Neuordnung der Biiroberufe ab 2014

Ab  August 2014 verschmolzen die bisherigen Ausbildungsberufe
Blrokaufmann/-frau und Kaufmann/-frau fir Birokommunikation zum neuen
Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fur Biiromanagement. Der dreijahrigen
Ausbildung liegen eine neue Ausbildungsordnung (AO) und ein neuer Lehrplan
zu Grunde. Die Vermittlung der Lerninhalte erfolgt durch einen lernfeld- und
kompetenzorientierten Unterricht. Die 13 Lernfelder teilen sich wie folgt auf
die drei Jahrgangsstufen auf:

10. Klasse Name des Lernfeldes Unterrichtsfach
- . . . . \
Lernfeld 1 Die eigene Rolle im Betr_l_eb m_ltgestalten und
den Betrieb prasentieren
Lernfeld 2 Bilroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange - Blromanagement-
organisieren prozesse
Lernfeld 5 Kunden akquirieren und binden p
-
Lernfeld 3 Auftrage bearbeiten Geschéftsprozesse
> und
Lernfeld 4 Sachguter und Dienstleistungen beschaffen Kommunikation
und Vertrage schlie3en ~
Lernfeld 6 Wertstrome erfassen und beurteilen Kim- Steterting
und Kontrolle
11. Klasse
3} o Geschéftsprozesse und
Lernfeld 7 Gesprachssituationen gestalten } VeIt
Lernfeld 8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen } SUoTENEE e
prozesse
Lernfeld 9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten } Kfm. Steuerung und
Kontrolle
12. Klasse
Wertschdpfungsprozesse erfolgsorientiert } Kfm. Steuerung
Leiisle) 18 steuern und Kontrolle
Lernfeld 11 Geschaftsprozesse darstellen und optimieren } Geschéiftspr_ozgsse und
Kommunikation
Lernfeld 12 Veranstaltungen u_n(_j Geschéftsreisen )
organisieren Biromanagement-
_ _ . prozesse
Lernfeld 13 Ein Projekt planen und durchfiihren




Neu ist auch die gestreckte Abschlusspriifung. Anstelle der Zwischenprifung

wird Teil 1 der Abschlussprifung bereits im zweiten Ausbildungsjahr gepruft.

Stundentafel (Einzeltagesunterricht) fir den Ausbildungsberuf
Kaufmann/-frau fir Biromanagement

10. Klasse | 11. Klasse 12. Klasse

Religion 1 Stunde 1 Stunde 1 Stunde

Deutsch 1 Stunde 1 Stunde 1 Stunde
Sozialkunde 1 Stunde 1 Stunde 1 Stunde
FachlichErngl?stg[]richt il 12 Stunden 6 Stunden 6 Stunden
Summe 15 Stunden | 9 Stunden 9 Stunden

Verteilt auf __ Schultag(e) 1,5 1 1

Weitere wesentliche Anderungen:
- Ausbildungsdauer: Grundsatzlich 3 Jahre
- Verkiirzung der Ausbildung bei entsprechenden Voraussetzungen, z.B.
mit Abitur, um ein halbes bzw. ganzes Jahr moglich.
Hinweis: Der Eintritt erfolgt stets in die 10. Jahrgangsstufe
- Text- wund Datenverarbeitung stellen kinftig keine eigenen
Unterrichtsfacher mehr dar, sondern werden stattdessen in Lernfelder
integriert.
- Die Vermittlung der Lerninhalte erfolgt durch einen lernfeld- und
kompetenzorientierten Unterricht.
- Gliederung der Ausbildung nach Zeitrdumen (die ersten 15
Ausbildungsmonate entsprechen Teil 1 der Abschlusspriifung, ab dem

16. Ausbildungsmonat Inhalte fiir Teil 2 der Abschlusspriifung).

Weitere Informationen erhalten Sie auf den Seiten der IHK-Passau unter
https://www.ihk-niederbayern.de/ausbildung/azubi-portal/ausbildungsnavi/ausbildungsberufe/ausbildungsberufe-k/
sowie Uber deren jeweilige Ausbildungsberater. Besuchen Sie zudem den

Internetauftritt der AKA IHK, der Aufgabenstelle fir kfm. Zwischen- und
Abschlussprifungen unter www.ihk-aka.de. Hier finden Sie Musteraufgaben fiir beide
Teile der Abschlusspriifung sowie eine Befehlslbersicht flir Word- sowie Excel, welche
der Prifung Informationstechnisches Biromanagement zugrunde liegt.


https://www.ihk-niederbayern.de/ausbildung/azubi-portal/ausbildungsnavi/ausbildungsberufe/ausbildungsberufe-k/
http://www.ihk-aka.de/

Uberblick Kern- sowie Wahlqualifikationen
Kaufmann/-frau fir Biromanagement

Auftragssteuerung und - Assistenz und Kfm. Steuerung
koordination Sekretariat und Kontrolle
c
d) . - Marketing und Kfm. Ablaufe in
3. Jahr 9
E Einkauf und Logistik Vertrieb KMU
= ZW?'..V\]{Q Offentlichkeitsarbeit und
T atun Veranstaltungs- Personalwirtschaft
= UITENE management
= sind zu
T wéhlen .
= Speziell fur den Verwaltung und Offentliche
Offentlichen Dienst . .
Recht Finanzwirtschaft
vorgesehen
Geschaftsprozesse
S 2. Jahr
c
2 Buroprozesse
©
=
'"_; Information, Kommunikation und Kooperation
=
g 1. Jahr Arbeitsorganisation
N2
Der Ausbildungsbetrieb




