
Kaufmann/-frau für Büromanagement:

Neuordnung der Abschlussprüfung



Was erwartet Sie?
• Die gestreckte Abschlussprüfung – Eine Übersicht

• Regelungen zum Bestehen der Abschlussprüfung

• Wahlqualifikationen im 3. Jahr der betrieblichen Ausbildung

• Teil 2: Das Fachgespräch („mündliche Prüfung“)                             
- Das Variantenmodell                                                                            
- Anforderungen an die betriebliche Fachaufgabe (Report)                                                                    
- Die Bewertung



Die gestreckte Abschlussprüfung



Regelungen zum Bestehen der Prüfung
Beispiel 1

Quelle:
IHK Berlin. Zitiert nach Bernardi, Sigrid: Prüfer-Workshop Büromanagement. Grünstadt 2015, S. 3



Regelungen zum Bestehen der Prüfung
Beispiel 2

Quelle:
IHK Berlin. Zitiert nach Bernardi, Sigrid: Prüfer-Workshop Büromanagement. Grünstadt 2015, S. 3



WQ im 3. Jahr der betrieblichen Ausbildung
• 1./2. Jahr: Kernqualifikationen (Ausbildungsbetrieb, 

Arbeitsorganisation, Kommunikation, Kooperation usw.)

• 3. Jahr: Auswahl und Vermittlung von 2 WQ à 5 Monate                                       
- Auftragssteuerung und -koordination                                                                           
- Kaufmännische Steuerung und Kontrolle                                                                    
- Kaufmännische Abläufe in KMU
- Einkauf und Logistik                                                                                                     
- Marketing und Vertrieb                                                                                               
- Personalwirtschaft                                                                                                       
- Assistenz und Sekretariat                                                                                            
- Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement                                          
- Verwaltung und Recht                                                                                                 
- Öffentliche Finanzwirtschaft

nur für Ausbildungsbetriebe  
der öffentlichen Verwaltung



WQ im 3. Jahr der betrieblichen Ausbildung
• Aufgabe des Betriebes: 

für beide WQ jeweils 1 betriebliche Fachaufgabe stellen 

• Aufgabe des Auszubildenden: 
- selbstständige Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe                                                                     
- Verfassen eines Reports im Anschluss

• Anforderungen an die betriebliche Fachaufgabe in der WQ
- Problem- und Lösungsorientierung                                                   
- Handlungsorientierung                                                                         
- Kundenorientierung                                                                              
- Berufsorientierung                                                                                
- Betriebsorientierung



Für unsere Ausbildungsbetriebe

Quelle:
BiBB: Ausbildung gestalten. Kaufmann/-frau 
für Büromanagement. Bertelsmann  Verlag.
München 2014

Download unter:

www.bbs-winsen.de

 Bildungsangebote
 Berufsschule - BS



Teil 2: Das Fachgespräch/Mündliche Prüfung
• 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)



Teil 2: Das Fachgespräch/Mündliche Prüfung
• Phase 1: Planung

- berufstypische Aufgabenstellungen erfassen                                  
- betriebspraktische Aufgaben planen                                                 
- Lösungswege finden

• Phase 2: Durchführung
- Probleme und Vorgehensweisen erörtern                                        
- kunden- und serviceorientiert handeln                                            
- betriebspraktische Aufgaben durchführen                                       
- Lösungswege begründen



Teil 2: Das Fachgespräch/Mündliche Prüfung
• Phase 3: Rahmenbedingungen/Gesamtzusammenhang

- wirtschaftliche, ökologische und rechtliche Zusammenhänge  

berücksichtigen                                                                                      
- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen berück-

sichtigen

• Phase 4: Kontrolle/Bewertung
- Lösungswege reflektieren                                                                     
- betriebspraktische Aufgaben auswerten



Für unsere Auszubildenden

Quelle:
Deutscher Industrie- und Handelskammertag 
(DIHK): Umsetzungsempfehlung für die 
Durchführung der Abschlussprüfung 
Kaufmann/-frau für Büromanagement. 
Berlin 2014

Download unter:

www.bbs-winsen.de

 Bildungsangebote
 Berufsschule - BS



Unsere Internetseite

Download unter:

www.bbs-winsen.de

 Bildungsangebote
 Berufsschule - BS
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