur der Berufsausbildung und Ausbildungsberufsbild
(1) Die Berufsausbildung gliedert sich in:

1. wahlqualifikationstbergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa-
higkeiten,

2. berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zehn Wahlqualifikatio-
nen mit einem zeitlichen Richtwert von jeweils finf Monaten sowie

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

Die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind in Berufsbildpositionen und Wahlqualifika-
tionen als Teil des Ausbildungsberufsbildes gebilindelt.

(2) Die Berufsbildpositionen der wahlqualifikationstbergreifenden berufsprofilgebenden Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind:

. Informationsmanagement anwenden,

. Informationsverarbeitung durchfihren,

. burowirtschaftliche Abldufe organisieren,

. Koordinations- und Organisationsaufgaben bernehmen,

. Kundenbeziehungen gestalten,

. Auftragsbearbeitung durchfiihren,

. Material und externe Dienstleistungen beschaffen,

. personalbezogene Aufgaben tbernehmen und
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. kaufméannische Steuerung durchftihren.
(3) Es sind zwei der folgenden Wahlqualifikationen auszuwahlen und im Ausbildungsvertrag
festzulegen:

1. Auftragsprozess steuern,

2. Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen,

3. kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen,



Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfihren,
Marketing- und Vertriebsaktivitdten mitgestalten,
personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen,

Assistenzaufgaben Gbernehmen,
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Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements (ber-
nehmen,

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden oder
10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften.
(4) Die Berufsbildpositionen der wahlqualifikationstibergreifenden integrativ zu vermitteln-
den Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind:
1. Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht,
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit,
Umweltschutz und Nachhaltigkeit,
digitalisierte Arbeitswelt,
Arbeitsorganisation und Informationsmanagement gestalten und
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Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten.

§5
Berufsausbildung in einer dienstbegleitenden Unterweisung
Zur Ergénzung der betrieblichen Berufsausbildung sind im Bereich der zustédndigen Stellen
des offentlichen Dienstes die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten in einer dienstbegleitenden Unterweisung systematisch zu vermitteln und zu ver-

tiefen. Die dienstbegleitende Unterweisung umfasst in der Regel 420 Stunden, sie ist inhalt-
lich und zeitlich mit dem Berufsschulunterricht abzustimmen.

§6
Ausbildungsplan

Die Ausbildenden haben spatestens zu Beginn der Ausbildung auf der Grundlage des Aus-
bildungsrahmenplans fir jeden Auszubildenden und fir jede Auszubildende einen Ausbil-
dungsplan zu erstellen.

Abschnitt 2
Abschlussprifung

7
Aufteilung in zwei§TeiIe und Zeitpunkt
(1) Die Abschlussprifung besteht aus den Teilen 1 und 2.
(2) Teil 1 sollim vierten Ausbildungshalbjahr stattfinden.
(8) Teil 2 findet am Ende der Berufsausbildung statt.
(4)

4) Den jeweiligen Zeitpunkt legt die zustandige Stelle fest.



§8
Inhalt des Teiles 1
Teil 1 der Abschlusspriufung erstreckt sich auf

1. die im Ausbildungsrahmenplan fur die ersten 15 Monate genannten Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fahigkeiten sowie

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

§9

Prufungsbereich des Teiles 1

(1) Teil 1 der Abschlussprifung findet im Prifungsbereich ,Informationstechnisches Buro-
management* statt.

(2) Im Prafungsbereich ,Informationstechnisches Biromanagement“ hat der Prifling nach-
zuweisen, dass er in der Lage ist, computergestlitzt Blro- und Beschaffungsprozesse zu
organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten. Dabei soll er nachweisen, dass er unter An-
wendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, do-
kumentieren und kalkulieren kann.

(3) Der Prifling hat einen berufstypischen ganzheitlichen Arbeitsauftrag durchzufiihren. Die
Aufgaben missen praxisbezogen sein. Der Prifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbei-
ten.

(4) Die Prufungszeit betragt 120 Minuten.

§10
Inhalt des Teiles 2

(1) Teil 2 der Abschlussprifung erstreckt sich auf

1. die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten so-
wie

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

(2) In Teil 2 der Abschlussprifung sollen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die be-
reits Gegenstand von Teil 1 der Abschlussprifung waren, nur insoweit einbezogen werden,
als es fur die Feststellung der beruflichen Handlungsféhigkeit erforderlich ist.

§11
Priufungsbereiche des Teiles 2
Teil 2 der Abschlussprifung findet in den folgenden Prifungsbereichen statt:
1. ,Kundenbeziehungsprozesse®,
2. ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ sowie
3. ,Wirtschafts- und Sozialkunde®.



§12
Priifungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse*
(1) Im Prufungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse® hat der Prifling nachzuweisen, dass
er in der Lage ist, komplexe berufstypische Arbeitsauftrdge handlungsorientiert zu bearbei-
ten. Dabei soll er nachweisen, dass er Auftrdge kundenorientiert abwickeln, personalbezo-

gene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der kaufménnischen Steuerung fallbezogen
einsetzen kann.

(2) Die Aufgaben mussen praxisbezogen sein. Der Prifling hat die Aufgaben schriftlich zu
bearbeiten.

(3) Die Prufungszeit betragt 150 Minuten.

§13
Priifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation*
(1) Im Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation® hat der Prifling nachzuwei-
sen, dass er in der Lage ist,
komplexe berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,
Probleme und Vorgehensweisen zu erértern,
Lésungswege zu entwickeln und zu begriinden,
kunden- und serviceorientiert zu handeln,
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wirtschaftliche, ékologische und rechtliche Zusammenhange bei der Planung, Durch-
fuhrung und Auswertung zu berlcksichtigen,

6. Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bertcksichtigen sowie

7. den gewahlten Lésungsweg zu reflektieren und Ergebnisse zu bewerten.
(2) Mit dem Prifling wird ein fallbezogenes Fachgesprach gefihrt, fir das folgende Vorga-
ben bestehen:

1. Grundlage fUr das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten Wahlqualifikatio-
nen nach §4 Absatz 3,

2. bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fachgesprach zeigt,

3. das fallbezogene Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und L&sungs-
weg durch den Prifling eingeleitet und

4. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgesprach soll der Prifling

a) fur jede der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen einen héchs-
tens dreiseitigen Report Uber die Durchfihrung einer komplexen betrieblichen
Fachaufgabe erstellen oder

b) fir eine der beiden nach §4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen eine von
zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Prifungsausschuss zur Wahl
gestellt werden, bearbeiten und Lésungswege entwickeln;

5. der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Prifung mit,
welche Variante von Nummer 4 gewahlt wird.



(3) Wird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe a gewéahlt, hat der Ausbildende zu
bestatigen, dass die komplexen Fachaufgaben sowie die dazu erstellten Reporte vom Pruf-
ling eigensténdig im Ausbildungsbetrieb durchgefihrt worden sind. Die Bestatigung hat fer-
ner zu beinhalten, dass die betrieblichen Fachaufgaben so gestellt wurden, dass sie inhalt-
lich den festgelegten Wahlqualifikationen nach §4 Absatz 3 entsprechen. Die Reporte sind
dem Prifungsausschuss spéatestens am ersten Tag von Teil 2 der Abschlussprifung zuzulei-
ten. Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wahlt der Priifungsausschuss eine aus.

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

(5) Die Prufungszeit fur das fallbezogene Fachgesprach betragt 20 Minuten.

§14
Prifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde“
(1) Im Prifungsbereich ,Wirtschafts- und Sozialkunde® hat der Prifling nachzuweisen, dass

er in der Lage ist, allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhéange der Be-
rufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu beurteilen.

(2) Die Aufgaben mussen praxisbezogen sein. Der Prifling hat die Aufgaben schriftlich zu
bearbeiten.

(3) Die Priufungszeit betragt 60 Minuten.

§15

Gewichtung der Priifungsbereiche und Anforderungen
fur das Bestehen der Abschlusspriifung

(1) Die Bewertungen der einzelnen Prifungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:
1. ,Informationstechnisches Bliromanagement* mit 25 Prozent,
2. ,Kundenbeziehungsprozesse* mit 30 Prozent,
3. ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ mit 35 Prozent
sowie
4. ,Wirtschafts- und Sozialkunde* mit 10 Prozent.

(2) Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Prifungsleistungen — auch unter Berlick-
sichtigung einer mindlichen Ergdnzungsprifung 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 Prifungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprifung mit mindestens
»ausreichend® und

4. in keinem Prifungsbereich von Teil 2 mit ,,ungentigend”.

Uber das Bestehen ist ein Beschluss nach §42 Absatz 1 Nummer 3 des Berufsbildungsge-
setzes zu fassen.
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§16
Miindliche Erganzungspriifung
(1) Der Prufling kann in einem Prifungsbereich eine mindliche Ergédnzungsprifung beantra-
gen.
(2) Dem Antrag ist stattzugeben,
1. wenn er fUr einen der folgenden Prifungsbereiche gestellt worden ist:
a) ,Kundenbeziehungsprozesse® oder
b) ,Wirtschafts- und Sozialkunde®,

2. wenn der Prifungsbereich nach Nummer 1 Buchstabe a oder Buchstabe b schlechter
als mit ,ausreichend” bewertet worden ist und

3. wenn die mundliche Ergdnzungsprifung fur das Bestehen der Abschlussprifung den
Ausschlag geben kann.

Die mundliche Erganzungsprifung darf nur in dem Prifungsbereich nach Satz 1 Nummer 1
Buchstabe a oder Buchstabe b durchgeflihrt werden.

(3) Die mundliche Ergdnzungsprufung soll 15 Minuten dauern.
(4) Bei der Ermittlung des Ergebnisses fur den Prifungsbereich sind das bisherige Ergebnis

und das Ergebnis der mindlichen Ergénzungsprifung im Verhéltnis 2 : 1 zu gewichten.

Abschnitt 3
Zusatzqualifikationen

§17
Inhalt der Zusatzqualifikationen

(1) Als Zusatzqualifikation kann die Ausbildung in einer Wahlqualifikation nach §4 Absatz 3
vereinbart werden, die nicht im Rahmen der Berufsausbildung gewéhlt worden ist.

(2) Fur die Vermittlung der Zusatzqualifikation ist die sachliche Gliederung der Anlage ent-
sprechend anzuwenden.

§18
Prifung der Zusatzqualifikation

(1) Die Zusatzqualifikation wird auf Antrag des oder der Auszubildenden geprift, wenn der
oder die Auszubildende glaubhaft macht, dass ihm oder ihr die erforderlichen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt worden sind. Die Prifung findet im zeitlichen Zusam-
menhang mit Teil 2 der Abschlussprifung als gesonderte Prifung statt.

(2) Fir die Prifung der Zusatzqualifikation ist § 13 entsprechend anzuwenden.

(3) Die Prifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn die Prifungsleistung mit min-
destens ,,ausreichend” bewertet worden ist.
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Abschnitt 4
Schlussvorschrift

§19
Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2025 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Biromanagement-
kaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11. Dezember 2013 (BGBI.| S.4125), die durch Arti-
kel 1 der Verordnung vom 16. Juni 2014 (BGBI. | S. 791) gedndert worden ist, auBer Kraft.

Berlin, den 25. Februar 2025

Der Bundesminister
fur Wirtschaft und Klimaschutz

Robert Habeck

Die Bundesministerin
des Innern und fiar Heimat

Nancy Faeser
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Anlage

(zu §3 Absatz 1)

Ausbildungsrahmenplan

fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement und zur Kauffrau fir Buromanagement

Abschnitt A: wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Informationsmanagement
anwenden
(§4 Absatz 2 Nummer 1)

a) betriebliche Kommunikationssysteme
auswahlen und anwenden

b) Grundfunktionen des Betriebssystems
anwenden

c) Nutzen des Einsatzes von elektronischen Doku-
mentenmanagementsystemen aufzeigen

d) Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen
aufzeigen

e) Wege der Informationsbeschaffung beherr-
schen

f) MaBnahmen zur Datensicherung und Daten-
pflege veranlassen

11

Informationsverarbeitung
durchflhren
(§4 Absatz 2 Nummer 2)

a) Texte des internen und externen Schriftver-
kehrs formulieren, gliedern sowie situationsge-
recht und normgerecht erstellen

b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und
effizient anwenden

c) Vor- und Nachteile verschiedener Prasentati-
onsmedien und -techniken abwéagen

d) Prasentationen vorgaben- und adressatenge-
recht entwerfen, gestalten und durchfiihren

e) Prasentationen reflektieren

f) Kalkulationstabellen erstellen und Berech-
nungen durchfihren

g) Daten in Diagrammen darstellen

h) Tabellen und Diagramme dokumententibergrei-
fend verwenden

i) Dokumente pflegen und archivieren

j) Dateien exportieren und importieren

11

blUrowirtschaftliche
Ablaufe organisieren
(§4 Absatz 2 Nummer 3)

a) Bedarf an Bliromaterial planen, beschaffen und
verwalten

b) Posteingang und -ausgang bearbeiten

¢) Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und
betrieblicher Aufbewahrungsfristen verwalten

d) burowirtschaftliche Abldufe reflektieren und
Verbesserungen vorschlagen
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Koordinations- und
Organisationsaufgaben
Ubernehmen

(§4 Absatz 2 Nummer 4)

a) interne und externe Termine planen, koordi-
nieren und Uberwachen; bei Terminabwei-
chungen erforderliche MaBnahmen einleiten

b) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen
und zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten
sowie betreuen

¢) bei der Planung, Durchfiihrung und Kontrolle
von Projekten mitwirken

Kundenbeziehungen
gestalten
(§4 Absatz 2 Nummer 5)

a) eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkontakt
berlicksichtigen

b) Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten
und auswerten

c) Situationsgerecht und kundenorientiert
Auskunft geben und beraten

d) Informationen kundengerecht aufbereiten

e) Bedeutung von Kundenservice flr die Kunden-
zufriedenheit erkennen und beriicksichtigen

Auftragsbearbeitung
durchfihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

a) Markt- und Wettbewerbssituation des Ausbil-
dungsbetriebes darstellen

b) Kundenanfragen bearbeiten und bei ihrer
Abwicklung mitwirken

¢) Kundenauftrdge annehmen, bearbeiten sowie
dabei Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln
beachten

d) Auftragsabwicklung mit Kunden festlegen
e) Begleitdokumente und Rechnungen erstellen

f) Vor- und Nachkalkulationen durchfiihren und
auswerten

g) Beschwerden und Reklamationen bearbeiten

11

Material und externe
Dienstleistungen
beschaffen

(§4 Absatz 2 Nummer 7)

a) Material- und Dienstleistungsbedarf ermitteln

b) Bezugsquellen ermitteln, Auswahl begriinden
und dabei Beschaffungsrichtlinien sowie
Rahmenvertrage beachten

c) Angebote einholen, priifen, vergleichen und
Entscheidungen begriinden

d) Bestellungen durchfiihren

e) Liefertermine Uberwachen und bei Verzug
mahnen

f) Bestellungen mit den Wareneingangsunter-
lagen vergleichen, Dienstleistungen abnehmen,
bei Abweichungen Differenzen kléren

11

14




Nr.

Lfd.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

personalbezogene
Aufgaben tbernehmen
(§4 Absatz 2 Nummer 8)

a) Personaleinsatzplanung unterstiitzen und
Arbeitszeitregelungen berlcksichtigen

b) Dienstreiseantrage und Reisekostenabrech-
nungen vorbereiten

c) rechtliche Regelungen, insbesondere tarifrecht-
liche oder beamtenrechtliche Vorschriften,
anwenden

d) bei der Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Rege-
lungen zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

e) bereichsbezogene Personalstatistiken flihren
und auswerten

13

kaufmé&nnische Steuerung
durchfliihren
(§4 Absatz 2 Nummer 9)

a) Einflussfaktoren auf die Wirtschaftlichkeit der
betrieblichen Leistungserstellung beachten

b) Rechnungswesen als Instrument kaufméanni-
scher Planung, Steuerung und Kontrolle an
Beispielen anwenden

c) Investitionen und Finanzierung an Beispielen
erlautern

d) Kosten- und Leistungsstruktur berticksichtigen

e) Belege unterscheiden, den jeweiligen
Geschéftsvorgédngen zuordnen, rechnerisch
und sachlich prifen

f) Zahlungen unter Beriicksichtigung der
Zahlungsbedingungen vorbereiten

13

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

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

I'Jd' Wahlqualifikationen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
r. 1.bis15. | 16. bis 36.
Monat Monat
1 2 3

Auftragsprozess steuern
(§4 Absatz 3 Nummer 1)

a) Kunden produktspezifisch und kaufmannisch
beraten

b) Angebotsgrundlagen und -alternativen mit dem
Kunden entwickeln

¢) ergénzenden Service anbieten

d) Kalkulationsdaten fiir Angebote einholen

€) Angebote erstellen

f) Auftragseingang prifen, Auftrag bestatigen

22

15



Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

g) Zeit- und Ressourcenplan in Abstimmung mit
den Beteiligten erstellen

h) auftragsrelevante Beschaffungen sicherstellen

i) auftragsbegleitend mit Kunden kommunizieren
j)
k) Soll- und Ist-Vergleich der Leistungserbringung

durchfiihren, bei Bedarf nachsteuern

auftragsbezogene Daten einholen

[) Abnahme der Leistung veranlassen

m) Auftragsdokumentation vervollstédndigen und
bearbeiten

n) Auftrage nachkalkulieren

o) Auftrage fakturieren, Kundenrechnungen
erstellen

p) Zahlungseingange Uberwachen und bei Bedarf
MaBnahmen einleiten

g) Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten

r) MaBnahmen zur Kundenbindung initiieren

s) Kundenreklamationen bearbeiten

1) Probleme in Auftragsprozessen identifizieren
und analysieren

u) Problemldsungen vorschlagen

16

Instrumente der
kaufmannischen
Steuerung und Kontrolle
nutzen

(§4 Absatz 3 Nummer 2)

a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten
aufnehmen und pflegen

b) Geschaftsvorgénge unter Berlicksichtigung
gesetzlicher und betrieblicher Regelungen
buchhalterisch einordnen

c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands-
und Erfolgskonten buchen

d) Zahlungseingénge Uberwachen und Zahlungs-
ausgange veranlassen

e) MaBnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

f) bei periodengerechten Abschlussarbeiten
unterstitzen

g) Zweck und Struktur der betrieblichen
Kostenund- Leistungsrechnung bei Aufgaben-
stellungen berlcksichtigen

h) Kosten ermitteln, aufbereiten und Uberwachen
i) Leistungen kalkulieren und verrechnen

j) Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrech-
nung flr Entscheidungen aufbereiten

k) im Rahmen des Controllings Einflussfaktoren
auf den Betriebserfolg identifizieren und reflek-
tieren

22




Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

) Ergebnisse der Betriebsrechnung und der
Finanzbuchhaltung fiir das Controlling aufbe-
reiten und interpretieren

m) Soll- und Ist-Vergleiche durchfiihren, Abwei-
chungen feststellen und kommunizieren

n) Kennzahlen ermitteln, aufbereiten und beur-
teilen, Statistiken und Berichte erstellen

kaufmannische Ablaufe in
kleinen und mittleren
Unternehmen gestalten
und umsetzen

(§4 Absatz 3 Nummer 3)

a) Buchungsvorgange bearbeiten

b) Kassenbuch fiihren

c) Bestands- und Erfolgskonten fiihren
d) Offene-Posten-Listen verwalten

e) Zahlungsein- und -ausgénge kontrollieren und
MaBnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

f) am buchhalterischen Jahresabschluss unter
Berucksichtigung der Fristen mitwirken

g) Personalstammdaten erfassen und pflegen

h) erforderliche Prozessdaten fir die Entgeltab-
rechnung erfassen und bearbeiten

i) Auszahlungsbetrage unter Berticksichtigung
geltender steuer-, sozial- und tarifrechtlicher
Bestimmungen ermitteln

j) notwendige Unterlagen zum Monats- und
Jahresabschluss unter Berticksichtigung der
Fristen erstellen

k) Kosten verursachungsgerecht zuordnen

[) Angebote unter Berlicksichtigung der Kosten
und Marktchancen kalkulieren

m) auftragsbezogene Kosten Uberwachen und
kontrollieren

n) Verfahren der Voll- und Teilkostenrechnung
anwenden

o) durch Nachkalkulation Auswirkungen auf den
Unternehmenserfolg ermitteln

p) bei der Ermittlung der Unternehmensertrags-
lage mitwirken

g) Wirkungen der Abschreibungen fiir den
Betriebserfolg unterscheiden

r) Statistiken erstellen und Plan-Ist-Vergleiche
durchfthren

s) betriebliche Kennzahlen beurteilen und fir
unternehmerische Entscheidungen aufbereiten

22

17



Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Einkauf und Logistik-
prozesse planen,
koordinieren und
durchflihren

(§4 Absatz 3 Nummer 4)

a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen fest-
stellen

b) Mengen und Termine disponieren

c) interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenvertrage
sowie betriebliche Compliance einhalten

d) Bezugsquellen ermitteln, analysieren und
Lieferantenvorauswahl treffen

€) Angebote einholen und vergleichen

f) Bestellung durchfihren, Auftragsbestatigung
mit der Bestellung vergleichen und bei Abwei-
chungen L&sungen vereinbaren

g) Vertragserflllung Gberwachen und bei
Vertragsstérung MaBnahmen einleiten

h) bei der Verhandlung von Einkaufskonditionen
mitwirken

i) Lieferanteninformationen fur Entscheidungen
systematisch erfassen

j) bei der Erstellung von Rahmenvertragen
mitwirken

k) Prozesse der Bedarfsermittlung und des
Einkaufs reflektieren und Verbesserungen
vorschlagen

I) unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung
vergleichen

m) vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lager-
system bei logistischen Ablaufen berlicksich-
tigen

n) Wareneingang prufen, Méngelbeseitigung
veranlassen

o) Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten

22

18

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

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

b) an der Entwicklung von MarketingmaBnahmen
mitwirken

c) Ressourcen planen und organisieren und
Kosten ermitteln

d) bei der Durchfiihrung von MarketingmaB-
nahmen, insbesondere der Verkaufsférderung,
mitwirken und diese MaBnahmen dokumen-
tieren

e) Aktivitaten hinsichtlich Zeit, Wirtschaftlichkeit
und Qualitat Gberwachen und gegebenenfalls
nachsteuern

22




Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

f) Wirkungen von MarketingmaBnahmen fest-

g) Kundendaten und -informationen nutzen
h) Vertriebsformen berticksichtigen
i) Situation des Kunden analysieren, Bedarf fest-

j) Vertrage und Vertragsverhandlungen vorbe-

k) Erfullung von Vertrdgen Uberwachen, bei

m) MaBnahmen der Kundenbindung und

n) Beschwerden entgegennehmen und

o) Kundenzufriedenheit ermitteln, MaBnahmen

stellen und Verbesserungsvorschlédge entwi-
ckeln

stellen, kundengerechte Lésungsvorschlage
entwickeln und erlautern, Uber Finanzierungs-
mdglichkeiten informieren; Angebote unter-
breiten

reiten und an Vertragsabschlissen mitwirken
Abweichungen MaBnahmen einleiten

I) Kundenbeziehungen unter Berlicksichtigung
betrieblicher Vorgaben gestalten

-betreuung umsetzen

MaBnahmen des Beschwerdemanagements
umsetzen

vorschlagen

personalwirtschaftliche
Prozesse umsetzen
(§4 Absatz 3 Nummer 6)

a) rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen

b) Personalakten unter Berticksichtigung von
c) Vorgange im Zusammenhang mit Entgelten

d) Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und

Beschaftigungs- und Dienstverhaltnissen im
Ausbildungsbetrieb beachten

Datenschutz und Datensicherheit fihren
oder Bezligen bearbeiten

Fehlzeiten bearbeiten
e) Auskiinfte im Zusammenhang mit der Personal-
verwaltung erteilen
f) Personalstatistiken fihren und auswerten

g) Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestim-
mungsrechte berlcksichtigen

h) bei Einstellungen und personellen Verande-
rungen erforderliche Meldungen veranlassen,
Vertrage vorbereiten und Dokumente erstellen

i) Personalbedarfsermittlung unter Berticksichti-
gung von Anforderungsprofilen unterstiitzen

j) im Personalbeschaffungsprozess, insbeson-
dere bei Stellenausschreibungen, Auswahlver-

fahren und Entscheidungsfindungen, mitwirken

22

19



Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

k) im Bereich der Personalentwicklung insbeson-
dere MaBnahmen im Rahmen der Aus- und
Weiterbildung organisieren

) betriebliche Gesundheitsférderung unter-
stitzen

m) MaBnahmen der Personalbeschaffung und
-entwicklung reflektieren und Verbesserungen
vorschlagen

Assistenzaufgaben
Ubernehmen
(§4 Absatz 3 Nummer 7)

a) Methoden des Selbstmanagements zur Opti-
mierung von Biroorganisation und Arbeitsab-
laufen anwenden

b) Kommunikation zwischen den Beteiligten unter-
stlitzen und Uber Prioritaten von Interessen und
Anliegen entscheiden

¢) Kommunikation mit den Beteiligten situations-
gerecht gestalten, dabei Anliegen bericksich-
tigen, eigenes Rollenverstandnis entwickeln

d) Kommunikationsstérungen vermeiden

e) Kleinprojekte planen, durchflhren, kontrollieren
und bewerten

f) Termine koordinieren und Gberwachen; Wieder-
vorlage steuern

g) termingerecht Informationen und Arbeitsergeb-
nisse einfordern und bereitstellen

h) Informationen und Dokumente inhaltlich
zusammenstellen

i) Uber Dringlichkeit von Informationen und Doku-
menten sowie deren Weiterleitung entscheiden

j) Geschéaftskorrespondenz flihren

k) Reisen organisieren, nachbereiten und
abrechnen

) Veranstaltungen organisieren, begleiten und
nachbereiten

m) Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

22

20

Offentlichkeitsarbeit
gestalten und Aufgaben
des Veranstaltungs-
managements Uber-
nehmen

(§4 Absatz 3 Nummer 8)

a) bestehende MaBnahmen der Offentlichkeits-
arbeit analysieren

b) an der Entwicklung von MaBnahmen der
Offentlichkeitsarbeit unter Berlicksichtigung
von Zielsetzung, Zielgruppen und unterschied-
lichen Medien mitwirken

c) MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit planen,
organisieren und umsetzen sowie deren
Wirkung bewerten

22




Lfd.

Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

d) an Veranstaltungsplanungen, insbesondere
hinsichtlich Offentlichkeitsarbeit, Ressourcen-
kalkulation, rdumlicher Organisation und
Ausstattung, mitwirken und dabei wirtschaft-
liche, rechtliche und ékologische Aspekte
bertcksichtigen

e) Einladungen und Teilnehmerunterlagen erar-
beiten sowie Teilnehmende bei Anfragen und
organisatorischen Problemen unterstiitzen

f) Prozesse mit Dienstleistern koordinieren und
Uberwachen, dabei Compliance-Vorgaben
einhalten und bei Abweichungen MaBnahmen
einleiten

g) Kosten nachkalkulieren, Rechnungen priifen
und kontieren

h) Veranstaltungen dokumentieren und analy-
sieren, Informationen fiir die Offentlichkeits-
arbeit und nachfolgende Prozesse nutzen

Aufgaben der Verwaltung
wahrnehmen und Recht
anwenden

(§4 Absatz 3 Nummer 9)

a) Kunden und Burger im Umgang mit Verwaltung
situationsgerecht unterstitzen, auf sachge-
rechte Antragstellung hinwirken

b) Mdglichkeiten der Aufgabenerledigung Kunden
und Birgern nachvollziehbar aufzeigen

c) Verwaltungsprozesse transparent gestalten

d) Anliegen und Zusténdigkeiten kléren, Sachver-
halte ermitteln, MaBnahmen einleiten

e) Beteiligungsverfahren durchfiihren, dabei
Verfahrensvorschriften beachten

f) Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von
Fachaufgaben anwenden

g) Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmale
subsumieren und unter Beachtung gebun-
denen und ungebundenen Verwaltungshan-
delns Rechtsfolgen feststellen

h) Verwaltungsakte entwerfen

i) Bekanntgabe von Verwaltungsakten veran-
lassen

j) Widerspriiche, Einspriiche und Beschwerden
entgegennehmen, Form und Frist priifen und
weiterleiten

k) Méglichkeiten der Korrektur von Verwaltungs-
handlungen aufzeigen

) Vorgange nach rechtlichen und behordlichen
Vorgaben dokumentieren

m) Bearbeitungsprozesse analysieren und Verbes-
serungen vorschlagen

22

21




Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. bis 15.

16. bis 36.

Monat Monat

2

3

10

Haushaltsmittel planen
und bewirtschaften
(§4 Absatz 3 Nummer 10)

a) rechtliche Grundlagen des 6ffentlichen Haus-
haltes unter Berlcksichtigung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplans anwenden

b) Haushaltsgrundsatze bei der Mittelbewirtschaf-
tung anwenden

¢) am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplans mitwirken

d) Anforderungen der Haushaltsaufsicht und
Haushaltskontrolle berlicksichtigen

e) Geschéaftsvorgange zuordnen und Buchungen
vorbereiten

f) bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen
der Haushaltsausflhrung mitwirken

g) gebuchte Einnahmen, Ausgaben, Ertrage und
Aufwendungen ermitteln und hochrechnen

h) Ubersichten fiir Mittelzu- und -abfliisse
erstellen, Uberwachen und weiterleiten

i) Voraussetzungen fir Stundung, Niederschla-
gung und Erlass von Forderungen priifen

j) Unterlagen fiir den Jahresabschluss zusam-
menstellen

22

Abschnitt C: wahlqualifikationstibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

22

dungsplans erlautern sowie zu deren Umsetzung
beitragen

d) die fiir den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-,
sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtlichen
Vorschriften erlautern

I;‘::’ Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zordnung
1 2 3 4
1 Organisation des Ausbil- a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
dungsbetriebes, Berufs- Geschéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes erldu-
bildung sowie Arbeits- tern
und Tarifrecht : :
b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
(§4 Absatz 4 Nummer 1) feststellen und Aufgaben der Beteiligten im dualen
System der Berufsausbildung beschreiben wahrend
c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der der gesamten
Ausbildungsordnung und des betrieblichen Ausbil- Ausbildung




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zordnung

3

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertretungsrecht-
lichen Organe des Ausbildungsbetriebes erlautern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner
Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisationen und
Gewerkschaften erlautern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlautern
h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erldutern

i) Méglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erlautern

Sicherheit und
Gesundheit bei der Arbeit
(§4 Absatz 4 Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

b) Gefédhrdungen von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg prifen und
beurteilen

¢) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten erlau-
tern

d) technische und organisatorische MaBnahmen zur
Vermeidung von Gefédhrdungen sowie von psychi-
schen und physischen Belastungen fiir sich und
andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben und erste
MaBnahmen bei Unféllen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und erste MaBnahmen zur
Brandbek&mpfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§4 Absatz 4 Nummer 3)

a) Mdéglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen fir Umwelt und Gesellschaft im eigenen
Aufgabenbereich erkennen und zu deren Weiterent-
wicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte,
Waren oder Dienstleistungen Materialien und Energie
unter wirtschaftlichen, umweltvertraglichen und
sozialen Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

c) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes einhalten

d) Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Wiederverwertung oder Entsor-
gung zufiihren

23




Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zordnung

3

e) Vorschlage fiir nachhaltiges Handeln fiir den eigenen
Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne
einer 6konomischen, dkologischen und sozial nach-

haltigen Entwicklung zusammenarbeiten und adres-
satengerecht kommunizieren

digitalisierte Arbeitswelt
(§4 Absatz 4 Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie mit
Daten Dritter umgehen und dabei die Vorschriften
zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und
informationstechnischen Systemen einschéatzen und
bei deren Nutzung betriebliche Regelungen einhalten

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effi-

zient kommunizieren sowie Kommunikationsergeb-
nisse dokumentieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen erkennen
und zu ihrer L&sung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und
aus digitalen Netzen beschaffen sowie Informationen,
auch fremde, prifen, bewerten und auswahlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des

selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale Lern-
medien nutzen und Erfordernisse des lebensbeglei-
tenden Lernens erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieBlich
der Beteiligten anderer Arbeits- und Geschéaftsbe-

reiche, auch unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten

h) Wertschéatzung anderer unter Berticksichtigung

gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

24



Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Arbeitsorganisation und
Informationsmanagement
gestalten

(§4 Absatz 4 Nummer 5)

a) eigene Arbeit systematisch planen, durchfiihren
und kontrollieren sowie Arbeits- und Organisa-
tionsmittel einsetzen

b) Abldufe unter Berticksichtigung von Informa-
tionsflissen, Entscheidungswegen und Schnitt-
stellen einordnen und mitgestalten

¢) Informationen recherchieren, auswerten, beur-
teilen, aufbereiten und archivieren

d) Vor- und Nachteile verschiedener Informations-
quellen berlcksichtigen

e) die eigene Arbeitsweise reflektieren, Verbesse-
rungspotenzial identifizieren und zur kontinuier-
lichen Verbesserung von Arbeitsprozessen
beitragen

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

a) interne und externe Kommunikationsprozesse
sowie Kooperationsprozesse gestalten

b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten

c) unter Beriicksichtigung der Zielgruppe und des
Sachverhaltes geeignete analoge oder digitale
Kommunikationswege auswahlen und zielfih-
rend einsetzen

d) Gespréachsflihrungs- und Fragetechniken
anwenden

e) Gesprache ziel- und kundenorientiert fihren,
Zeitrahmen einhalten, Ergebnisse zusammen-
fassen

f) Feedback konstruktiv geben und entgegen-
nehmen

g) soziokulturelle Unterschiede in der Kommuni-
kation berticksichtigen

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

i) zur Konfliktldsung im eigenen Arbeitsumfeld
beitragen

j) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

k) Auskiinfte in einer Fremdsprache einholen und
erteilen
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