Buroberufe auf dem Weg zur
Neuordnung

MARTIN ELSNER

» Das Bundesinstitut fur Berufsbildung hat
ein Forschungsprojekt zur ,,Evaluation der
Buroberufe* durchgefuhrt, dessen Ergebnisse
und Uberlegungen zur Neuordnung nun vor-
liegen. Die Evaluation der Ausbildungsord-
nungen zeigt, ob und wie die Intentionen der
Neuordnung vor zehn Jahren in der betriebli-
chen und schulischen Ausbildung sowie in den
Prufungen umgesetzt werden. Dabei wird
auch geklart, wie Qualifikationen verwertet
werden und inwieweit die Ausbildungsord-
nungen anforderungsgerecht gestaltet sind.
Der Beitrag gibt einen Uberblick Uber die For-
schungsergebnisse und daraus abzuleitende

Schlussfolgerungen fir eine weitere Neuord-

nung der Buroberufe.

Die Biroberufe umfassen die Bilrokaufleute (Industrie,
Handel und Handwerk), die Kaufleute fir Birokommuni-
kation (Industrie und Handel) und die Fachangestellten fiir
Burokommunikation (Offentlicher Dienst). Es sind Quer-
schnittsberufe. Bezogen auf die Berufe in Industrie, Handel
und Handwerk kann in allen Wirtschaftszweigen, Branchen
und Betriebsgréfen seit dem 1. August 1991 und bezogen

auf den Beruf des Offentlichen Dienstes auf Bundes-, Lan-
der- und kommunaler Ebene seit dem 1. August 1992 auf
neu geordneter Grundlage ausgebildet werden. Die Blrobe-
rufe zahlen mit insgesamt rund 109.000 Ausbildungsver-
haltnissen zu den quantitativ starksten kaufménnischen
und verwaltenden Ausbildungsberufen.

Bestimmend fur die Neuordnung der Buroberufe vor zehn
Jahren war das Leitbild computergestitzter Sachbearbei-
tung. Denn mit dem Einzug moderner Informations- und
Kommunikationstechniken in die Buros von Wirtschaft
und Verwaltung hatten sich die bisher rein schreibtech-
nisch und abwicklungsorientierten Aufgaben in den Biiros
stark verdndert. Innovative strukturelle und inhaltliche
Ziele der Neuordnungen sollten sowohl qualifiziertes Per-
sonal als auch berufliche Entwicklungsmdglichkeiten er-
maoglichen:

= Gleichwertigkeit der Berufe — Dauer, Berufsprofil, Ver-
bundmodell: So wurden zwei gleichwertige kaufménni-
sche Querschnittsberufe Biurokaufmann/Birokauffrau
(BK) und Kaufmann/Kauffrau fur Blirokommunikation
(KfB), von dreijahriger Dauer, in einem Verbundmodell
neu geordnet, das mit jeweils der Halfte der Ausbil-
dungszeit die gemeinsamen (Sockelqualifikationen) und
fachspezifischen Qualifikationen ausweist.

Abbildung 1 Strukturmodell der Buroberufe im Bereich Industrie, Handel und
Handwerk

Auch der Biiroberuf fiir den Offentlichen Dienst — Fach-
angestellter/Fachangestellte fir Blirokommunikation
(FfB) — kann als Querschnittsberuf in allen Verwaltun-
gen des Bundes, der Lander und Kommunen ausgebildet
werden und ist als dreijéhriger Ausbildungsberuf konzi-
piert. Er enthalt teilweise mit den anderen beiden
Buroberufen vergleichbare Inhalte.

* Leithild computerunterstiitzter Sachbearbeitung: Bei den
Burokaufleuten bezogen auf kaufmannisch-verwaltende
und organisatorische Funktionen; bei den Kaufleuten fiir
Blrokommunikation auf Assistenzfunktionen und abtei-
lungsbezogene Sekretariatsaufgaben (Vertiefung Uber
Sacharbeitsgebiete) und bei den Fachangestellten fiir
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Blrokommunikation ebenfalls auf Assistenzfunktionen
und verwaltungsfachliche Aufgaben (Vertiefung Uber
Fachbereiche).

e Zugang zu kaufmannischen und verwaltungsbezogenen
FortbildungsmaRnahmen.

e Verbesserung der Berufschancen von Frauen.

Die Neuordnung der Buroberufe beschritt neue Wege, die
Impulse fur die Weiterentwicklung anderer Berufe gaben;
u.a. im Hinblick auf die Schneidung von Berufen und die
Ausgestaltung grundbildender Qualifikationen. Erstmals im
kaufméannischen Bereich wurde das Ausbildungskonzept
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der integrativen Vermittlung
fachspezifischer und fach-
Ubergreifender Qualifikatio-
nen den Ausbildungsrah-
menplanen zugrunde gelegt,
d.h. die Verbindung von
Fach-, Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenz. Da-
neben fand die Zeitrahmen-
methode als neue Methode
der zeitlichen Gliederung
zur Unterstiitzung des inte-
grativen Ausbildungskon-
zepts in der kaufméanni-
schen Ausbildung Anwen-
dung. Neu war auch die
anwendungsbezogene Ver-
mittlung der Informations-
und Kommunikationstech-
niken in Ausbildung und
Prifung. Letztlich wurden
erstmals fur die Buroberufe
auf der Ebene der Kultus-
ministerkonferenz  abge-
stimmte Rahmenlehrpléne
fur den fachlichen Teil des
Berufsschulunterrichtes ent-
wickelt.

Die Entwicklung von Wirt-
schaft und Gesellschaft in
den letzten zehn Jahren
brachte vielféltige Verande-
rungen der Arbeitswelt mit
sich, genannt seien Ausrich-

tung des Wirtschaftsstandortes Deutschland auf eine
Dienstleistungs- und Informationsgesellschaft, EU-Erwei-
terung und verstarkter Wettbewerb, zunehmende arbeits-
organisatorische Flexibilitat und die virtuelle Vernetzung
von Geschéftsprozessen. Das erfordert auch eine anforde-
rungsgerechte Aktualisierung oder Neuordnung der
Blroberufe.

Fur die Evaluation der Ausbildungsordnungen wurden
schriftliche Befragungen von Betrieben und zustédndigen
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Stellen sowie Fallstudien und Expertengesprache durchge-
fuhrt.2 Gleichzeitig evaluierte die Landerseite die schulische
Ausbildung in den Buroberufen.

Rahmendaten

Insgesamt erhéhte sich die Zahl der Ausbildungsverhélt-
nisse von ca. 82.000 im Jahr 1990 — im Jahr vor dem In-
Kraft-Treten der Blroberufe in Industrie, Handel und
Handwerk — auf rund 109.000 im Jahr 2000; rund 23.000
Ausbildungsverhaltnisse davon bestanden in den ostdeut-
schen Bundeslandern. Bezogen auf die einzelnen Burobe-
rufe, gingen nach der Neuordnung die Auszubildenden-
zahlen bei den Burokaufleuten (I/H) zurtick. Dennoch wa-
ren die Birokaufleute im Jahr 2000 an zweiter Stelle der
am haufigsten gewahlten Ausbildungsberufe.

Waéhrend im Bereich Industrie und Handel in den letzten
Jahren ein permanenter Zuwachs zu verzeichnen war, blie-
ben die Ausbildungszahlen im Handwerk auf hohem Ni-
veau stabil.

Die 1991 neu geordneten Kaufleute flr Birokommunika-
tion haben sich zwischenzeitlich mit insgesamt rund
31.000 Ausbildungsverhaltnissen in der Ausbildungsberu-
felandschaft einen guten Platz erworben. Die Zahl der Aus-
bildungsplatze stieg von 1991 bis 2000 von 6.680 auf
31.117 um 367 Prozent.

Bemerkenswert ist ebenfalls die Steigerung der Ausbil-
dungsverhaltnisse bei den 1992 neu geordneten Fachan-
gestellten fur Burokommunikation im Zeitraum von 1992
bis 2000 von 1.349 auf 4.002 um 197 Prozent.

Auch ist es offensichtlich gelungen, die beiden Ausbil-
dungsberufe Kaufleute und Fachangestellte fur Birokom-
munikation, die aus zweijahrigen, schwerpunktmaRig
schreibtechnisch ausgerichteten Ausbildungsberufen her-
vorgegangen sind, auch flr Manner attraktiv zu machen.®
Innerhalb von fast zehn Jahren ist der Frauenanteil in die-
sen Ausbildungsberufen um rund 10 Prozentpunkte auf
knapp 85 Prozent gesunken.

Akzeptanz der Berufsausbildung

Die Evaluation der Buroberufe sollte untersuchen, inwie-
weit die Ausbildungsinhalte den Anforderungen der Pra-
xis gerecht werden, sowie die berufliche Verwertbarkeit
einschétzen. Ergebnis der Evaluation ist, dass die Burobe-
rufe als Querschnittsberufe in allen Wirtschaftszweigen
und in der offentlichen Verwaltung unabhéngig von der
BetriebsgroRe akzeptiert sind.

Das Leitbild der computergestutzten Sachbearbeitung und
die Ausrichtung auch der Kaufleute und Fachangestellten



far Burokommunikation auf die dreijéhrige Regelausbil-
dung ist offensichtlich fur Betriebe mit und ohne Ausbil-
dungstradition und unter Nutzung der Flexibilisierungs-
moglichkeiten bedarfsgerecht. Die das neue Strukturkon-
zept ausgestaltenden Begriffe Sockelqualifikationen,
Sacharbeitsgebiete und Fachbereiche sagen den einzelnen
Betrieben und Fachkréften meist nichts. Eine gemeinsame
Grundbildung und fachspezifische Differenzierungsmog-
lichkeiten werden dennoch fur sinnvoll und praxisgerecht
angesehen, um die notwendige Flexibilitat fir die betrieb-
lichen Anforderungen und beruflichen Entwicklungsmdg-
lichkeiten der spateren Fachkréafte zu sichern.

Nebenstehend sind beispielhaft typische als Burokaufleute
(I/H) und Kaufleute fur Birokommunikation ausgebildete
Fachkrafte charakterisiert, wie sie sich aus der Untersu-
chung ergaben.

Die Vorbildung der Auszubildenden hat sich aus den amt-
lichen Statistiken folgend gegeniber den alten Buroberu-
fen nicht wesentlich gedndert. Die Auszubildenden sind je-
doch bei Ausbildungsbeginn heute im Durchschnitt &lter.
86 Prozent der befragten Betriebe geben an, dass die je-
weilige Ausbildungsordnung voll bzw. tGberwiegend den
Anforderungen entspricht. Die Lernziele werden als um-
fassend und den Anforderungen in den Betrieben entspre-
chend beurteilt.

Bei den Buroberufen in Industrie, Handel und Handwerk
wird insbesondere Veranderungsbedarf in Bezug auf die
Starkung der Kundenorientierung und Nutzung moderner
Informations- und Kommunikationssysteme sowie eine
starkere Branchenausrichtung thematisiert.

Bei den Fachangestellten bezieht sich der Anderungsbedarf
vor allem auf kaufméannische Ausbildungsinhalte. Vor dem
Hintergrund der Verwaltungsreform sollten zukunfts-
orientierte verwaltungsbetriebswirtschaftliche Ausbil-
dungsinhalte wie z.B. Kosten- und Leistungsrechnung,
Buchflihrung, betriebsspezifische Wirtschaftlichkeits-
berechnungen, Controlling und Fremdsprachen in die
Ausbildungsordnung aufgenommen werden.

Ohne Probleme erfolgt die Umsetzung der neu eingefiihrten
Zeitrahmenmethode mit sachlicher und zeitlicher Gliede-
rung des Ausbildungsrahmenplanes in einen betrieblichen
Ausbildungsplan. Informationsbedarf besteht in Bezug auf
den Einsatz aktivierender Lehr- und Lernformen und auf
die Verbesserung der Lernortkooperation.
Zusatzqualifikationen wahrend der Ausbildung in den ge-
werblichen Biroberufen beziehen sich insbesondere auf
elektronische Datenverarbeitung, Umgang mit Kunden,
Fremdsprachen, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz
sowie Branchen- bzw. Betriebsspezifika. In der 6ffentlichen
Verwaltung wird an erster Stelle Kosten- und Leistungs-
rechnung genannt.

Die Kooperation von Betrieben und Berufsschulen ist als
sehr zurtickhaltend zu bezeichnen. Bei der Halfte der Be-

Abbildung 2 Entspricht die jeweilige Ausbildungsordnung den Anforderungen?

weniger 9%
nein 1%
keine Angabe 4%

triebe bestand keine Kooperationsbeziehungen mit der Be-
rufsschule.

Institutionalisierte Prufungsvorbereitung erfolgt in den
meisten Fallen. Die Hoffnung, dass mit der Neuordnung die
Abschlussprifungen keiner gesonderten Vorbereitung be-
dirfen, erfillte sich nicht. Bis auf die Zwischenprifung
wird jedoch kaum Kritik an der Prifung gelibt.

Die sich aus der amtlichen Statistik ergebenden Priifungs-
erfolgsquoten haben sich bei den Kaufleuten fir Birokom-
munikation gegeniber dem Vorgéngerberuf deutlich ver-
bessert (Burogehilfen, 1991: 68 %; KfB, 2000: 92 %). Sie
liegen jetzt wie bei den anderen Buroberufen auf dem ho-
hen Durchschnittsniveau aller kaufmannischen und ver-
waltenden Ausbildungsberufe (2000: 89,6 %).

Die Ausbildung entspricht grundsatzlich den Qualifikati-

onsanforderungen in den je-
weiligen Tatigkeitsbereichen in
den ersten Berufsjahren.

Die Ausgebildeten werden zum
groRRen Teil Gbernommen (KfB
86; BK (IH) 63, BK (Hw) 49;
FfB 69 %). Allerdings wird die
Palette der Gestaltungsmog-
lichkeiten der Arbeitsvertrage
hinsichtlich Befristung und
Arbeitsstundenvolumen ge-
nutzt. Die relativ hohe Uber-
nahmequoten deuten darauf
hin, dass die Qualifikationen
verwertet werden konnen. Die
Einarbeitungszeit dauert in der
Regel ein bis drei Monate.
Wahrend Kaufleute fur Blro-
kommunikation grundsatzlich
an Mischarbeitsplatzen einge-
setzt werden, ist dies bei den
Fachangestellten seltener der
Fall. Hier steht nach wie vor
der Schreibdienst als Einsatz-
gebiet an erster Stelle.
Generell wird die Teilnahme
an Weiterbildung in den ersten
Berufsjahren von den Betrie-
ben haufiger erwartet und von
den Einzelnen mehr geplant,

BiBB:

Die typische Fachkraft Burokauf-

mann/Burokauffrau, I/H

= arbeitet in einem kleineren bis mittle-
ren Unternehmen des Wirtschafts-
zweiges ,,andere Dienstleistungen*
oder des Handels,

e ist ganz Uberwiegend mit der Berufs-
wahl zufrieden, wenngleich es nicht
der Wunschberuf war,

» besitzt den Realschulabschluss,

* arbeitet im Aufgabenbereich Allge-
meine Verwaltung oder im Rech-
nungswesen,

» fuhrt Sachbearbeitung aus.

Die typische Fachkraft Kaufmann/

-frau fur Burokommunikation

« ist weiblichen Geschlechts,

* hat eine verkirzte Ausbildung abge-
schlossen,

= ist in einem Betrieb mit 100 und mehr
Personen,

« im Sekretariat beschaftigt,

= ist mit der Berufswahl zufrieden, ob-
wohl der KfB nicht der Wunschberuf
war.

* Weiterbildung ist geplant.

* Von jungen Menschen wird er zuneh-
mend auch als ,,Wunschberuf* gewahlt.
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denn realisiert. Die Teilnahme bezieht sich vordringlich auf
Anpassungsmanahmen (EDV, Kommunikation, Fremd-
sprachen, Rechnungswesen usw.) und in Einzelféllen auch
auf die Prifungsvorbereitung zur Aufstiegsfortbildung,
z.B. zu Fachkaufleuten der verschiedenen Funktionsberei-
che.

Die Ausgebildeten in den Biroberufen sind direkt nach der
bestandenen Prifung im Vergleich mit anderen kaufman-
nischen Ausbildungsberufen hdufiger arbeitslos. Mit Aus-
nahme der Fachangestellten fir Birokommunikation, die
im offentlichen Dienst eingesetzt werden, bieten die
Buroberufe jedoch bisher breite Verwertungsmoglichkeiten
im Beschaftigungssystem.

Uberlegungen zur Neuordnung

Auch die Buroberufe unterliegen den wirtschaftlichen,
technischen und organisatorischen Entwicklungen und
mussen strukturell und inhaltlich an die veranderten An-
forderungen der Zukunft angepasst werden. Es gilt den bis-
herigen Erfolg der drei Buroberufe zu erhalten, gleichzeitig

Anmerkungen

1

2

Siehe Kasten aktuelle Veroffentlichungen
aus dem Projekt

Die schriftliche Befragung wurde im Auf-
trag des BIBB von der Forschungsgruppe
SALSS in enger Abstimmung mit dem BIBB
durchgefuhrt. Befragt wurden Personal-/
Ausbildungsverantwortliche (P/A) und ein-
schlagig ausgebildete Fachkréafte (F) in den
ersten Berufsjahren. Bei den Biirokaufleu-
ten (I/H) antworteten 375 Personal-/Aus-
bildungsverantwortliche (P/A) und 250 ein-
schlagig ausgebildete Fachkréafte (F), insge-
samt 625 Personen. Bei den Burokaufleuten
(Hw) antworteten 238 (P/A) und 93 (F),
insgesamt 331 Personen. Bei den Kaufleu-
ten flr Burokommunikation antworteten
169 (P/A) und 135 (F), insgesamt 304 Per-
sonen, und bei den Fachangestellten fur
Burokommunikation antworteten 174 (P/A)
und 165 (F), insgesamt 339 Personen. Uber
alle Ausbildungsberufe antworteten insge-
samt 956 P/A und 643 F. Von insgesamt
5.230 versandten Fragebdgen, wurden
1.599 beantwortet zuriickgesandt, d. h., der
Rucklauf betrug insgesamt 30,5 Prozent.
Mit dem Erlass der Ausbildungsordnung
KfB wurde das Ordnungsmittel aus dem
Jahr 1941 fur den zweijahrigen Ausbil-
dungsberuf Burogehilfin auBer Kraft
gesetzt. Mit dem Erlass der Ausbildungs-
ordnung FfB wurden die zweijahrigen Aus-
bildungsberufe Stenosekretér/-in und Biro-
assistent/-in aus den Jahren 1946 bis 1967
auBer Kraft gesetzt.

Weiter gehend dazu Stiller, I.; Stéhr, A.:
Ergebnisse aus der Evaluation der Birobe-
rufe” (Siehe Kasten Verdffentlichungen S. 46)
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sind weitere branchenspezi-
fische Ausbildungsméglich-
keiten zu ertffnen. Daher
sind bei der Weiterentwick-
lung der Buroberufe insbe-
sondere strukturelle Aspekte
zu beachten: Zum einen
macht der sich weiter aus-
differenzierende Dienstleis-
tungssektor ordnungspoliti-
sche Losungen innerhalb des
Gesamtkonzepts erforder-
lich. Das gilt vor allem fur
die Burokaufleute. Die Ord-
nungselemente Sacharbeits-
gebiete (KfB) und Fachbe-
reiche (FfB) haben sich zwar
bewéhrt, eine Beschrankung
auf die Begrifflichkeiten der
neuesten Strukturkonzepte
wére wiunschenswert (Ein-
satzgebiete/Wahlqualifika-
tionseinheiten).

Zum anderen sind gemein-
same Qualifikationen fir
alle Biroberufe sowohl in-
haltlich als auch begrifflich
weiter zu entwickeln, z.B.
Kern- statt Sockelqualifika-
tionen. Der Begriff der
Kernqualifikationen ist Uber
die IT-Berufe und die neuen

Dienstleistungskaufleute eingefiihrt. Sie &hneln von ihrer
Struktur her den Sockelqualifikationen.

In beiden Modellen steht auf Landerseite die Strukturie-
rung des Rahmenlehrplans nach dem Lernfeldkonzept an.

In den Ausbildungsrahmenplénen der Biroberufe sind ins-
besondere der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz
starkeres Gewicht zu verleihen.

Bei den Burokaufleuten sowie Kaufleuten fiir Birokommu-
nikation sind u. a. verstéarkt zu akzentuieren bzw. neu auf-
zunehmen: Kundenorientierung, die aufgabenorientierte
Nutzung moderner Kommunikationstechniken in Verbin-
dung mit Informations- und Projektmanagement, Fremd-
sprachen sowie Qualitatsmanagement.

Darlber hinausgehend sind bei den Fachangestellten fiir
Burokommunikation verwaltungsbetriebswirtschaftliche
Ausbildungsinhalte wie z.B. Kosten- und Leistungsrech-
nung, Buchfiihrung, betriebsspezifische Wirtschaftlich-
keitsberechnungen und Controlling in das Berufsbild ein-
zubeziehen. Dies entspricht den Anforderungen der aktuel-
len Verwaltungsreform und erhéht die Mobilitat der
Ausgebildeten.

Fazit

Im Unterschied zu der bisher eher ,binnenorientierten*
Ausbildung der drei Buroberufe auf die Schwerpunkte
Rechnungs- und Personalwesen werden diese Berufe sich
zukunftig starker an den Bereichen Kundenorientierung,
Projekt- und Qualitatsmanagement orientieren unter der
Beruicksichtigung von neuen Einsatzgebieten, insbesondere
E-Government, Call Center, Kundendienst und Sachbear-
beitungsaufgaben in &ffentlichen Verwaltungen.

Aus der empirischen Befragung lassen sich drei Optionen

zur Neuordnung der Blroberufe ableiten®:

1. Aktualisierung der drei Berufe mit einer Offnungsklausel
fur bestimmte Einsatzgebiete.

2. Schaffung von Berufen mit gemeinsamen Kernqualifika-
tionen und fachspezifischer Ausrichtung der drei Berufe.

3. Neuordnung des/der Birokaufmanns/-frau und Zusam-
menfihrung der Fachqualifikationen der Kaufleute fur
Blrokommunikation mit denen der Fachangestellten fiir
Blrokommunikation mit entsprechenden WahImdoglich-
keiten.

Bei allen Modellen muss der Verlust von Ausbildungsplét-
zen vermieden werden. Um die hohe Akzeptanz der Biro-
berufe zu erhalten und noch fur weitere neue Ausbildungs-
und Beschaftigungsbereiche zu erschlielen, ist Uber die
Qualifizierungs- und Verwertungsmoglichkeiten der
Buroberufe besser und breiter zu informieren. B





