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%) Als qualifizierte Angestelltenberufe kénnen die
sechs genannten Berufe gelten, weil auf sie in
einer dreijahrigen Ausbildung vorbereitet wird
und weil sie in der von ClauB/Jansen ent-
wickelten Rangskala stark besetzter Ausbil-
dungsberufe, die sich auf eine Bewertung der
Berufssituation und des Berufserfolgs von Aus-
gebildeten stiitzt, eine giinstige Position einneh-
men. Die ersten fiinf der genannten Berufe neh-
men in der Rangskala die vordersten Platze ein,
der Beruf Biirokaufmann/Biirokauffrau ran-
giert immerhin noch auf Platz 16. Vgl. ClauR, Th.,
Jansen, R.: Betriebliche Berufsausbildung und
beruflicher Erfolg: Die Bewertung von Ausbil-
dungsberufen mit Hilfe von empirisch gewon-
nenen Indikatoren. In: Bundesinstitut fiir Berufs-
bildung (Hrsg.), Berichte zur beruflichen Bil-
dung, Heft 65, Berlin/Bonn 1984, S. 76. Als ein-
schldgig beschéftigt galten die hier Untersuch-
ten, wenn sie in einer der folgenden Berufs-
gruppen tatig waren: Warenkaufleute (Berufs-
gruppe 68), Bank- und Versicherungskaufleute
(69), andere Dienstleistungskaufleute (70), Or-
ganisations-, Verwaltungs-, Biiroberufe (75—78).

7) Frauen und Méanner waren zwar im gesamten
Sample etwa gleich stark vertreten, aber nicht
in den Einzelberufen. So waren z. B. die Biiro-
kaufleute iiberwiegend Frauen und die Bank-
und Versicherungskaufleute iiberwiegend
Manner. Und auch insgesamt waren die Biiro-
kaufleute starker vertreten als die Bank- und
Versicherungskaufleute. Dieser Umstand lieB
beflirchten, daf die Ergebnisse des angestreb-
ten Geschlechtervergleichs (Berufserfolg von
Frauen und Méannern bei gleichen Vorausset-
zungen in Qualifikation und Beschaftigung) im
Falle von signifikanten Differenzen nur zu einem
Teil im Geschlecht begriindete Differenzen wi-
dergespiegelt hatten. Zum anderen Teil hatten
mogliche Differenzen lediglich berufsspezifi-
sche Unterschiede im Berufserfolg wiederge-
geben. Denn die Einzelberufe unterscheiden
sich in ihren durchschnittlichen Berufschancen,
also hinsichtlich Einkommen, Weiterbildungs-
und Aufstiegsmoglichkeiten usw. Um die zu er-
wartende Verzerrung des hier anvisierten Ge-
schlechtervergleichs durch berufsspezifische
Effekte auszuschalten, wurden die im Sample
vertretenen Berufe neu gewichtet: Ein Gewich-
tungsverfahren gab den ausgewéahlten Berufen
(bzw. ihren Daten) jeweils innerhalb eines jeden
Teilsamples das gleiche Gewicht. Der jeweilige
Gewichtungsfaktor, mit dem jeder Beruf bzw.
seine Daten hier multipliziert wurde, errechne-
te sich wie folgt:

n eines Teilsamples _n des Berufs

6 (= Anzahl der " in diesem
ausgewerteten Berufe) Teilsample

Eine Gegentiberstellung gewichteter und unge-
wichteter Auswertungsergebnisse flir die unter
35jahrigen insgesamt zu einer Reihe von Merk-
malen bestétigte die vermutete Verzerrung un-
gewichteter Daten bei berufsabhangigen
Merkmalen wie Einkommen, berufliche Posi-
tion und Fortbildung: Die gewichteten Daten
zeigten fiir die jungen Frauen hinsichtlich Ein-
kommen, Position und Weiterbildung bessere
Ergebnisse als die ungewichteten.

8) Zu den oft auch inhaltlich deutlichen ge-
schlechtsspezifischen Differenzen in der Wei-
terbildung (Frauen nehmen z. B. hiufiger an
Schreibmaschinen-, Steno-, Textverarbeitungs-
und Fremdsprachenkursen teil, Manner hau-
figer an Management-, Betriebsfiihrungs-, Finan-
zierungs- und EDV-Spezialkursen) vgl. u. a.
Kloas, P. W. u. a.. Berufseinmiindung und Wei-
terbildung in den ersten Berufsjahren, Arbeits-
papiere des Forschungsprojekts 1,070 im Bun-
desinstitut fiir Berufsbildung, Berlin 1989.

Die neugeordneten Biiroberufe

Ingrid Stiller

Ab dem 1. August 1991 kann in den neuen dreijdhrigen Ausbildungsberufen Kaufmann/
Kauffrau fiir Biirokommunikation und Biirokaufmann/Biirokauffrau ausgebildet werden.

Mit dieser Neuordnung besteht endlich eine bundeseinheitlich verbindliche Basis fiir eine
moderne und zukunftsorientiert gestaltete Ausbildung in Ausbildungsberufen, in denen vor-
wiegend Frauen in unterschiedlichen BetriebsgroBen, Wirtschaftszweigen und Branchen

ausgebildet werden.

Die Umsetzung der neuen Ausbildungsordnungen und des Rahmenlehrplans in die Praxis
der beruflichen Bildung sollte ziigig vorbereitet werden, denn bis zum 1. August 1991 bleibt

nur noch wenig Zeit.

Im folgenden werden zentrale Ergebnisse und Handlungsfelder aus dieser Neuordnung
und deren Ausstrahlung auf kiinftige Neuordnungen im kaufménnisch-verwaltenden Be-

reich dargestellt.

Ingrid Stiller

Bildungsdkonomin, M. A.; und Leiterin der Abtei-
lung 3.3 , Kaufmannische und verwaltende Beru-
fe'" des Bundesinstituts flir Berufsbildung in Berlin.

Ausgangspunkt

Die Ausbildung basiert bisher auf
den Berufsbildern zum Biirogehil-
fen/zur Biirogehilfin von 1941 und
zum Burokaufmann/zur Biirokauf-
frau von 1962.

Insgesamt bestanden in den bei-
den Alt-Ausbildungsberufen 1989
rd. 90 000 Ausbildungsverhiltnisse,
davon in dem dreijahrigen Ausbil-
dungsberuf Biirokaufmann/Biiro-
kauffrau 73830 Ausbildungsver-
héaltnisse, von denen 18099 im
Handwerk abgeschlossen waren,
und in dem zweijdhrigen Ausbil-
dungsberuf Biirogehilfe/Bliroge-
hilfin 14481 Ausbildungsverhalt-
nisse.

Die heutigen und zukiinftig abseh-
baren technischen, wirtschaftlichen

und gesellschaftlichen Erforder-
nisse und deren Entwicklung erfor-
dern im Spannungsfeld von Bil-
dungs- und Beschéftigungssystem
zum einen, diese Ausbildungsbe-
rufe am Leitbild computerunter-
stiitzter Sachbearbeitung zu orien-
tieren und zum anderen, bei der
Konzeption dieser Ausbildungsbe-
rufe bildungspolitische Vorgaben
wie Gleichwertigkeit und Durchlas-
sigkeit zu berlicksichtigen.

Erarbeitung der Ausbildungsord-
nungsentwiirfe und Abstimmung
mit dem Entwurf des Rahmenlehr-
plans

Im Sommer 1987 lagen die ,Grund-
satze zur Neuordnung der biiro-
wirtschaftlichen Ausbildungsberu-
fe'" vor. Im Sommer 1990 konnten
die Sachverstandigen des Bundes
und der Lander die Arbeit an den
Entwirfen der Ausbildungsord-
nungen und des Rahmenlehrplans
erfolgreich abschlieRen.

In der Zwischenzeit fanden 14 ,Ge-
trennte Sitzungen' der Sachver-
stindigen des Bundes, 17 ,Ge-
trennte Sitzungen' der Sachver-
stdndigen der Lander sowie 2 ,Ge-
meinsame Sitzungen'' statt. Die Ab-
stimmung von Ausbildungsrahmen-
planen und Rahmenlehrplan wur-
de zusatzlich unterstiitzt durch Be-
obachter, die an den Sitzungen der
anderen Partner im dualen System
tellnahmen.

Auf der Seite des Bundes gab es
1989 zwei Unterbrechungen der
Sachverstdndigenarbeit, da kein
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Konsens zu den Themen ,,Zeitliche
Gliederung' und ,,Kurzschrift" her-
gestellt werden konnte.

Das Ergebnis im einzelnen

Im folgenden werden Intentionen,
die mit dieser Neuordnung ver-
bunden waren, an dem Ergebnis
gespiegellt.

Zur Gleichwertigkeit
l. Beide Berufsprofile sind gleich-
wertig.
Einsatzbereiche der Ausgebil-
deten in diesen Querschnittsbe-
rufen liegen in Betrieben unter-
schiedlicher GroBe, Wirtschafts-
zweige und Branchen. Die Sach-
verstdndigen haben die Einsatz-
bereiche fiir Ausgebildete in
den neuen Ausbildungsberufen
wie folgt beschrieben:
Kaufmann/Kauffrau fiir Biiro-
kommunikation
Der Kaufmann/die Kauffrau fiir
Biirokommunikation wird mit
kaufmannisch-verwaltenden
Funktionen sowie mit Assistenz-
und Sekretariatsfunktionen in
Betrieben verschiedener Wirt-
schaftszweige und Branchen ein-
gesetzt.
Typische Aufgabengebiete sind
die Arbeitsbereiche Biirokom-
munikation und -koordination,
die Textformulierung und Text-
gestaltung, das bereichsbezoge-
ne Personal- und Rechnungswe-
sen sowie die Sachbearbeitung
in den jeweiligen Einsatzberei-
chen.

Biirokaufmann / Biirokauffrau
Der Biirokaufmann/die Biiro-
kauffrau wird mit kaufmannisch-
verwaltenden Funktionen sowie
mit organisatorischen Funktio-
nen in Betrieben verschiedener
Wirtschaftszweige und Branchen
eingesetzt.

Typische Aufgabengebiete sind
die Arbeitsbereiche Personal-
verwaltung und Entgeltabrech-
nung, Buchfiihrung und Kosten-
rechnung sowie Auftrags- und
Rechnungsbearbeitung und La-
gerhaltung.

2.
3.

Gemeinsam ist beiden Einsatz-
bereichen, daB ,die Aufgaben
selbstdndig durchgefiihrt wer-
den sollen. Der/die Ausgebilde-
te soll daher betriebliche Zusam-
menhange erkennen, Arbeitsab-
laufe liberblicken und die Aus-
wirkungen der Tétigkeiten auf
andere Funktionsbereiche beur-
teilen konnen.

Fir die Wahrnehmung der Auf-
gaben sind sowohl eine breite
kaufméannische Fachkompetenz
als auch die sichere Handha-
bung moderner Biirokommuni-
kationstechniken erforderlich.
Die Aufgaben erfordern Denken
in Zusammenhangen, Flexibili-
tat, Genauigkeit und Verantwor-
tungsbewuBtsein, mitarbeiter-
und kundenorientiertes Verhal-
ten sowie Fahigkeit zur Mitwir-
kung an einer wirtschaftlichen,
humanen und okologischen Ge-
staltung der betrieblichen Ar-
beit".

Die Ausbildungsdauer beider
Berufe betragt drei Jahre.

Die gleichlautende Eingangsfor-
mel der Berufsbezeichnungen
,Kaufmann/Kauffrau fiir .. . U
wurde nicht beibehalten.

Die Sachverstandigen des Bun-
des sprachen sich einvernehm-
lich fiir eine gleichlautende Ein-
gangsformel aus, um auch mit
veranderten Ausbildungsberufs-
bezeichnungen den neuen Be-
rufsprofilen Rechnung zu tragen,
die durch die neue Struktur, die
neuen Inhalte und dem dahinter-
stehenden integrativen Ausbil-
dungskonzept gekennzeichnet
sind. Die Unterschiede zu den
alten Biiroberufen werden auch
deutlich durch die Regelung,
nach der nur Ausbildungsver-
haltnisse, die bei Inkrafttreten
der Ausbildungsordnungen am
1. 8.1991 im ersten Ausbildungs-
jahr bestehen, auf die Ausbil-

dungsberufe umgeschrieben
werden konnen.
Der Verordnungsgeber ent-

schied, es bei der 1962 einge-
filhrten Berufsbezeichnung ,,Bii-
rokaufmann/Biirokauffrau’” zu
belassen und als neue Berufsbe-
zeichnung nur den Kauf-
mann/die Kauffrau fiir Blirokom-
munikation zuzulassen.

4, Das Verbundmodell wird formal
nicht realisiert, d. h., die Ausbil-
dungsberufe werden nicht in ei-
ner Rechtsverordnung, sondern
jeweils gesondert erlassen.

Inhaltlich ist das Verbundmodell
realisiert.  Sockelqualifikationen,
den beiden Ausbildungsberufen
gemeinsame Qualifikationen, sind
identisch formuliert in den Ausbil-
dungsrahmenplanen verankert
und umfassen die Halfte der Aus-
bildungszeit. Die Vermittlung ist
schwerpunktmaBig im ersten Aus-
bildungsjahr und dariiber hinaus
im zweiten und dritten Ausbil-
dungsjahr vorgesehen. Fachiiber-
greifende gemeinsame Qualifika-
tionen sind soweit moglich inte-
griert mit fachsperzifischen zu ver-
mitteln. Zum Beispiel sollten Biiro-
kommunikationstechniken anwen-
dungsbezogen im Zusammenhang
mit fachlichen Qualifikationen ver-
mittelt werden.

Die Struktur des Verbundmodelles
verdeutlicht das Schaubild auf S. 18.

Sockelqualifikationen bzw. Ge-
meinsame Qualifikationen sind in
folgenden Berufsbildpositionen
enthalten:

1. Der Ausbildungsbetrieb

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in
der Gesamtwirtschaft

1.2 Berufsbildung

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und ra-
tionelle Energieverwendung

2. Organisation und Leistungen

2.1 Leistungserstellung und Leistungsver-
wertung

2.2 Betriebliche Organisation und Funk-
tionszusammenhange

3. Biirowirtschaft und Statistik

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel

3.3 Biirowirtschaftliche Ablaufe

3.4 Statistik

4. Informationsverarbeitung

4.1 Textverarbeitung

4.3 Biirokommunikationstechniken

5. Bereichsbezogenes Rechnungswesen

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

6. Bereichsbezogene Personalverwaltung

6.1 Grundlagen des betrieblichen Perso-
nalwesens

Zu den fachspezifischen Qualifika-
tionen gehoren beim  Kauf-
mann/bei der Kauffrau fiir Biiro-
kommunikation folgende Berufs-
bildpositionen:
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Kaufmann / Kauffrau . .

filr Biirokommunikation Biirokaufmann / Biirokauffrau

Séchrefibtechnische £ % Datenverarbeitung fiir

ualifikationen 7 % kaufm. Anwendungen

Textformulierung und o \ Buchfiihrung, Kostenrechnung

—gestaltu_ng 7 % Personalverwaltung,

Automatisierte / 0 Entgeltabrechnu_ng

L 4 A s

Rechnungswesen Y / N \ Rechnungs-
Bereichsbezogene bearbeitung | &
o Personalverwaltung / \ Lagerhaltun S
o Assistenz- und \ ¢ ’ =
© - =
5 Sekretariats- / \ S
5 aufgaben / \ O
2|  Fachaufgaben 7/ \ 2
Q . O
@ einzelner / \ a
% Sacharbeits-  / \ "
0 gebiete 4 Der Ausbildungsbetrieb \ &
& / o , \ S
/ Organisation und Leistungen \ P

/ Biirowirtschaft und Statistik \
/ Textverarbeitung, \
y Biirokommunikationstechniken \
Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
/ Grundlagen des betrieblichen A\
/. Personalwesens \
/ X
/ N
7 \
Sockelqualifikationen

4. Informationsverarbeitung

4.2 Schreibtechnische Qualifikationen,
Textformulierung und -gestaltung

4.4 Automatisierte Textverarbeitung

5. Bereichsbezogenes Rechnungswesen

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungswesens

6. Bereichsbezogene Personalverwaltung

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Per-
sonalverwaltung

7. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

7.1 Kommunikation und Kooperation im Bii-
ro und Biirokoordination

7.2 Bereichsbezogene Organisationsaufga-

ben

Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsge-

biete

Bei der Vermittlung der Fertigkeiten

und Kenntnisse dieser Berufsbildposi-

tion sind zum Beispiel die Fachaufgaben

von zwei der folgenden Sacharbeitsge-

biete des Ausbildungsbetriebes zugrun-

de zu legen:

. Allgemeine Verwaltung

. Berufsbildung

. Offentlichkeitsarbeit

. Umweltschutz

. Betriebsbiiro

. Kundendienst

. Mitgliederverwaltung

. Forschung

Lo

O O U1 WD —

Zu diesem fachspezifischen Teil ist

darauf zu verweisen, daB

@® die anwendungsbezogene Ver-
mittlung von Kurzschrift im Rah-

men der Berufsbildposition 4.2
enthalten ist,

@ der Begriffsteil |, bereichsbezo-
gen' in den Berufsbildpositio-
nen 5., 6. und 7. abzielt auf die zu
vermittelnden  Qualifikationen
auPerhalb der einschlagigen
betrieblichen Funktionen,

@® die Berufsbildposition 8 die
Qualifizierung in biirowirtschaft-
lichen Sachbearbeitungsaufga-
ben vorsieht, die u. a.in den o. g.
Sacharbeitsgebieten erfolgen
kann. Gerade diese Berufsbild-
position ist fiir (potentielle) Aus-
bildungsbetriebe und Einsatz-
bereiche interessant, fiir die bis-
her keine adaquaten Ausbil-
dungsberufe zur Verfiigung
standen.

Zu den fachspezifischen Qualifika-
tionen gehoren beim Biirokauf-
mann/bei der Biirokauffrau folgen-
de Berufsbildpositionen:

4. Informationsverarbeitung

4.3 Datenverarbeitung fiir kaufmannische
Anwendungen

5. Betriebsbezogenes Rechnungswesen

5.2 Buchhaltung

5.3 Kostenrechnung

6. Personalwesen

6.2 Personalverwaltung

6.3 Entgeltabrechnung

1. Biiroorganisation

8. Auftrags- und Rechnungsbearbeitung,
Lagerhaltung

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

8.2 Lagerhaltung

Zur zeitlichen Gliederung

Im Rahmen dieser Neuordnung
sollte die bisher im kaufmannisch-
verwaltenden Bereich vorwiegend
angewandte Form der Ankreuz-
methode weiterentwickelt werden
im Hinblick auf eine starkere Ge-
wichtung der Lernziele untereinan-
der.

Am 15./16. Mai 1990 beschloR der
HauptausschuB des Bundesinstituts
fiir Berufsbildung eine neue Emp-
fehlung zur zeitlichen Gliederung.
Die Zeitrahmen-Methode wurde
erstmals in diesem Neuordnungs-
verfahren umgesetzt. Sie hat den
Vorteil, neben der Angabe von
Zeitraumen — und damit einer Ge-
wichtung — fiir die Vermittlung der
Qualifikationen bestimmter Berufs-
bildpositionen, den integrativen
Vermittlungsansatz durch die Kom-
bination einzelner Positionen bei-
spielhaft zu verdeutlichen.

Zu den Priifungsanforderungen

Bei der Zwischenpriifung wurde
kein Neuland beschritten, sie ist
schriftlich anhand praxisbezoge-
ner Falle oder Aufgaben in insge-
samt hochstens 180 Minuten in fol-
genden Priifungsfachern durchzu-
fiihren:

Kaufmann /Kauffrau fiir Biirokommunikation:
1. Biirowirtschaft

2. Betriebslehre

3. Wirtschafts- und Sozialkunde

Blirokaufmann / Biirokauffrau

1. Birowirtschaft

2. Rechnungswesen

3. Wirtschafts- und Sozialkunde

Ein besonderes Problem im kauf-
mannisch-verwaltenden  Bereich
sind die Priifungsanforderungen
des praktischen Teils der Ab-
schluBpriifung. Bisher standen
praktische Ubungen im Vorder-
grund, die als miindliche Priifung
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durchzufiihren waren. Es ist im
Rahmen dieser Neuordnung erst-
mals gelungen, die Priifung in eine
schriftliche und eine praktische
Priiffung zu strukturieren und in der
praktischen Priifung die Bearbei-
tung von Aufgaben auszuweisen.
Die damit verbundene =zeitliche
Umstrukturierung der Priifung be-
wegt sich im Gesamtrahmen bishe-
riger Priifungszeiten. Der schriftli-
che Teil wurde reduziert auf insge-
samt 240 Minuten und der prakti-
sche Teil ausgeweitet auf insge-
samt 150 Minuten. Die Ergebnisse
beider Priifungsteile gehen gleich-
wertig in das Gesamtergebnis ein.
Damit ist das Ziel beruflicher
Handlungsfahigkeit auch in den
Prifungsanforderungen verankert.

Im schriftlichen Teil der AbschluB-
priifung soll der Priifling in den fol-
genden Priifungsfachern je eine
Arbeit anfertigen:

Kaufmann/ Kauffrau fiir Birokommunikation:

1. Blirowirtschaft 60 Min.
2. Betriebslehre 90 Min.
3. Wirtschafts- und Sozialkunde 90 Min.
Biirokaufmann / Biirokauffrau:

1. Blirowirtschaft 60 Min.
2. Regelungswesen 90 Min.
3. Wirtschafts- und Sozialkunde 90 Min.

Im praktischen Teil der Priifungs-
anforderungen soll der Priifling
Aufgaben im Rahmen zweier prak-
tischer Priifungsfacher bearbeiten.
In einem Fach sind Biirokommuni-
kationstechniken, in andere Ar-
beits- und Organisationsmittel ein-
zusetzen. Im zweiten praktischen
Priifungsfach kann der Priifling aus
zwel ihm gestellten Aufgaben eine
zur Bearbeitung auswahlen. Diese
Aufgabe bildet dann den Ausgangs-
punkt flir das anschlieRende Prii-
fungsgesprach.

Kaufmann/Kauffrau fiir Biirokom-
munikation:

1. Informationsverarbeitung (105 Minuten)

Je eine praxisbezogene Aufgabe

a) zur Textformulierung und -gestaltung,

b)zur formgerechten Briefgestaltung
nach kurzschriftlicher Aufnahme und

¢) zur Aufbereitung und Darstellung stati-
stischer Daten bearbeiten und dabei
zeigen, daR er grundlegende Fertig-
keiten und Kenntnisse von Blirokommu-
nikationstechniken erworben hat. Fiir
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die Aufgaben kommen insbesondere
die Cebiete Blirowirtschaft und Stati-
stik, Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungswesens und der bereichs-
bezogenen Personalverwaltung in Be-
tracht.
Die Aufgabe zur Textformulierung und -ge-
staltung umfaBt die Konzipierung eines Tex-
tes nach stichwortartigen Angaben und die
Erstellung und Gestaltung mit Hilfe einer al-
phanumerischen Tastatur unter Berticksich-
tigung von automatisierter Textverarbei-
tung.
Die Aufgabe zur formgerechten Briefgestal-
tung umfaBt die kurzschriftliche Aufnahme
der Ansage eines Geschaftsbriefes von 5
Minuten Dauer in der Geschwindigkeit von
80 Silben je Minute und die formgerechte
Ubertragung mit Hilfe einer alphanumeri-
schen Tastatur.

2. Sekretariats- und Fachaufgaben (45 Mi-
nuten)

Bei der Ermittlung des Ergebnis-
ses der praktischen Prifung hat
das Priifungsfach Informationsver-
arbeitung das doppelte Gewicht
gegeniiber dem Priifungsfach

Sekretariats- und Fachaufgaben.

~ FACHBEITRAGE

Biirokaufmann/Biirokauffrau:

1. Informationsverarbeitung (105 Minuten)

Der Priifling soll drei praxisbezogene
Aufgaben, davon eine Aufgabe zur Text-
verarbeitung bearbeiten und dabei zei-
gen, daB er grundlegende Fertigkeiten
und Kenntnisse von Blirokommunikations-
techniken erworben hat.
Fiir die Aufgaben kommen insbesondere
die Gebiete Biirowirtschaft und Statistik,
Buchfiihrung und Personalwesen in Be-
tracht.

2. Auftragsbearbeitung und Biiroorganisa-
tion (45 Minuten)

Bei der Ermittlung des Ergebnis-
ses der praktischen Priifung hat
das Priifungsfach Auftragsbearbei-
tung und Biliroorganisation das
doppelte Gewicht gegeniiber dem
Prifungsfach  Informationsverar-
beitung.

Zum Rahmenlehrplan

Der Entwurf des Rahmenlehrplans
basiert auf einem Unterrichtsvolu-
men von jewells insgesamt 880
Stunden:

Kaufmann/Kauffrau

Biirokaufmann /

fiir Blirokommunikation Biirokauffrau
Stunden Stunden

Allgemeine Wirtschaftslehre 200 200
Spezielle Wirtschaftslehre 200 200
Rechnungswesen 160 280
Informationsverarbeitung 320 200
davon

Textverarbeitung 120 120
Datenverarbeitung 80 80
Kurzschrift 120

Im Rahmen der Neuordnung der
Biiroberufe haben die Sachverstan-
digen des Bundes an die Lander
appelliert, fiir die Unterrichtung ei-
ner Fremdsprache einen Rahmen-
lehrplan zu erarbeiten und eine
Fremdsprache in einem Wahlfach
anzubieten.

Ein weiterer Appell richtete sich
auf landertibergreifende Empfeh-
lungen zur Ausstattung und zur
Lehreraus- und -fortbildung vor
dem Hintergrund des integrativen
Vermittlungskonzepts.

Bedeutung der Neuordnung
fiir die weitere Ordnungs-
arbeit im kaufmannischen
und verwaltenden Bereich

Mit den beiden neugeordneten
Ausbildungsberufen werden 1991
im kaufmannisch-verwaltenden Be-
reich insgesamt 70% der Ausbil-
dungsberufe (absolut insgesamt 40
Ausbildungsberufe) und 91 % der
Ausbildungsverhadltnisse (absolut
insgesamt rd. 550 000 Ausbildungs-
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verhdltnisse) auf der Grundlage
von Ausbildungsordnungen gem.
§ 25 BBiG bestehen.

Zukiinftige Ordnungsarbeiten sind

daher auf die fortgeltenden Rege-

lungen gem. § 108 BBiG zu richten,
aber auch auf Ausbildungsordnun-

gen der 70er Jahre, die gem. §25

BBiG an die zwischenzeitlichen

technischen, wirtschaftlichen und

gesellschaftlichen Erfordernisse
und deren Entwicklung anzupas-
sen sind. Fiir diese Arbeiten sind
insbesondere folgende Aspekte
aus der jetzt abgeschlossenen

Neuordnungsarbeit bedeutsam:

1. Das Strukturkonzept weist berufs-
iubergreifende und fachspezifi-
sche Qualifikationen aus.

2. Das Ziel berufliche Handlungs-
fahigkeit im Sinne selbstandigen
Planens, Durchfithrens und Kon-
trollierens wurde in den Ausbil-
dungsrahmenpldnen und Prii-
fungsanforderungen umgesetzt.
Beide neuen Ausbildungsberufe
ermoglichen sowohl die Vermitt-
lung einer breiten kaufmanni-
schen Fachkompetenz, die die
anwendungsbezogene Vermitt-
lung der Handhabung moderner
Biirokommunikationstechniken
einschliefBt, als auch die Férde-
rung wirtschaftlicher, organisato-
rischer, technischer, dkologischer
und sozialer Kompetenzen.
Die praktischen Priifungsanfor-
derungen fordern den Nachweis
beruflicher Handlungsfahigkeit,
die sich weder allein in Prii-
fungsgesprachen zeigt noch in
schreibtechnischen Fertigkeiten
erschopft, sondern erfordert,
daR der Priifling fachliche, me-
thodische und soziale Kompeten-
zen in spezifischen Handlungen
realisieren kann.

. Die zeitliche Cliederung in Form
der Ankreuzmethode gehort der
Vergangenheit an! Die neue
Form der zeitlichen Gliederung
— die Zeitrahmen-Methode —,
wurde erstmals in dieser Neu-
ordnung umgesetzt.

Aus der Erfahrung dieser Neu-

ordnung heraus ware es nicht zu-

letzt wiinschenswert, bei zukiinf-
tigen Neuordnungen zunachst
die alten Berufsbezeichnungen
als Arbeitstitel zu fithren, zumin-

W

dest soweilt sie den Berufsfel-
dern zugeordnet sind. In diesem
Fall muB die interessierte Offent-
lichkeit, die seit 1987 iiber den
Arbeitstitel ,,Kaufmann /Kauffrau
fiir Organisation'' informiert war,
nun hinter der Berufsbezeich-
nung Biirokaufmann/Biirokauf-
frau das Wortchen ,neu’ denken.

Was bleibt zu tun?

In den bisherigen — stark von
Frauen besetzten — Ausbildungs-
berufen Biirogehilfin (99 %) und Bi-
rokaufmann (81%), die als letzte
der quantitativ stark besetzten Aus-
bildungsberufe (abgesehen von
der Verkauferin) neu geordnet
wurden, ist nunmehr eine qualifi-
zlerte zukunftsorientierte Ausbil-
dung moglich, die auch die Durch-
lassigkeit insoweit fordert, als die

Berufsqualifikation beider Berufe
den Zugang zu verschiedenen
kaufmannischen Fortbildungsgan-
gen eroffnet.

Aus Erfahrung wissen alle an der
beruflichen Bildung Beteiligten,
daf3 mit jeder Neuordnung zwar ein
Meilenstein zur weiteren Verbesse-
rung der beruflichen Bildung im
dualen System erreicht ist, im Zuge
der Umsetzung von Ausbildungs-
ordnungen und Rahmenlehrplanen
in die Praxis der beruflichen Bil-
dung die Abstadnde zur Zielerrei-
chung aber wesentlich kiirzer wer-
den. Bis zum 1. August 1991 gilt es,
die Zeit zu nutzen, insbesondere
fir Berufsberatung, Betriebe, Be-
rufsschulen und Kammern, um die
Ausbildung und Priifung vorzube-
reiten.

Zukunftsorientierte Anforderungen
an eine arbeitspadagogische Weiterbildung
von Ausbildern/innen in der Industrie

Theoriebildung und Konzeptionen

Ingeborg Weilnbock-Buck

Die Verdnderung der Rahmenbedingungen gesellschaftlicher Arbeit sowie ihre bildungsre-
levanten Auswirkungen haben eine Diskussion dariiber in Gang gesetzt, was unter diesen
verdnderten Bedingungen und im Horizont zukiinftiger Entwicklungen als arbeitspddagogi-
sche Leistung betrieblicher Berufsbildung und damit als Bildungsbedarf ihrer Akteure zu
fassen ist. Die Bandbreite, Intensitdt und Ideenvielfalt dieser Diskussion kann als Indiz dafiir
gewertet werden, dal3 der Wandel durch technisches Wissen und mit iiberkommenen
Handlungsorientierungen nicht eingeholt werden kann. Denn bei aller Uneindeutigkeit sel-
ner méglichen Verdnderungsrichtung und -reichweite 14t sich doch ein qualitativer Sprung
erkennen: ihn markiert die Entwicklung zur Handlungsfahigkeit in vernetzten Strukturen so-
wie zur selbstindigen, phantasie- und verantwortungsvollen Mitgestaltung von Aufgaben.
Um Aspekte fiir ein zukunftsorientiertes Konzept zur arbeitspddagogischen Weiterbildung
von Ausbildern/innen zu gewinnen, sollen deshalb zentrale Dimensionen der gegenwarti-
gen Verdnderungsprozesse herausgearbeitet und ihre Konsequenzen fiir betriebliche
Arbeits- und Bildungsprozesse analysiert werden.

tuation gegeniiber, die als Wandel
von einem Angebots- zu einem
Nachfragemarkt beschrieben wer-
den kann. Die Umschichtung der
Marktanforderungen (am weite-
sten gediehen in der Automobil
Chemie-, Textilindustrie, im Werk-
zeugmaschinenbau und bei Ban-
ken und Versicherungen) fiihrt bei
den Unternehmen zu einem modifi-
zierten Selbstverstdndnis, das als
,Dienstleistung fiir Kunden'!') zu
kennzeichnen ist. Diese Umorien-
tierung hat weitreichende Konse-

Veranderungen der
Rahmenbedingungen
gesellschaftlicher Arbeit

Die Veranderungen lassen sich in
ihrer Tendenz und Problemhaltig-
keit wie folgt charakterisieren:

Vom Angebots- zum Nachfrage-
markt

Die Unternehmen sehen sich seit
Jahren einer verdnderten Marktsi-
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