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Vielfalt in einem differenzierten Beruf

Die Einsatzfelder in der Biirowirtschaft sind vielfaltig:
Wiahrend der eine Arbeitsplatz Qualifikationen zur Ter-
minkoordination im Sekretariat oder Fahigkeiten zur
ganzheitlichen Bearbeitung von Auftragen erfordert, wer-
den an anderer Stelle Kenntnisse zur Erstellung von Rah-
menvertragen fiir Industrieunternehmen, zur Auswertung
von Nachkalkulationen von Auftrdgen oder zur Organi-
sation von Veranstaltungen benétigt. Diese und weitere
unterschiedliche Einsatzbereiche werden den kiinftigen
Kaufleuten fiir Biiromanagement offenstehen. Grundlage
fiir ein solch differenziertes Berufsprofil, das eine kauf-
mannische Tatigkeit in nahezu allen Branchen erméglicht,
bietet das neue Strukturmodell, das neben umfassenden
Pflichtqualifikationen Spezialisierungen iiber sogenannte
Wahlqualifikationen erméglicht. Zugleich erleichtert das
Modell den ausbildenden Betrieben den Uberblick iiber die
zur Verfiigung stehenden Berufe und schafft Flexibilitét in
ihren Ausbildungsméglichkeiten.

Den Kern des neuen Berufs bilden Inhalte, die sich bereits
in dhnlicher Form bei den Vorgéngerberufen finden und
sich auf Biiroprozesse beziehen wie Textverarbeitung, In-
formationsmanagement, Postein- und -ausgang, Projekt-
management, Sitzungsorganisation oder Terminkoordina-
tion. Sie wurden aktualisiert und mit Lernzielen zu
kaufménnischen Grundlagen in Geschaftsprozessen wie
kaufménnische Steuerung, personalbezogene Aufgaben,
Auftragsbearbeitung, Kundenservice oder Materialbeschaf-
fung starker kaufménnisch ausgerichtet (vgl. Abb. 1, S. 50,
oranger Bereich). Hinzu treten als gemeinsame, wéahrend

Zum 1. August 2014 tritt die Neuregelung der Berufsausbildung im Bereich
der Biirowirtschaft in Kraft. Die drei bisherigen Ausbildungsberufe der Biiro-
kaufleute sowie der Kaufleute und Fachangestellten fiir Biirokommunikation
werden zum neuen Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement. Damit steht
fiir Industrie, Handel, Handwerk und den Offentlichen Dienst ein Ausbil-
dungsberuf zur Verfiigung, der mit iiber 80.000 Ausbildungsverhaltnissen
zu einem der GroBten zdhlen wird. Im Beitrag werden die strukturellen und

inhaltlichen Neuerungen sowie die Herausforderungen der Berufsentwick-

des gesamten Ausbildungsverlaufs zu vermittelnde Quali-
fikationen die Themen: Leistungsangebot und Organisa-
tion des jeweiligen Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung,
Arbeitsrecht, Gesundheit, wirtschaftliches und nachhalti-
ges Handeln, Qualitatssicherung, Arbeitsorganisation, Kom-
munikation und Kooperation (vgl. Abb. 1, blauer Bereich).
Sie sind stiarker auf personale und soziale Fahigkeiten
ausgerichtet und ergénzen die fachlich-methodische Qua-
lifizierung.

Um die berufliche Handlungsfahigkeit in komplexen Situa-
tionen entwickeln zu kénnen, differenziert sich die Ausbil-
dung im letzten Ausbildungsjahr in Wahlqualifikationen.
Diese dauern je fiinf Monate und werden durch den Aus-
bildungsbetrieb festgelegt, der aus einem Katalog von zehn
Wahlqualifikationen zwei auswdhlen kann (vgl. Abb. 1,
griiner Bereich).

Alle Wahlqualifikationen bauen auf die zuvor genannten
Pflichtqualifikationen zu Biiro- und Geschéftsprozessen
auf. Dabei sind insbesondere die Wahlqualifikationen
9 »Verwaltung und Recht« sowie 10 »Offentliche Finanz-
wirtschaft« auf die spezifischen Handlungssituationen im
Offentlichen Dienst ausgerichtet; gleichwohl kann dort
auch in anderen Wahlqualifikationen ausgebildet werden.

Der schulische Rahmenlehrplan ist handlungs- und prozess-
orientiert mit steigender Komplexitét in Lernfeldern aus-
gestaltet (KMK 2013) und bezieht sich im Wesentlichen auf
die besonderen Anforderungen der Biiroprozesse sowie die
kaufménnischen Kernqualifikationen. Er bildet damit die
Gemeinsamkeiten aller kaufménnischen Berufe ab (vgl.
Karser 2012). Die Themen der Wahlqualifikationen wer-
den im Berufsschulunterricht nicht differenziert vermittelt.
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Abbildung 1

Struktur des Berufs Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement
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1. Auftragssteuerung
und -koordinierung

7. Assistenz und
NGEEE]

6. Personalwirtschaft

Pflichtqualifikationen:

Wahlqualifikationen: (Auswahl von 2 Wahlqualifikationen a fiinf Monate)
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Herausforderungen bei der Entwicklung
des Berufs

23 Jahre lang wurde auf der Basis der Ausbildungsordnun-
gen der Biirokaufleute (von 1991), Kaufleute (von 1991)
sowie Fachangestellten (von 1992) fiir Biirokommunika-
tion ausgebildet, obwohl die Evaluationsbefunde des BIBB
bereits nach zehnjahrigem Bestehen der Biiroberufe Aktu-
alisierungsbedarf angezeigt und Parallelen in den Berufen
sichtbar gemacht hatten (vgl. STILLER/STOHR 2001). Der
fortschreitende Einsatz der Informations- und Kommuni-
kationstechnologie, den man bereits in den Verordnungen
der 1990er-Jahre antizipiert hatte, hat die Grenzziehung
zwischen Front- und Backoffice weiter verschoben sowie
die Aufgabenzuschnitte und Arbeitsweisen assistieren-
der Biirofachkréfte tiefgreifend verdndert (vgl. HAIPETER
2011; TRENDBURO 2012).

Vor dem eigentlichen Neuordnungsverfahren mussten je-
doch noch berufsbildungspolitische Fragen geklédrt wer-
den: Nach welchem Modell wird der Beruf strukturiert?
Welche Ausbildungsdauer soll er haben und welche Berufe
sind einzubeziehen? Bleibt bspw. der Beruf Verwaltungs-
fachangestellte/-er im Offentlichen Dienst bestehen, wer-
den noch weitere kaufménnische Berufe integriert? So ist
es verstandlich, dass eine Neuordnung, die sowohl Hand-
werk, Industrie, Handel, Dienstleistung sowie den gesam-
ten Offentlichen Dienst betrifft, einer Vielzahl von Vorge-
sprachen bedurfte, ehe sie auf der Grundlage von abge-
stimmten Eckwerten eingeleitet werden konnte.

Der neue Beruf hat mit fast 84.000 bestehenden Ausbil-
dungsverhéltnissen der Ausgangsberufe im Jahr 2012 eine

volkswirtschaftlich bedeutende Gréllenordnung fiir den
Ausbildungs- und Arbeitsmarkt. Deshalb war fiir die Re-
form des Berufsbilds eine umfassende Beteiligung der ver-
schiedenen Akteure notwendig. So startete die erste Sach-
verstdndigensitzung des Bundes unter der Federfithrung
des BIBB im Frithjahr 2012 mit iiber 50 Sitzungsteilneh-
menden. Die besondere Bedeutung spiegelte sich auch in
der parallel begonnenen Arbeit des Rahmenlehrplanaus-
schusses der KMK wider, an der sich alle Bundesldnder mit
delegierten Fachlehrkréften der berufsbildenden Schulen
beteiligten.

Die richtungsweisende Funktion, die dem umfangreichen
und komplexen Verfahren fiir die kiinftige Ausgestaltung
kaufménnischer Ausbildungsberufe beigemessen wurde,
bedingte auch grundlegendere strukturpolitische Diskus-
sionen. Verhandelt wurde das zu vermittelnde Anforde-
rungsniveau, die Aufnahme bildungspolitisch relevanter
Qualifikationen zur Nachhaltigkeit, die Gestaltung der
Priifungsformen und -inhalte sowie eine von den Betrieben
selbst ausgestaltbare »betriebliche Wahlqualifikation«, um
nur einige zentrale Themen zu nennen (vgl. ausf. ELSNER/
Kaisgr 2013).

Bei der Festlegung gemeinsamer Pflichtqualifikationen
musste eine Vielzahl von unterschiedlichen betrieblichen
Handlungssituationen und -bedingungen in den Ausbil-
dungsbetrieben beriicksichtigt werden. So wurden bspw.
die Qualifikationen fiir die Berufsbildposition »Beschaf-
fung von Material und Dienstleistungen« so beschrieben,
dass nicht jeder Ausbildungsbetrieb iiber eine eigene
Lagerhaltung verfiigen muss. Entsprechend wurde mit
den personalbezogenen Anforderungen der Pflichtqua-
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lifikation verfahren und diese auf die bereichsbezogene
Personalsachbearbeitung ausgerichtet. Damit kann auch
in Groffunternehmen qualifiziert werden, ohne dass die
Auszubildenden in der ggf. zentralisierten Personalabtei-
lung an einem anderen Standort ausgebildet werden miis-
sen. Fiir die Klarung solcher Fragen war das Engagement
der betrieblichen Sachverstandigen aus Wirtschaft und
Offentlichem Dienst ebenso hilfreich wie fiir die Priifung
der Ausgewogenheit des Anforderungsniveaus der Wahl-
qualifikationen, die auf der Basis der Taxonomien aus dem
BIBB-Forschungsprojekt GUK erfolgte (BROTZ u.a. 2013).

Strukturelle und inhaltliche Neuerungen

Reflexives Handeln in Prozessen: Die Fihigkeit in Pro-
jekten und Prozessen handeln zu konnen und hierfiir die
vor- und nachgelagerten Prozessketten zu beriicksichtigen,
sind zentrale Anforderungen in Unternehmen. Sie finden
sich in den Strukturen der Pflicht- und Wahlqualifikatio-
nen in der Verordnung wieder. Fiir diese besondere An-
forderung wurde »Qualitatsorientiertes Handeln in Pro-
zessen« zu einer eigenstandigen Berufsbildposition, die
Auszubildende u. a. dazu befdhigen soll, »eigenes Handeln
im Arbeitsprozess in Bezug auf den Erfolg des Geschafts-
prozesses und auf die Belange aller Beteiligten reflektie-
ren und anpassen zu konnen.« (Ausbildungsrahmenplan
C 2.4). Die hier angesprochene Féhigkeit zur Selbst- und
Prozessreflexion findet sich aber auch an anderer Stelle.
So wird die Kompetenz entwickelt, MaRnahmen der Of-
fentlichkeitsarbeit zu analysieren und zu bewerten, beim
Verwaltungshandeln Verbesserungen vorzuschlagen sowie
Probleme in Auftragsprozessen zu identifizieren und zu
analysieren. Damit greift die Neuordnung die Tendenz der
veranderten Anforderungen an Angestellte auf, nicht mehr
nur unter Einhaltung von vorgegebenen Prozessabldaufen

Abbildung 2
Gestreckte Abschlusspriifung

TEIL 1

(nach 18 Monaten auf Basis
der ersten 15 Monate)

Priifungsbereich *

einwandfrei handeln zu konnen, sondern diese, tiber den
unmittelbaren Zustédndigkeitsbereich hinaus, mitzugestal-
ten.

Nachhaltigkeit: Im Rahmen des Neuordnungsverfahrens
wurde intensiv diskutiert, in welchen Handlungssituatio-
nen nachhaltiges Wirtschaften ein relevantes Ausbildungs-
ziel ist. Aufgrund der Vielzahl von Anwendungsbeispielen
(z. B. Lieferantenauswahl, Wirkung von Kennzahlen, Be-
riicksichtigung okologischer Faktoren bei Dienstreisevor-
bereitungen, betriebliche Gesundheitsférderung) wurde
das Ziel als eine Aufgabe der Gesamtausbildung festgelegt.
Eine Berufsbildposition in den integrativen Fertigkeiten,
Kenntnissen und Fahigkeiten lautet nun »Wirtschaftliches
und nachhaltiges Denken und Handeln«. Damit konnte das
fiir die Bundesregierung (2012) wichtige Ziel einer natio-
nalen Nachhaltigkeitsstrategie auch berufsbildungspoli-
tisch berticksichtigt werden.

Gestreckte Abschlusspriifung: Die gestreckte Abschluss-
priifung, die sich bereits in den gewerblich-technischen
Berufen bewéhrt hat, wird kiinftig auch bei den Kaufleu-
ten fiir Biiromanagement erprobt. Ein vorgezogener erster
Teil der Abschlusspriifung zur Mitte der Ausbildung, der in
die Endbewertung einbezogen wird, ersetzt die klassische
Zwischenpriifung (vgl. Abb. 2). Ziel ist es, die Motivation
der Auszubildenden im Lernprozess zu steigern und die Ef-
fektivitat der Priifung zu erhéhen. Da fiir kaufménnische
Berufe die derzeit laufende Evaluation dieser Priifungs-
durchfiihrung (Einzelhandel und Musikalienhandel) noch
nicht abgeschlossen ist, wird diese neue Priifungsform
hier ebenfalls erprobt und evaluiert. Sie ist damit der aus-
schlaggebende Punkt fiir die »Erprobungsverordnung« des
neuen Berufs, die bis 2020 rechtswirksam ist. Erst nach
Vorliegen der Ergebnisse der Evaluation, in die neben der

TEIL 2

Priifungsbereich 1**

** schriftlich: 150 Minuten berufstypische
Aufgaben

Priifungsbereich 2***

*** zwanzigmintitiges, fallbezogenes
Fachgesprdch, betriebliche oder praxisbe-
zogene Fachaufgabe

Priifungsbereich 3****

* Dauer: 120 Minuten

Berufstypische Aufgaben schriftlich
computergestiitzt bearbeiten

***x schriftlich: 60 Minuten; fallbezogene
Aufgaben
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Priifungsform auch die Wahlqualifikationen einbezogen
werden, wird {iber die Beibehaltung und eventuelle Anpas-
sungen entschieden werden. Durch diese Neuerung ver-
andert sich auch die zeitliche Gliederung der Verordnung.
Es wird nicht mehr nach Ausbildungsjahren, sondern nur
noch nach vor bzw. nach Teil 1 der Gestreckten Priifung
differenziert.

Betriebliche Fachaufgabe: Eine besondere Herausfor-
derung bei der Gestaltung der Abschlusspriifung war die
Feststellung praxisorientierter Handlungskompetenz fiir
die Wahlqualifikation. Hierfiir wurde ein fallbezogenes
Fachgespriach gewdhlt. Als Ausgangslage fiir das Fachge-
sprach dient entweder ein dreiseitiger Report, der sich auf
eine »betriebliche Fachaufgabe« in den jeweiligen Wahl-
qualifikationen bezieht und im Betrieb erstellt wird, oder
eine »praxisbezogene Fachaufgabec, die vom Priifungsaus-
schuss am Tag der Priifung gestellt wird. Die Variante der
betrieblichen Fachaufgabe soll erleichtern, dass sich in der
Priifung tatsachlich die betriebliche Realitit abbildet und
Gegenstand des anschliefSenden Fachgesprichs wird.

Wahlqualifikation als Zusatzqualifikation: Das Struktur-
modell mit Wahlqualifikationen schafft fiir leistungsstarke
Auszubildende in dem neuen Beruf die Moglichkeit, im
Rahmen ihrer Ausbildung eine weitere Wahlqualifikation
als Zusatzqualifikation zu wihlen. Diese ist dann Bestand-
teil der Priifung und wird auf dem Zeugnis ausgewiesen.
Voraussetzungen sind entsprechende Ausbildungsmoglich-
keiten im Ausbildungsbetrieb und die Glaubhaftmachung,
dass die erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
keiten vermittelt wurden.

Ausbildung im Offentlichen Dienst: Um die Ausbildung
sowohl in einem Beruf in der Privatwirtschaft als auch im
Offentlichen Dienst zu erméglichen, wurden in der Ausbil-
dungsordnung neben den Wahlqualifikationen 9 und 10
zuséatzliche Regelungen geschaffen. So weist § 1 der Ver-
ordnung darauf hin, dass der Beruf auch Ausbildungsbe-
ruf des Offentlichen Dienstes ist und die bisherige Verant-
wortung der zustandigen Stellen fiir die Berufsausbildung
nicht eingeschréankt wird. Durch eine Flexibilisierungs-
klausel kénnen fachspezifische Begriffe des OD bei der Be-
stimmung von Ausbildungsinhalten herangezogen werden
(§ 3 der AO). Zur Sicherstellung der Ausbildung im Offent-
lichen Dienst ist ein »dienstbegleitender Unterricht« (420 Stun-
den) vorgesehen, um Qualifikationen zu vermitteln, die
nicht in allen Betrieben ausgebildet werden konnen.

Aussichten

Die Neugestaltung des Ausbildungsberufs mit seinen viel-
seitigen Einsatzfeldern in allen Branchen ist ein Gegenent-

wurf zu der zunehmenden Spezialisierung kaufménnischer
Dienstleistungsberufe in den vergangenen Dekaden. Das
prozessorientierte Berufsbild mit spezialisierten Qualifi-
kationsanforderungen setzt voraus, dass komplexe, ganz-
heitliche berufliche Aufgabenstellungen in der Ausbildung
bearbeitet werden, sodass die Fahigkeit, in komplexen Pro-
zessen agieren zu konnen, auch in den Priifungen gezeigt
werden kann. Zur Unterstiitzung der Ausbildungspraxis er-
arbeitet das BIBB Umsetzungshilfen, die zum Ausbildungs-
beginn 2014 zur Verfiigung stehen werden.

Die Ausbildungsbreite und die im letzten Ausbildungsjahr
angelegte Spezialisierung er6ffnen auch vielféltige Mog-
lichkeiten in der darauf aufbauenden beruflichen Fortbil-
dung; nach Ausbildungsabschluss stehen mehrere zur Aus-
wahl: z. B. der 2012 neugeordnete Abschluss »Gepriifte
Fachkaufleute fiir Biiro- und Projektorganisation« oder
branchenspezifische Fortbildungsprofile fiir Fachwirte und
Fachkaufleute sowie im Offentlichen Dienst der Verwal-
tungsfachwirtabschluss (vgl. ELsNER 2011). «

Weitere Informationen unter www2.bibb.de/tools/aab/
aab_info.php?key=239212
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