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Verordnung
liber die Berufsausbildung
zum Fachangestellten fiir Biirokommunikation/zur Fachangestellten fiir Biirokommunikation*)

Vom 12. Marz 1992

Auf Grund des § 25 des Berufsbildungsgesetzes vom
14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), der zuletzt durch § 24
Nr. 1 des Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBI. | S. 2525)
gedndert worden ist, verordnet der Bundesminister des
Innern im Einvernehmen mit dem Bundesminister far Bil-
dung und Wissenschaft:

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Fachangestellter fir Birokom-
munikation/Fachangestellte fir Birokommunikation wird
staatlich anerkannt. Er ist Ausbildungsberuf des offent-
lichen Dienstes.

§2

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3
Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens
die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:
1. der Ausbildungsbetrieb

1.1 Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes
im Gesamtsystem der 6ffentlichen Verwaltung,

1.2 Berufsbildung,

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und
Ressourcenverwendung;

2. Verhaltnis zwischen Verwaltung und Burger, burger-
orientiertes Handeln;

rationelle

3. Verwaltungsorganisation und -betrieb

3.1 Verwaltungshandeln,

3.2 Organisation und Funktionszusammenhange;
4. Burowirtschaft

4.1 Organisation des Arbeitsplatzes,

4.2 Arbeits- und Organisaiionsmittel,

4.3 birowirtschafiliche Ablaufe,

4.4 Materialbewirtschaftung, Bestel- und Vergabe-
wesen,

4.5 Statistik;

*) Diese Rechtsverordnung ist eine Ausbildungsordnung im Sinne des § 25
des Berufsbildungsgesetzes. Die Ausbildungsordnung und der damit
abgsstimmte, von der Stancigen Konferenz der Kuitusminister der Lan-
der in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rahmeniehrplan
fur die Berufsschule werden dernnéachst als Beilage zum Bundesanzei-
ger veroffentiicht.

5. Informationsverarbeitung
5.1 Grundlagen der Informationsverarbeitung,
5.2 Birokommunikation,
5.3 schreibtechnische Qualifikationen,
5.4 Textformulierung und -gestaltung,
5.5 automatisierte Textverarbeitung,
5.6 Datenschutz;
6. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

6.1 Kommunikation und Kooperation im Biro
Birokoordination,

und

6.2 Organisationsaufgaben;
7. Finanzwesen
7.1 offentliches Finanzwesen,
7.2 Kassenwesen;
8. Personalwesen
8.1 Grundzige des Personalwesens,
8.2 Personalaufgaben;

9. Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungs-
verfahren und Rechtsanwendung

9.1 Organisation und Arbeitsablaufe,
9.2 Verwaltungsverfahren,
9.3 Rechtsanwendung.

(2) Bei der Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
nach Absatz 1 Nr. 9 sind unterschiedliche Fachaufgaben
von zwei Fachbereichen der ausbildenden Stelle zugrunde
Zu legen.

§4

Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach
den in den Anlagen | und Il enthaltenen Anleitungen zur
sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbil-
dung (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt werden. Eine
von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche
und zeitliche Gliederung der Ausbildungsinhalte ist insbe-
scndere zuléssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grund-
bildung voratisgegangen ist oder betriebspraktische Be-
sonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkei-
ten und Kenntnisse sollen so vermittelt werden, daf§ der
Auszubildende zur Ausibung einer qualifizierten beruf-
iichen Tatigkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des Berufs-
pildungsgesetzes tefahigt wird, die insbesordere selb-
standiges Planen, Durchfuhren und Koriroliieren ein-
schiieBt. Diese Befahigung ist auch in den Prifungen
nachzuweisen.
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§5

Durchfiihrung der Berufsausbildung

(1) Wéhrend der Berufsausbildung beim Ausbildenden
soll der Auszubildende mit Vorgangen befaBt werden, die
den im Ausbildungsrahmenplan bezeichneten Fertigkeiten
und Kenntnissen entsprechend auszuwéhlen sind.

(2) Zur Erganzung und Vertiefung der Berufsausbildung
sind die im Ausbildungsrahmenplan bezeichneten Fertig-
keiten und Kenntnisse in einer dienstbegleitenden Unter-
weisung von 420 Stunden zu vermitteln. Dabei kommen
insbesondere Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 Abs. 1
Nr. 9 in Betracht; dem Auszubildenden sind Einsichten in
Sinn, Zweck und Bedeutung der Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften, mit denen er fallbezogen befaBt wird, zu
vermitteln. Die dienstbegleitende Unterweisung ist inhalt-
lich mit dem schulischen Rahmenlehrplan abzustimmen
und zeitlich unter Beachtung der Pflicht des Auszubilden-
den zum Besuch der Berufsschule zu organisieren.

§6
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Aus-
bildungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden einen Aus-
bildungsplan zu erstellen.

§7
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines
Ausbildungsnachweises zu fihren. Ihm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wihrend der Ausbildungszeit zu
flhren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft regelmaBig
durchzusehen.

§8
Zwischenpriifung
(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwi-

schenprifung durchzufuhren. Sie soll in der Mitte des
zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenpriifung erstreckt sich auf die in den
Anlagen | und Il fiir das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschul-
unterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermit-
teinden Lehrstoff, soweit er fur die Berufsausbildung
wesentlich ist.

(3) Die Zwischenpriifung ist schriftlich anhand praxis-
bezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt héchstens
180 Minuten in folgenden Prifungsfachern durchzufiihren:

1. Blrowirtschaft,
2. Verwaltung,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prifungsdauer kann ins-
besondere unterschritten werden, soweit die Prifung in
programmierter Form durchgefihrt wird.

§9
AbschluBprifung

(1) Die AbschluBprifung erstreckt sich auf die in der
Anlage | aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie
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auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff,
soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prufungsfachern
Burowirtschaft, Verwaltung und Wirtschafts- und Sozial-
kunde und praktisch in den Prifungsfachern Textverarbei-
tung, Assistenz- und Sekretariatsaufgaben sowie Burger-
orientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich durchzu-
fuhren.

(3) In der schriftlichen Prifung soll der Priifling in den
nachstehend genannten Priifungsfachern je eine Arbeit
anfertigen:

1. Prifungsfach Burowirtschaft:

In 90 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Falle aus folgenden Gebieten bearbeiten
und dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten
und Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat und
Zusammenhénge versteht:

a) Burowirtschatft,
b) Birokommunikation.
2. Prufungsfach Verwaltung:

In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Falle aus den folgenden Gebieten bearbei-
ten und dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten
und Kenntnisse erworben hat und Zusammenhédnge
versteht:

a) Finanzwesen,
b) Personalwesen.
3. Priifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 90 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Félle aus der Berufs- und Arbeitswelt be-
arbeiten und dabei zeigen, daB er allgemeine wirt-
schaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge der
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prufungsdauer kann ins-
besondere unterschritten werden, soweit die Prifung in
programmierter Form durchgefihrt wird.

(5) In der praktischen Priifung soll der Prifling Aufgaben
in den nachstehend genannten Prifungsfachern bearbei-
ten:

1. Prifungsfach Textverarbeitung:

In 75 Minuten soll der Priifling je eine praxisbezogene
Aufgabe

a) zur Textformulierung und -gestaltung und

b) zur formgerechten Briefgestaltung nach kurzschrift-
licher Aufnahme

bearbeiten und dabei zeigen, daB er grundlegende
Fertigkeiten und Kenntnisse in diesem Gebiet erwor-
ben hat.

Die Aufgabe zur Textformulierung und -gestaltung
umfaBt die Konzipierung eines Textes nach stichwort-
artigen Angaben und die Erstellung und Gestaltung mit
Hilfe automatisierter Textverarbeitung. Die Aufgabe zur
formgerechten Briefgestaltung umfaBt die kurzschrift-
liche Aufnahme der Ansage eines Geschaftsbriefes
von funf Minuten Dauer in der Geschwindigkeit von
80 Silben je Minute und die formgerechte Ubertragung
mit Hilfe einer alphanumerischen Tastatur.
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2. Prifungsfach Assistenz- und Sekretariatsaufgaben:

In 45 Minuten soll der Prifling eine von zwei ihm
zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben aus
dem Gebiet Assistenz- und Sekretariatsaufgaben mit
Arbeits- und Organisationsmitteln bearbeiten und dabei
zeigen, dafB er grundlegende Fertigkeiten und Kennt-
nisse der DV-Anwendung erworben hat.

3. Prifungsfach Birgerorientiertes Verwaltungshandelin
im Fachbereich:

Der Prifiing soll eine Fachaufgabe aus einem der
beiden Fachbereiche nach § 3 Abs. 2 bearbeiten. Er
soll dabei zeigen, da3 er Aufgaben im Rahmen des
Verwaltungsverfahrens und der Rechtsanwendung
praxisbezogen und birgerorientiert erledigen kann. Die
Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das folgende Pru-
fungsgesprach sein. Das Priifungsgesprach einschlief3-
lich der Bearbeitungszeit flr die Prifungsaufgabe soll
fir den einzelnen Prifling nicht langer als 60 Minuten
dauern.

(6) Sind in der schriftlichen Prifung die Priifungsleistun-
gen in zwei Prifungsfachern mit mangelhaft und in dem
weiteren Prufungsfach mit mindestens ausreichend
bewenrtet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach
Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit
mangelhaft bewenrteten Prifungsfacher die schriftliche
Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 Minu-
ten zu erganzen, wenn diese fir das Bestehen der Prufung
den Ausschlag geben kann. Das Prifungsfach ist vom
Prifling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses
far dieses Prifungsfach sind die Ergebnisse der schrift-
lichen Arbeit und der mundlichen Erganzungsprifung im
Verhdltnis zwei zu eins zu gewichten.

(7) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben
alle sechs Prifungsfacher das gleiche Gewicht.

Bonn, den 12. Marz 1892
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(8) Zum Bestehen der AbschluBprifung missen im
Gesamtergebnis und in jeweils mindestens zwei der in
Absatz 3 sowie in Absatz 5 genannten Prifungsfacher
mindestens ausreichende Leistungen erbracht werden.
Werden die Prifungsleistungen in einem Prufungsfach mit
ungenugend bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.

§ 10
Authebung von Vorschriften

Die bisher festgelegten Berufsbilder, Berufsbildungs-
plane und Prufungsanforderungen fir die Lehrberufe,
Anlemberufe und vergleichbar geregelten Ausbildungsbe-
rufe, die in dieser Verordnung geregelt sind, insbesondere
fur die Ausbildungsberufe Stenosekretar/Stenosekretarin
und Buroassistent/Biroassistentin, sind vorbehaltlich des
§ 11 nicht mehr anzuwenden.

§ 11
Ubergangsregelung
Auf Berufsausbildungsverhdltnisse, die bei Inkrafttreten
dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen Vor-
schriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertrags-
parteien vereinbaren flir die nach dem 30. Juni 1991

begonnenen Ausbildungsverhaltnisse die Anwendung der
Vorschriften dieser Verordnung.

§12
Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 1992 in Kraft.

Der Bundesminister des Innern
Rudolf Seiters
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Anlage |
(zu § 4)

Ausbildungsrahmenplan
fur die Berufsausbildung

zum Fachangestellten fiir Biarokommunikation/zur Fachangestellten fir Bliirokommunikation

— Sachliche Gliederung —

hf:j' Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1. Der Ausbildungsbetrieb
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1)
1.1 Stellung und Aufgaben a) staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen in der Bundesrepu-
des Ausbildungsbetriebes blik Deutschland in ihren Bezigen zu den Aufgaben der ausbilden-
im Gesamtsystem den Stelle darstellen
der offentlichen Verwaltung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1) b) Art und Rechtsform der ausbildenden Stelle beschreiben
c) Aufgaben der ausbildenden Verwaltung, ihre rechtlichen Grund-
lagen und ihre Bedeutung fur Staat und Gesellschaft beschreiben
d) Aufgaben der fir die ausbildende Stelle wichtigen Organisationen
der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen
1.2 Berufsbildung a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2)
b) Ausbildungsordnung mit dem Ausbildungsplan der ausbildenden
Stelle vergleichen
¢) Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere die Rechte
und Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden, erldutern
d) Bedeutung und Aufgaben der Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung im Rahmen der Berufsausbildung beschreiben
e) Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden
f) wichtige berufliche Fortbildungsméglichkeiten und berufliche Auf-
stiegsmoglichkeiten beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz a) Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller

und rationelle Ressourcen-
verwendung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

Ressourcenverwendung an Beispielen der ausbildenden Stelle
erklaren

b) betriebliche Einrichtungen fur den Arbeitsschutz, die Unfallver-
hitung und den Umweltschutz beschreiben

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
einhalten, geeignete MaBnahmen zur Verhiitung von Unfallen im
eigenen Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen situations-
gerecht verhalten

d) wichtige Vorschriften tber Brandverhitung und Brandschutzeinrich-
tungen beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich beitragen

f) zur rationellen Energie- und Materialverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

Bundesgesetzblatt Teil | (Ausgabe von Makrolog)
http://bundesgesetzblatt.makrolog.de



Nr. 14 — Tag der Ausgabe: Bonn, den 27. Marz 1992 511

Lfd.

' Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
2. Verhdltnis zwischen Verwaltung a) Situation und Interessen des Birgers bei der Aufgabenerledigung
und Burger, angemessen berucksichtigen
birgerorientiertes Handeln
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2) b) Dienstleistungs- und Eingriffsverwaltung in ihren unterschiedlichen
Voraussetzungen und Anforderungen fiir das Verhéltnis zwischen
Verwaltung und Blrger beschreiben
c) Aufklarung, Beratung und Auskunft situationsgerecht und blrger-
orientiert vornehmen
d) Inhaltund Form von Schriftsdtzen und mindlichen Mitteilungen nach
Informationsziel und Adressatenkreis flir den Burger transparent
gestalten
e) Wirkungen des Verwaltungshandelns auf die Offentlichkeit an Bei-
spielen beschreiben
3. Verwaltungsorganisation
und -betrieb
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)
3.1 Verwaltungshandeln a) Ziele des Verwaltungshandelns erlautern; Grundsatze und Leitlinien
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.1) anwenden
b) Arten und Formen des Verwaltungshandelns beschreiben
c) Leistungen der ausbildenden Stelle darstellen
3.2 Organisation a) Aufbau- und Ablauforganisation der ausbildenden Stelle erfautern
und Funktionszusammenhange
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.2) b) Dienst- und Geschéftsordnung anwenden, Geschéftsverfahren
beherrschen
¢) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren von Auf-
gaben und Verantwortung an Beispielen der ausbildenden Stelle
darstellen
d) Informationswege in der ausbildenden Stelle darstellen und das
Zusammenwirken zwischen Funktionsbereichen beschreiben
e) Aufgaben, Anforderungen und Zusammenwirken typischer Buro-
arbeitsplatze darstellen
f) zur Verbesserung von Arbeitsabidufen im eigenen Arbeitsbereich
beitragen
4, Burowintschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)
41 Organisation a) Moglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter
des Arbeitsplatzes Beriicksichtigung ergonomischer Grundsatze an Beispielen des
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.1) Ausbildungsbetriebes erlautern
b) einschlagige Vorschriften fur Biroarbeitsplatze beachten und den
eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
4.2 Arbeits- und Organisationsmittel a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht handha-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.2) ben sowie wirtschaftlich und umweltgerecht einsetzen
b) rechtzeitige Wartung und Instandsetzung von Blromaschinen und

-geraten veranlassen
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k‘ff' Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vemmittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
43 Birowirtschaftliche Ablaufe a) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfihren und Post-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.3) ausgang kostenbewuBt bearbeiten
b) Registraturarbeiten sachgerecht durchfiuhren, Aufbewahrungsfristen
beachten
c¢) Dateien und Karteien filhren und zur Erfullung von Arbeitsaufgaben
einsetzen
d) Termine planen, Uberwachen und erforderliche MaBnahmen ein-
leiten
4.4 Materialbewirtschaftung, a) Grundsétze des Beschaffungswesens beschreiben
Bestell- und Vergabewesen .
(5 3 Abs. 1 Nr. 4.4) b) Beschaffungswesen der ausbildenden Stelle darstellen
' c) bei der Materialverwaltung und bei dem Vergabeverfahren mitwirken
d) bei der Beschaffung und Entsorgung von Materialien nach wirt-
schaftlichen und okologischen Gesichtspunkten mitwirken
45 Statistik a) Anwendungsmdglichkeiten von Statictiken in der ausbildenden
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.5) Stelle beschreiben
b) Daten fur die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten und
in geeigneter Form darstellen
c) Statistiken auswerten und Ergebnisse aufbereiten
5. Informationsverarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)
5.1 Grundlagen a) Grinde und Ziele fur den Einsatz der Informations- und Kommunika-
der Informationsverarbeitung tionstechnik erlautern
bs. 1 Nr. 5.1
(§ 3 Abs r ) b) Auswirkungen von Informations- und Kommunikationstechniken auf
Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen
an Beispielen der ausbildenden Stelle erklaren
5.2 Birokommunikation a) Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems der aus-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.2) bildenden Stelle beschreiben
b) unterschiedliche Arbeitsaufgaben der ausbildenden Stelle mit Hilfe
von Birokommunikationstechniken 16sen
¢) Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen
d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Bei-
spielen der ausbildenden Stelle darstellen
e) Daten sichern, Datensicherung begriinden, unterschiedliche Verfah-
ren aufzeigen
f) Schutzvorschriften und Regelungen fir Bildschirmarbeitsplatze
beachten
5.3 Schreibtechnische Qualifikationen a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben

(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.3)

b) Tastschreiben beherrschen

) in der ausbildenden Stelle eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabe-
gerate bedienen

d) Texte kurzschriftlich aufnehmen und normgerecht maschinenschrift-
lich Ubertragen

e) Kurzschrift als Arbeits- und Notizschrift einsetzen
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k‘f:j' Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse
5.4 Textformulierung a) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von Nach-
und -gestaltung schlagewerken erstellen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.4) . L o .
b) Texte des Schriftverkehrs sachlich richtig und sprachlich einwandfrei
formulieren und gliedern
c) Schriftsticke fiir unterschiedliche Anlasse entwerfen und gestalten
d) Schriftsticke nach Vorlage und unter Verwendung von Tontragern
normgerecht maschinenschriftlich anfertigen
e) Protokolle nach inhaltlichen Vorgaben aufnehmen und erstellen
f) Tabellen erstellen sowie bei der Gestaltung von Vordrucken mit-
wirken
55 Automatisierte Textverarbeitung a) Texte eingeben, aufrufen und bearbeiten
3 Abs. 1 Nr. 5.5 ) :
® ) b) Texte speichern, verwalten, pflegen und sichern
c) Textbausteine und Serienbriefe erstellen
d) spezielle Funktionen des eingesetzten Textsystems anwenden
e) Texte mit Hilfe externer Dienste Ubermitteln
f) in der ausbildenden Stelle eingesetzte Textsysteme bei der Anwen-
dung sachgerecht und wirtschaftlich nutzen, beurteilen und, soweit
zweckmaBig, Verbesserungsvorschlage entwickeln
5.6 Datenschutz a) Vorschriften des Datenschutzes einhalten
3 Abs. 1 Nr. 5.6 . . : .
® ) b) die Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit bei der
Erhebung und Behandlung von Daten anwenden
6. Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 Kommunikation und Kooperation a) Anlasse und Partner mundlicher Kommunikation in der ausbilden-
im Buro und Burokoordination den Stelle unterscheiden
3 Abs. 1 Nr. 6.1 s . . ) N
® ) b) Kommunikationsregeln in verschiedenen beruflichen Situationen
anwenden und zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen bei-
tragen
c) Aufgaben kooperativ I6sen
d) Zusammenarbeit innerhalb der Abteilung und mit den einzelnen
Funktionsbereichen erlautern
e) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen handhaben
fy Telefongesprache vorbereiten, fihren und die Ergebnisse aufberei-
ten und weiterleiten
g) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskiinfte erteilen
h) Termine unter Berlcksichtigung von Vor- und Nachbearbeitungs-
zeiten planen, koordinieren und Uberwachen; Terminkalender fuhren
i) Besucher empfangen, anmelden, informieren und betreuen
k) eingehende schriftliche Informationen, insbesondere Fost, Berichte,

Zeitungen, Zeitschriften, sichten, verteilen und bearberten
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k‘f:j ' Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vemitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse
6.2 Organisationsaufgaben a) Arbeitsablaufe organisieren
3 Abs. 1 Nr. 6.2
® " 62) b) Reiseunterlagen beschaffen und zusammenstellen
c) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrsmittel bedarfsgerecht
auswahlen
d) Reservierungen vornehmen
€) Einladungen fir Sitzungen und Besprechungen erstellen und ver-
teilen
f) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und zeitlichen Vor-
gaben vor- und nachbereiten
g) Reisekosten abrechnen
7. Finanzwesen
(§ 3Abs. 1 Nr. 7)
7.1 Offentliches Finanzwesen a) Zweck und Gliederung des Haushaltsplanes beschreiben
3 Abs. 1 Nr. 7.1
(& r ) b) Unterschiede zwischen staatlichem und kommunalem Haushalts-
recht nennen
¢) Grundzige der Aufstellung und des Zustandekommens des Haus-
halts in der ausbildenden Stelle beschreiben
d) Einnahme- und Ausgabearten des Haushaltsplanes der ausbilden-
den Stelle darstellen
e) Unterschiede zwischen den Abgabearten beschreiben
7.2 Kassenwesen a) Arten und Merkmale der Kassenanordnungen aufzahlen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 7.2) . . .
b) Rechnungen prifen, Kassenanordnungen fertigen, Haushaltstber-
wachungsliste fihren
c) Belege fir Zahlungsvorgange erstellen und bei der Zusammen-
stellung der Buchungsbelege mitwirken
d) Kassenanordnungen auf ihre formale Richtigkeit und Vollstandigkeit
prifen
8. Personalwesen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 8)
8.1 Grundzige des Personalwesens a) Arbeits-, Ausbildungs- und Dienstverhéltnisse hinsichtlich Rechts-

(§ 3 Abs. 1 Nr. 8.1)

grundlagen, Art, Begriindung und Beendigung unterscheiden

b) Pflichten und Rechte von Auszubildenden, Arbeitern, Angestellten
und Beamten erlautern

¢) Grundzige des Arbeits- und Tarifrechtes darstellen
d) Vorschriften der Arbeitnehmerschutzgesetze darstellen

e) Zweck und Ziel des Personalvertretungsgesetzes oder des Betriebs-
verfassungsgesetzes darstellen, Grundziige des Wahlverfahrens,
der Zusammensetzung und der Aufgaben der Personalvertretung
sowie die Beteiligungsarten beschreiben

f) Grundzlge des Sozialversicherungs-, des Zusatzversorgungs- und
des Kindergeldrechtes darstellen
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::lfrd' Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
8.2 Personalaufgaben a) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen Veranderungen durch-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 8.2) flhren, insbesondere Vertrage und Schriftstlicke fertigen, Berech-
nungen durchfuhren
b) Vorgédnge im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten, insbeson-
dere Urlaubs-, Krank- und Unfallmeldungen bearbeiten
c) weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bearbeiten, Regeln fir das
Fuhren von Personalakten und Datenschutzbestimmungen im Per-
sonalwesen beachten
9. Fachaufgaben einzelner
Fachbereiche, Verwaltungsverfahren
und Rechtsanwendung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 9)
9.1 Organisation und Arbeitsablaufe a) Organisation und Zustandigkeiten des FFachbereiches darstellen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 9.1) . ,
b) Arbeitsabldaufe im Fachbereich erlautern
9.2 Verwaltungsverfahren a) VerwaltungsmaBnahmen dem nicht fdrmiichen oder einem besonde-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 9.2) ren Verwaltungsverfahren zuordnen
b) Zustandekommen, Inhalt, Bekanntgabe, Riucknahme und Widerruf
von Verwaltungsakten erklaren
c¢) form- und fristgerechte Einlegung von Widersprlchen Uberprifen
d) die formliche Zustellung aufgrund besonderer Vorschriften oder
behordlicher Anordnung veranlassen
9.3 Rechtsanwendung a) Grundsatz der VerhaltnismaBigkeit, bestimmte und unbestimmte
(§ 3 Abs. 1 Nr. 9.3) Rechtsbegriffe erlautern, Verhaltnis mehrerer Anspruchsgrundlagen

zueinander bei der Rechtsanwendung beschreiben

b) Anliegen klaren, auf sachgerechte Antragstellung hinwirken,
Antrdge annehmen und Sachverhalte ermitteln

c) Fristen und Termine berechnen, festsetzen und bericksichtigen

d) anhand praktischer Falle die fur einen Sachverhalt spezifischen
Vorschriften anwenden und Auskiinfte erteilen
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Anlage I
(zu § 4)

A.

Ausbildungsrahmenplan
fir die Berufsausbildung
zum Fachangestellten fiir Birokommunikation/zur Fachangestellten fir Birokommunikation

— Zeitliche Gliederung —

Bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortflihrung nach Abschnitt B soll auf die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen 1, 3, 7, 8 und 9 ein Zeitraum von etwa 18 Monaten entfallen.

Die Fertigkeiten und Kenntnisse zur Berufsbildposition 2 sind wahrend der gesamten Ausbildungsdauer zu vermitteln.
Ihre Vermittlung soll insbesondere in Zusammenhang mit den Berufsbildpositionen 3, 5, 6 und 9 erfolgen.

1)

2)

3)

1. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktméaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

1.2 Berufsbildung,

3.2 Organisation und Funktionszusammenhénge,

6.1 Kommunikation und Kooperation im Biro und Birokoordination,
8.1 Grundzige des Personalwesens,

8.2 Personalaufgaben

zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis flinf Monaten sind schwerpunktmasig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

4.3 burowirtschaftliche Ablaufe,

5.1 Grundlagen der Informationsverarbeitung,
5.3 schreibtechnische Qualifikationen,

5.4 Textformulierung und -gestaltung,

6.2 Organisationsaufgaben

zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis finf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

1.1 Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes im Gesamtsystem der offentlichen Verwaltung,
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ressourcenverwendung,

4.1 Organisation des Arbeitsplatzes,

4.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

5.2 Birokommunikation,

5.5 automatisierte Textverarbeitung,

5.6 Datenschutz

zu vermitteln.

Bundesgesetzblatt Teil | (Ausgabe von Makrolog)
http://bundesgesetzblatt.makrolog.de



1)

2)

3)

Nr. 14 — Tag der Ausgabe: Bonn, den 27. Marz 1992 517

2. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis flinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

4.4 Materialbewirtschaftung, Bestell- und Vergabewesen,

4.5 Statistik,

7.1 offentliches Finanzwesen,

7.2 Kassenwesen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ressourcenverwendung,

5.5 automatisierte Textverarbeitung,

5.6 Datenschutz

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten ist schwerpunktmaBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.3 schreibtechnische Qualifikationen,
8.1 Grundzuge des Personalwesens,
8.2 Personalaufgaben

fortzufuhren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis flinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

3.1 Verwaltungshandeln,

9. Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und Rechtsanwendung (fur den ersten gewahlten
Fachbereich)

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
4.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

4.3 birowirtschaftliche Ablaufe,

5.2 Birokommunikation,

5.4 Textformulierung und -gestaltung

fortzufihren.
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1)

2)

3)

3. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten ist schwerpunktmaBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

3.2 Organisation und Funktionszusammenhange,
4.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

4.3 birowirtschaftliche Ablaufe,

4.5 Statistik,

5.4 Textformulierung und -gestaltung,

5.5 automatisierte Textverarbeitung,

5.6 Datenschutz

fortzufuhren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten ist schwerpunktmaBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.3 schreibtechnische Qualifikationen,
6.2 Organisationsaufgaben,

7.1 offentliches Finanzwesen,

7.2 Kassenwesen,

8.2 Personalaufgaben

fortzufihren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis fUnf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition

9. Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und Rechtsanwendung (fiir den zweiten gewahl-
ten Fachbereich)

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
3.1 Verwaltungshandeln,

5.2 Burokommunikation

fortzufihren.
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~ Erste Verordnung
zur Anderung der Verordnung iiber die Berufsausblldung
zum Fachangestellten fiir Burokommunlkatlonlzur Fachangestellten fur Burokommunlkatlon

~Vom 21 Oktober. 1999

Auf Grund des § 25 Abs. 1 in Verbindung mit Abs. 2 .

Satz 1 des Berufsbildungsgesetzes vom 14. August 1969

(BGBI..1 8. 1112), der zuletzt durch Artikel 35 der Verord-

nung vom 21. September 1997 (BGBI. | S. 2390) geéandert
worden ist; in Verbindung mit Artikel 56 des Zustandig-
keitsanpassungs-Gesetzes vom 18. Marz 1975 (BGBI. |
S. 705) und dem Organisationserlass vom 27. Oktober
1998 (BGBI. I-S. 3288) verordnet das Bundesministerium
des Innern im Einvernehmen mit dem Bundesministerium
far Bildung und Forschung: -

Artikel 1

- Die Verordnung tiber die Berufsausbildung zum Fach--
angestellten -fir Blirokommunikation/zur Fachangestell--

ten fur Biirokommunikation vom 12. Marz 1992 (BGBI |
S. 507) wird wie folgt gedndert:

1. § 9 Abs. 5 Satz 1 wird wie folgt geéndert: .
a) Nummer 1 wird wie folgt gefasst:
»1. Priifungsfach Text_verarbéifung:

In 55 Minuten soll der Prifling eine praxis-
bezogene Aufgabe-zur Textformulierung und
-gestaltung einschlieBlich der formgerechten

Briefgestaltung bearbeiten und dabei zeigen, -
dass er grundlegende Fertigkeiten und Kennt- -

nisse in diesem Gebiet erworben hat. Die Auf-
gabe zur Textformulierung und -gestaltung um-
fasst die Konzipierung eines Textes nach stich-
wortartigen Angaben und die Erstellung und

Gestaltung miit, Hilfe einer alphanummerischen
Tastatur unter Bericksichtigung von automati-
sierter Textverarbeitung “ :

“b) In Nummer 2 wird die Zahl ,,45“ durch die Zahl ,65"
-ersetzt. : :

’

2. § 11'wird wie folgt gedndert:

a) Die Uberschrift wird wie folgt gefasst:
»Ubergangsregelungen*.
b) Der bisherige Text wird Absatz 1.
c) Folgender Absatz 2 wird angefligt:

,,(2) Auf BerufsausblIdungsverhaltnlsse die am
1. November 1999 bestehen, sind bis zum 31. De-
zember 1999 die bis zum 31. Oktober 1999 gelten-
den Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn,
die Vertragsparteien vereinbaren die Anwendung
der vom 1. November 1999 an geltenden Vorschrif-
ten. Fir Wiederholungs- oder Ergénzungspriifun-
gen nach diesem Termin sind diejenigen Vorschrif-
ten' zugrunde zu legen, auf deren Basis die erste -
Priifung: vorgenommen worden ist.”

3. In der Anlage 1.zu § 4 werden in Spalte 3 der Num-

mer 5.3 die Buchstaben d und e gestrichen.

~ Artikel 2 _
Diese Verordnung tritt am 1. November 1999 in Kraft,

Berlin, den 21. Oktober 1999

Der Bundesmlnlster des Innern
~ InVertretung
Brigitte Zypries
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