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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist ein Lehr- und Lernbuch fiir den Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fiir
Biiromanagement” und richtet sich an

2 alle Berufsschulklassen mit verkiirzter Ausbildung bzw.
= alle Bundesldnder, die im ersten Ausbildungsjahr 6 Lernfelder unterrichten.

Der Informationsband XL ist Bestandteil des umfassenden Europa-Programms Biiro 2.1. Dieses Programm wurde
zur Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz fir die Bearbeitung von Geschafts- und Biiroprozessen
in den kaufmannischen Abteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche oder im 6ffentli-
chen Dienst erstellt.

Biiro 2.1 ist als modernes Komplettprogramm konzipiert. Es folgt konsequent dem kompetenzorientierten Rahmen-
lehrplan nach dem Lernfeldkonzept. Die Unterrichtswerke des Programms (Informationsbande und Arbeitshefte
mit Lernsituationen fir jede Jahrgangsstufe jeweils mit Lehrerlosungen, Informationsverarbeitung in Excel, Word
und PowerPoint, Lernspiele und Priifungsvorbereitung) sind aufeinander abgestimmt. Sie sind gezielt an einer
Didaktik ausgerichtet, die Handlungsorientierung betont und Lernende zu selbststiandigem Planen, Durchfiihren,
Kontrollieren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben unter Berlicksichtigung aller Kompetenzdimensionen fihrt.
Dabei wird die berufliche Wirklichkeit als Ganzes mit ihren 6konomischen, dkologischen, rechtlichen und sozialen
Aspekten erfasst.

Das Konzept von Biiro 2.1, das handlungs- und fachsystematische Strukturen miteinander verschrankt, deckt
alle Anforderungen des Ausbildungsberufes von der fachlichen Aufgabenerfillung bis hin zu einem reflektier-
ten Verstandnis von Handeln in beruflichen Zusammenhangen ab. Ein Vorschlag fir eine kompetenzorientierte
didaktische Jahresplanung unterstiitzt die Arbeit im Bildungsgang.

Der vorliegende Informationsband XL umfasst die Lernfelder 1 - 6 des Rahmenlehrplans.

Die Inhalte entsprechen konsequent den Aufgabenprofilen des modernen Bilromanagements. Die Informationen
sind schiilergerecht, klar, Gbersichtlich, verstandlich aufbereitet und werden anschaulich in zahlreichen Beispielen,
Tabellen, Struktogrammen und kurzen, prazisen Zusammenfassungen pradsentiert. Aufgabenbldcke zu jedem Lern-
feld ergdnzen die informativen Darstellungen. Die ausdriickliche Einbeziehung kommunikativer Aspekte (Fach-
sprache und Fremdsprache als integrative Bestandteile) sowie der Informationsverarbeitung im Anwendungs-
zusammenhang unterstiitzt die Entwicklung einer ganzheitlichen, prozessorientierten Handlungskompetenz.

Die systematisierenden Sachdarstellungen stellen zudem die zur Bewdltigung der Lernsituationen von Biiro 2.1
notwendigen Wissensbestdnde vollstindig bereit; sie greifen aber auch verallgemeinernd Uber die Situations-
bezlige hinaus, z. B. durch zahlreiche Hinweise auf Gesetzestexte.

lhr Feedback ist uns wichtig!

Zur 2. Auflage: Die Autoren danken fir vielfiltige kritische Hinweise, den Erfahrungsaustausch zum Einsatz des
Buches im Unterricht und konstruktive Verbesserungsvorschlage.

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fiir die kommenden Auflagen noch weiter zu optimieren, schreiben Sie
uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Das Autorenteam freut sich auf Anregung und Unterstiitzung durch
Kritik und winscht erfolgreiches Arbeiten mit dem neuen Lehrwerk.

Ein Loser zu den Aufgaben ist im Verlagsprogramm unter der Europa-Nummer 71576 erhéltlich.

Sommer 2019 Autoren und Verlag
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Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und

den Betrieb prasentieren

—o-+1  Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten

—e+ 11 Ziele der Berufsausbildung

Die Wirtschaftsordnung der Bundesrepublik Deutschland gibt jedem die Méoglichkeit,
frei Uiber seine Berufsausbildung und tiber seine Berufstatigkeit zu entscheiden. Die Wahl
einer Berufsausbildung ist ein erster Schritt, sich fir die kiinftigen Anspriiche des Arbeits-
marktes zu qualifizieren, aber auch, eine personliche Lebensperspektive zu entwickeln.

§§§

§ 1 BBiG

(3) Die Berufsausbildung hat die fur die Austibung einer qualifizierten
Tatigkeit in einer sich wandelnden Arbeitswelt notwendigen beruflichen
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten (berufliche Handlungsfahig-
keit) in einem geordneten Ausbildungsgang zu vermitteln. Sie hat fer-
ner den Erwerb der erforderlichen Berufserfahrungen zu erméglichen.

Die betriebliche und schulische Aus-
bildung soll auf berufliche und gesell-
schaftliche Aufgaben vorbereiten.

So fuhren neue Herausforderungen
auf dem Arbeitsmarkt dazu, dass sich
der berufliche Alltag der ,Kaufleute
fiir Biromanagement” stidndig dndert.

Dabei wird der Arbeitsmarkt insbesondere geprdgt durch Innovationen und Ver-

dnderungen im Bereich neuer Technologien, betrieblichen Anforderungen z. B. bei

Merke Kunden- und Lieferantenbeziehungen einschlieBlich des Logistikbereiches und der
0 o fortschreitenden Internationalisierung der Wirtschaftssbeziehungen.

Ziel der Ausbildung:
Handlungsfahigkeit
des Auszubildenden!

Diese Lage auf dem Arbeitsmarkt erfordert, dass der Auszubildende wéhrend seiner
Ausbildung eine umfassende Handlungskompetenz in den Dimensionen von Fach-

kompetenz, Sozialkompetenz und Selbstkompetenz erwirbt.

Berufliche Handlungskompetenz

Fachkompetenz Sozialkompetenz

= Bereitschaft und Fahigkeit, auf der | = Bereitschaft und Féhigkeit, soziale
Grundlage fachlichen Wissens und | Beziehungen zu leben und zu gestal-
Koénnens Aufgaben und Probleme | ten, Zuwendungen und Spannungen
zielorientiert, sachgerecht, methoden- | zu erfassen, zu verstehen sowie sich
geleitet und selbststindig zu losen | mit anderen rational und verantwor-

Selbstkompetenz

= Bereitschaft und Fahigkeit, als in-
dividuelle Personlichkeit die Entwick-
lungschancen, Anforderungen und
Einschrankungen in Familie, Beruf
und offentlichem Leben zu klaren, zu

und das Ergebnis zu beurteilen. tungsbewusst auseinander zu setzen. | durchdenken ...

Beispiele: Beispiele: Beispiele:

Fachwissen, Fachsprache, Teamfahigkeit, Kooperationsbereit- Zuverldssigkeit, Verantwortungs-
PC-Kenntnisse ... schaft, Fairness, Kritikfahigkeit ... bewusstsein, Sorgfalt, Einsatzfreude,

Pflichtbewusstsein ...

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Bestandteil der drei Dimensionen.

* Methodenkompetenz z. B. Arbeitstechniken, Entscheidungen treffen, Informationen verarbeiten
* kommunikative Kompetenz z. B. Wahrnehmungsfahigkeit, Umgang mit Meinungsverschiedenheiten
* Lernkompetenz z. B. Entwicklung von Lerntechniken und Lernstrategien, lebenslanges Lernen
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—e+ 1.2 System der dualen Berufsausbildung

§§8§ -

Grundlage einer einheitlich geordneten Berufsausbildung fiir die Bundesrepublik . i [a)
Deutschland ist das Berufsbildungsgesetz (BBiG). Es sieht unter anderem vor, dass die SRIEEC d
Berufsausbildung in den beiden Lernorten Betrieb und Berufsschule stattfindet. Lernorte der Berufs- LL
bildung E

Merke. . Berufsbildung wird S

Als duale Ausbildung bezeichnet man die parallele Ausbildung in Betrieb und

Berufsschule.

System der dualen Berufsausbildung

Ausbildungsrahmenplan

KMK-Rahmenlehrplan/

.

des Bundes

©auremar-fotolia.com

Lehrplane der Lander

©drubig-photo-fotolia.com

——— > Beide Lernorte 4¢——

bereiten auf die Priifungen und auf
zukiinftige berufliche Tatigkeiten vor.

Betriebe

Im Betrieb wird praktisch und berufs-
bezogen nach den Vorgaben des Aus-
bildungsrahmenplans auf Grundlage der
fur diesen Beruf geltenden Ausbildungs-
ordnung gearbeitet.

Berufsschule

In der Berufsschule wird Uberwiegend
theoretisch, berufsbezogen und bereichs-

Ubergreifend nach den Lehrpldnen der

Bundeslander unterrichtet. Grundlage
dieser Lehrpléne ist der von der Konferenz

durchgefihrt

m in Betrieben der
Wirtschaft ...

m in berufsbildenden
Schulen ...

m in sonstigen
Berufsbildungs-
einrichtungen ...

Merke

@

Betrieb und Berufs-
schule sind zur Zu-
sammenarbeit  ver-
pflichtet!

der Kultusminister erarbeitete Rahmen-
lehrplan (KMK-Rahmenlehrplan).

Die duale Berufsausbildung erfordert eine enge Zusammenarbeit zwischen Betrieb und
Berufsschule. Aus dieser Verpflichtung ergibt sich die Beachtung folgender Punkte:

= Tariflich vereinbarter Urlaub soll grundsatzlich wahrend der Schulferien gewéhrt
werden.

2 MaBnahmen Uberbetrieblicher Ausbildung bedirfen der besonderen Genehmigung
durch die Schulaufsicht bzw. die Schulleitung.

©XtravaganT-fotolia.com

2 Auf Beurlaubung aus betrieblichen Griinden gibt es grundsatzlich keinen Rechts-
anspruch.

2 Krankmeldungen fir die Zeit des Berufsschulbesuchs sind an den Betrieb und an die

Berufsschule zu richten.
http://www.bmbf.de

2 Schulische Fehlzeiten sind dem Betrieb zur Kenntnis zu bringen. @ o

2 Zeugnisse sind vom Ausbildenden zu unterzeichnen.
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§ 5 BBiG

ausbildung

Die Berufsausbildung in Deutschland wird insbesondere durch das
Berufsbildungsgesetz geregelt. Es bildet die Grundlage fiir die betrieb-
liche Ausbildung und stellt eine Orientierungshilfe fur die Ausbildungs-
betriebe, fir die zustindigen Kammern sowie fiir die Berufsschulen
dar. Es wird ergénzt durch weitere bedeutende Rechtsgrundlagen wie
z. B. das Jugendarbeitsschutzgesetz, das Arbeitszeitgesetz, das Arbeits-
schutzgesetz, das Mutterschutzgesetz und Tarifvertrage.

Merke

@ o
Kaufmannischer Auszubildender ist, wer in einem kaufmannischen Betrieb zur
Erlernung kaufmannischer Tatigkeiten angestellt ist.

Mit dem Abschluss des Berufsausbildungsvertrages sind Sie kaufménnische Auszu-
bildende. Im Berufsbildungsgesetz sind die grundsétzlichen Inhalte der Ausbildung fest-
gelegt. § 4 regelt die Anerkennung der Ausbildung, und § 5 bildet die Grundlage fur
die Inhalte der betrieblichen Ausbildung.

Die Ausbildungsordnung legt demnach fur den jeweiligen Beruf folgende Inhalte fest:

Inhalte der Ausbildungsordnung

Bezeichnung des Ausbildungsberufes Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Gegenstand der Berufsausbildung

GERAIE I e S (Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten)

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach

UL H e e sachlicher und zeitlicher Gliederung

Gestaltung der betrieblichen Ausbildung nach

GUEEL IR den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans

Berichtsheft in Form

G eines Ausbildungsnachweises

Priifungen gestreckte Prifung

Die Summe dieser Regelungen soll den Erwerb beruflicher Handlungsfahigkeit in der
Ausbildung sichern.

Die fur die Ausiibung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit mindestens zu ver-
mittelnden Fertigkeiten sind rechtsverbindlich im Ausbildungsberufsbild angegeben
und im Ausbildungsrahmenplan zeitlich und sachlich ndher bestimmt.

Nach diesen Vorgaben und den betrieblich-organisatorischen Gegebenheiten hat lhr
Ausbildungsbetrieb Ihren Ausbildungsplan zu bestimmen.



Ausbildungsordnung — rechtlicher Rahmen der Berufsausbildung

Ausbildungsberufsbild Ausbildungsrahmenplan
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Ubersicht iiber zu I
erwerbende Fertigkeiten, I
Kenntnisse und Fahigkeiten

erldutert Positionen ordnet die Positionen
_ des Ausbildungs- den Ausbildungs-
" berufsbildes jahren zu

(sachliche Gliederung). (zeitliche Gliederung).

\ v

Ausbildungsplan

passt den Ausbildungsrahmenplan den betrieb-
lichen Notwendigkeiten an.

——= 1.3.1 Ausbildungsberufsbild

Zum O01. August 2014 wurden die ehemaligen Ausbildungsberufe
,Burokaufmann/-frau”, ,Kaufmann/-frau fur Burokommunikation” und
.Fachangestellte fur Blirokommunikation im 6ffentlichen Dienst” in einer
neuen Ausbildungsordnung zusammengefiihrt. Die Tatigkeiten im neuen
Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement" erstrecken
sich auf alle kaufménnischen Aufgaben und Probleme in Betrieben unter-
schiedlicher Wirtschaftszweige, Branchen und GroRen. Damit ist er ein so-
genannter Querschnittsberuf.

©Jan Engel-fotolia.com

Die moderne Struktur des Ausbildungsberufsbildes sieht einen Aufbau in Kern-
(Pflichtqualifikationen) und Wahlqualifikationen mit Differenzierungsméglichkeiten vor.

Die Berufsausbildung gliedert sich in folgende Abschnitte:

it
= Kernqualifikationen!

berufsprofilgebende weitere und vertiefende integrative Fertigkeiten, .
Fertigkeiten, Kenntnisse berufsprofilgebende Kenntnisse und Fihigkeiten Abschnitt B -
und Fahigkeiten Fertigkeiten, Kenntnisse = Wabhlqualifikationen!

und Féhigkeiten in zwei
Wahlqualifikationen a funf
Monate

Abschnitt C
= Kernqualifikationen!

Merke
o o

Fur die Ausbildung sind aus einer vorgegebenen Auswahlliste zwei Wahlquali-
fikationen zu wahlen und im Ausbildungsvertrag festzulegen.
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Pflichtqualifikationen des Abschnitts A

11
1.2
1.3
1.4

21
2.2
2.3
2.4
25

Biiroprozesse:

Informationsmanagement

Informationsverarbeitung

Burowirtschaftliche Ablaufe

Koordinations- und Organisationsaufgaben
Geschaftsprozesse:

Kundenbeziehungsprozesse

Auftragsbearbeitung und Nachbereitung

Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
Personalbezogene Aufgaben

Kaufmdnnische Steuerung

© PNV AW o

-
©

Wahlqualifikationen des Abschnitts B
Auftragssteuerung und -koordination
Kaufmdannische Steuerung und Kontrolle
Kaufmannische Abldufe in kleineren und mittleren Unternehmungen
Einkauf und Logistik
Personalwirtschaft
Marketing und Vertrieb
Assistenz und Sekretariat
Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
Verwaltung und Recht

Offentliche Finanzwirtschaft

1.
2.
3.

Pflichtqualifikationen des Abschnitts C
Ausbildungsbetrieb

Arbeitsorganisation

Information, Kommunikation, Kooperation

—= 1.3.2 Ausbildungsrahmenplan

Jeder der im Ausbildungsberufsbild aufgefihrten Positionen wird im Ausbildungs-
rahmenplan durch Aufzdhlung einzelner Tatigkeiten ndher beschrieben (sachliche
Gliederung) und den einzelnen Ausbildungsjahren zugeordnet (zeitliche Gliederung).
Grundsatzlich gilt, dass die zu vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
keiten sich in den einzelnen Ausbildungsjahren wiederholen und ein wachsendes Maf
an Selbststidndigkeit verlangen. Die folgende Ubersicht zeigt ein Beispiel aus dem
Ausbildungsrahmenplan:



Beispiel

—Q o
Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten <~
(@]
Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten d
1 Biroprozesse E
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1) o
1.1 Informationsmanagement a) betriebliche Kommunikationssysteme auswéhlen und anwenden 5

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.1) | b) Grundfunktionen des Betriebssystems anwenden

c) Nutzen des Einsatzes von elektronischen Dokumenten-
managementsystemen aufzeigen

d) Nutzen und Risiken von Online-Anwendungen aufzeigen

e) Wege der Informationsbeschaffung beherrschen

f) MaRnahmen zur Datensicherung und Datenpflege veranlassen

Abschnitt B: Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zwei Wahlqualifi-
kationen von jeweils fiinf Monaten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 Auftragssteuerung und -koordination
(8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1)
1.1 Auftragsinitiierung a) Kunden produktspezifisch und kaufmannisch beraten
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.1) | b) Angebotsgrundlagen und -alternativen mit dem Kunden
entwickeln

¢) erganzenden Service anbieten

d) Kalkulationsdaten fir Angebote einholen

e) Angebote erstellen

f) Auftragseingang priifen, Auftrag bestatigen

Abschnitt C: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 Ausbildungsbetrieb
(8§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 1)
1.1 Stellung, Rechtsform und a) Zielsetzung, Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebs
Organisationsstruktur im gesamtwirtschaftlichen und gesamtgesellschaftlichen

z s sl
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 1.1) SEATITERITERL SrEErEEE

b) Rechtsform des Ausbildungsbetriebs erlautern

¢) organisatorischen Aufbau des Ausbildungsbetriebs mit seinen
Aufgaben und Zustandigkeiten erlautern und Zusammen-
wirken der einzelnen Funktionsbereiche erklaren

d) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebs mit Wirtschafts-
organisationen, Behorden, Verbanden und Gewerkschaften
beschreiben

19
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—— 1.3.3 Ausbildungsplan

§ 14 BBiG
§ 43 BBiG

Tipp
® o

Fiihren Sie lhr Be-
richtsheft von An-
fang an gewissen-
haft, sauber und
vollstandig!

20

Der betriebliche Ausbildungsplan soll z. B. folgende Mindestinhalte enthalten:

2 Umsetzung und Konkretisierung der Berufsbildpositionen des Ausbildungsrahmen-
planes,

2 Beschreibung des Arbeitsplatzes im ausbildenden Betrieb (ggf. Hinweise zu einem
Ausbildungsverbund oder zu einer tberbetrieblichen Einrichtung),

2 Vermittlung der Ausbildungsinhalte in zeitlicher Hinsicht,

2 Benennung von Ausbildern.

1.3.4 Berichtsheft

Nach den Vorgaben des Berufsbildungsgesetzes, der Ausbildungsverordnungen so-
wie der IHK-Priifungsordnungen besteht fiir Auszubildende die Verpflichtung, Aus-
bildungsnachweise (Berichtshefte) regelmaBig zu flihren. Diese missen folgenden
Anforderungen entsprechen:

2 Die Ausbildungsnachweise sind grundsétzlich wochenweise zu fiihren.

= Sie enthalten stichwortartig die Ausbildungstatigkeiten, betriebliche Unterweisun-
gen, Unterricht und Schulungen sowie die Inhalte des Berufsschulunterrichts.

2 Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben ist durch die Unterschrift der
Ausbildungspartner zu bestétigen.

Die Ausbildungsnachweise sind nach Aufforderung durch die Kammer bzw. den
Prifungsausschuss rechtzeitig vor bzw. spatestens zur Abschlusspriifung vorzulegen.

Merke
9 o

Versdaumnisse im Fiihren der Ausbildungsnachweise konnen zum Ausschluss von
der Prufung und zur Aberkennung der Prifung fiihren!

1.3.5 Prifungsanforderungen

Das Prufungsverfahren ist vollstandig neu geregelt. Die klassische Priifung in Form
einer Zwischen- und Abschlusspriifung wird abgelst durch eine gestreckte Priifung
mit zwei bereits in die Endnote einflieBenden Teilabschlusspriifungen. Darliber hinaus
konnen leistungsstarke Auszubildende auf Antrag eine Zusatzqualifikation erwerben.

Mitte der Ausbildung Ende der Ausbildung Ende der Ausbildung
auf Antrag



