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Neuordnung des Ausbildungsberufs
Kaufmann fur Buromanagement/Kauffrau fur
Buromanagement

Dorothea Scherer, Bezirksregierung Koln
Yvonne Piepereit, Berufskolleg Deutzer Freiheit in Koln

Vertretung und Federfuhrung des Landes NRW im KMK-Rahmenlehrerplan-
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» Rahmenlehrplan-Ausschuss unter der Leitung des Sekretariats der
Kultusminister-Konferenz (KMK)

» Erstellung eines Uberarbeiteten Entwurfs des Rahmenlehrplans
= Beteiligung aller Bundeslander

» insgesamt 18 Mitglieder

» federfuhrendes Land: Nordrhein-Westfalen

06.05.2025 Online-Implementationsveranstaltung zur Neuordnung

brk.nrw.de

aV
&3]

£o)



» 2013: Inkrafttreten der zeitlich befristeten Erprobungsverordnung mit
einer Befristung bis 31. Juli 2025

= ab 1. August 2014: Ausbildung des neuen Ausbildungsberufs
Kaufmann fur Buromanagement/Kauffrau fur Buromanagement

= 2017 bis 2019 Evaluation der Erprobungsverordnung durch das
BIBB

= Oktober 2023: Beginn des Neuordnungsprozesses mit dem Ziel der
Verstetigung der Erprobungsverordnung
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= Anpassung an eine uberarbeitete Ausbildungsordnung

» Integration der neuen Standardberufsbildpositionen

» Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung, Arbeits- u. Tarifrecht
* Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

* Umweltschutz und Nachhaltigkeit

* Digitalisierte Arbeitswelt

= Uberprifung auf Aktualitat und ggfs. Anpassungen, insbesondere in
Bezug auf die digitalisierte Arbeitswelt und Nachhaltigkeit
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3. Grundsatze des Rahmenlehrplans

Ausbildungsrahmenplan B =2 Rahmenlehrplan

Betriebliche Handlungsfelder
4 Lernfeld
(Berufshildungsposition) -

Berufstypische n T
Handlungssituation Quelle: BIBB
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Teil I Vorbemerkungen
Teil Il Bildungsauftrag der Berufsschule
Tell 1l Didaktische Vorbemerkungen

Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Teil V Lernfelder ‘

Teil VI Lesehinweise
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Neu

,Der Kompetenzerwerb im Kontext der digitalen Arbeits- und
Geschdftswelt ist integraler Bestandteil der Lernfelder.

_In den Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit —
Okonomie, Okologie und Soziales -, des wirtschaftlichen Denkens, der
soziokulturellen Unterschiede und der Inklusion beriicksichtigt.”
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6. Lernfelder

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Kaufmann fiir Bliromanagement und Kauffrau fir Biromanagement

Lernfelder Zeitrichtwerte

in Unterrichtsstunden
Mr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Be- 40

trieb prasentieren

2 | Bulroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organi- 80
sieren

3 |Auftrage bearbeiten 80

4 | Sachglter und Dienstleistungen beschaffen und Ver- 120

trage schlielten

5 |Kunden akquirieren und binden 80

6 |Wertestrome erfassen und beurteilen 80
06.05.2025

7 | Gesprachssituationen gestalten 40
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6. Lernfelder
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8 | Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80

9 | Liguiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 | Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11 | Geschaftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 |Veranstaltungen und Geschafisreisen organisieren 40
13 | Ein Projekt planen und durchflihren 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280
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Anpassungen:

» Aufnahme der digitalen Arbeitswelt in allen Lernfeldern
(insbesondere LF 1, 2 und 12)

» Nachhaltigkeit/Umweltschutz (insbesondere LF 2, 3, 4 und 12)

» Aktualisierung von Inhalten: Urheberrecht (LF 1); Buroraumkon-
zepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten (LF 2); AGG (LF 8),

= [dentifikation von Schnittstellen zwischen Prozessen (LF 11)
» Hinweis auf adressaten- und situationsgerechte Kommunikation
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7. Konzeption der Lernfelder

Vollstandige Handlung

Kompetenzorientierung
Spiralcurricularer Aufbau
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7. Konzeption der Lernfelder
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Teil VI Lesehinweise
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fortlaufende
Nummer Handlung ist niveauangemessen beschrieben

Kernkompetenz der Gbergeordneten beruflichen Angabe des Ausbildungsiahres;
40, 60 oder 80 Stunden

"

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und bin- 2. Ausbildungsjahr
den Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfigen lUber die Kompetenz, den Einsatz
von Preis- und Kommunikationspolitik fir die Kundengewinnung und -hin{
dung zu nutzen.

1. Salz enthalt gene-
ralisierte Beschrei-
bung der Kernkom-
petenz (sishe Be-
zeichnung des Lern-
feldes) am Ende des
Lernprozesses des
Lernfeldes

Die Schilerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung W

(Primar- und Sekundérforschung) und der Kundendaten die aktuelle Marktsitua-
tion (Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunklurelle Lage) zum Leistungsangebot
des Betriebes. Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Frage-/
bogen mit den Anwendungsmdéglichkeiten (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler ]|
Medien.

jpu—

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich dariber, auf welchem Markt

offene Formulierun-
gen ermiglichen den
Einbezug organisa-
torischer und tech-
nologischer Verdn-
derungen

(K&ufer- und Verkdufermarkl) s efindet. Sie leiten daraus die ab-

satzpolitischen Ziele und Maglichkeiten der
Madellen (vaolistandige Konkurrenz) ab.

varbindliche Min-
destinhalte sind kur-
siv markiert

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahr, ermitteln den spe-

zifischen Nutzen von Produkten und Dienstleistungen fur diese und gestalten
Kundenbeziehungen. Sie identifizieren Wetthewerbsstrategien, um die ahsstzp-n—‘{
litischen Ziele des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiler Entschei-

Komplexitét und
Wechselwirkungen
vor Handlungen
sind berdicksichtigt

dungen zur Zielgruppe sowie zum Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen da-
bei den méglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der Unter-

nehmensprofilbildung und der Erhdhung der Kundenzufriedenheit.
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Die Schillerinnen und Schiler beurteilen die Markt- und Wettbewerbssituation
ihres Betriebes und entwickeln innerhalb eines Marketingkonzeptes einen Mix
aus Preis- und Kommunikationspalitik. Bei der Festlegung der Preise bericksich-
tigen sie die Kunden-, Konkurrenz- und Kostensituation ihres Betriebes.

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden Z
und gestalten diesen und weitere Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungs-

programms. Zur Gewinnung auslandls.cher Kundmnen und Kunden verfassen sie I

einen Brief auch in einer Fre
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offene Formulierun-
gen ermaglichen un-
terschiedliche me-
thodische Vorge-
hensweisen unter
Bericksichligung der
Sachausstafiung der
Schulen

len Vielfalt. Zur Kontaktaufnahme nulzen sie eﬁlzlenle und kundenorientierte
Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikationspolitik unter Beachtung
der rechtlichen Rahmenbadingungen.

Die Schilerinnen und Schiler berdcksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethi-
sche Grenzen der Werbung und artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. Sie
respektieren die Wertvorstellung anderer.

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schilerin-
nen und Schiler bewerten den Erfolg der angewendeten MarketingmalBnahmen
fir den Betrieb.

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsalz von Marketinginstrument
zur Kundenbindung und -gewinnung. Sie beurteilen die dkonomischen Wirkun-
gen von Marketingmalhahmen und deren Einfluss aul gesellschaftliche Pro-
Zesse.

Die Schilerinnen und Schiller schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten Malnah-
men der Verantwortung des Betriebes flr unterschiedliche Interessengruppen
geracht werden.

Fremdsprache ist
bericksichtigt

Gesamitext gibt Hin-
weise zur Geslaltung
ganzheillicher Lermn-
situationen Uber die
Handlungsphasen

hinweg

— e — e

Fach-, Selbst-, Sozi-
alkompetenz; Me-
thoden-, Lem- und
kommunikative
Kompetenz sind be-
rticksichiigt




Bezirksregierung Kéin

7. Konzeption der Lernfelder

Spiralcurricularer Aufbau digitaler Kompetenzen - Beispiele:

Datenschutz und Datensicherheit
» LF 1 und LF 2 (1. Ausbildungsjahr)
= Berucksichtigung im LF 8 (2. Ausbildungsjahr)
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Spiralcurricularer Aufbau digitaler Kompetenzen - Beispiele:

Kommunikation
» LF 2: Sitzungen auch mit digitalen Formaten vorbereiten

» LF 5. Zur Kontaktaufnahme effiziente und kundenorientierte
Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikationspolitik
nutzen unter Beachtung der rechtlichen Rahmenbedingungen

» LF 7: Kommunikationswege auswahlen

» LF 12: Inner- und aulerbetriebliche Kommunikationssysteme
nutzen

Online-Implementat ionsveransta Itung zur Neuordnung
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Entsprechungen zwischen Rahmenlehrplan und
Ausbildungsrahmenplan

Einordnung der Berufsbildpositionen im Abschnitt C (Gemeinsam
integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten) zu
Lernfeldern und Schuljahren erfolgt (S. 11-13 der Entsprechungsliste)
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Viel Erfolg bei der Umsetzung!
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