Berufsbildende Schulen Winsen/Luhe

Kaufmann/-frau fiir Biromanagement:

Neuordnung der Abschlusspriufung
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Berufsbildende Schulen Winsen/Luhe

Was erwartet Sie?

- Die gestreckte Abschlusspriifung — Eine Ubersicht
* Regelungen zum Bestehen der Abschlussprifung
* Wahlqualifikationen im 3. Jahr der betrieblichen Ausbildung

* Teil 2: Das Fachgesprach (,,miindliche Priifung®)
- Das Variantenmodell
- Anforderungen an die betriebliche Fachaufgabe (Report)
- Die Bewertung



Berufsbildende Schulen Winsen/Luhe

Die gestreckte Abschlusspriifung

Abschluss- Informationstechnisches Biiromanagement
priifung * schriftlich, computergestitzt
Teil 1 * 120 Minuten
25 %
Kunden- Wirtschafts- und Fachaufgabe in der
beziehungsprozesse Sozialkunde Wahlqualifikation
Abschluss- . schriﬁ!ich . schrif‘tlich * mundlich |
priffung * 150 Minuten * 60 Minuten * max. 20 Minuten
. * 90 Minuten gebunden
Teil 2
75 9 unge!:lunden
* 60 Minuten
gebunden
30 % 10 % 35 %
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Regelungen zum Bestehen der Priifung
Beispiel 1

Gewich-

gew.

.. . s
Priifungsbereich Pkt. tung Punkte Bestanden? Bestehensregelung
Informationstech-
Teil 1 | nisches 0 25% 0 @

Blromanagement

Kundenbezieh -

undgenbeziehtungs-| g 30 % 24 © * keine Note 6 mind.

prozesse )

Wirtschafts- und * Insgesamt Note 4
Teil 2 . 30 10 % 3 @ mind. Note 4

Sozialkunde . i

Fachaufgabein der * zweiBereiche

Wahlaualiikation 72 35 % 25 © mind. Note 4

Gesamtergebnis 100 % 52 @ Bestanden!

Quelle:

IHK Berlin. Zitiert nach Bernardi, Sigrid: Priifer-Workshop Biiromanagement. Griinstadt 2015, S. 3
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Regelungen zum Bestehen der Priifung
Beispiel 2

Gewich- gew.
.. . s
Priifungsbereich Pkt. tung Punkte Bestanden? Bestehensregelung
Informationstech-
Teil 1 | nisches 60 25 % 15 ©
Blromanagement
Kundenbezieh -
undgenbeziehtngs-| g4 30 % 15 © * keine Note 6 mind.
prozesse )
Wirtschafts- und * Insgesamt Note 4
Teil 2 . 70 10 % 7 © mind. Note 4
Sozialkunde . .
Fachaufgabein der * zweiBereiche
ey e ind. Note 4
Wahlqualifikation 34 35 % 12 @ rind. Note
Gesamtergebnis 100 % 49 @ Nicht bestanden!

Quelle:

IHK Berlin. Zitiert nach Bernardi, Sigrid: Priifer-Workshop Biiromanagement. Griinstadt 2015, S. 3
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WQ im 3. Jahr der betrieblichen Ausbildung

* 1./2. Jahr: Kernqualifikationen (Ausbildungsbetrieb,
Arbeitsorganisation, Kommunikation, Kooperation usw.)

* 3. Jahr: Auswahl und Vermittlung von 2 WQ a 5 Monate
- Auftragssteuerung und -koordination
- Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
- Kaufmannische Ablaufe in KMU
- Einkauf und Logistik
- Marketing und Vertrieb
- Personalwirtschaft
- Assistenz und Sekretariat
- Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
- Yerwaltu ng und Recht nur fiir Ausbildungsbetriebe
- Offentliche Finanzwirtschaft der 6ffentlichen Verwaltung
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WQ im 3. Jahr der betrieblichen Ausbildung

* Aufgabe des Betriebes:
fur beide WQ_ jeweils 1 betriebliche Fachaufgabe stellen

* Aufgabe des Auszubildenden:
- selbststandige Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe
- Verfassen eines Reports im Anschluss

* Anforderungen an die betriebliche Fachaufgabe in der WQ
- Problem- und Lésungsorientierung
- Handlungsorientierung
- Kundenorientierung
- Berufsorientierung
- Betriebsorientierung
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Berufsbildende Schulen
Winsen (Luhe)

Bildungsgangsgruppe Biiromanagement

Merkblatt fir Ausbildungsbetriebe

Anforderungen an die betriebliche Fachaufgabe (Report-Variante)

Problem- und Lésungscrientierung Ja

Nein

1 Stelit die Aufgabenstellung aus Sicht des Auszubildenden eine
| Herausforderung dar?

2. | Wird sie nicht als Routineaufgabe wahrgenommen?

3 Erfordert die Aufgabenstellung das Einholen von zuséatzlichen
* | Informationen?

4 Missen fachliche Kenntnisse vertieft werden, umz. B. zu Lésungen
* | kommen zu kéinnen?

5. | Ist mit der Aufgabe eine Problemstellung verbunden?

6 Konnen bei der Bearbeitung der Aufgaben Probleme und/oder
| Konflikte auftreten, etwa aufgrund veranderter Rahmenbedingungen?

Download unter:
www.bbs-winsen.de

= Bildungsangebote
= Berufsschule - BS

Quelle:

BiBB: Ausbildung gestalten. Kaufmann/-frau
fiir Biiromanagement. Bertelsmann Verlag.
Miinchen 2014
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Teil 2: Das Fachgesprach/Miindliche Priifung

* Dauer: max. 20 Minuten
* Inhalt: Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

* Das Variantenmodell
- Report-Variante: 1 der beiden eingereichten Reports
- Klassische Variante: fallbezogene Situationsaufgabe zu 1 WQ

* Die Bewertung
- vorrangig Prozesskompetenz, aber auch Fachkompetenz
- Kriterien (vgl. Bewertungsbogen des DIHK)
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Teil 2: Das Fachgesprach/Miindliche Priifung

* Phase 1: Planung
- berufstypische Aufgabenstellungen erfassen
- betriebspraktische Aufgaben planen
- Losungswege finden

* Phase 2: Durchfiihrung
- Probleme und Vorgehensweisen erdrtern
- kunden- und serviceorientiert handeln
- betriebspraktische Aufgaben durchfiihren
- Losungswege begriinden
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Teil 2: Das Fachgesprach/Miindliche Priifung

* Phase 3: Rahmenbedingungen/Gesamtzusammenhang
- wirtschaftliche, okologische und rechtliche Zusammenhange

berucksichtigen
- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen bertck-
sichtigen

* Phase 4: Kontrolle/Bewertung
- Losungswege reflektieren
- betriebspraktische Aufgaben auswerten
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Fur unsere Auszubildenden

Berufsbildende Schulen
Winsen (Luhe)

Bildungsgangsgruppe Biromanagement

Merkblatt fir Auszubildende Download unter:
Bewertungsbogen flr das fallbezogene Fachgespriach (mindliche Priafung) .
www.bbs-winsen.de
Zugangsweq: O Report tiber eine betriebliche Fachaufgabe O Praxisbezogene Aufgabe durch den Prifungsausschuss
Al ahlte WQ: H
ot = Bildungsangebote
Bewertungskriterien It. VO: Der Priifling kann... Beobachtete Leistung Punkte

STaming? = Berufsschule - BS

+  berufstypische Aufgabenstellungen erfassen

+ betriebspraktische Aufgaben planen

+ Lésungswege entwickeln

Durchfiihrung:

+ Probleme und Vorgehensweisen erérten

* kunden- und serviceonentiert handeln

+ betriebspraktische Aufgaben durchfiihren

+ Ldsungswege begriinden

Beriicksichtigen der Rah bedingungen/des

Gesamtzusammenhangs:

+ wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche .
Zusammenhinge beriicksichtigen Que”e'

+ Kommunikations- und Kooperationsbedingungen DeUtSCher Industrie' Und Handelskammertag

beriicksichtigen

s i qraconisse: (DIHK): Umsetzungsempfehlung fiir die

+ b b ktische Aufgab .. ..

Bemerkungans et Durchfiihrung der Abschlusspriifung
Curmetsts Wit o 100 ure Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement.

Berlin 2014
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Unsere Internetseite

Sc Schulleben Kontakt

Start:

Bildungsan

KAUFLEUTE BUROMANAGEMENT

D
Winsen (Luhe)

x
™

e TERMINE e FORMULARE Q SERVICE o STUNDENPLAN

Kaufmann/-frau fur Biromanagement

Der/die Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement tibernimmt alle kaufmannischen und organisatorischen Aufgaben innerhalb

eines Betriebes, einer Behérde oder einer sonstigen Institution und sorgt dafiir, dass die betrieblichen Informations- und

Kommunikationsflisse reibungsl Er/sie ist aufgrund ihrer breit gefacherten Ausbildung flexibel einsetzbar,

Download unter:

weshalb er/sie in den Verwaltungsabteilungen von Unternehmen sémtlicher Wirtschaftsbereiche bzw. Branchen tatig ist

Kaufmann/-frau fur Biromanagement

www.bbs-winsen.de

DOWNLOADS:

Priifungsanforderungen KA. fiir

= Bildungsangebote

= Berufsschule - BS

Wahlqualifikationen_gemaR_AO

Biiromanagement Stand 02/2016

fiihren den Terminkalender, plat

Unterricht Merkblatt fiir Ausbildungsbetriebe. pdf



Berufsbildende Schulen Winsen/Luhe

Literaturhinweise

Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BiBB): Ausbildung gestalten.
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement. Bertelsmann Verlag.
Miinchen 2014

BiBB: Ausbildungsverordnung fiir Kaufmann/-frau fiir Biiro-
management. Bonn 2013. In URL:
www.bibb.de/dokumente/pdf/bueromanagement _ao 2013.pdf



http://www.bibb.de/dokumente/pdf/bueromanagement_ao_2013.pdf

