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Hintergrund und Ziel der Neuordnung
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Kaufmann/-frau fiir Biromanagement: Rickblick und Einordnung

194) s ——— » 2013: zeitlich befristete
_ Erprobungsverordnung
1950
» Seit 1. August 2014: Ausbildung des neuen
1960 Ausbildungsberufs
1970 : .
» 2017 bis 2019 Evaluation der
o Erprobungsverordnung durch das BIBB
‘ y
1990 FACHANGESTELLTE/R FR BIROKAUFMANN/-FraU (IH) > 2023/2024 Neuordnung mit dem Ziel der
BiRokoMMUNIKaTION (OD) .
fo05 30 o Verstetigung der Erprobungsverordnung
00
\ l / » Februar 2025: Verdffentlich der neuen
2010 KAUEMANN-FRAL R BOROVANAGENENT Ausbildungsordnung im Bundesgesetzblatt
2013-2024
T — » 1. August 2025: Inkrafttreten der neuen
il Ausbildungsordnung g,
i L
berufe.
SIS s

zukunft.

www.bibb.de



Neuordnung des Ausbildungsberufs Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement

Ziel: Uberfithrung der Erprobungsverordnung von 2014 in Dauerrecht
Anpassung an aktuelle Strukturvorgaben

Integration der neuen Standardberufsbildpositionen

Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

Umweltschutz und Nachhaltigkeit

Digitalisierte Arbeitswelt

Kompetenzorientierung gemald BIBB Hauptausschussempfehlung 160
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Prozess der Neuordnung
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Neuordnungsprozess: Erarbeitung und Abstimmung von Ausbildungsordnungen

betriebliche Praxis

Sitzungen der
Bundessachverstandigen

Entwurf

Ausbildungsordnung (AO)
Ausbildungsrahmenplan (ARP)
Zeugniserlauterung(en)

parallel

Berufsschulen

Sitzungen des
Rahmenlehrplanausschusses

Entwurf

Rahmenlehrplan (RLP)
Entsprechungsliste
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Sachverstandigenarbeit — Von der Weisung zum Verordnungsentwurf

1. Antragsgesprach

2. Zustimmung
Bund-Lander-
Koordinierungs-
ausschuss

3. Weisung des
BMWHK ans BIBB

4. Benennung
Sachverstandige

8. Erarbeitung
Ausbildungsrahmen-
plan: sachliche
Gliederung, zeitliche
Zuordnung

7. Erarbeitung
Ausbildungsrahmen-
plan:
Qualifikationskatalog

6. Entwurf
Ausbildungsprofil auf
Basis der Eckwerte

5. Konstituierende
Sitzung

9. Erarbeitung
Prifungsregelungen

10. Anpassung
Verordnungstext

11. Abstimmung von
Ausbildungsrahmen-
plan und Rahmen-
lehrplan
(Entsprechungsliste)

12. Erarbeitung
Zeugniserlauterungen
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Beteiligte im Neuordnungsverfahren

995

Sachverstandige
Arbeitgeber

Koordinator/-in
Arbeitgeber

995

Sachverstandige
Arbeitnehmer

GV

Koordinator/-in
Arbeitnehmer

Bundesressorts
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Neue Ausbildungsordnung:

Anderungen im Uberblick
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Abschnitt A

berufsprofilgebende Fertighkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten

Information
manage mer
anwenden

bilrowirtschaft—
liche Abl3ufe
organisieren

Kunden-
bez U nge n
talten

Material und
externe Dienst—
leistungen
beschaffen

kaufmdnnische
Steuerung
durchfiibhiren

Informations
verarbeitung
durchfilhren

Koordinations
und Organisations—
aufgaben
ubernehmen

Auftrags-—
bearbelitung
durchfiihren

personalbezogene
Aufgaben
ubernehmen

Abschnitt B

berufsprofilgebende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten
in zwei Wahlqualifikationen

ab dem 16. Monat:
zwel Wahlgualifikationen
mit jeweils 22 Wochen

Auftragsprozess
steuern

kaufmd nnische
Abldufe in kleinen
und mittleren
Unternehmen
gestalten und
umsetzen

Marketing— und
Vertriebsaktivitdten
mitgestalten

Assistenzaufgaben
lUbernehmen

Aufgaben der
Venwaltung
wahrnehmen und
Recht anwenden

Instrumente der
kaufmdnnischen
Steuerung und

Kontrolle nutzen

Einkauf und
Logistikproz esse
planen,
koordinieran
und durchfiihren

Personal-
wirtschaftliche
Prozesse

umsetzen

Dffentlich kelts—
arbeit gestalten
und Aufgaben des
Veranstaltungs-
managements
tbernehmen

Haushaltsmittel
planmen und
bewirtschaften

Abschnitt C

integrative Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fihigkeiten

Organisation des Ausbildungs—
betriebes, Berufsbildung sowie
Arbeits—- und Tarifrecht

Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit

Urmweltschutz und Nachhaltigkeit

Digitalisierte Arbeitswelt

Arbeitsorganisation
und Informationsmanagement
gestalten

Iusammenarbeit
und Kommunikation gestalten




Neuordnung Kaufleute fiir Bliromanagement: Anderungen im Uberblick (1)

Bisherige Ausbildungsordnung Neue Ausbildungsordnung Anderungen
2014 - 2024 ab 01. August 2025 im Uberblick
Berufsbezeichnung Kaufmann / Kauffrau fur Kaufmann / Kauffrau fir BUromanagement keine
BlUromanagement
Ausbildungsdauer 3 Jahre 3 Jahre keine

Ausbildungs-
rahmenplan (1)

Pflichtqualifikationen
1. BUroprozesse

1.1 Informationsmanagement,
1.2 Informationsverarbeitung,
1.3 birowirtschaftliche Ablaufe,

1.4 Koordinations- und
Organisationsaufgaben

2. Geschaftsprozesse

2.1 Kundenbeziehungen

2.2 Auftragsbearbeitung und -

nachbereitung,

2.3 Beschaffung von Material und
externen Dienstleistungen,

2.4 personalbezogene Aufgaben,

2.5 kaufmannische Steuerung.

Wahlqualifikationsiibergreifende
berufsprofilgebende FKF

1. Informationsmanagement anwenden,

2. Informationsverarbeitung durchfiihren,

3. blrowirtschaftliche Ablaufe
organisieren,

4. Koordinations- und
Organisationsaufgaben ibernehmen,

5. Kundenbeziehungen gestalten,

6. Auftragsbearbeitung durchfiihren,

7. Material und externe Dienstleistungen
beschaffen,

8. personalbezogene Aufgaben
Ubernehmen,

9. kaufmannische Steuerung durchfihren.

Keine inhaltlichen
Anderungen

Kompetenz- /
handlungsorientierte
Formulierungen

formale Anpassungen an
aktuelle Strukturvorgaben
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Neuordnung Kaufleute fiir Bliromanagement: Anderungen im Uberblick (2)

Bisherige Ausbildungsordnung Neue Ausbildungsordnung Anderungen
2014 - 2024 ab 01. August 2025 im Uberblick
Ausbildungs- Wahlqualifikationen Wahlqualifikationen
rahmenplan (2) 1. Auftragssteuerung und — 1. Auftragsprozess steuern, »  Keine inhaltlichen
koordination, 2. Instrumente der kaufmannischen Steuerung Anderungen
2. kaufméannische Steuerung und und Kontrolle nutzen, >  Kompetenz-/

Kontrolle, 3. kaufméannische Abladufe in kleinen und mittleren
Unternehmen gestalten und umsetzen,
4. Einkauf und Logistikprozesse planen,

handlungsorientierte

3. kaufmannische Abldufe in Formulierungen

kleinen und mittleren

Unternehmen, koordir\ieren und du'rchfilhr'er.l," >  formale Anpassungen

4. Einkauf und Logistik, 5. Ma'rketmg- und Vertriebsaktivitaten an aktuelle
. . mitgestalten, Strukturvorgaben

5. Marketing und Vertrieb, 6. personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen,
6. Personalwirtschaft, 7. Assistenzaufgaben tibernehmen,
7. Assistenz und Sekretariat, 8. Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben
8. Offentlichkeitsarbeit und des Veranstaltungsmanagements Gibernehmen,

Veranstaltungsmanagement, | 9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und
9. Verwaltung und Recht, Recht anwenden,

10. &ffentliche Finanzwirtschaft. | 10- Haushaltsmittel planen und bewirtschaften
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Neuordnung Kaufleute fiir Bliromanagement: Anderungen im Uberblick (3)

Ausbildungs-
rahmenplan (3)

Bisherige Ausbildungsordnung

2014 - 2024

Gemeinsame integrative
Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

1. Ausbildungsbetrieb

2. Arbeitsorganisation

3. Information, Kommunikation,
Kooperation

Neue Ausbildungsordnung
ab 01. August 2025

Integrativ zu vermittelnden
Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

1. Organisation des Ausbildungs-
betriebes, Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht,

2. Sicherheit und Gesundheit bei der
Arbeit,

3. Umweltschutz und Nachhaltigkeit,

4. digitalisierte Arbeitswelt,

5. Arbeitsorganisation und
Informationsmanagement gestalten

Anderungen
im Uberblick

Integration der neuen
Standardberufsbild-
positionen

Umstrukturierung und
Umformulierung der
integrativen
Berufsbildposition zur
Arbeitsorganisation
sowie zur
Kommunikation und
Zusammenarbeit

formale Anpassungen

und an aktuelle
6. Zusammenarbeit und Strukturvorgaben
Kommunikation gestalten
Zeitliche Gliederung | Zeitrahmenmethode Zeitrichtwerte in Wochen Anderungin

Zeitrichtwertmethode
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Neuordnung Kaufleute fiir Bliromanagement: Anderungen im Uberblick (4)

Bisherige Ausbildungsordnung

2014 - 2024

Neue Ausbildungsordnung
ab 01. August 2025

Priifung

In § 13 erfolgt die Prazisierung,
dass es sich um "komplexe
berufstypische
Aufgabenstellungen" handeln
muss.

In § 13 Abs. 3 wird zur
Qualitatssicherung
hervorgehoben, dass der
Ausbildende bestatigen muss,
dass komplexe Fachaufgabe und
Reporte vom Priifling
eigenstandig erstellt wurden.

keine Anderung der
Priifungsinhalte,
Priifungsinstrumente
und Priifungsstruktur
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Transfer
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Umsetzungshilfen der Reihe >
~Ausbildung gestalten”

>

B

v

von Expertinnen und Experten
aus der Praxis erstellt
umfangreiche Zusatzmaterialien
kostenloser Download
Print-Version bestellbar

~Ausbildung gestalten” bietet:

Informationen zur Ausbildungsordnung
Erlauterungen zu Ausbildungsinhalten
Beispiele flr Arbeits- und Prifungsaufgaben

Erlauterungen von Ausbildungsmethoden
und Prifungsinstrurmenten

Rahmenlehrplan und exemplarische
Lernsituationen

Ideen und Hinweise zur Lernortkooperation

Checklisten und Muster

www.ausbildunggestalten.de
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