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Vorwort

Mit der Veroffentlichungsreihe ,Evaluation der Buroberufe,, werden die Ergebnisse
aus dem gleichnamigen Forschungsprojekt vorgestellt. Zu den Buroberufen gehdren
die Burokaufleute (Industrie, Handel und Handwerk), die Kaufleute fur Birokommu-
nikation (Industrie und Handel) und die Fachangestellten fir Birokommunikation
(Offentlicher Dienst). Es handelt sich um sog. Querschnittsberufe, die bezogen auf
die Berufe der gewerblichen Wirtschaft in allen Wirtschaftszweigen, Branchen und
BetriebsgroRen seit dem 31. August 1991 und bezogen auf den Beruf des Offentli-
chen Dienstes auf Bundes-, Lander- und kommunaler Ebene seit dem 1. August
1992 auf neugeordneter Grundlage ausgebildet werden kdnnen.

Die Buroberufe gehéren mit insgesamt 100.000 Ausbildungsverhéltnissen zu den
guantitativ starksten kaufmannischen und verwaltenden Ausbildungsberufen.
Entgegen dem allgemeinen Trend handelt es sich hier um Ausbildungsberufe mit
steigender Anzahl von Auszubildenden.

Die Evaluation der Ausbildungsordnungen soll nun Aufschlufd dariber bringen, ob
und inwieweit die Ziele und Intentionen der Neuordnung der Biroberufe in die Praxis
der beruflichen Ausbildung von Betrieb und Berufsschule sowie in den Prifungen
umgesetzt wurden und werden, wie Qualifikationen verwertet werden und inwieweit
die Ausbildungsordnung anforderungsgerecht gestaltet ist.

Mit der Neuordnung wurden Anfang der 90er Jahre strukturell und inhaltlich neue
Wege beschritten, die Impulse fur andere Neuordnungen setzten und in den folgen-
den Jahren u.a. im Hinblick auf die Schneidung von Berufen und die Ausgestaltung
grundbildender Qualifikationen weiterverfolgt wurden.

Gleichwohl werden in Verbindung mit den Biroberufen in jingster Zeit vor dem
Hintergrund der wirtschaftlichen, technischen und organisatorischen Entwicklungen,
insbesondere die Aspekte ,Kundenorientierung,, und ,Steno,, dahingehend diskutiert,
dal der erste in den Ausbildungsordnungen fehlt und der zweite heute eher eine
ausbildungshemmende Vorschrift darstellt.

Es ist also an der Zeit, sich dem Thema einer anforderungsgerechten Aktualisierung
oder Neuordnung der Buroberufe zu ndhern und Informationen fur die Entschei-
dungsfindung zur Verfligung zu stellen.

Grundlage dieser Veroffentlichungsreihe sind Untersuchungen im Rahmen des For-
schungsprojektes. Es werden schriftliche Befragungen von Betrieben und zustandi-
gen Stellen sowie Fallstudien und Expertengesprache durchgefuhrt. Parallel wird auf
der Landerseite die schulische Ausbildung in den Biroberufen evaluiert. Das Projekt
wird durch einen Sachverstandigenbeirat begleitet, dem Vertreter und Vertreterinnen
der Spitzenorganisationen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer, des universitaren Be-
rufsbildungsforschungsbereichs und der Lander angehdéren. Ihnen sei an dieser
Stelle fUr die sehr konstruktive Zusammenarbeit gedankt.

Mein Dank gilt auch den Befragten in Betrieben und zustdndigen Stellen, die enga-
giert, aufgeschlossen und geduldig die Fragen beantwortet haben.



Die Berichte aus allen Erhebungen verfolgen das Ziel, vor dem Hintergrund der
nunmehr fast zehnjahrigen Ausbildungsordnungen, die bisherige Ausbildung in die-
sen Berufen sowie die derzeitigen und voraussichtlich kiinftigen Herausforderungen
und Trends zu reflektieren und daraus Konsequenzen fir die kinftige Durchfihrung
und Ordnung der Berufsausbildung zu ziehen.

Der vorliegende Materialband umfal3t die schriftliche Befragung der zustandigen
Stellen der Industrie und des Handeis, des Handwerks und des 6ffentlichen Dien-
stes. Da die Befragung zum Ausbildungsberuf Birokaufmann/Blrokauffrau getrennt
nach den Zustandigkeitsbereichen Industrie und Handel sowie Handwerk erfolgte,
gliedert sich die Arbeit in die vier Teilabschnitte Burokaufleute (IHK und Handwerk),
Kaufleuten fur Barokommunikation (IHK) und Fachangestellte fiir Birokommunikati-
on (Zustandigkeit des offentlichen Dienstes).

Dieser Band erganzt die bereits erschienenen Bande zur schriftlichen Befragung von
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen.

Wir hoffen, dal3 die Berichte flir die Ordnungsebene Entscheidungshilfen bieten und
fur die weitere Verbesserung der Durchfihrung der betrieblichen Ausbildung hilf-
reich sein werden.

Ingrid Stiller
Projektleiterin
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Einleitung

Die schriftliche Befragung der zustandigen Stellen, deren Ergebnisse hier vorgelegt
werden, stellt einen Teil des Gesamtprojektes ,Evaluation der Buroberufe" dar. Sie
fokussiert insbesondere die Themen Ausbildungsplatzentwicklung, Branchenzuge-
horigkeit der Ausbildungsbetriebe und Prifungen.

Insgesamt waren 1996 bezogen auf alle Buroberufe (Burokaufleute IHK und HWK,
Kaufleute flr Burokommunikation IHK und Fachangestellte flr Blirokommunikation)
90.391 Ausbildungsverhaltnisse bei den zustandigen Stellen registriert. Durch die
hohe Beteiligung der zustandigen Stellen bei dieser Befragung reprasentieren die

Ergebnisse insgesamt 80,3 % aller 1996 bundesweit bestehenden Ausbildungsplat-
ze.

Der vorliegende Materialband gliedert sich in vier Abschnitte, die jeweils die Ergeb-
nisse in tabellarischer Form flr einen Beruf enthalten. Der Ausbildungsberuf Btiro-
kauf mann/Burokauffrau ist nach Zustandigkeitsbereich der Industrie- und Handels-
kammern und der Handwerkskammern unterteilt. Den einzelnen Abschnitten sind
zusammenfassende Darstellungen der Ergebnisse vorangestellt.

Feldeinsatz und Riucklauf:

Von Oktober 1997 bis Méarz 1998 wurden insgesamt 160 zustandige Stellen schrift-
lich befragt. Trotz des nicht unerheblichen Umgangs der Fragebdgen und des Um-
standes, dafl? im Falle der Industrie- und Handelskammern gleich fur zwei Berufe
jeweils ein Fragebdgen beantwortet werden mufite, haben insgesamt 132 zustandi-
ge Stellen die Fragebtgen beantwortet zurlickgesandt. Die Rucklaufquote liegt bei
80,3 %, was ein sehr hoher Wert ist. Hervorzuheben sind hier insbesondere die
Handwerkskammern und die zustandigen Stellen des 6ffentlichen Dienstes, die mit
Rucklaufquoten von 91,4% und 88,9% zu diesem guten Ergebnis beigetragen ha-
ben.

Zust. Rucklauf Azubis | Durch die Befragung

Stellen '96 bun- erfal3t

befragt desweit

abs abs % abs abs %
Burokaufleute IHK 84 64 76,2 50096 39112 78,1
Burokaufleute HwK 58 53 914 16878 15871 94,0
Kaufleute fir Birokommuni- 84 63 75,0 20760 15505 74,7
kation (IHK)
Fachangestellte fr Blro- 18 16 88,9 2657 2141 80,6
kommunikation (OD)
244 196 80,3 90391 72629 80,3

Insgesamt wurden 160 Kammern befragt. In den hierausgewiesenen 244 zustandigen Stellen
sind die 84 Industrie- und Handelskammern doppelt enthalten, weil sie zu zwei Berufen befragt
wurden.




Hinweis:

Um verwertbare Aussagen zu Entwicklungsrichtungen zu bekommen, werden bei
Zeitreihen nur jene Falle berticksichtigt, bei denen jedes Datum besetzt ist.

Beispiel:
Wenn von insgesamt 64 befragten Kammern Aussagen zur Anzahl der Auszubilden-
den in 1992, 1994 oder 1996 vorliegen, werden dennoch nur jene 58 Falle bei der

Gegenuberstellung berlcksichtigt, in denen alle drei Angaben vorliegen, um eine
Aussage dartber zuzulassen, in welche Richtung sich die Zahl der Auszubildenden

entwickelt hat.

Entwicklung der Zahl der Auszubildenden
n=58 Insgesamt

abs dav. in%
weiblich

Azubis 92 36484 129133 |79,9
Azubis 94 34617 | 27113 {78,3
Azubis 96 36606 |27958 76,4




Teil I: Burokaufleute IHK

Teil I: Burokaufleute (IHK)

Einfihrung in den Beruf

In dem Ausbildungsberuf Burokaufmann/Burokauffrau wird seit dem 01. August 1991
nach der neuen Verordnung ausgebildet. Es ist ein Ausbildungsberuf, der sowohl in
Industrie und Handel als auch im Handwerk in Betrieben unterschiedlicher Gré(e,
Wirtschaftszweige und Branchen ausgebildet wird. Birokaufleute besitzen umfas-
sende kaufmannische Qualifikationen und nehmen kaufmannisch-verwaltende sowie
organisatorische Aufgaben wahr. Die Ausbildung dauert drei Jahre.

Im Bereich von Industrie und Handel bestanden im Jahre 1997 52.733 Ausbildungs-
verhaltnisse. Der Anteil der weiblichen Auszubildenden lag 1997 bei 75,5 %.

Im Handwerk bestanden 1997 in diesem Ausbildungsberuf 17.392 Ausbildungs-
verhaltnisse, hier waren 76,2 % der Ausbildungsplatze von weiblichen Auszubilden-
den besetzt.

Im Zentrum dieses Berufsprofils steht die computergestiitzte Sachbearbeitung in
kaufmannischen und verwaltenden Funktionsbereichen wie Personalverwaltung und
Entgeltabrechnung, Buchfiihrung und Kostenrechnung, Kalkulation und Statistik,
Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerwirtschaft und organisatorische Funk-
tionen einschliel3lich Biroorganisation, Korrespondenz und allgemeinen Verwal-
tungsaufgaben.

Die Neuordnung des Berufes stand in engem Zusammenhang mit dem ebenfalls
neugeordneten Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau flr Birokommunikation. Den
Berufen ist die Orientierung am Leitbild computerunterstitzter Sachbearbeitung und
die Vermittlung einer umfassenden kaufmannischen Grundqualifikation gemeinsam.
Diese Verbundenheit kommt inhaltlich in den Sockelqualifikationen zum Ausdruck.
Als Sockelqualifikationen werden die gemeinsamen fachlichen und fachubergreifen-
den Ausbildungsinhalte definiert. Sie beinhalten die Fertigkeiten und Kenntnisse im
Bereich der Organisation und Leistungserstellung und -Verwertung des Betriebes,
der Burowirtschaft und Statistik, die Informationsverarbeitung sowie bereichsbezo-
genes Rechnungswesen und bereichsbezogene PersonalVerwaltung. lhre Vermitt-
lung beansprucht die Halfte der Ausbildungszeit und bildet die Grundlage fur die
berufliche Entwicklung, fur Flexibilitat und Mobilitat der ausgebildeten Fachkrafte.

Abschlu3priafung

Die AbschluRprifung fur Burokaufleute gliedert sich in einen schriftlichen Tell, der
drei Prufungsfacher umfalit, sowie einen in zwei Prufungsfacher unterteilten prakti-
schen Teil. Schriftliche und praktische Prifung gehen zu gleichen Anteilen in die
Gesamtnote ein. Im praktischen Teil der Prifung hat das Fach Auftragsbearbeitung
und Blroorganisation das doppelte Gewicht gegentber dem Fach Informationsver-
arbeitung.



Teil I: Burokaufleute IHK

1. Teil: Schriftliche Prifung
= 50% der Gesamtnote, evtl. mit mundlicher Erganzungsprifung

In allen Prifungsfachern sollen praxisbezogene Aufgaben oder Falle bearbeitet
werden.

1. Prifungsfach Burowirtschaft (60 Min.)
a) Organisation und Leistungen

b) Burowirtschaft und Statistik

c) Burokommunikationstechniken

d) Biroorganisation

Prifungsfach Rechnungswesen (90 Min.)
a) betriebliches Rechnungswesen

b) Entgeltabrechnung

Prifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde (90 Min.)

Beurteilung allgemeiner wirtschaftlicher und gesellschaftlicher Zusammenhange
der Berufs- und Arbeitswelt anhand praxisbezogener Aufgaben und Falle

In allen Prifungsfachern sollen praxisbezogene Aufgaben oder Falle bearbeitet
werden.

2. Teil: Praktische Prifung:

1. Prifungsfach Auftragsbearbeitung und Blroorganisation
= 33,3% der Gesamtnote

Bearbeitung einer von zwei zur Wahl gestellten Aufgaben mit Arbeits- und Orga-
nisationsmitteln (45 Min.), insbesondere aus den Gebieten

» Blroorganisation,

» Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

» Lagerhaltung

Die Aufgabe ist Ausgangspunkt fur das sich anschlieRende Prifungsgesprach.

2. Prifungsfach Informationsverarbeitung (am PC)
= 16,7% der Gesamtnote

10



Teil I: Burokaufleute IHK

In 105 Minuten sollen je eine Aufgabe aus folgenden Bereichen bearbeitet wer-
den:

a) Textverarbeitung (Textgestaltung und Textformulierung)
b) Personalwesen und Buchfiihrung
c) Burowirtschaft und Statistik

Fur die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete Birowirtschaft und Statistik,
Buchfuhrung und Personalwesen in Betracht.

11



Teil I: Burokaufleute IHK

Zusammengefallte Ergebnisse

Auszubildende und zustandige Stellen

* Durch die Befragung der zustandigen Industrie- und Handelskammern wurden
78,1% aller 1996 bundesweit bestehenden Ausbildungsverhéltnisse von Bliro-
kaufleuten erfal3t.

* Pro Kammer werden im Durchschnitt 631 Auszubildende betreut. Etwa 50% aller
Kammern sind fur 100 - 500 Auszubildende zustandig.

* Im Durchschnitt bestanden 1996 pro Kammerbezirk 18 Prifungsausschisse. Je-
der Prifungsausschufd war im Durchschnitt fir 33 Auszubildende zustandig. Ins-
gesamt lag die Spannweite der von einem Prifungsausschuld zu betreuenden
Priflinge zwischen 8 und 147.

Ausbildungsplatzentwicklung

» Wahrend in den westlichen Bundeslandern die Zahl der Auszubildenden zwi-
schen 1992 und 1996 rucklaufig war, ergibt sich fur die ostlichen Bundeslander
ein umgekehrter Trend. Hier stieg die Zahl der Ausbildungsverhaltnisse im glei-
chen Zeitraum um 67% und glich damit die Verluste im Westen aus, so dal3 bun-
desweit insgesamt seit 1994 die Zahl der Ausbildungsverhaltnisse wieder an-
steigt. In den dstlichen Bundeslandern ist allerdings seit 1994 ein Ruckgang der
Neuabschliisse zu verzeichnen.

» Ein Viertel aller bundesweit bestehenden Ausbildungsplatze ist mit Umschulern
besetzt. Auch hier gibt es, vergleicht man dstliche und westliche Bundeslander,
gegenlaufige Entwicklungen. Wahrend in den Ostlichen Bundeslandern die sehr
hohe Zahl der Umschuler zu Beginn der 90er Jahre in den letzten Jahren rucklau-
fig war, ist sie in den westlichen Bundeslandern angestiegen.

* Insgesamt absolvieren nur etwa zwei Drittel aller Auszubildenden eine ,regulére”
duale Ausbildung in einem Ausbildungsbetrieb, wenn man die Umschiler und
Auszubildenden, die eine Ausbildung in einer aul3erbetrieblichen Bildungseinrich-
tung absolvieren, bericksichtigt.

» Etwa 40 % aller Ausbildungsvertrage werden mit einer verkirzten Laufzeit (2 oder
2,5 Jahre) aufgrund anrechenbarer Qualifikationen abgeschlossen. Rechnet man
jene Auszubildenden hinzu, die vorzeitig zur Prifung zugelassen werden, so
steigt der Anteil derjenigen, deren Ausbildungszeit weniger als drei Jahre betragt,
auf ca. 50 %.

In den neuen Bundeslandern ist Verktrzung der Ausbildung eher die Ausnahme.

12



Teil I: Birokaufleute IHK

Ausbildung und Branche

* Ca. 50 % aller Ausbildungsvertradge bestehen im Bereich des Handels und der
Dienstleistungen. Rechnet man Banken, Versicherungen und Verkehr mit hinzu,
so bestehen etwa zwei Drittel aller Ausbildungsverhaltnisse im Dienstleistungsbe-
reich. Der Rest wird vom produzierenden Gewerbe (Metall/Elektro, Chemie,
Druck/Papier und Bau) eingenommen. Der Anteil des Dienstleistungsbereiches ist
in den neuen Bundeslandern weniger stark ausgepragt. Hier bestehen gegentber
den alten Bundeslandern fast dreimal so viele Ausbildungsplatze in der Me-
tall/Elektrobranche.

* Unternimmt man den Versuch, die Kategorie (andere) Dienstleistungen weiter zu
differenzieren, ergibt sich etwa folgende Rangfolge der Zugehoérigkeit von Ausbil-
dungsbetrieben (Vergl. S. 40):

1. Sonstige Dienstleistungen: offentlicher Dienst / Verbande / Ver- und Entsor-
gung,

2. Finanz- und Beratungsdienstleistungen: Steuer- und Unternehmensberatung /
Immobilienwirtschaft,

3. Sozial Dienstleistungen: Gesundheit / Pflege / Schule / Erziehung,

4. DV-Dienstleistungen: Unternehmen der EDV-Branche

» Bei den 1996 neu abgeschlossenen Vertradgen ergibt sich allerdings schon ein
anderes Bild. Hier dominiert auch in den neuen Landern der Dienstleistungsbe-
reich. Bundesweit wurden mit 38,7 % die meisten neuen Ausbildungsvertrage im
Handel abgeschlossen.

Zwischenprifung

* Im Fach Burowirtschaft werden mit einer Durchschnittsnote von 2,8 die besten
Noten erzielt. Rechnungswesen féallt demgegentber mit einer Durchschnittsnote
von 3,3 eine halbe Note schlechter aus.

* In 64 von 65 befragten Kammern erfolgt die Zwischenprtfung ausschlief3lich in
programmierter Form. Eine Kammer machte dazu keine Angaben.

AbschluBprifung

» Bezogen auf 57 Kammern, nahmen an der vorletzten AbschluBprifung (Winter
96/97) 5.458 und an der letzten AbschluBprifung (Sommer 1997) 13.287 Aus-
zubildende teil.

» Die grof3e Mehrheit der Kammern tbernimmt Gberregional erstellte Aufgaben fir
die Durchfihrung der Abschlu3prtfung.

» Die schriftliche Abschlu3prifung wurde 1996 ganz Uberwiegend in programmier-
ter Form durchgefihrt. Insbesondere in den Prifungsfachern Rechnungswesen

13



Teil I: Burokaufleute IHK

und Wirtschafts- und Sozialkunde (81,5 % der Kammern) kommen ausschlief3lich
programmierte Aufgaben zum Einsatz. Ausschlief3lich konventionelle, d. h. unge-

bundene Aufgaben, kommen haufiger (33,8 % der Kammern) im Prifungsfach Bi-
rowirtschaft zum Einsatz.

Durch den Einsatz von programmierten Aufgaben verkirzen sich in aller Regel
auch die Prufungszeiten um 1/3 der vorgesehenen Maximaldauer. Am héaufigsten
wird im Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde (von 90 auf 60 Minuten) ge-
karzt.

In ca. 80 % aller Falle findet die schriftiche AbschluRBprifung an einem Tag statt.
In knapp einem Funftel aller Féalle umfal3t sie zwei oder drei Tage.

Die gesamte AbschluRprifung (schriftlich und praktisch) erstreckt sich in etwas
mehr als 80 % aller Falle auf einen Zeitraum von 7-12 Wochen. Bei zwei Kam-
mern betragt der Prifungszeitraum mehr als 12 Wochen.

Die schriftliche Abschluf3prifung findet Uberwiegend in der Berufsschule oder ex- |
tra dafir angemieteten Raumen, selten in der Kammer oder im Betrieb statt. Auch |
die Durchfihrung der praktischen Prifung findet Gberwiegend in der Berufsschule ,
statt, seltener in der Kammer oder im Betrieb.

Gruppenprufungen (Uberwiegend in Gruppen oder immer in Gruppen) sind eher
die Ausnahme. Uberwiegend (zu 61,5 %) werden die Pruflinge einzeln gepruift.

Die eingesetzte Software entspricht im Durchschnitt der Gblichen Standard-
Burosoftware des Marktfuhrers Microsoft. Die Halfte der Prifungsteilnehmer wird
zu Beginn des letzten Ausbildungsjahres Uber die in der Prifung verwendete
Software informiert. Immerhin 7,7 % der Prifungsteilnehmer werden tberhaupt
nicht Uber die eingesetzte Software informiert.

Als Hilfsmittel werden haufig Buchungsbelege, Formulare (Schriftverkehr, Vertra-
ge) und Tabellen (Steuer- und Gehaltstabellen) eingesetzt.

Auch in der AbschluRprifung schneiden die Priflinge im Fach Rechnungswesen
am schlechtesten ab. Hier liegen die Durchschnittsnoten in der Winterprifung um
eine halbe Note unter jenen des Faches Auftragsbearbeitung und Blroorganisati-
on (2,9). In der Sommerprufung schneiden die Priflinge insgesamt etwas
schlechter ab. Hier liegen auch die Durchschnittsnoten flr das Prifungsfach Bi-
rowirtschaft bei 3,8. Die Vermutung liegt nahe, dal3 der doch markante Unter-
schied in den Durchschnittsnoten der letzten beiden AbschluRprifungen aus der
Teilnahme unterschiedlich leistungsstarker Auszubildender resultiert. In der Win-
terprifung ist der Anteil derjenigen, die eine verkirzte Ausbildung durchlaufen
(vorzeitige Zulassung zur Prufung und Verkirzte Ausbildungsvertrage) wesentlich
hoher, so dal3 angenommen werden kann, dal3 es sich um leistungsstéarkere Aus-
zubildende handelt, die in der Prufung besser abschneiden.

Die schriftliche Teil der Prufung wird insgesamt (bis zu einer halben Note)
schlechter absolviert als der praktische Teil der Abschlu3prufung.

14



Teil I: Burokaufleute IHK

» Etwa 7 - 8 % aller Prufungsteilnehmer absolvieren eine Ergdnzungspriufung. Von
den Teilnehmern an der Erganzungsprifung bestehen etwa ein Drittel die Ab-
schluBprufung auch trotz der Erganzungsprifung nicht.

» Zwei Drittel der befragten Kammervertreter halten die doppelte Gewichtung des
Prufungsfaches ,Auftragsbearbeitung und Biroorganisation” fiir gerechtfertigt.
Diejenigen, die keine Gewichtung befluirworten, fihren haufig das Fach
.Informationsverarbeitung” an, das ihrer Meinung nach ebenso gewichtig sei wie
»Auftragsbearbeitung und Biroorganisation”.

» Die Uberwiegende Mehrheit der Kammervertreter ist mit den Zeitvorgaben fir die
einzelnen Prifungsfacher einverstanden. Lediglich in den Fachern WiSo (90 Mi-
nuten) und Rechnungswesen (90 Minuten) sind 20,0 bzw. 12,3 % der Kammerver-
treter der Meinung, dal3 die Zeitvorgaben zu lang seien.

» 78,5 % der Kammervertreter sind der Ansicht, dal® die Art der Prifungsaufgaben
nicht geandert werden sollte.
Von den Acht Kammern, in denen in den beiden Fachern Birowirtschaft und
Rechnungswesen ausschliel3lich konventionell gepruft wird, wiinschen sich vier
Kammern eine Veranderung der Aufgaben. In drei Fallen werden mehr program-
mierte Aufgaben gewtinscht, in einem Fall sollte die Prifung insgesamt hand-
lungsorientierter sein.
Von den 40 Kammern, in denen in den beiden Fachern Birowirtschaft und Rech-
nungswesen ausschliel3lich programmiert geprift wird, wiinschen sich finf Kam-
mern eine Veranderung der Aufgaben, wobei insbesondere eine Mischung von
konventionellen und programmierten Aufgaben gewiinscht wird.

Qualifikationsanforderungen

» Bei der Frage nach den wichtigsten Anforderungen fir die Berufstatigkeit von Bl-
rokaufleuten stehen Informationsverarbeitung, Auftragsbearbeitung und Buroor-
ganisation sowie Burokommunikationstechniken ganz oben.

» 86,2 % der Kammervertreter sind der Ansicht, dal3 die nach der Ausbildungsord-
nung fir Burokaufleute zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den Anfor-
derungen in den Betrieben voll oder Uberwiegend entsprechen.
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Tabellen Burokaufleute IHK

Auszubildende, Ausbildungsbetriebe, zustandige Stellen

Tabelle 1: BK-IHK; Wieviele BK-Auszubildende gab es insgesamt in lhrem
Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

n=58 Region
Alte Lander Neue Lénder
insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich
abs abs in% abs abs in% abs abs in%

Azubis 92 36484 {29133 |79,9 29904 | 23177 |77,5 6580 5956 90,5

Azubis 94 34617 27113 |78,3 26018 {19614 |754 8599 7499 87,2

Azubis 96 36606 |27958 76,4 25625 118621 (72,7 10981 | 9337 85,0

n=64

BK-Azubis insg 96 39112
davon Neue Léander 11939
BK-Azubis insg 96 (Bundesweit) 50096

Bundesweit bestanden 1996 50.096 Ausbildungsverhéltnisse im Bereich der Indu-
strie- und Handelskammern. Mit der Befragung der zustandigen Stellen wurden
damit 78,1% aller bundesweit bestehenden Ausbildungsverhéltnisse erfal3t. Der
Frauenanteil lag 1996 bundesweit bei 76,2%

Tabelle 2.  BK-IHK; Auszubildende pro Kammerbezirk 1996

n=64
Azubis Kammern %
1-100 2 31
101 -200 26 40,6
201 - 500 7 10,9
501 -1000 19 29,7
1001 -2000 9 14,1
2001 - 1 16
64 100

Die meisten Auszubildenden hatte 1996 mit 2235 die IHK fiir Minchen und Ober-
bayern. 1992 hatte diese Kammer 2642 Azubis. Diese Kammer hatte mit 130 auch
die meisten Prufungsausschisse.

¥
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Tabelle 3:
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samt in lhrem Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

BK-IHK; Wieviele BK-Umschtler/Umschtilerinnen gab es insge-

n=43 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Azubis dav. Um- Azubis dav. Um- Azubis dav. Um-
Insges. schuler Insges. schuler Insges. schuler
abs abs in% abs abs in% abs abs in%

1994 24515| 7466] 30,5 17486| 4550 26,0/ 7029] 2916 41,5
1996 26424| 6783| 25,7] 17385| 5398 31,0/ 9039y 1385 15,3
Tabelle 4: BK-IHK; Wieviele BK-Ausbildungsvertrage wurden in lhrem Kam-

merbezirk neu abgeschlossen? (Stand jeweils 31.12.)
n=56

Neue Ausb.- gesamt davon
Vertrage
Alte Lander Neue Lander

1992 11804 9190 2614
1994 12393 8119 4274
1996 12420 8716 3704
Tabelle 5: BK-IHK; Wieviele der fiir 1992 und 1994 neu registrierten Ausbil-

dungsvertrage wurden ohne Abschluf3prifung beendet?
n=32

Neue BK-Vertrage Davon ohne Prifung beendet
Insgesamt Alte L. Neue L.
abs abs % % %

1992 6241 1136 18,2 19,0 16,0
1994 6524 1129 17,3 19,3 13,7
Tabelle 6: BK-IHK; Wieviele BK-Ausbildungsvertrage wurden mit einer ver-

kiirzten Dauer aufgrund anrechenbarer Qualifikationen abgeschlossen?

n=24
Neue Ausbildungs- davon verkirzt
vertrage
insgesamt 2,5 Jahre 2 Jahre
abs abs % abs % abs %

1992 4732 2224 47,0 899 40,4 1325 59,6
1994 4775 2040 46,9 800 39,2 1240 60,8
1996 5035 1997 39,7 791 39,6 1206 60,4
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Tabelle 7: BK-IHK; Wieviel BK-Prifungsausschiisse bestanden zum
31.12.1996 in lhrem Zustandigkeitsbereich?
n=58
Azubis insg 96 P-Aussch. 96 Azubis / P-
Ausschufd
35144 1054 33,3
Tabelle 8: BK-IHK; Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten bilden in Ihrem
Kammerbezirk Burokaufleute (BK) aus?
n=35 insges. Alte L. Neue L.
abs. in% abs. in% abs. in%
10125 100 8197 100,0 1928 100,0
davon:
Metall/Elektro 1350 13,3 830 10,1 520 27,0
Chemie 156 15 109 13 47 24
Druck/Papier 298 2,9 272 3,3 26 13
Bau 784 7,7 508 6,2 276 14,3
Handel 3768 37,2 3327 40,6 441 22,9
Banken 111 11 111 14 0 0,0
Versicherungen 257 2,5 219 2,7 38 2,0
Verkehr 548 54 472 58 76 3.9
Hotel und Gast. 131 13 92 11 39 2,0
Andere Dienstl.? 1513 14,9 1173 14,3 340 17,6
Andere 1209 11,9 1084 13,2 125 6,5

2 Siehe Auflistung der Kategorie ,Andere Dienstleistungen” und ,Andere" im Anhang, S. 40
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Tabelle 9: BK-IHK; Wieviele neue Betriebe / Ausbildungsstatten wurden 1996
fur die Ausbildung von BK's gewonnen?

n=33 insges. Alte L. Neue L.
abs. in% abs. in% abs. in%
1230 100 872 100 358 100
davon:
Metall/Elektro 141 11,5 92 10,6 49 13,7
Chemie 17 14 10 11 7 2,0
Druck/Papier 30 2,4 22 25 8 2,2
Bau 125 10,2 66 7,6 59 16,5
Handel 476 38,7 398 45,6 78 21,8
Banken 5 04 4 0,5 1 0,3
Versicherungen 56 4,6 38 4,4 18 5,0
Verkehr 55 4,5 38 4.4 17 4,7
Hotel und Gast. 19 15 14 16 5 14
Andere Dienstl. 249 20,2 162 18,6 87 24,3
Andere 57 4,6 28 3.2 29 8,1
Zwischenprifung

Tabelle 10: BK-IHK; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprifung erreicht?

n=39 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Gesamtnote 1 375 3,7 372 4,3 3 0,2
Gesamtnote 2 1635 16,0 1464 17,0 171 10,8
Gesamtnote 3 3970 39,0 3313 38,5 657 41,4
Gesamtnote 4 3313 32,5 2724 31,7 589 37,1
Gesamtnote 5 845 8,3 688 8,0 157 9,9
Gesamtnote 6 53 0,5 44 0,5 9 0,6
10191 100 8605 100 1586 100
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Tabelle 11: BK-IHK; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprufung erreicht?

n=7 Burowirtschaft Rechnungswesen WiSo

abs % abs % abs %
Notei 116 8,6 91 6,8 72 5,3
Note 2 388 28,8 231 17,2 302 22,4
Note 3 573 42,6 391 29,0 559 41,5
Note 4 243 18,1 429 31,9 337 25,0
Note 5 26 19 169 12,6 73 54
Note 6 0 0,0 35 2,6 3 0,2

1346 100 1346 100 1346 100

Tabelle 12: BK-IHK; Durchschnittsnoten bei der letzten Zwischenprifung
(1346 Teilnehmer aus 7 Kammern)

Burowirtsch. Rewe WiSo

Notendurchschnitt 2,8 3,3 3,0

Die Frage nach den Noten der einzelnen Prifungsfachern wurde nur von sieben
Kammern (der alten Lander) beantwortet. Zu vermuten ist, daf? die Daten in dieser
Form nicht vorliegen bzw. nicht ohne erheblichen Aufwand ermittelt werden kénnen.
Wenn die Aufgaben zudem zentral ausgewertet werden, erhalten die Kammern auf
den Auswertungsbdgen z. T. nur die Gesamtnoten.

Tabelle 13: BK-IHK; Welche Aufgabentypen wurden in der letzten Zwischen-
prufung eingesetzt?

n=65 abs %

programmiert 64 98,5
programmiert und konven- 0 0,0
tionell (ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) 0 0,0
Keine Angabe 1 15
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Tabelle 14: BK-IHK; Durch wen werden die Prufungsaufgaben fur die Ab-

schlu3prufung erstellt?

n=64 schriftlich praktisch
ausschlief3lich vom eigenen Prifungs- 4 7
ausschul3 erstellt

Aufgaben werden Uberregional erstellt 60 57

(von AKA, ZPA oder anderen Erstel-
lungsausschiissen) und Ubernommen

Tabelle 15: BK-IHK; Welche Aufgabentypen wurden 1994 in der schriftlichen

Abschlu3prifung eingesetzt?

n=65 Birowirtschaft Rechnungswesen Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 40 61,5 53 81,5 53 81,5
programmiert und 1 15 1 15 2 31
konventionell
nur konventionell 23 35,4 10 154 9 13,8
Keine Angabe 1 15 1 15 1 15

65 100,0 65 100,0 65 100,0

Tabelle 16: BK-IHK; Welche Aufgabentypen wurden 1996 in der schriftlichen

Abschlu3prifung eingesetzt?

n=65 Burowirtschaft Rechnungswesen Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 40 61,5 53 81,5 53 81,5
programmiert und 1 15 1 15 2 3,1
konventionell
nur konventionell 22 33,8 8 12,3 8 12,3
Keine Angabe 2 31 3 4,6 2 31

65 100,0 65 100,0 65 100,0
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Tabelle 17: BK-IHK; Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw. Ubernahme
der Aufgaben seit 1992 geandert

n=65 abs %
Nein 57 87,7
Ja 3 4,6
K. Angabe 5 7,7
65 100

In den drei Féallen, in denen eine Veranderung eingetreten war, bezog sich dies in
zwei Féllen auf den Wechsel von konventionellen zu programmierten Aufgaben.

Im dritten Fall betraf es die Anzahl der Themen und die Dauer der mindlichen Pri-
fung.

Tabelle 18: BK-IHK; Wenn programmierte Aufgaben in den AbschluR3prifun-
gen eingesetzt werden: verkirzen sich dann die Zeitvorgaben?

n=65 abs %
Nein 7 10,8
Ja 44 67,7
K. Angabe 14 215
65 100

Jede der 44 Kammern, die bei programmierten Aufgaben die Prifungszeiten kurzt,
tut dies im Priufungsfach WiSo, 34 verkirzen im Fach Rechnungswesen. Wenn ge-
kirzt wird, dann immer um 1/3 der Zeitvorgabe (von 90 auf 60 Minuten).

Tabelle 19: BK-IHK; Durfen in der schriftlichen AbschluR3prifung Hilfsmittel
benutzt werden?

n=65 abs %
Nein 2 31
Ja 55 84,6
Weil3 nicht 15
K. Angabe 10,8
65 100

Der Einsatz von Hilfsmittel bezieht sich fast ausschlie3lich auf die Benutzung eines
(nicht programmierbaren) Taschenrechners. In einem weiteren Fall werden Konten-
rahmen, unkommentierte Gesetzestexte und der Duden genannt.
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Tabelle 20: BK-IHK; Wieviele Tage umfal3t in der Regel die schriftliche Ab-
schluRprufung?

n=65 abs %
1Tag 52 80,0
2 Tage 5 1,7
3 Tage 7 10,8
K. Angabe 1 15
65 100

Tabelle 21: BK-IHK; Uber welchen Zeitraum erstreckt sich in der Regel die ge-
samte Abschlu3prifung?

n=65 abs %
1-3Wo. 2 3
4-6 Wo. . 7 10,8
7-9Wo. 24 36,9
10-12 Wo. 28 43,1
>12Wo. 2 3
K. Angabe 2 31
65 99,9

Tabelle 22: BK-IHK; Wo wird die schriftliche Abschlu3prifung durchgefiihrt?

n=65 abs %
Kammer 3 4,6
Berufsschule 29 44,6
Ausbildungsstétte 0 0,0
Anderer Ort 14 215
K. Angabe 19 29,2
65 100,0

Tabelle 23: BK-IHK; Wo wird die praktische Abschluf3prifung durchgefiihrt?

n=65 abs %
Kammer 5 7,7
Berufsschule 26 40,0
Ausbildungsstatte 2 31
Anderer Ort 1 16
K. Angabe 31 47,7
65 100
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Tabelle 24: BK-IHK; Werden die Priflinge im Prifungsgesprach einzeln oder

in Gruppen gepruft?

n=65 abs %
immer einzeln 40 61,5
Uberw einzeln 13 20,0
Uberw in Gruppen 4 6,2
immer in Gruppen 3 4,6
K. Angabe 5 7,7
65 100,0

Tabelle 25: BK-IHK; Wenn die Priiflinge in Gruppen gepruft werden, wie grof3
sind diese Gruppen in der Regel?

n=65 abs %
2 Pers. 8 12,3
3 Pers. 8 12,3
4 Pers. 1 15
6 Pers. 1 15
K. Angabe 47 72,3
65 100,0

Tabelle 26: BK-IHK; Wann werden die Prifungsteilnehmer in der Regel tber
die in der praktischen Prifung eingesetzte Software informiert?

n=65 abs %

zu Beginn des Letzten 33 50,8

Ausbildungsjahres

einige Wochen vor der 14 215

Prifung

unmittelbar vor der Priifung 1 15

Uberhaupt nicht 5 7,7

weil3 nicht 2 31

K. Angabe 10 15,4
65 100,0
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Tabelle 27: BK-IHK; Welche Software kommt in der Abschlu3priifung zum
Einsatz?

Software abs %
Office-Anwendungen 1 6 9,2
(Winword 2.0, Excel 4.0 oder fri-
her, etc. WIN 3.xx)

Office-Anwendungen 2 39 60

(Winword 6.0, Excel 5.0 etc.,

WIN 3.xx)

Office-Anwendungen3 10 154

(Winword 7.0 oder hoher etc.,

WIN 95)

K. Angaben 10 154
65 100

Wie wird das Prifungsgesprach durchgefihrt? (Mehrfachnennungen moglich)

Tabelle 28: BK-IHK; Prifungsgesprach als offenes Gespréch:
n=65 abs %
immer 10 154
haufig 9 13,8
selten 4 6,2
nie 2 31
K. Angabe 40 61,5
65 100,0
Tabelle 29: BK-IHK; Prufungsgesprach als Frage-Antwort-Kette:
n=65 abs %
immer 1 15
haufig 10 15,4
selten 4 6,2
nie 3 4,6
K. Angabe a7 72,3
65 100,0
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Tabelle 30: BK-IHK; Prifungsgesprach anhand einer Situation, eines Ereignis-
ses, eines Falles 0. &.:

n=65 abs %
immer 56 86,2
haufig 6 9,2
selten 1 15
K. Angabe 31
65 100,0

Tabelle 31: BK-IHK; welche Arbeits- und Organisationsmittel werden einge-

setzt?

Buchungsbelege,

Formulare (Schriftverkehr, Vertrage),

Tabellen (Steuer- und Gehaltstabellen),

Tabelle 32: BK-IHK; Wieviele Auszubildende haben an den letzten beiden Ab-
schluBBprifungen im Beruf BK teilgenommen?

n=57 Teilnehmer
vorletzte Priifung 5458
letzte Prifung 13287

Die vorletzte Prifung fand Uberwiegend (49 Kammern) im Winter 96/97 statt
(November bis Januar).
Die letzte Prifung fand im Fruhjahr/Sommer 1997 (Mai - Juli) statt (48 Kammern).

Tabelle 33: BK-IHK; Vorletzte AbschluB3priufung (November bis Januar): Wie-
viele Prufungsteilnehmer wurden vorzeitig zur AbschluBpriufung zugelas-

sen?
n=43 Prifungs- davon vorzeitig zugelassen
teilnehmer
abs abs %
Insgesamt 4475 393 8,8
Alte Lander 3852 334 8,7
Neue Lander 623 59 9,5
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Tabelle 34: BK-IHK; Letzte AbschluBprifung (Mai - Juli): Wieviele Prifungs-
teilnehmer wurden vorzeitig zur Abschlu3prifung zugelassen?

n=37 Prifungs- dav. vorzeitig zugelassen
teilnehmer
abs %
Insgesamt 9304 273 2,9
Alte Lander 8182 263 3.2
Neue Lander 1122 10 0,9

Tabelle 35: BK-IHK; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der Teil-
nehmer an der vorletzten Abschlu3prifung?

n=31 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lé&nder

abs % abs % abs %
Teilnehmer insge- 1810 100,0 1632 100,0 178 100,0
samt
3 Jahre 528 29,2 418 25,6 110 61,8
2,5 Jahre 574 31,7 531 32,5 43 24,2
2 Jahre 461 25,5 455 27,9 6 34
< 2 Jahre 39 2,2 39 24 0 0,0
> 3 Jahre 208 11,5 189 11,6 19 10,7

Tabelle 36: BK-IHK; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der Teil-
nehmer an der letzten Abschlu3prifung?

n=32 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Teilnehmer insge- 5747 100 5208 100 539 100
samt
3 Jahre 3127 54,4 2645 50,8 482 89,4
2,5 Jahre 803 14,0 777 14,9 26 4,8
2 Jahre 1496 26,0 1472 28,3 24 4,5
< 2 Jahre 36 0,6 36 0,7 0 0,0
> 3 Jahre 285 5,0 278 53 7 13
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Tabelle 37: BK-IHK; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten Abschluf3prifung

haben die Prufung bestanden / nicht bestanden?

n=27 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Teilnehmer insges. 1917 100 1746 100 171 100
Ohne EP bestanden 1538 80,2 1409 80,7 129 75,4
mit EP bestanden 90 4,7 85 4,9 5 29
trotz EP nicht bestanden 39 2,0 37 2,1 2 12
ohne EP nicht bestanden 250 13,0 215 12,3 35 20,5

EP = Ergénzungsprufung

Tabelle 38: BK-IHK; Wieviele der Teilnehmer der letzten Abschlu3prifung ha-
ben die Prifung bestanden / nicht bestanden?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Teilnehmer insges. 4448 100 3250 100 1198 100
Ohne EP bestanden 3433 77,2 2512 77,3 921 76,9
mit EP bestanden 264 59 195 6,0 69 58
trotz EP nicht bestanden 123 2,8 99 3,0 24 2,0
ohne EP nicht bestanden 628 14,1 444 13,7 184 15,4

EP = Erganzungspriifung

Tabelle 39: BK-IHK; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten Abschluf3prifung
haben eine Ausbildung bei einer aul3erbetrieblichen Bildungseinrichtung

absolviert?
n=23 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Prifungsteilnehmer insges. 2951 100 2328 100 623 100
davon TN aul3erbetrieblicher 939 31,8 764 32,8 175 28,1
Einrichtungen
davon bestanden 820 87,3* 673 88,1* 147 84,0*

* 100 % = TN aulerbetrieblicher Einrichtungen
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Tabelle 40: BK-IHK; Wieviele der Teilnehmer der Jetzten Abschlu3prifung ha-
ben eine Ausbildung bei einer aul3erbetrieblichen Bildungseinrichtung ab-
solviert?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 6980 100 4667 100 2313 100
davon TN auRerbetrieblicher 2344 33,6 1318 28,2 1026 444
Einrichtungen
davon bestanden 1916 81,7* 1131 85,8* 785 76,5*

* 100 % = TN aulerbetrieblicher Einrichtungen

Tabelle 41: BK-IHK; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten Abschlu3prifung
haben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=2i Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 2820 100 2212 100 608 100
davon Externe 396 14,0 306 13,8 90 14,8
davon bestanden 345 87,1* 264 86,3* 81 90,0*

* 100% = Externe

Tabelle 42: BK-IHK; Wieviele der Teilnehmer der letzten Abschluf3prifung ha-
ben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=23 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 6801 100 4667 100 2134 100
davon Externe 571 8,4 433 9,3 138 6,5
davon bestanden 476 83,4* 360 83,1* 116 84,1*

* 100% = Externe
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vorletzten Abschlul3prifung erzielt?
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n=44 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 167 41 149 4,5 18 2,4
Note 2 707 17,3 597 17,9 110 14,6
Note 3 1390 34,0 1140 34,3 250 33,1
Note 4 1372 33,6 1078 32,4 294 38,9
Note 5 402 9,8 324 9,7 78 10,3
Note 6 45 11 40 12 5 0,7

4083 100 3328 100 755 100

Tabelle 44: BK-IHK; Rechnungswesen: Wie oft wurden folgende Noten in der
vorletzten Abschlul3prifung erzielt?

n=44 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 375 9,2 322 9,8 53 6,9
Note 2 745 184 621 18,9 124 16,1
Note 3 1042 25,7 825 25,1 217 28,1
Note 4 985 24,3 786 23,9 199 25,8
Note 5 729 18,0 589 17,9 140 18,2
Note 6 183 45 145 4.4 38 49

4059 100 3288 100 771 100

Tabelle 45: BK-IHK; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der vorletzten

Abschlu3prifung erzielt?

n=44 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Note 1 148 3,5 140 41 8 11
Note 2 924 22,0 784 22,8 140 18,5
Note 3 1624 38,7 1354 39,4 270 35,7
Note 4 1227 29,3 956 27,8 271 35,8
Note 5 262 6,2 196 57 66 8,7
Note 6 9 0,2 7 0,2 2 0,3

4194 100 3437 100 757 100
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Tabelle 46: BK-IHK; Auftragsbearbeitung und Blroorganisation: Wie oft wur-
den folgende Noten in der vorletzten AbschluRprifung erzielt?

n=40 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 348 10,3 269 9,8 79 12,4
Note 2 864 25,4 702 25,5 162 25,4
Note 3 1094 32,2 910 33,0 184 28,8
Note 4 859 25,3 711 25,8 148 23,2
Note 5 195 57 151 55 44 6,9
Note 6 35 1,0 14 0,5 21 3.3

3395 100 2757 100 638 100

Tabelle 47: BK-IHK; Informationsverarbeitung: Wie oft wurden folgende Noten
in der vorletzten AbschluRprifung erzielt?

n=41 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 260 7,7 225 8,2 35 55
Note 2 779 23,1 640 23,4 139 21,8
Note 3 1100 32,6 873 32,0 227 35,6
Note 4 909 27,0 739 27,0 170 26,6
Note 5 286 8,5 235 8,6 51 8,0
Note 6 36 11 20 0,7 16 2,5

3370 100 2732 100 638 100

Tabelle 48: BK-IHK; Durchschnittsnoten bei der vorletzten AbschlufR3prifung

n=41 insg. Region
AL NL

Burowirtschaft 3,3 3.3 34 .
Rechnungswesen 34 33 35
WiSo ] 3.1 3.1 33
Auftragsbearb. u. Bliroorgani- 2,9 2,9 3,0
sation
Informationsverarbeitung 31 31 3,2

3,2 3.1 3,3
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Tabelle 49: BK-IHK; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der letz-

ten Abschlu3prifung erzielt?

n=43 Insgesamt Region |
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 241 2,5 237 34 4 0,2
Note 2 778 8,2 722 10,3 56 2,2
Note 3 2229 234 1914 27,3 315 12,5
Note 4 3707 38,9 2649 37,7 1058 42,0
Note 5 2306 24,2 1360 194 946 37,5
Note 6 279 2,9 137 2,0 142 56
9540 100 7019 100 2521 100

Tabelle 50: BK-IHK; Rechnungswesen: Wie oft wurden folgende Noten in der

letzten AbschluR3prifung erzielt?

n=43 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 254 2,7 235 34 19 0,8
Note 2 1012 10,6 880 12,6 132 5,2
Note 3 2460 25,8 1925 27,5 535 21,2
Note 4 3122 32,8 2149 30,7 973 38,5
Note 5 2181 22,9 1457 20,8 724 28,6
Note 6 493 5,2 348 5,0 145 57

9522 100 6994 100 2528 100

Tabelle 51: BK-IHK; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der letzten Ab-
schluRprifung erzielt?

n=42 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 452 4,7 394 5,6 58 2,3
Note 2 2191 22,8 1719 24,3 472 18,8
Note 3 3337 34,8 2393 33,8 944 37,6
Note 4 2853 29,8 1993 28,1 860 34,3
Note 5 734 7,7 567 8,0 167 6,7
Note 6 22 0,2 14 0,2 8 0,3

9589 100 7080 100 2509 100
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Tabelle 52: BK-IHK; Auftragsbearbeitung und Blroorganisation: Wie oft wur-
den folgende Noten in der letzten AbschluR3prifung erzielt?

n=37 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 796 9,9 546 9,2 250 11,9
Note 2 2069 25,7 1537 25,8 532 25,2
Note 3 2554 31,7 1932 32,5 622 29,5
Note 4 1843 22,9 1367 23,0 476 22,6
Note 5 707 8,8 524 8.8 183 8,7
Note 6 91 11 46 0,8 45 2,1

8060 100 5952 100 2108 100

Tabelle 53: BK-IHK; Informationsverarbeitung: Wie oft wurden folgende Noten
in der letzten Abschlu3prifung erzielt?

n=38 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 625 7,6 530 8,7 95 4,5
Note 2 1847 22,6 1355 22,2 492 23,6
Note 3 3016 36,9 2215 36,3 801 38,3
Note 4 1884 23,0 1351 22,2 533 25,5
Note 5 751 9,2 603 9,9 148 7.1
Note 6 60 0,7 40 0,7 20 1,0

8183 100 6094 100 2089 100

Tabelle 54: BK-IHK; Durchschnittsnoten bei der letzten AbschlufR3prifung

n=38 insg Region
AL NL
Burowirtschaft 38 37 4,3
Rechnungswesen 3.8 3,7 4,1
WiSo 3.1 31 3,3
Auftragsbearb. u. Biiroorgani- 3,0 3,0 3,0
sation
Informationsverarbeitung 3,1 3,0 31
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Tabelle 55: BK-IHK; Gesamtergebnis der vorletzten Abschlu3prtfung: Schrift-

lich
n=41 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 87 23 71 2,2 16 25
Note 2 699 18,4 589 18,7 110 17,4
Note 3 1318 34,8 1088 34,5 230 36,4
Note 4 1289 34,0 1075 L 34,1 214 33,9
Note 5 367 9,7 314 9,9 53 8,4
Note 6 29 0,8 20 0,6 9 14
3789 100 3157 100 632 100

Tabelle 56: BK-IHK; Gesamtergebnis der vaorletzten Abschlu3prifung: Prak-

tisch
n=42 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 267 6,3 232 6,2 35 7,0
Note 2 1065 25,1 927 24.8 138 27,8
Note 3 1505 35,5 1338 35,8 167 33,6
Note 4 1213 28,6 1086 29,0 127 25,6
Note 5 169 4,0 150 4,0 19 38
Note 6 20 0,5 9 0,2 11 2,2
4239 100 3742 100 497 100

Tabelle 57: BK-IHK; Durchschnitt der Gesamtnoten bei der vorletzten Ab-

schluRprifung

n=42 insg Region

AL NL
Schriftlich 3.3 3,3 3.3
Praktisch 3,0 3,0 3,0
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Tabelle 58: BK-IHK; Gesamtergebnis der letzten Abschlu3prifung: Schriftlich
n=41 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 163 18 159 21 4 0,2
Note 2 1145 12,3 1064 14,0 81 4.8
Note 3 3004 32,3 2589 34,1 415 24,4
Note 4 3809 41,0 2958 38,9 851 49,9
Note 5 1112 12,0 776 10,2 336 19,7
Note 6 67 0,7 50 0,7 17 1,0

9300 100 7596 100 1704 100
Tabelle 59: BK-IHK; Gesamtergebnis der letzten Abschlu3prifung: Praktisch
n=42 Insgesamt Region

Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 553 5,6 480 5,7 73 53
Note 2 2262 23,1 1946 23,1 316 22,9
Note 3 3796 38,8 3264 38,8 532 38,6
Note 4 2574 26,3 2214 26,3 360 26,1
Note 5 551 5,6 469 5,6 82 59
Note 6 56 0,6 39 0,5 17 12

9792 100 8412 100 1380 100
Tabelle 60: BK-IHK: Durchschnitt der Gesamtnoten bei der letzten Abschlul3-

prafung
n=42 insg. Region
‘ AL NL

Schriftlich 35 34 39
Praktisch 3,0 3,0 31

Tabelle 61: BK-IHK; Gibt es Probleme bei der Umsetzung der Inhalte der Pri-
fungsfacher in Prifungsaufgaben?

n=65 abs %
Nein 41 63,1
Ja 6 9,2
Weil3 nicht 11 16,9
K. Angaben 7 10,8
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Bei den sechs Féllen, bei denen es Probleme gab, wurden folgende Grinde ge-
nannt;®

» Das Prifungsniveau im Fach Informationsverarbeitung steht in keinem Verhaltnis
zum gesamten Aufwand der Prufungsvorbereitung und -durchfiihrung. Uber die
Beibehaltung bzw. Anderung dieses Priifungsabschnittes in dieser Form sollte
nachgedacht werden;

* AbschluBpriufung Sommer 97: situativ erstellte Aufgaben, sehr schlechte Ergeb-
nisse im Fach Burowirtschaft;

» zu komplexe Aufgabentexte;

» Aufgaben zu umfangreich in der Formulierung;

* Laut Schule wird zu wenig Schulstoff abgefragt;

» AbschluBprifung Sommer 97: Leseaufwand bei AKA-Aufgaben.

Tabelle 62: BK-IHK; Ist die doppelte Gewichtung des Prifungsfaches Auf-
tragsbearbeitung und Buroorganisation gerechtfertigt?

n=65 abs %

Nein 14 215
Ja 43 66,2
Weil3 nicht 3 4,6
K. Angabe 5 7,7

Folgende Grinde wurden genannt, warum die doppelte Gewichtung nicht gerecht-
fertigt sei:

* Prifung von 45 Minuten wird doppelt gewichtet. Prifung von 90 Minuten
(doppelte Zeit) einfach.

¢ Alle Fahigkeiten im praktischen Bereich sind im gleichem Malie gefordert.

e Umgang mit EDV-Programmen wichtiger Bestandteil im Beruf.

+ weil die praktische Priufung so trotz ungenigender Leistung bestanden werden
kann.

¢ das Fach Informationsverarbeitung sollte aufgrund des zeitlichen und inhaltlichen
Umfanges mit dem Fach Auftragsbearbeitung und Blroorganisation gleichge-
wichtig sein.

¢ Weil die Prifungszeit fur die Informationsverarbeitung ungleich ist, als bei der
Auftragsbearbeitung. ,

e beide Prufungsteile sind fir die Praxis gleichbedeutend.

¢ Zeitaufwand und praxisorientiertes Fach Informationsverarbeitung kommt nicht
zur Geltung.

e Informationsverarbeitung wird unterbewertet.

Die nachfolgende Aufzéhlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekiirzt wie-
der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewul3t verzichtet.
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» umgekehrt, da der Schwerpunkt u. a. in der Informationsverarbeitung liegt.

» weil die praktische Prifung trotz ungeniigender Leistungen im Fach Informations-
verarbeitung, bestanden werden kann.

» Das Anforderungsniveau ist nicht héher zu bewerten als in den Ubrigen Fachern.

Tabelle 63: BK-IHK; Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der Abschlu3pri-

fung?
n=65 Burowirtscha } Rechnungs- WiSo (90) Auftrags- Informati-
ft(60) wesen (90) bearb. u. Bl- onsverar-
roorg. (45) | beitung (105)
abs % abs % abs % abs % abs %
angemessen 54 83,1 50 76,9 46 70,8 51 78,5 49 75,4
zu kurz 6 9,2 1 15 1 fp o 1 15 6 9.2
zu lang 0 0 8 12,3 13 20,0 3 4,6 2 31
k. Angabe 5 7,7 6 9,2 5 7,7 10 15,4 8 12,3

Tabelle 64: BK-IHK; Sollte die Art der Prifungsaufgaben (programmiert, kon-
ventionell/lungebunden) verandert werden?

n=65 abs %
Nein 51 78,5

Ja 10 154

K. Angabe 4 6,2

Wenn ja, wie:

Die vorliegenden offenen Antworten auf die Frage, was verandert werden sollte,
weisen Uberwiegend daraufhin, daf3 die Prifungsaufgaben aus programmierten und
ungebundene Fragen bestehen sollten:*

* pro Fach 112 programmiert
* Mix zwischen programmierten und konventionell ungebundenen Fragen
* konventionell

« Ziel der Kammer Flensburg: Uberregionale, (bundesweit giiltige) Prifungsaufga-
ben

» es sollte weiterhin programmierte Aufgaben geprift werden

* mehr programmierte Aufgaben (im Nordverbund 1/3 der Punkte)
» Teil Konventionell

* programmierte Aufgaben sollen bleiben

Die nachfolgende Aufzahlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekuirzt wie-
der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewul3t verzichtet.
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» handlungsorientierter, praxisbezogener
* teils programmiert, teils konventionell
Fach Burowirtschaft konventionell prifen
mehr programmiert

Tabelle 65: BK-IHK; Gibt es Probleme bei der Durchfiihrung der praktischen
Prafung? In Bezug auf...

n=65 Nein Ja Weil3 nicht k. Angabe
abs. % abs. % abs. % abs. %
Aufgabenstellungen 54 83,1 4 6,2 2 31 5 7,7
Hard u Softwareausstattung 54 83,1 6 9,2 0 0 5 7,7
Vorkenntnisse der Teilnehmer 48 738 | 9 13,8 2 31 6 9,2
Einsatz von Prifprogrammen 46 70,8 1 15 9 13,8 9 13,8
Vergleichbarkeit von Ergebnissen a7 72,3 3 4,6 3 4,6 12 18,5

Im zweiten Teil der Frage konnten die Kammervertreter weitere Probleme bei der
Durchfihrung der praktischen Prufung offen formulieren. Die Antworten bezogen

sich dabei Uberwiegend auf organisatorische und technische Probleme, z. b. Rech-

nerausstattung der Prifungsorte oder nicht lesbare Disketten.

Im einzelnen wurde angefihrt:

¢ Engpasse durch technische Voraussetzungen
e Priforte mit entsprechender Rechnerausstattung

¢ Aufgaben missen standig durch Prifungsausschul® aktualisiert werden. Grol3er

zeitlicher Aufwand
¢ Organisationsproblem

¢ Speicherung der Sicherheitskopie unndétig, wenn zwischendurch standig gespei-

chert wird

» Disketten lassen sich nicht lesen, Anderungen und Berichtigungen von AKA
kommen zu spéat

¢ Berufsschulen haben die unterschiedlichsten Programme
e Umschiler besitzen haufig zu geringe blropraktische Erfahrungen
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Qualifikationsanforderungen

Tabelle 66: BK-IHK; Wie wichtig sind folgende Anforderungen flr die Berufs-
tatigkeit der ausgebildeten Blirokaufleute?

n=65 Sehr wich- wichtig weniger nicht k. Angabe
tig wichtig wichtig

abs.t % Jabs.] % |abs.| % |abs.] % |abs.| %
Informationsverarbeitung 50 1769 10 {154 O 0,0 0 0,0 5 7,7
Auftragst), u. Blroorganisation 39 16001 20 {308 0 0,0 0 0,0 6 9,2
Organisation und Leistungen 11 | 16,9 39 | 60,0 7 10,8 0 0,0 8 12,3
Birowirtschaft, u. Statistik 13 [ 20,0 37 | 569 10 | 154 0 0,0 5 7,7
Blrokommunikationstechniken 31 | 47,7 28 | 43,1 0 0,0 0 0,0 6 9,2
Biroorganisation 25 1385| 28 431 6 9,2 0 0,0 6 9,2
Betriebliches Rechnungswesen | 27 | 4151t 29 1 44,6 4 6,2 0 0,0 5 7,7
Entgeltabrechnung 13 [ 20,0} 30 | 46,2 16 | 24,6 1 15 5 7,7
WiSo 4 6,2 30 [ 46,2 25 {385 0 0,0 6 9,2
1. Informationsverarbeitung 35
2. Auftragsb. u. Blroorganisation 3,3
3. Burokommunikationstechniken 3,2
4. Betriebliches Rechnungswesen 31
5. Biroorganisation 3,0
6. Burowirtschaft, u. Statistik 2,8
7. Organisation und Leistungen 2,7
8. Entgeltabrechnung 2,7
9. WiSo 2,4
1 - 4 = sehrwichtig / wichtig / weniger wichtig / nicht wichtig

Tabelle 67: BK-IHK; Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung fiir Biro-
kaufleute zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den Anforderungen
in den Betrieben?

n=6S abs %
voll 5 7,7
Uberwiegend 51 78,5
weniger 0 0,0
nein 0 0,0
weild nicht 2 3,1
K. Angabe 7 10,8
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Kategorie ,Andere Dienstleistungen" und ,,Andere"” (alle Nennungen) zur Fra-
ge: Wieviele Betriebe / Ausbildungsstétten bilden in Inrem Kammerbezirk
Birokaufleute (BK) aus? (s. Tabelle 8)

Soziale DL Finanz- / Beratungs- | DV-DL Sonstige DL Sonstiges
(Gesundheit / Pflege / | DL (Offentl u pnv Or-
Schule/Erziehung) ganisationen / Ver-
und Entsorgung)
Soziale D Wirtschaftsberatung EDV Verbéande Gartenbau
Medizin u sozial Ein- Finanzdienstleistung EDV/Computer-Bran- | Kulturamt Landwirtschaft
richtungen che
Kliniken Steuerberater EDV-Dienstleistungen | Hausverwaltung Reisebiro
Krankenanstalten Grundstucks- Software/DV-Service Forderungsservice Einzelhandel
u Wohnwirt
Kirche Steuerberater/ Wirt- Computer IHK Personal Service
schaftsprifer
Altenpflege Immobilienburo DV Kommunale Einrich- Holz
tungen
Wohlfahrtsverb Makler EDV-Dienstleister Vereine Sonstiges
Krankenhauser Steuerberater Datenverarbeitung Verbéande Verschiedene
Reha-zentren Versicherungsa- Info+Kommumkati- Verschiedene offentl Medien
genturen onsu Dienst
Krankenhauser Steuerberater EDV-System Anstalt Sonstige (Makler,
d offentl Rechts Werbung, Fahrschule)
Soziale Dienste, Ge- Steuerberater Computer Vereine Gartenbau
sundheitsbereich
Gesundheitswesen Immobilien EDV Verbande Textilindustrie
Kirche Finanzierung EDV/Softwarehauser | Verbande Nahrungsmittelindustri
e
Altenpflege Steuerberater Verbande Industrie
Wohlfahrtsverbande Consulting Offentl Dienst Textil
Soziale Dienste Immobilienwirt Verwaltung Textil
Alten- freie Berufe Offentl Dienst Verlage
Pflegeheim/Kranken- (kom Einr)
hauser
Kliniken Steuerberater IHK
Seniorenheime Immobilien Kommunale Einrich-
tungen
Kirche/Diakonie Wohnungswesen/Makl Offentl Dienste

er

Schule

Finanzb /Steuerb

offentl Dienst

Schulen

Immobilien,Vermie-
tung

Verbande/Vereine

Bildungstrager

Immobilien

Offentl Dienst

Schulen

Finanzierung

Organisationen

Bildungstrager

Steuerberater

Offentl Dienst
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Soziale DL
(Gesundheit / Pflege /
Schule / Erziehung)

Finanz- / Beratungs-
DL

DV-DL

Sonstige DL
(Offentl, u. priv. Or-
ganisationen / Ver-
und Entsorgung)

Sonstiges

Bildungstrager Immobilien OD-GmbH,Vereine
Unternehmensberater Zeitarbeitsfirmen
Architekten Verbande
Unternehmensberatun Stadtverwaltung/geme

g/Finanzdienstleister.

inniitzige Einrichtun-
gen.

Steuerberater

Reinigung/Stadter.

Anwalte

Recycling

Entsorgung

Entsorgung

Recycling

SERO

Entsorgung

Recycling

Gebéaudereinigungen

Abfallbeseitigung

Energieversorgung

Entsorgungsbetriebe

sonst. Dienstl

Sonst. Dienstl.(Werbun
gu.a.)
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Teil II: Burokaufleute (HWK)

Angaben zur Einfihrung in den Beruf und zu den Anforderungen in der Abschlul3-
prufung in Teil I, Burokaufleute IHK, S. 12.

Zusammengefalite Ergebnisse

Auszubildende und zustandige Stellen

» Mit der Befragung der zustandigen Handwerkskammern wurden 16.878 = 94%
aller 1996 bundesweit bestehenden Ausbildungsverhéltnisse erfalit.

* Pro Kammer werden im Durchschnitt 311 Auszubildende betreut. Etwa 50% aller
Kammern sind fur 200 - 500 Auszubildende zustandig.

* Im Durchschnitt bestanden 1996 pro Kammerbezirk 4 Prifungsausschiisse. Jeder
Prufungsausschufd war im Durchschnitt fir 83 Auszubildende zustandig. Insge-
samt lag die Spannweite der von einem Prifungsausschuld zu betreuenden Prif-
linge zwischen 3 und 712.

Damit werden im Bereich des Handwerks fast dreimal so viele Azubis von einem
Prufungsausschuld betreut wie im Bereich der Industrie- und Handelskammern.
Die Industrie- und Handelskammern betreuen zwar etwa doppelt so viele Auszu-
bildende wie die Handwerkskammern, sie sind aber insgesamt, z. B. mit PrU-
fungsausschissen, besser ausgestattet. Vergleiche S. 12

Ausbildungsplatzentwicklung

» Wahrend in den westlichen Bundeslandern die Zahl der Burokaufleute-
Auszubildenden im Zustandigkeitsbereich der Handwerkskammern zwischen
1992 und 1996 rucklaufig war, ergibt sich fir die dstlichen Bundeslander ein um-
gekehrter Trend. Hier stieg die Zahl der Ausbildungsverhaltnisse im gleichen Zeit-
raum um mehr als das Dreifache und glich damit die Verluste im Westen aus, so
daf? bundesweit insgesamt seit 1994 die Zahl der Ausbildungsverhaltnisse im
Handwerk wieder ansteigt.

Die bundesweite Zunahme der Ausbildungsverhaltnisse in diesem Ausbildungs-
beruf beruht ganz wesentlich auf einer Zunahme in den neuen L&ndern, und zwar
hier insbesondere im Bereich der Handwerkskammern. Im Vergleich zum IHK-
Bereich steigen die Auszubildendenzahlen hier seit 1992 kontinuierlich an, wah-
rend die Zahl der Neuabschlusse fur den IHK-Bereich in den neuen Landern seit
1994 wieder riicklaufig ist.

» Etwa 10 % der 1996 bundesweit bestehenden Ausbildungsplatze sind mit Um-
schilern besetzt. Auch wenn die vergleichsweise hohe Zahl an Umschulern in
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den neuen Bundeslandern seit 1992 riicklaufig ist, gibt es dort immer noch fast
doppelt so viele Umschiler (18,9%) wie in den alten Bundeslandern.

28,7 % aller Ausbildungsvertrage werden mit einer verklrzten Laufzeit (2 oder 2,5
Jahre) aufgrund anrechenbarer Qualifikationen abgeschlossen. Deutliche Unter-
schiede gibt es hier zwischen den alten und den neuen Bundeslandern. Wahrend
im Westen 34 % der Ausbildungsvertrage eine verkirzte Laufzeit beinhalten, sind
dies im Osten nur 5,2 %.

Rechnet man jene Auszubildenden hinzu, die vorzeitig zur Prifung zugelassen
werden, so steigt der Anteil derjenigen, deren Ausbildungszeit weniger als drei
Jahre betragt, auf ca. 45 %.

Ausbildung und Branche

* Pro Kammer werden ca. 260 Ausbildungsbetriebe fur diesen Beruf betreut. Pro

Ausbildungsbetrieb werden im Durchschnitt 1,3 Auszubildende ausgebildet (1,2 in
den alten und 1,5 % in den neuen Landern).

Im Kfz-Gewerbe werden ca. 32 % aller Burokaufleute des Handwerks ausgebildet.
Es folgen das Metall- (21,5%) und das Bauhauptgewerbe (14,3%). Daneben spielt
noch der Elektrobereich mit 13,0 % eine Rolle. Nach alten und neuen Bundeslan-
dern unterschieden, liegen in den neuen Bundeslandern die Anteile fur den KFZ-
und den Baubereich etwas hoher.

Diese Relationen spiegeln sich in etwa auch bei den in 1996 neu fir die Ausbil-
dung gewonnenen Betrieben wider.

Zwischenprifung

» Die besten Noten werden im Fach Burowirtschaft erzielt. Hier liegt der Noten-

durchschnitt bei 3,3. Rechnungswesen fallt demgegeniuber mit einer Durch-
schnittsnote von 3,7 schlechter aus. Insgesamt liegen die Noten der Birokaufleu-
te im Handwerk gegenulber jenen im Bereich der Industrie und des Handels in der
Zwischenprifung um ca. eine halbe Note schlechter.

In der Zwischenprifung werden Uberwiegend programmierte Aufgaben einge-
setzt. In mehr als der Halfte der Kammern (52,8%) werden ausschlief3lich pro-
grammierte Aufgaben in der Zwischenprifung eingesetzt. Etwa ein Drittel der
Kammern setzt eine Mischung aus programmierten und konventionellen, unge-
bundenen Aufgaben ein, wahrend 7,5 % der Kammern ausschlief3lich konventio-
nelle Aufgaben einsetzen.’

f

5

15 % der Kammern macht zu den Aufgabentypen keine Angaben. Berlicksichtigt man nur die
Kammern, die die Frage beantworteten, liegt das Verhaltnis von nur programmierte Aufgaben /
programmierte und konventionelle / nur konventionelle Aufgaben bei 62,2% / 28,9% / 8,9%.
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Abschlu3prifung

» Bezogen auf49 Kammern, nahmen an der vorletzten Abschlu3prifung (Winter
96/97) 1.317 und an der letzten Abschluf3prifung (Sommer 1997) 4.017 Auszubil-
dende teil.

* 20 % der Kammern stellt die Aufgaben fur die Abschlu3prifung selbst. Die groR3e
Mehrheit Gbernimmt Uberregional erstellte Aufgaben.

« In den Fallen, in denen es in der Vergangenheit eine Anderung bei der Erstellung
oder der Ubernahme der Aufgaben gegeben hatte, bezog sich dies haufig auf ei-
ne engere Zusammenarbeit mit Uberregionalen Erstellungsausschissen.

* Wenn programmierte Aufgaben eingesetzt werden, verkirzen sich in ca. einem
Drittel der Falle die Zeitvorgaben. Wenn die Zeitvorgaben gekirzt werden, ge-
schieht dies ganz Uberwiegend im Prifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde
und, nicht ganz so haufig, im Fach Rechnungswesen. Die Kirzung betragt in der
Regel ein Drittel der Zeit (z. B. von 90 auf 60 Minuten).

Im Fach Burowirtschaft wird die Zeitvorgabe offensichtlich kaum gekdrzt.

* Nurin 5,7 % aller Falle durfen in der AbschluRpriifung keine Hilfsmittel eingesetzt
werden.
Wenn Hilfsmittel eingesetzt werden, bezieht sich dies fast ausschlie3lich auf die
Benutzung eines (nicht programmierbaren) Taschenrechners. Vereinzelt werden
Gesetzestexte, Tabellen und Kontenrahmen genannt.

* In vier Funftel aller Falle wird die schriftliche Abschlu3prifung an einem Tag ab-
gewickelt. Im langsten Fall erstreckt sich die schriftliche Prufung tber drei Tage
(9,4 %). Die Halfte aller Abschlu3prifungen wird innerhalb eines Zeitraumes von
4 -9 Wochen durchgefihrt. Immerhin fast ein Funftel der Abschluf3prifungen er-
streckt sich tber einen Zeitraum von 10 bis 12 Wochen. In einem Fall erstreckte
sich die Durchfiihrung der Prifung tber 16 Wochen.

» Sowohl die schriftliche als auch die praktische Abschlu3prifung werden Uberwie-
gend in der Kammer oder in der Berufsschule durchgefiihrt, nur selten im Betrieb.

» Die Pruflinge werden ganz uberwiegend einzeln gepruft. Nur in acht Prozent der
Falle werden auch Gruppenprufungen vorgenommen.

» Bei der eingesetzten Software scheint die Ubliche Standard-Burosoftware zum
Einsatz zu kommen. Allerdings war bei dieser Frage der Anteil derjenigen Kam-
mern, die keine Angaben machte, mit 68 % besonders hoch.

» Bei den eingesetzten Hilfs- und Organisationsmitteln werden haufig Formulare,
Lohnsteuertabellen, Taschenrechner, Statistiken und Gesetzestexte genannt.

* Im Durchschnitt werden ca. 5 % aller Prifungsteilnehmer vorzeitig zur Prifung
zugelassen.
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Etwa 36 % der Teilnehmer an den Abschlu3prifungen haben eine verkirzte
Ausbildungszeit (Verkirzte Vertragslaufzeit oder vorzeitige Zulassung zur Pri-
fung) absolviert. Fur zwei Drittel der Verklrzer betrug die Ausbildungszeit nur
zwei Jahre.

Etwa 3,5 % der Prufungsteilnehmer hat eine Ausbildungszeit langer als drei Jahre
absolviert.

9,6 % der Prifungsteilnehmer nehmen an der Erganzungsprifung teil. Ca. ein
Drittel der Teilnehmer an der Ergdnzungsprifung besteht diese nicht.

Die besten Durchschnittsnoten bei der AbschluR3prifung werden im Fach Auf-
tragsbearbeitung und Blroorganisation (2,8) erzielt. Am schlechtesten schneiden
die Pruflinge im Fach Rechnungswesen ab. Hier liegen die Noten, bezogen auf
die letzten beiden Abschluf3prifungen, um eine halbe bis eine Note schlechter.
Zwischen der Winter- und der Sommerprifung differieren die Durchschnittsnoten
nur geringfugig.

Im Durchschnitt der letzten beiden Abschlu3prifungen liegen die Durchschnitts-
noten fur die schriftliche Abschlu3prifung um etwas mehr als eine halbe Note
schlechter als die Durchschnittsnoten flr die praktische Prifung.

Bei der Umsetzung der Inhalte der Prifungsfacher in Prifungsaufgaben werden
von ca. 20 % der befragten Kammervertreter Probleme hervorgehoben. Diese be-
treffen haufig eine ,praxisferne” der Aufgaben, die zu wenig
»handwerksspezifisch" seien.

Etwa zwei Drittel der Kammervertreter halten die doppelte Gewichtung des Pru-
fungsfaches Auftragsbearbeitung und Blroorganisation fur gerechtfertigt. Die 13,2
%, die nicht dieser Meinung sind, heben zum Beispiel hervor, dal’ das Fach In-
formationsverarbeitung ebenso wichtig sei, schlechte Leistungen in diesem Fach
jedoch durch die doppelte Gewichtung des Faches Auftragsbearbeitung und Bi-
roorganisation wieder ausgeglichen werden kénnten.

Mindestens zwei Drittel der Befragten halten die Zeitvorgaben fiir die Bearbeitung
der einzelnen Prufungsfacher fir angemessen. Wenn eine Zeitvorgabe fir ein
Prifungsfach als zu lang angesehen wird, dann betrifft dies (17 %) das Fach
Wirtschafts- und Sozialkunde. Fir zu kurz halten 9,4 % der befragten Kammerver-
treter die Zeitvorgabe fur das Prufungsfach Informationsverarbeitung.

Etwas mehr als ein Flnftel der befragten Kammervertreter wiinscht sich eine Ver-
anderung der Art der Prifungsaufgaben. Dies verbindet sich haufig mit dem
Wunsch nach mehr handlungsorientierten Aufgaben.

Wenn es Probleme bei der Durchfihrung der praktischen Prifung gab, bezogen
sich diese vor allem auf die Vorkenntnisse der Teilnehmer (26,4 %) und die Hard-
und Softwareausstattung (13,2 %).

Quatifikationsanforderungen

» Bei der Frage, wie wichtig bestimmte Anforderungen fir die Berufstatigkeit der

ausgebildeten Burokaufleute sind, stehen Informationsverarbeitung, die Auftrags-
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bearbeitung und Blroorganisation sowie die Birokommunikationstechniken auf
den vorderen Platzen. Schluf3licht bilden Anforderungen aus dem Bereich Wirt-
schafts- und Sozialkunde.

* 77,4 % der Kammervertreter sind der Ansicht, daf’ die nach der Ausbildungsord-
nung fur Birokaufleute zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den Anfor-
derungen in den Betrieben voll oder Gberwiegend entsprechen.
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Tabellen Birokaufleute HwK

Auszubildende, Ausbildungsbetriebe, zustandige Stellen

Tabelle 68: BK-HwK; Wieviele BK-Auszubildende gab es insgesamt in lhrem
Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

n=51 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich
abs abs in% abs abs in% abs abs in%

Azubis 92 15469 [ 11893 {76,9 14447 (11036 [76,4 1022 857 83,9

Azubis 94 14936 [ 11552 (77,3 12619 | 9598 76,1 2317 1954 84,3

Azubis 96 15871 [12161 |76,6 12261 (8950 73,0 3610 3211 88,9

Bundesweit bestanden 1996 16.878 Ausbildungsverhéaltnisse im Bereich des Hand-
werks. Mit der Befragung der zustandigen Stellen wurden damit 94% aller bundes-
weit bestehenden Ausbildungsverhaltnisse erfal3t. Der Frauenanteil lag 1996 bun-
desweit bei 76,2%

Tabelle 69: BK-HwK; Auszubildende pro Kammerbezirk 1996

n=51
Azubis Kammern %

1-100 4 7,8
101 -200 15 29,4
201 - 500 26 51,0
501 -1000 4 7.8
1001 -2000 2 39
2001 - 0 0,0
Summen 51 100,0

Maximum Azubis / Kammer 1996: 1214 (HwK Niederbayem, Oberpfalz). 1992 hatte
diese Kammer 1358 Azubis.
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Tabelle 70: BK-HwK; Wieviele Umschiler gab es insgesamt in lnrem Kammer-
bezirk? (Stand jeweils 31.12.)

n=32 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Azubis dav. Um- Azubis dav. Um- Azubis dav. Um-
insges. schiler Insges. schiler Insges. schiler
abs abs in% abs abs in% abs abs in%
1992 8763 671 7,7 8017 487 6,1 746 184 24,7
1994 8691 963 11,1 6827 501 7.3 1864 462 24,8
1996 9552 983 10,3 6728 450 6,7 2824 533 18,9

Tabelle 71: BK-HwK; Wieviele BK-Ausbildungsvertrage wurden in Ihrem
Kammerbezirk neu abgeschlossen? (Stand jeweils 31.12.)

n=52 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs abs abs
1992 6232 5696 536
1994 6254 5114 1140
1996 6374 4931 1443

Tabelle 72: BK-HwK; Wieviele der 1992 und 1994 neu registrierten Ausbil-
dungsvertradge wurden ohne Abschlu3prifung beendet?

n=23 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Neue | dav. ohne Pri- | Neue | dav.ohne Prii- | Neue | dav. ohne Pri-
Vertr. fung beendet Vertr. fung beendet | Vertr. fung beendet
abs abs in% abs abs in% abs abs in %
1992 2771 403 14,5 2486 363 14,6 285 40 14,0
1994 2864 473 16,5 2222 382 17,2 642 91 14,2
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Tabelle 73: BK-HwK; Wieviele BK-Ausbildungsvertrage wurden mit einer ver-

kirzten Dauer (2 oder 2,5 Jahre) aufgrund anrechenbarer Qualifikationen

abgeschlossen?

n=26 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Vertr. dav. verkirzt Vertr. dav. verkirzt Vertr. dav. verkirzt
Insges. Insges. Insges.
abs abs % abs abs % abs abs %
1992 2819 889 315 2667 881 33,0 152 8 53
1994 2789 849 30,4 2348 819 34,9 441 30 6,8
1996 2737 786 28,7 2235 760 34,0 502 26 52

Tabelle 74: BK-HwK; Wieviel BK-Prifungsausschiisse bestanden zum
31.12.1996 in Ihrem Zustandigkeitsbereich?

n=46 Azubis insgesamt P-Ausschisse Azubis / P-
Ausschul

Insgesamt 15009 181 82,9

Alte Lander 11900 164 72,6

Neue Lander 3109 17 182,9

Tabelle 75: BK-HwK; Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten bilden in Ihrem

Kammerbezirk Birokaufleute (BK) aus?

n=47 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lan-
der
abs. abs. abs.
Betriebe insgesamt: 12035 9809 2226

Tabelle 76: BK-HwK; Auszubildende pro Ausbildungsbetrieb?
n=46 Betriebe Azubis Azubis/
Betrieb
abs. abs abs
Insgesamt 11963 15104 13
Alte Lander 9737 11782 12
Neue Lander 2226 3322 15
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Tabelle 77: BK-HwK; Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten welcher Gewer-
bebereiche bilden in Ihrem Kammerbezirk Birokaufleute (BK) aus?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs. % abs. % abs. %
Betriebe insgesamt: 7320 100,0 5257 100,0 2063 100,0
davon:
Metall 1573 21,5 1245 23,7 328 15,9
Elektro 950 13,0 713 13,6 237 11,5
Holz 422 58 298 5,7 124 6,0
KFZ 2336 31,9 1618 30,8 718 34,8
Bauhauptgewerbe 1044 14,3 653 12,4 391 19,0
Ausbaugewerbe 433 59 294 5,6 139 6,7
Nahrungsmittel 216 3,0 174 3,3 42 2,0
Kdrperpflege / Gesund- 190 2,6 151 2,9 39 19
heit
Andere Dienstl. 104 14 59 11 45 2,2
Andere 52 0,7 52 10 0 0,0

Tabelle 78: BK-HwK; Wieviele neue Betriebe / Ausbildungsstatten wurden
1996 fur die Ausbildung von BK's gewonnen? (Bitte schatzen Sie, falls keine

genauen Angaben darlber vorliegen.)

n=30 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs. % abs. % abs. %
Betriebe insgesamt: 807 100,0 456 100,0 351 100,0
davon:
Metall 158 19,6 104 22,8 54 154
Elektro 109 13,5 57 12,5 52 14,8
Holz 60 7.4 37 8,1 23 6,6
KFZ 241 29,9 126 27,6 115 32,8
Bauhauptgewerbe 135 16,7 66 14,5 69 19,7
Ausbaugewerbe 56 6,9 30 6,6 26 7.4
Nahrungsmittel 18 2,2 10 2,2 8 2,3
Kdrperpflege / Gesund- 18 2,2 14 3,1 4 11
heit
Andere Dienstl. 4 0,5 4 0,9 0 0,0
Andere 8 10 8 18 0 0,0
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Zwischenprufung

Tabelle 79: BK-HwK; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprifung erreicht?

n=36 Insges. Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Gesamtnote 1 168 3,3 148 39 20 1,6
Gesamtnote 2 697 13,8 588 15,6 109 84
Gesamtnote 3 1661 32,8 1268 33,6 393 30,5
Gesamtnote 4 1769 34,9 1246 33,0 523 40,5
Gesamtnote 5 692 13,7 469 124 223 17,3
Gesamtnote 6 79 1,6 57 15 22 1,7
5066 100,0 3776 100,0 1290 100,0

Tabelle 80: BK-HwK; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprifung erreicht?®

n=20 Birowirtschaft Rechnungswesen WiSo

abs % abs % abs %
Notei 97 5,7 80 4,7 47 2,8
Note 2 344 20,1 187 10,9 245 14,3
Note 3 537 31,4 423 24,7 570 334
Note 4 482 28,2 582 34,0 584 34,2
Note 5 227 13,3 346 20,2 208 12,2
Note 6 22 13 95 55 54 3,2

1709 100,0 1713 100,0 1708 100,0

Zu den Unterschieden bei der Zahl der Teilnehmer pro Prifungsfach wurde auf Nachfrage erklart,
daf diese aus Abbruchen oder Erkrankungen resultieren.
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Tabelle 81: BK-HwK; Burowirtschaft: Wie oft wurden die folgenden Ergebnis-
se in der letzten Zwischenprifung erreicht?

n=20 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 97 57 74 6,0 23 49
Note 2 344 20,1 274 22,0 70 15,0
Note 3 537 31,4 435 35,0 102 21,9
Note 4 482 28,2 315 25,3 167 35,8
Note 5 227 13,3 132 10,6 95 20,4
Note 6 22 13 13 10 9 19
1709 100,0 1243 100,0 466 100,0

Tabelle 82: BK-HwK; Rechnungswesen: Wie oft wurden die folgenden Ergeb-
nisse in der letzten Zwischenprifung erreicht?

n=20 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 80 4,7 58 4,7 22 4,7
Note 2 187 10,9 136 10,9 51 10,9
Note 3 423 24,7 322 25,8 101 21,6
Note 4 582 34,0 446 35,8 136 29,1
Note 5 346 20,2 237 19,0 109 23,3
Note 6 95 55 47 3,8 48 10,3

1713 100,0 1246 100,0 467 100,0

Tabelle 83: BK-HwK; WiSo: Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der

letzten Zwischenprifung erreicht?

n=20 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 47 2,8 36 29 11 2,4
Note 2 245 14,3 205 16,5 40 8,6
Note 3 570 33,4 425 34,2 145 31,1
Note 4 584 34,2 400 32,2 184 39,5
Note 5 208 12,2 142 114 66 14,2
Note 6 54 3,2 34 2,7 20 4,3

1708 100,0 1242 100,0 466 100,0
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Tabelle 84: BK-HwK; Durchschnittsnoten bei der letzten Zwischenprifung
- Burowirtsch. WiSo
Notendurchschnitt 33 3,7 3.5

Rewe

Die Frage nach den Noten der einzelnen Prifungsfachern wurde nur von 20 Kam-
mern (13 der alten und 7 Kammern der neuen Lander) beantwortet. Zu vermuten ist,
daf3 die Daten in dieser Form nicht vorliegen bzw. nicht ohne erheblichen Aufwand
ermittelt werden kénnen. Wenn die Aufgaben zudem zentral ausgewertet werden,
erhalten die Kammern auf den Auswertungsbdgen z. T. nur die Gesamtnoten.

Tabelle 85: BK-HwK; Welche Aufgabentypen wurden in der letzten Zwischen-

prufung eingesetzt?

n=53 abs %

programmiert 28 52,8

programmiert und konven- 13 24,5

tionell (ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) 4 75

Keine Angabe 8 15,1
53 99,9

Abschlu3prifung

Tabelle 86: BK-HwK; Durch wen werden die Prifungsaufgaben fir die Ab-

schluBprifung erstellt?

n=53 schriftlich praktisch
ausschlie3lich vom eigenen Priifungs- 10 15
ausschul3 erstellt

Aufgaben werden (berregional erstellt 43 38
(von AKA, ZPA oder anderen Erstel-

lungsausschiissen) und Gbernommen

Tabelle 87: BK-HwK; Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw. Ubernahme

der Aufgaben seit 1992 geéndert

n=53 abs %
Nein 37 69,8
Ja 7 13,2
K. Angabe 9 17,0
53 100,0

In den Fallen, in denen es eine Veranderung zur Erstellung und/oder Ubernahme
der Prufungsaufgaben seit 1992 gegeben hatte, bezog sich dies auf die Zusammen-
arbeit mit der AKA und anderen Uberregionalen Verbinden:
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« Ubernahme der AKA-Aufgaben

» Prifung jetzt handlungsorientiert (Modellversuch KoPrA)

» EDV -Bearbeitung dazugekommen

* ab 94 Erstellung "Auftragsbearbeitung” durch eigenen Prifungsausschul
» ab 93 gemeinsame Aufgabenerstellung

* Weg von AKA .Kooperation mit Handelskammer Bremen

» keine AKA-Prifung mehr

Tabelle 88: BK- HwK; Welche Aufgabentypen wurden 1994 in der schriftlichen
Abschluprufung eingesetzt?

n=65 Birowirtschaft Rechnungswesen Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 21 39,6 27 50,9 31 58,5
programmiert und 11 20,8 10 18,9 8 15,1
konventionell
nur konventionell 11 20,8 6 11,3 6 11,3
Keine Angabe 10 18,9 10 18,9 8 15,1

53 100,0 53 100,0 53 100,0

Tabelle 89: BK- HwK; Welche Aufgabentypen wurden 1996 in der schriftlichen
AbschluRprifung eingesetzt?

n=65 Birowirtschaft Rechnungswesen Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 18 34,0 25 47,2 29 54,7
programmiert und 12 22,6 10 18,9 9 17,0
konventionell
nur konventionell 13 24,5 8 15,1 8 151
Keine Angabe 10 18,9 10 18,9 7 13,2

53 100,0 53 100,0 53 100,0

Tabelle 90: BK-HwK; Wenn programmierte Aufgaben in den AbschluBprifun-
gen eingesetzt werden: verklrzen sich dann die Zeitvorgaben?

n=53 abs %
Nein 16 30,2
Ja 20 37,7
K. Angabe 17 32,1
53 100,0
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Tabelle 91: BK-HwK; Kiurzung der Zeitvorgaben im Fach Rechnungswesen bei
Einsatz von programmierten Aufgaben

n=20

Von 90 Minuten auf: abs %
60 Minuten 12 60,0
70 Minuten 1 5,0
Keine Kirzung 3 15,0
Keine Angabe 4 20,0

Tabelle 92: BK-HwK; Kurzung der Zeitvorgaben im Fach WiSo bei Einsatz von
programmierten Aufgaben

n=20

Von 90 Minuten auf: abs %
60 Minuten 19° 95,0
Keine Angabe 1 5,0

Im Fach Burowirtschaft gab es keine Verkirzungen der Zeitvorgaben bei Einsatz
von programmierten Aufgaben.

Tabelle 93: BK-HwK; Dirfen in der schriftlichen AbschluBprufung Hilfsmittel
benutzt werden?

n=53 abs % .
Nein 3 57
Ja 41 77,4
Weil3 nicht 0 0,0
K. Angabe 9 17,0
53 100,1

Der Einsatz von Hilfsmittel bezieht sich fast ausschlief3lich auf die Benutzung eines
(nicht programmierbaren) Taschenrechners. Vereinzelt werden Gesetzestexte, Ta-
bellen und Kontenrahmen genannt.

Tabelle 94: BK-HwK; Wieviele Tage umfaldt in der Regel die schriftliche Ab-
schlu3prafung?

n=53 abs %
1Tag 41 77,4
2 Tage 2 3,8
3 Tage 5 94
K. Angabe 5 9,4
53 100,0
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Tabelle 95: BK-HwK; Uber welchen Zeitraum in Wochen erstreckt sich in der

Regel die gesamte Abschlul3prifung?

n=53 abs %
1 -3 Wo. 5 9,4
4 -6 Wo. 16 30,2
7 -9 Wo. 14 26,5
10-12 Wo. 10 18,8
>12Wo. 2 3.8
K. Angabe 6 11,3

53 100,0

In langsten Fall erstreckte sich die Durchfiihrung der Priifung Gber 16 Wochen.

Tabelle 96: BK-HwK; Wo wird die schriftliche AbschluRprifung durchgefuhrt?

n=53 abs %
Kammer 19 35,8
Berufsschule 14 26,4
Ausbildungsstatte 1 19
Anderer Ort 94
K. Angabe 14 26,4
53 99,9

Tabelle 97: BK-HwK; Wo wird die praktische AbschluRprifung durchgefuhrt?

n=53 abs %
Kammer 19 35,8
Berufsschule 11 20,8
Ausbildungsstatte 3 57
Anderer Ort 6 11,3
K. Angabe 14 26,4
53 100,0

Tabelle 98: BK-HwK; Werden die Pruflinge im Prufungsgespréach einzeln oder
in Gruppen gepraft?

n=53 abs %
immer einzeln 41 77,4
Uberw einzeln 2 3,8
Uberw in Gruppen 2 3,8
immer in Gruppen 2 3,8
K. Angabe 6 11,3
53 100,1
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Tabelle 99: BK-HwK; Wenn die Priflinge in Gruppen gepruft werden, wie grof3

sind diese Gruppen in der Regel?

Personen abs %
2 4 75
3 1 19
4 1 19
K. Angabe 47 88,7
53 100,0

Tabelle 100: BK-HwWK; Wann werden die Prifungsteilnehmer in der Regel tber
die in der praktischen Prifung eingesetzte Software informiert?

n=53 abs %

zu Beginn des letzten 25 47,2

Ausbildungsjahres

einige Wochen vor der 12 22,6

Prifung

unmittelbar vor der Prufung 1 19

Uberhaupt nicht 3 57

weif3 nicht 3 5,7

K. Angabe 9 17,0
53 100,1

Tabelle 101: BK-HwK; Welche Software kommt in der Abschlu3prifung zum

Einsatz?

Software abs %
Office-Anwendungen 1 3 57
(Winword 2.0, Excel 4.0 oder fri-
her, etc. WIN 3.xx)

Office-Anwendungen 2 11 20,8

(Winword 6.0, Excel 5.0 etc.,

WIN 3.xx)

Office-Anwendungen3 3 57

(Winword 7.0 oder hohere etc.,

WIN 95)

K. Angaben 36 67,9
53 100,0
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Wie wird das Prufungsgesprach durchgefihrt? (Mehrfachnennungen mdaglich)

Tabelle 102:BK-HwWK; Prufungsgespréach als offenes Gesprach:

n=53 abs %
immer 17 32,1
haufig 8 15,1
selten 2 38
nie 0 0,0
K. Angabe 26 49,1
53 100,1

Tabelle 103:BK-HwWK; Prifungsgesprach als Frage-Antwort-Kette:

n=53 abs %
immer 1 19
haufig 7 13,2
selten 7 13,2
nie 4 75
K. Angabe 34 64,2
53 100,0

Tabelle 104:BK-HwWK; Prifungsgespréach anhand einer Situation, eines Ereig-
nisses, eines Falles o. &.:

n=53 abs %
immer 36 67,9
haufig 7 13,2
selten 2 3,8
K. Angabe 8 15,1
53 100,0

Tabelle 105d: Welche Arbeits- und Organisationsmittel werden eingesetzt?

Wechselformular, Telefon, Fax
Lohnsteuertabelle, Tabellen, Statistiken
Schaubilder, Gesetzestexte
Rechnungen Arbeitsblatter
Fallbeispiele Laptop
Fallbeschreibung, Vordrucke Tafel, Schreibblock
Taschenrechner Schreibzeug, Tagesnotiz
Belege
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Tabelle 106: BK-HwK; Wieviele Auszubildende haben an den letzten beiden Ab-
schluBprifungen im Beruf BK teilgenommen?

n=49 Teilnehmer
vorletzte Prifung 1317
letzte Priufung 4017

Die vorletzte Priufung fand Gberwiegend (36 Kammern) im Winter 96/97 (November

bis Februar) statt.

Bei 47 Kammern fand die letzte Prifung im Frihjahr/Sommer 1997 (Mai - August)

statt.

Tabelle 107: BK-HwK; Vorletzte Abschlu3priafung (November bis Februar):
Wieviele Prifungsteilnehmer wurden vorzeitig zur AbschluB3prifung zuge-

lassen?
n=38 Prifungs- vorz. zugelassen
teilnehmer
abs abs %
Insgesamt 1118 120 10,7
Alte Lander 731 91 124
Neue Lander 387 29 75

Tabelle 108: BK-HwK; Letzte AbschluR3prifung (Mai - August): Wieviele Pru-
fungsteilnehnmer wurden vorzeitig zur Abschlu3prifung zugelassen?

n=36 Prifungs- dav. vorz. zugelassen
teilnehmer

abs abs %

Insgesamt 3112 84 2,7

Alte Lander 2329 63 2,7

Neue Lander 783 21 2,7
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Tabelle 109: BK-HwWK; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der
Teilnehmer an der vorletzten Abschlu3prifung?

n=17 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
TN vorletzte AP 435 100,0 340 100,0 95 100,0
3 Jahre 202 46,4 107 31,5 95 100,0
2,5 Jahre 137 31,5 137 40,3 0 0,0
2 Jahre 46 10,6 46 135 0 0,0
< 2 Jahre 11 25 11 3,2 0 0,0
> 3 Jahre 39 9,0 39 11,5 0 0,0

Tabelle 110: BK-HwWK; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der
Teilnehmer an der letzten Abschlu3prifung?

n=20 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
TN vorletzte AP 1489 100,0 1218 100,0 271 100,0
3 Jahre 959 64,4 700 57,5 259 95,6
2,5 Jahre 45 3.0 41 34 4 15
2 Jahre 451 30,3 443 36,4 8 3,0
< 2 Jahre 4 0,3 4 0,3 0 0,0
> 3 Jahre 30 2,0 30 2,5 0 0,0

Tabelle 111: BK-HwWK; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten Abschlul3prifung
haben die Prufung bestanden / nicht bestanden?

n=35 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 933 100,0 704 100,0 229 100,0
Ohne EP bestanden 775 83,1 571 81,1 204 89,1
mit EP bestanden 41 4.4 33 4,7 8 35
trotz EP nicht bestanden 41 4.4 34 4.8 7 31
ohne EP nicht bestanden 76 8,1 66 9,4 10 4.4

EP = Erganzungsprufung
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Tabelle 112: BK-HwK; Wieviele der Teilnehmer der |etzten AbschluRprifung
haben die Prifung bestanden / nicht bestanden?

n=32 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 3000 100,0 2285 100,0 715 100,0
Ohne EP bestanden 2383 79,4 1817 79,5 566 79,2
mit EP bestanden 208 6,9 166 7,3 42 5,9
trotz EP nicht bestanden 89 3,0 73 3,2 16 2,2
ohne EP nicht bestanden 320 10,7 229 10,0 91 12,7

EP = Erganzungspriifung

Tabelle 113: BK-HwK; Wieviele der Teilnehmer der yorletzten Abschluf3prifung
haben eine Ausbildung bei einer aulRerbetrieblichen Bildungseinrichtung
absolviert?

n=10 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 489 100,0 299 100,0 190 100,0
davon TN aulRerbetrieblicher 127 26,0 58 19,4 69 36,3
Einrichtungen
davon bestanden 115 90,6* 54 93,1* 61 88,4*

* 100 % = TN auRerbetrieblicher Einrichtungen

Tabelle 114: BK-HwK; Wieviele der Teilnehmer der letzten Abschlu3prifung
haben eine Ausbildung bei einer aul3erbetrieblichen Bildungseinrichtung
absolviert?

n=13 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 1657 100,0 1363 100,0 294 100,0
davon TN auBerbetrieblicher 91 55 71 52 20 6,8
Einr.
davon bestanden 72 79,1* 52 73,2* 20 100,0*

* 100 % = TN auRerbetrieblicher Einrichtungen

61




Teil 1l: Burokaufleute HWK

Tabelle 115: BK-HwWK; Wieviele der Teilnehmer der vorlétzten Abschluf3prifung
haben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=13 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 524 100,0 361 100,0 163 100,0
davon Externe 48 9,2 40 11,1 8 49
davon bestanden 45 93,8* 37 92,5* 8 100,0*

*100% = Externe

Tabelle 116: BK-HwWK; Wieviele der Teilnehmer der letzten Abschluf3prifung
haben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=18 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 2127 100,0 1708 100,0 419 100,0
davon Externe 36 1,7 33 19 3 0,7
davon bestanden 29 80,6* 26 78,8* 3 100,0* k

*100% = Externe

Tabelle 117: BK-HwK; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der
vorletzten Abschlul3prifung erzielt?

n=29 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 15 18 9 16 6 2,3
Note 2 120 14,3 83 14,3 37 14,4
Note 3 303 36,2 198 341 | 105 40,9
Note 4 329 39,3 234 40,3 95 37,0
Note 5 61 7,3 48 8,3 13 51
Note 6 9 11 8 14 1 0,4

837 100,0 580 100,0 257 100,0
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Tabelle 118: BK-HwK; Rechnungswesen: Wie oft wurden folgende Noten in der
vorletzten Abschlu3prifung erzielt?

n=29 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 57 6,9 49 8,5 8 3,3
Note 2 138 16,7 108 18,7 30 12,2
Note 3 214 25,9 139 24,0 75 30,5
Note 4 249 30,2 149 25,7 100 40,7
Note 5 124 15,0 95 16,4 29 11,8
Note 6 43 52 39 6,7 4 16

825 100,0 579 100,0 246 100,0

Tabelle 119: BK-HwK; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der vorletzten
AbschluRprifung erzielt?

n=29 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 13 15 10 17 3 12
Note 2 143 17,0 116 19,9 27 10,5
Note 3 308 36,7 205 35,2 103 40,1
Note 4 305 36,4 196 33,7 109 42,4
Note 5 65 7,7 50 8,6 15 5,8
Note 6 5 0,6 5 0,9 0 0,0

839 100,0 582 100,0 257 100,0

Tabelle 120: BK-HwK; Auftragsbearbeitung und Blroorganisation: Wie oft wur-

.den folgende Noten in der vorletzten Abschlu3prifung erzielt?

n=29 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 98 11,7 46 8,0 52 19,8
Note 2 256 30,5 163 28,2 93 35,5
Note 3 258 30,7 177 30,6 81 30,9
Note 4 181 215 160 27,7 21 8,0
Note 5 45 54 31 54 14 53
Note 6 2 0,2 1 0,2 1 0,4

840 100,0 578 100,0 262 100,0
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Tabelle 121: BK-HwWK; Informationsverarbeitung: Wie oft wurden folgende No-

ten in der vorletzten Abschlu3prifung erzielt?

n=29 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 83 10,0 47 8,2 36 14,2
Note 2 221 26,7 135 23,4 86 34,0
Note 3 284 34,3 192 33,3 92 36,4
Note 4 186 22,4 154 26,7 32 12,6
Note 5 50 6,0 43 75 7 2,8
Note 6 5 0,6 5 0,9 0 0,0

829 100,0 576 100,0 253 100,0

Teil 1l: Burokaufleute HWK

Tabelle 122:BK-HwK; Durchschnittsnoten bei der vorletzten Abschluf3prifung

n=29 Region
insg. AL NL
Burowirtschaft 34 34 33
Rechnungswesen 35 34 35
WiSo 3,3 3,3 34
Auftragsbearb. u. Bliroorganisation 2,8 29 2,4
Informationsverarbeitung 2,9 3,0 2,6
3,2 3,2 3,0

Tabelle 123: BK-HwK; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der

letzten AbschluRprifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 83 2,6 64 2,8 19 2,3
Note 2 401 12,8 299 13,0 102 12,2
Note 3 1031 32,8 697 30,3 334 39,9
Note 4 1091 34,7 823 35,7 268 32,0
Note 5 465 14,8 363 15,8 102 12,2
Note 6 71 2,3 58 2,5 13 16

3142 100,0 2304 100,0 838 100,0
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Tabelle 124: BK-HwK; Rechnungswesen: Wie oft wurden folgende Noten in der

letzten Abschlul3prifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 87 2,8 48 2,1 39 4,7
Note 2 363 11,6 291 12,7 72 8,6
Note 3 837 26,7 600 26,1 237 28,3
Note 4 1023 32,6 740 32,2 283 33,8
Note 5 638 20,3 474 20,6 164 19,6
Note 6 188 6,0 146 6,4 42 5,0

3136 100,0 2299 100,0 837 100,0

Tabelle 125: BK-HwWK; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der letzten Ab-
schlu3prufung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 75 2,4 52 2,3 23 2,7
Note 2 526 16,8 410 17,8 116 13,8
Note 3 1131 36,0 822 35,7 309 36,9
Note 4 1015 32,3 708 30,8 307 36,6
Note 5 364 11,6 294 12,8 70 8,4
Note 6 29 0,9 16 0,7 13 16

3140 100,0 2302 100,0 838 100,0

Tabelle 126: BK-HwK; Auftragsbearbeitung und Blroorganisation: Wie oft wur-
den folgende Noten in der letzten AbschluRprifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 372 11,9 171 7.4 201 24,0
Note 2 842 26,9 592 25,8 250 29,8
Note 3 1061 33,8 852 37,1 209 24,9
Note 4 678 21,6 543 23,6 135 16,1
Note 5 151 4,8 118 51 33 39
Note 6 31 10 21 0,9 10 12

3135 100,0 2297 100,0 838 100,0
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Tabelle 127: BK-HwK; Informationsverarbeitung: Wie oft wurden folgende No-
ten in der letzten Abschlu3prifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 227 7,2 142 6,1 85 10,1
Note 2 840 26,6 570 24,6 270 32,2
Note 3 1108 35,1 837 36,1 271 32,3
Note 4 734 23,3 585 25,2 149 17,8
Note 5 199 6,3 156 6,7 43 51
Note 6 48 15 28 12 20 2,4

3156 100,0 2318 100,0 838 100,0

Tabelle 128:BK-HwK; Durchschnittsnoten bei der letzten Abschluf3prifung

n=33 insg. Region
AL NL
Burowirtschaft 35 3,6 34
Rechnungswesen 3,7 3,8 3,7
WiSo 34 34 34
Auftragsbearb. u. Bilroorganisation 2,8 3,0 25
Informationsverarbeitung 3,0 31 2,8
33 34 3.2

Tabelle 129:BK-HwK; Gesamtergebnis der vorletzten Abschlu3prifung:

Schriftlich
n=36 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 20 16 5 0,6 15 3,9
Note 2 203 15,7 162 18,0 41 10,5
Note 3 472 36,6 311 34,6 161 41,4
Note 4 479 37,2 315 35,0 164 42,2
Note 5 101 78 96 10,7 5 13
Note 6 14 11 11 12 3 0,8
1289 100,0 900 100,0 389 100,0
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Tabelle 130:BK-HwWK; Gesamtergebnis der vorletzten Abschlu3prifung: Prak-

tisch
n=36 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 119 9,3 50 5,6 69 17,8
Note 2 383 29,8 260 29,0 123 31,7
Note 3 428 33,3 315 35,1 113 29,1
Note 4 301 23,4 226 25,2 75 19,3
Note 5 48 3,7 41 4,6 7 18
Note 6 7 0,5 6 0,7 1 0,3
1286 100,0 898 100,0 388 100,0

Tabelle 131: BK-HwK; Durchschnitt der Gesamtnoten bei der vorletzten Ab-
schlu3prufung

n=36 Region

insg. AL NL
Schriftlich 34 34 3,3
Praktisch 2,8 3.0 2,6

Tabelle 132:BK-HwWK; Gesamtergebnis der letzten Abschlu3prifung: Schriftlich

n=41 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 25 0,6 13 0,4 12 13
Note 2 398 10,3 316 10,8 82 8,9
Note 3 1263 32,7 955 32,5 308 334
Note 4 1702 44,1 1271 43,3 431 46,7
Note 5 435 11,3 350 11,9 85 9,2
Note 6 37 10 32 11 5 0,5

3860 100,0 2937 100,0 923 100,0
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Tabelle 133:BK-HwK; Gesamtergebnis der letzten Abschluf3prifung: Praktisch

n=41 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Note 1 257 6,6 138 47 119 12,9
Note 2 1077 27,8 779 26,4 298 32,4
Note 3 1490 38,5 1196 40,5 294 31,9
Note 4 877 22,6 710 24,0 167 18,1
Note 5 139 3,6 108 37 31 34
Note 6 34 09 22 0,7 12 13

3874 100,0 2953 100,0 921 100,0

Tabelle 134:BK-HwK;

Durchschnitt der Gesamtnoten bei der letzten Abschlul3-

prufung
n=41 Region
insg. AL NL
Schriftlich 3,6 3,6 3,6
Praktisch 29 3,0 2,7

Tabelle 135: BK-HwK; Gibt es Probleme bei der Umsetzung der Inhalte der Pri-

fungsfacher in Prufungsaufgaben?

n=53 abs %

Nein 33 62,3
Ja 10 18,9
Weild nicht 3 57
K. Angaben 7 13,2

Wenn es Probleme bei der Umsetzung gab, bezog sich dies vor allem auf Aufgaben,
die zu wenig ,handwerksspezifisch" und ,praxisfremd" waren’:

¢ Rechnungswesen, Fallaufgaben, die aufeinander aufbauen

¢ Methodik der Prufungsaufgaben im schriftlichen Teil fuhrt zu einseitiger Wissens-
abprufung

* VWL, Unternehmensformen, Steuern, Versicherungen sind nicht handlungsorien-
tiert nach KoPrA-Modell prif bar

¢ teilweise wird Auftragsbearbeitung und Buroorganisation von den Prifern als zu
lang empfunden

¢ handlungsorientierte, integrierte Aufgaben
¢ Rechnungswesen, zu wenig handwerksspezifisch ausgerichtet

Die nachfolgende Aufzahlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekirzt wie-
der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewul3t verzichtet.

68



Teil Il: Burokaufleute HWK

e zum Teil sehr praxisfremd, Aufgabenerstellungen sind sehr abstrakt
« Nach Angaben der Prifer sind die Aufgaben oft nicht auf die Ausbildung im
Handwerk abgestimmt

e Priflinge wurden in der Berufsschule vielfach auf programmierte Aufgaben vorbe-
reitet (IHK), zu wenig Rechnungwesen

Tabelle 136: BK-HwK; Ist die doppelte Gewichtung des Prufungsfaches Auf-
tragsbearbeitung und Blroorganisation gerechtfertigt?

n=53 abs %

Nein 7 13,2
Ja 35 66,0
Weil nicht 5 94
K. Angabe 6 11,3

Wenn die doppelte Gewichtung als nicht gerechtfertigt eingeschatzt wurde, so ins-
besondere deswegen, weil mangelnde Leistungen im Fach Informationsverarbei-
tung, das als mindestens ebenso wichtig angesehen wird, durch die doppelte Ge-
wichtung ausgeglichen werden kénnen.

* Mangelhafte Leistung in Informationsverarbeitung kann zu leicht ausgeglichen
werden

» Weil Handlungskompetenz auch in der schriftlichen Prifung gepruft wird

» Arbeit am PC ist umfangreicher und wichtiger als Gesprach

» Ungleichbehandlung

* Informationsverarbeitung: 105 Minuten Prifungszeit, Auftragsbearbeitung und
Biroorganisation: 45 min. Prufungszeit

» Fach Informationsverarbeitung ist Grundvoraussetzung im Beruf. Mangelnde Lei-
stungen kénnen durch das Prifungsgesprach relativ leicht ausgeglichen werden

» andere Facher sind ebenso wichtig

Tabelle 137: BK-HwWK; Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der Abschlu3pri-

fung?
n=53 Burowirt- Rechnungs- WiSo (90) Auftrags- Informati-
schaft (60) wesen (90) bearb. u. Bi- onsverar-
roorg. (45) | beitung (105)
abs % abs % abs % abs % abs %
angemessen 41 77,4 37 69,8 35 66,0 38 71,7 38 71,7
Zu kurz 3 57 4 75 1 19 2 3,8 5 94
zu lang 0 0,0 3 5,7 17,0 0 0,0 1 19
k. Angabe 9 17,0 9 17,0 8 15,1 13 24,5 17,0
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Tabelle 138: BK-HwK; Sollte die Art der Prifungsaufgaben (programmiert, kon-
ventionell/ungebunden) verandert werden?

n=53 abs %

Nein 32 60,4
Ja 12 22,6
Weil3 nicht 1 19
K. Angabe 8 151

Wenn ja, wie:
In den Féllen, in denen frei formulierte Anworten vorliegen, beziehen sich diese ins-
besondere auf den Wunsch nach mehr handlungsorientierten Aufgaben.

» Konventionell/ungebunden

* Wird im KoPrA-Modellversuch erarbeitet

» Weniger programmierte Aufgaben, mehr Situationen (ungebundene Aufgaben)
* mehr Praxisbezug zum Handwerk und handlungsorientiert

» geringerer Abstraktionsgrad, starkerer Praxisbezug

» weniger zeitaufwendig fur Prufungsausschuf3

* handlungsorientierte Aufgaben

* mehr konventionelle/ungebundene Aufgaben

¢ mehr Problemstellungen (Falle)

Tabelle 139: BK-HwK; Gibt es Probleme bei der Durchfiihrung der praktischen
Prufung? In Bezug auf...

n=53 Nein Ja Weil3 nicht k. Angabe
abs. % abs. % abs. % abs. %
Aufgabenstellungen 40 | 75,5 4 75 1 19 81| 151
Hard u Softwareausstattung 36 | 67,9 7t 13,2 2 3,8 8 | 151
Vorkenntnisse der Teilnehmer 25 | 47,2 14 | 26,4 5 9,4 91 17,0
Einsatz von Priufprogrammen 34 1 64,2 1 19 6 | 11,3 12§ 22,6
Vergleichbarkeit von Ergebnissen 36 | 67,9 2 3.8 4 75 11 | 20,8

Im zweiten Teil der Frage konnten die befragten Kammervertreter weitere Probleme
bei der Durchfiihrung der praktischen Prifung nennen. Die Antworten bezogen sich
dabei auf ungenigende Erfahrung der Teilnehmer mit den eingesetzten Program-
men oder zu groRen Unterschieden bei verschiedenen Priifungssatzen.®

» Unterschiedliche Anspriiche und Aufgabenstellungen der verschiedenen Aus-
schusse

®  Die nachfolgende Aufzéhlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekurzt wie-

der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewuf3t verzichtet.
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» Aufwand fur Informationsverarbeitung zu grof3 fir die Bedeutung und Aussage-
kraft

» bei groRRer Pruflingszahl und Kleinen Prufungsgruppen sind mehrere Aufgaben-
séatze notig

» ca. 10% der Priflinge hat Probleme mit den EDV-Programmen und der Bearbei-
tung von komplexen Aufgaben

» Aufgabenerstellung in den Versionen A,B,C oft zu ungleich

* reine Wissensabfrage in der mundlichen Prifung durch verschiedene Prifer
» bei der Erstellung der Aufgaben arbeiten zu wenige Praktiker mit

* Hoher Aufwand bei Organisation und Korrektur

* Informationsfluf3 von Gruppe zu Gruppe

« Teils zu wenig Ubung mit dem Computer und den Programmen

» unterschiedliche Software in den Berufsschulen

» Kenntnisse der Teilnehmer in Bezug auf Informationsverarbeitung (Kenntnisse
der Software)

» Vorkenntnisse der Pruflinge sehr unterschiedlich
» unterschiedliche Software, kaum computertechnisches Wissen

Losungsvorschlage:

» verstarkte Schulung der Prufer beziglich handlungsorientierter Fragen- und Auf-
gabenstellung

* ist die EDV-technische Prufung notwendig? Besser als Schulpriifung
* mehrere unterschiedliche Aufgabensatze

» Zusatzliche Trainingsmoglichkeiten am Computer. Durchsetzung von handlungs-
orientierter Unterrichtsgestaltung

* bessere Unterrichtsgestaltung i.0.g. Fach

» Berufsschulen, Betriebe und Bildungstrager sollten mit einheitlicher Software
ausgestattet sein

« ULU-Lehrgéange werden inhaltlich ab 98 verandert/erweitert

+ einheitliche Hard- und Software an Schulen, intensivere Ausbildung in EDV all-
gemein.
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Tabelle 140: BK-HwK; Wie wichtig sind folgende Anforderungen fur die Berufs-
tatigkeit der ausgebildeten Burokaufleute?

n=53 Sehr wichtig weniger nicht keine
wichtig wichtig wichtig Angabe
abs.| % |abs.| % |[abs.| % [abs.] % |abs.| %

Informationsverarbeitung 36 67,9 | 10 18,9 0] 00 0] 0017 13,2

Auftréagst), u. Blroorganisation | 34 64,2 |11 20,8 0| 0,0 0] 00!sg 15,1

Organisation und Leistungen 11 20,8 |30 56,6 |4 75 0] 00¢}s 15,1

Burowirtschaft, u. Statistik 9 17,0 |24 453 |12 22,6 0Of 001]s8 15,1

Burokommunikationstechniken | 2g 52,8 | 15 283 12 3,8 0] 00fs 15,1

Biroorganisation 18 34,0 [24 453 |3 5,7 Of 00is 15,1

Betriebliches Rechnungswesen | 21 396 |19 358 |5 9.4 0Ol 00|s 15,1

Entgeltabrechnung 14 1264 {26 }491 |5 94 0l 00]s 151

WiSo 5 94 |23 |434 |15 [283 |2 38 |8 15,1

Informationsverarbeitung 3.3

Auftragsb. u. Blroorganisation 3.2

Burokommunikationstechniken 3,0

Biroorganisation 2,8

Betriebliches Rechnungswesen 2,8

Organisation und Leistungen 2,7

Entgeltabrechnung 2,7

Burowirtschaft, u. Statistik 25

WiSo 2,3

4-1 = sehrwichtig / wichtig / weniger wichtig / nicht wichtig

Daruber hinaus werden folgende Aufgabenbereiche fur die Berufstatigkeit als

besonders wichtig angesehen:

* Kommunikationsfahigkeit im Umgang mit Kunden und Lieferanten

* Rhetorik, Umgang mit Kunden, branchenspezifisches Grundwissen (Kfz, Sanitar)
* Mahnwesen, Vertragsstérungen

* kaufméannische Software
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Tabelle 141:BK-HwK; Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung fiir BU-
rokaufleute zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den Anforderun-
gen in den Betrieben?

n=53 abs - %

voll 2 3,8
Uberwiegend 39 73,6
weniger 1 19
nein 0 0,0
weild nicht 4 75
K. Angabe 7 13,2
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Teil 1ll: Kaufleute fur Burokommunikation (IHK)

Einfihrung in den Beruf

In dem Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau flr Biarokommunikation wird seit dem
01. August 1991 nach der neuen Verordnung ausgebildet. Es ist ein Ausbildungsbe-
ruf, der sowohl in Industrie und Handel als auch im Handwerk in Betrieben unter-
schiedlicher GroRRe, Wirtschaftszweige und Branchen ausgebildet wird. Die Ausbil-
dung dauert drei Jahre

Im Zustandigkeitsbereich der Industrie- und Handelskammern bestanden im Jahre
1997 24.157 Ausbildungsverhaltnisse. Der Anteil der weiblichen Auszubildenden lag
1997 bei 87%.

Im Zentrum dieses Berufsprofils stehen personen- oder abteilungsbezogene Assi-
stenz- und Sekretariatsaufgaben sowie computergestitzte Sachbearbeitung unter
Einsatz von Standardsoftware (Textverarbeitung, Grafik, Tabellenkalkulation und
Datenbank), kaufmannische Bereichsaufgaben im Zusammenhang mit der zentralen
Personalverwaltung, dem Rechnungswesen sowie der betrieblichen Organisation,
Kommunikation und Kooperation im Biro und Burokoordination, Statistikauswertung
und -darstellung, Textformulierung und Textgestaltung.

Die Neuordnung des Berufes stand in engem Zusammenhang mit dem ebenfalls
neugeordneten Ausbildungsberuf Burokaufmann/Birokauffrau. Den Berufen ist die
Orientierung am Leitbild computerunterstitzter Sachbearbeitung und die Vermittlung
einer umfassenden kaufmannischen Grundqualifikation gemeinsam. Diese Verbun-
denheit kommt inhaltlich in den Sockelqualifikationen zum Ausdruck. Als Sockel-
gualifikationen werden die gemeinsamen fachlichen und fachibergreifenden Ausbil-
dungsinhalte definiert. Sie beinhalten die Fertigkeiten und Kenntnisse im Bereich
der Organisation und Leistungserstellung und -Verwertung des Betriebes, der Bliro-
wirtschaft und Statistik, die Informationsverarbeitung sowie bereichsbezogenes
Rechnungswesen und bereichsbezogene Personalverwaltung, ihre Vermittlung be-
ansprucht die Halfte der Ausbildungszeit und bildet die Grundlage fir die berufliche
Entwicklung, fur Flexibilitdt und Mobilitdt der ausgebildeten Fachkréafte.

AbschluBprifung

Die Abschlu3prifung fur die Kaufleute flr Burokommunikation gliedert sich in einen
schriftlichen Teil, der drei Prifungsfacher umfaldt, sowie einen in zwei Prifungsfa-
cher unterteilten praktischen Teil. Schriftliche und praktische Prifung gehen zu glei-
chen Anteilen in die Gesamtnote ein. Im praktischen Teil der Prifung hat das Fach
Informationsverarbeitung das doppelte Gewicht gegeniiber dem Fach Sekretariats-
und Fachaufgaben.

1. Teil: Schriftliche Prifung
= 50% der Gesamtnote, evtl. mit mindlicher Erganzungsprifung

In allen Prifungsfachern sollen praxisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeitet
werden.
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1. Prifungsfach Burowirtschaft (60 Min.)
a) Organisation und Leistungen

b) Burowirtschaft und Statistik

c) Burokommunikationstechniken

d) Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

2. Prufungsfach Betriebslehre (90 Min.)
a) betriebliches Rechnungswesen

b) bereichsbezogene Personalverwaltung

3. Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde (90 Min.)

Beurteilung allgemeiner wirtschaftlicher und gesellschatftlicher Zusammenhénge
der Berufs- und Arbeitswelt anhand praxisbezogener Aufgaben und Falle

. Teil: Praktische Prufung:

1. Prufungsfach Informationsverarbeitung am PC = 33,3% der Gesamtnote
In 105 Minuten sollen je eine Aufgabe aus folgenden Bereichen bearbeitet wer-
den:

a) Textformulierung und Textgestaltung
b) Formgerechte Briefgestaltung nach kurzschriftlicher Aufnahme
c) Aufbereitung und Darstellung statistischer Daten

Far die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete Burowirtschaft und Statistik,
bereichsbezogenes Rechnungswesen und bereichsbezogene Personalverwaltung
in Betracht.

Die Aufgabe zur formgerechten Briefgestaltung umfal3t die kurzschriftliche Auf-
nahme der Ansage eines Geschéftsbriefes von funf Minuten Dauer in der Ge-
schwindigkeit von 80 Silben je Minute und die formgerechte Ubertragung mit Hilfe
einer alphanumerischen Tastatur.

2. Prufungsfach Sekretariats- und Fachaufgaben = 16,7% der Gesamtnote

Bearbeitung einer von zwei zur Wahl gestellten Aufgaben mit Arbeits- und Orga-
nisationsmitteln (45 Min.), insbesondere aus den Gebieten

» Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
» Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete.

Die Aufgabe ist Ausgangspunkt fiir das sich anschlieRende Prifungsgespréach.
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Zusammengefallte Ergebnisse

Auszubildende und zusténdige Stellen

» Mit der Befragung der zustandigen Stellen wurden fur 1996 74,7% aller bundes-
weit bestehenden 20.760 Ausbildungsverhaltnisse erfalt

* Pro Kammer werden im Durchschnitt 263 Auszubildende betreut. Etwas mehr als
ein Drittel aller Kammern sind fur bis zu 100 Auszubildende zustandig. Weitere
50% der Kammern betreuen 100 - 500 Auszubildende.

* Im Durchschnitt bestanden 1996 pro Kammerbezirk 7,8 Prifungsausschisse. Je-
der Prufungsausschuld war im Durchschnitt fur 32 Auszubildende zustandig. Ins-
gesamt lag die Spannweite der von einem Prifungsausschuld zu betreuenden
Pruflinge zwischen 6 und 124.

Ausbildungsplatzentwicklung

» Die Zahl der Ausbildungsplatze von Kaufleuten fur Barokommunikation nimmt seit
Jahren zu. Dies betrifft sowohl die alten als auch die neuen Bundeslander. Insbe-
sondere in den neuen Bundeslandern hat sich die Zahl der Ausbildungspléatze
zwischen 1992 und 1996 mehr als verdoppelt. Wahrend sich im Westen die Rate
des Zuwachses zwischen 1994 und 1996 abschwéchte, nahm die Zahl der Aus-
bildungsverhaltnisse im Osten zwischen 1994 und 1996 nochmals kréaftig zu.

» Etwa 12 % der KiB-Auszubildenden werden in Betrieben des offentlichen Dien-
stes ausgebildet. Wahrend es im Westen allerdings nur 8,5 % sind, machen 21 %
der KfB's in den neuen Bundesléandern eine Ausbildung in einer Behdrde oder ei-
nem Betrieb des 6ffentlichen Dienstes. In den neuen Bundeslandern ist diese
Zahl insbesondere zwischen 1994 und 1996 sehr stark (von 10 auf 21,1 %) an-
gestiegen.

» Fast 30 % der 1996 bundesweit bestehenden Ausbildungsplatze sind mit Umschii-
lern besetzt. Wahrend die Zahl der Umschiler in den neuen Bundeslandern zwi-
schen 1994 und 1996 stark (von 53,9 auf 28,1 %) zurtickgegangen ist, stieg sie
im Westen wahrend dieses Zeitraumes nochmals von 20,6 auf 29,3 % an.

* Pro Kammer wurden 1996 im Durchschnitt 57 Ausbildungsvertrage neu abge-
schlossen

* 44 % aller Ausbildungsvertrage wurden 1996 mit einer verkirzten Laufzeit (2 oder
2,5 Jahre) aufgrund anrechenbarer Qualifikationen abgeschlossen. 1992 waren
es 58,4 %. Eine Verschiebung hat sich wahrend dieses Zeitraumes zugunsten ei-
ner Verkirzung auf 2,5 Jahre ergeben. 1992 betrafen noch deutlich mehr als 50
% der Verklrzungen einen Zeitraum von 2 Jahren. 1996 betrug der Anteil der
Verkirzungen auf 2 Jahre noch 43,8 % aller Vertrage Uber eine verkirzte Lauf-
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zeit. Verkirzung bei Vertragsabschluf3 spielt in den neuen Bundesléandern kaum
eine Rolle. 1996 wurden lediglich 1,9 der Vertrage in den neuen Bundeslandern
mit einer verkirzten Laufzeit abgeschlossen.

Ausbildung und Branche

* Pro Kammer werden ca. 82 Ausbildungsbetriebe fir diesen Beruf betreut. Auch
hier gibt es Unterschiede bezogen auf die Region. Wahrend im Westen eine
Kammer im Durchschnitt 70 Ausbildungsbetriebe betreut, sind es im Osten dop-
pelt so viele Betriebe (141), die pro Kammer betreut werden.

* Pro Ausbildungsbetrieb wurden 1996 im Durchschnitt 3,0 Auszubildende ausge-
bildet (2,8 in den alten und 3,4 % in den neuen Landern).

» Im Bereich Andere Dienstleistungen wurden 1996 27,9 % aller KfB-
Auszubildender ausgebildet. Auf den Platzen folgen der Handel (18,1%), Me-
tall/Elektro (10,4%) und der offentliche Dienst (8,8%). Nach der Region unter-
schieden dominieren in den 6stlichen Bundeslandern die Bereiche Bau (19,4%),
Handel (18,7%) und o6ffentlicher Dienst (16,8%). Der Bereich Andere Dienstlei-
stungen folgt mit 14,4% erst an vierter Stelle.

Neue Betriebe, die 1996 fur die Ausbildung gewonnen wurden, stammen insbe-
sondere aus dem Bereich Handel (37,2%) und Andere Dienstleistungen (19,3%).
In der Kategorie 'Andere Dienstleistungen’ sind insbesondere Unternehmen zu
finden, die Beratungsdienstleistungen anbieten (Finanz-, Steuer- und Unterneh-
mensberatung) sowie Betriebe aus dem EDV-Bereich.

» Bei den Sacharbeitsgebieten, die Gegenstand der Ausbildung sind, dominierten
fur 1996 die Gebiete Allgemeine Verwaltung (67,1%), Kundendienst (8,0%) und
Offentlichkeitsarbeit (6,9%).

Zwischenpriufung

» Die besten Noten werden im Fach Burowirtschaft erzielt. Hier liegt der Noten-
durchschnitt bei 2,4. Betriebslehre fallt demgegenitber mit einer Durchschnittsno-
te von 3,3 schlechter aus.

* In der Zwischenprufung werden fast ausschliel3lich programmierte Aufgaben ein-
gesetzt.

AbschluBBprifung

» Bezogen auf 53 Kammern, nahmen an der vorletzten AbschluRprufung (Winter
96/97) 2.010 und an der letzten AbschluRprifung (Sommer 1997) 4.023 Auszubil-
dende teil. ‘

» Die grol3e Mehrheit der Kammern Ubernimmt Uberregional erstellte Aufgaben fur
die Durchfiihrung der AbschluRprufung.
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Die schriftliche Abschluprufung wurde 1996 ganz Uberwiegend in programmier-
ter Form durchgefihrt. Insbesondere in den Prufungsfachern Rechnungswesen
und Wirtschafts- und Sozialkunde (79,4 % der Kammern) kommen ausschlief3lich
programmierte Aufgaben zum Einsatz. Ausschlief3lich konventionelle, d. h. unge-
bundene Aufgaben, kommen haufiger (34,9 % der Kammern) im Prifungsfach
Betriebslehre zum Einsatz.

Wenn programmierte Aufgaben eingesetzt werden, verkirzen sich in ca. der
Halfte der Falle die Zeitvorgaben. Wenn die Zeitvorgaben gekiirzt werden, ge-
schieht dies haufig im Prifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde und, nicht ganz
so haufig, im Fach Betriebslehre. Die Kirzung betragt in der Regel ein Drittel der
Zeit (z. B. von 90 auf 60 Minuten).

Im Fach Burowirtschaft gab es keine Verkirzungen der Zeitvorgaben bei Einsatz
von programmierten Aufgaben.

In ca. vier Funftel aller Falle wird die schriftliche AbschluRprifung an einem Tag
abgewickelt. Im langsten Fall erstreckt sich die schriftliche Prifung Gber vier Tage
(7,9 %).

Etwa die Halfte der Abschlu3prifungen (schriftlich und praktisch) wird innerhalb
eines Zeitraumes von 4 -9 Wochen durchgefiihrt. Fast 40 % der AbschluRprifun-
gen erstreckt sich Uber einen Zeitraum von 10-12 Wochen. In 4,8 % der Falle
dauert sie insgesamt langer als 12 Wochen. In einem Fall betrug der Zeitraum fir
die Durchfiihrung der Prifung 24 Wochen.

Sowohl die schriftliche als auch die praktische Abschluf3prifung werden haufig in
der Berufsschule durchgefihrt.

Bei der AbschluRprifung kommt die Ubliche Standard-Birosoftware zum Einsatz.

Bei den eingesetzten Hilfs- und Organisationsmitteln werden haufig Geschaftsun-
terlagen, Tabellen, Statistiken, Fahr- und Flugplane eingesetzt.

Im Durchschnitt werden 9,6 % aller Prifungsteilnehmer vorzeitig zur Prifung zu-
gelassen.

Etwa 48 % der Teilnehmer an den AbschluRprifungen haben eine verkiirzte
Ausbildungszeit (Verkirzte Vertragslaufzeit oder vorzeitige Zulassung zur Pru-
fung) absolviert. Fur ca. ein Drittel der Verkirzer betrug die Ausbildungszeit nur
zwei Jahre.

Etwa 5 % der Prufungsteilnehmer hat eine Ausbildungszeit langer als drei Jahre
absolviert.

8,2 % der Prifungsteilnehmer nehmen an der Erganzungsprtifung teil. 44 % der
Teilnehmer an einer Erganzungsprifung bestehen diese nicht.

Die besten Durchschnittsnoten bei der Abschlu3prifung werden im Fach Sekre-
tariats- und Fachaufgaben (2,6 und 2,7 fur die letzten beiden AbschluRprifungen)
erzielt. Am schlechtesten schneiden die Priflinge im Fach Betriebslehre ab. Hier
liegen die Noten, bezogen auf die letzten beiden AbschluZprifungen, um mehr
als eine Note (3,6 und 3,9) schlechter.
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» Fast zwei Finftel der Kammervertreter halten die doppelte Gewichtung des Pri-
fungsfaches Informationsverarbeitung fur gerechtfertigt. Die 9,5 %, die nicht die-
ser Meinung sind, heben hervor, daf3 alle Facher gleich wichtig seien.

» Etwa vier Funftel der Befragten halten die Zeitvorgaben fir die Bearbeitung der
einzelnen Prifungsfacher fir angemessen.

* Wenn es Probleme bei der Durchfiihrung der praktischen Prifung gab, bezogen
sich diese vor allem auf die Hard- und Softwareausstattung (9,5 %) und die Vor-
kenntnisse der Teilnehmer (7,9 %).

Qualifikationsanforderungen

» Bei der Frage, wie wichtig bestimmte Anforderungen fir die Berufstatigkeit der
ausgebildeten Birokaufleute sind, stehen Textformulierung und -gestaltung, die
Formgerechte Briefgestaltung, Blirokommunikationstechniken und Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben auf den vorderen Platzen. Das Schlullicht bildet Stenogra-
phie.

* 76,2 % der Kammervertreter sind der Ansicht, dal3 die nach der Ausbildungsord-
nung fur Burokaufleute zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den Anfor-
derungen in den Betrieben voll oder tiberwiegend entsprechen.
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Tabellen Kaufleute fur Burokommunikation (IHK)

Auszubildende, Ausbildungsbetriebe, zustandige Stellen

Tabelle 142: KfB-IHK; Wieviele KFB-Auszubildende gab es insgesamt in lhrem
Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

n=56 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Léander
insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich
abs abs in% abs abs in% abs abs in%
Azubis 92 8004 7676 95,9 6138 5881 95,8 1866 1795 96,2
Azubis 94 12821 11292 88,1 9840 8569 87,1 2981 2723 91,3
Azubis 96 14729 12925 87,8 10156 8727 85,9 4573 4198 91,8

Insgesamt wurden fir 1996 in 62 Kammern 15.505 Ausbildungsverhaltnisse, davon
13.625 von Frauen, erfal3t. Bundesweit bestanden 1996 20.760 Ausbildungsver-
haltnisse im Bereich der Industrie- und Handelskammern. Mit der Befragung der zu-
standigen Stellen wurden damit fir 1996 74,7% aller bundesweit bestehenden
Ausbildungsverhéltnisse erfaRt. Bundesweit lag der Frauenanteil 1996 bei 88 %.

Tabelle 143: KfB-IHK; Auszubildende pro Kammerbezirk 1996

n=62
Azubis Kammern %

1-100 23 37,1
101 -200 9 14,5
201 - 500 22 35,5
501 -1000 7 11,3
1001 -2000 1 16
2001 - 0 0,0
Summen 62 100,0

Maximum Azubis / Kammer 1996: IHK Frankfurt a. M. mit 1068 Azubis. 1992 hatte
diese Kammer 633 Azubis.

° Angaben zu den Bundeszahlen nach statistischem Bundesamt.
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Tabelle 144: KfB-IHK:; Wieviele KfB-Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes
gab es in lhrem Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

n=15 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Azubis KfB-OD Azubis KfB-OD Azubis KfB-OD
Insges. Insges. Insges.
abs abs in% abs abs in% abs abs in%

1992 1543 159 10,3 1372 125 9,1 171 34 19,9
1994 2651 223 84 2211 179 8,1 440 44 10,0
1996 3107 371 11,9 2264 193 8,5 843 178 211

Tabelle 145: KfB-IHK; Wieviele Umschuler gab es insgesamt in Inrem Kammer-
bezirk? (Stand jeweils 31.12.)

n=22 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Azubis dav. Um- Azubis dav. Um- Azubis dav. Um-
Insges. schuler Insges. schuler Insges. schuler
abs abs in% abs abs in% abs abs in%
1992 2859 542 19,0 2396 366 15,3 463 176 38,0
1994 4509 1201 26,6 3692 761 20,6 817 440 53,9
1996 5100 1478 29,0 3752 1099 29,3 1348 379 28,1

Tabelle 146: KfB-IHK; Wieviele KFB-Ausbildungsvertrage wurden in Ihrem
Kammerbezirk neu abgeschlossen? (Stand jeweils 31.12.)

n=51 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs abs abs
1992 1850 1372 478
1994 2212 1458 754
1996 2884 1885 999

Tabelle 147: KfB-IHK; Wieviele der 1992 und 1994 neu registrierten Ausbil-
dungsvertrage wurden ohne Abschlul3prifung beendet?

n=23 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Neue | dav.ohne Pri- | Neue | dav.ohne Prii- | Neue | dav. ohne Pri-
Vertr. fung beendet Vertr. fung beendet | Vertr. fung beendet
abs abs in% abs abs in% abs abs in%
1992 1850 262 14,2 1372 236 17,2 478 26 54
1994 2212 295 13,3 1458 186 12,8 754 109 14,5
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Tabelle 148:KfB-IHK; Wieviele KFB-Ausbildungsvertrage wurden mit einer ver-
kirzten Dauer (2 oder 2,5 Jahre) aufgrund anrechenbarer Qualifikationen
abgeschlossen?

n=12 Insgesamt

Vertr. dav. verk. 2,5 Jahre 2 Jahre

Insges.

abs abs % abs % abs %
1992 934 545 58,4 263 28,2 282 30,2
1994 1065 619 58,1 312 29,3 307 28,8
1996 1350 594 44,0 334 24,7 260 19,3
n=12 Region

Alte Lander Neue Lander

ver- dav. 2,5 Jahre § 2 Jahre | Ver- dav. 2,5Jahre | 2 Jahre

tlrage verkirzt trage | v erkiirzt

nsg. insg.

abs |abs| % |abs| % |abs| % (abs |abs| % [abs] % |abs}{ %
1992 699| 545{ 78,01 2631 37,6 282| 40,3 235 0| 0,0 ol 0,0 ol 0,0
1994 7741 602| 77,8F 299{ 38,6| 303| 39,1 291 17| 5,8 131 45 41 14
1996 0391 586| 62,4! 331t 35,31 255]| 27,2| 411 8| 19 3 07 51 12

Tabelle 149:KfB-IHK; Wieviel KFB-Prifungsausschisse bestanden zum
31.12.1996 in lhrem Zustandigkeitsbereich?

n=58 Azubis insg P-Ausschisse Azubis / P-

Ausschul}
Insgesamt 14522 455 31,9
Alte Lander 10453 370 28,3
Neue Lander 4069 85 47,9

Tabelle 150: KfB-IHK; Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten bilden in Ihrem

Kammerbezirk Kaufleute fir Birokommunikation (KFB) aus?

n=59 Insgesamt Region
Alte Lan- Neue
der Lander
abs. abs. abs.
Betriebe insgesamt: 4851 3437 1414
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Tabelle 151 :KfB-IHK; Auszubildende pro Ausbildungsbetrieb?

n=59 Betriebe Azubis Azubis/
Betrieb

abs. abs abs
Insgesamt 4851 14425 3,0
Alte Lander 3437 9616 2,8
Neue Lander 1414 4809 3,4

Tabelle 152: KfB-IHK; Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten welcher Gewer-

bebereiche bilden in lhrem Kammerbezirk Kaufleute fur Birokommunikation

(KFB) aus?
n=29 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs. % abs. % abs. %
Betriebe insgesamt: 1982 100,0 1517 100,0 465 100,0
davon:
Metall/Elektro 206 10,4 165 10,9 41 8,8
Chemie 64 3,2 51 34 13 2,8
Druck/Papier 38 19 25 1,6 13 2,8
Bau 143 7,2 53 3,5 90 19,4
Handel 359 18,1 272 17,9 87 18,7
Banken 58 29 56 3,7 2 0,4
Versicherungen 114 58 100 6,6 14 3,0
Verkehr 116 59 89 59 27 58
Hotel und Gast. 23 12 14 0,9 9 19
Andere Dienstl. 552 27,9 485 32,0 67 14,4
Offentlicher Dienst 175 8,8 97 6,4 78 16,8
Andere 134 6,8 110 7,3 24 52
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Tabelle 153: KfB-IHK; Wieviele neue Betriebe / Ausbildungsstatten wurden 1996
far die Ausbildung von KFB's gewonnen?

n=13 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs. % abs. % abs. %
Betriebe insgesamt: 398 100,0 296 100,0 102 100,0
davon:
Metall/Elektro 28 7,0 19 6,4 9 8,8
Chemie 11 2,8 10 34 1 10
Druck/Papier 15 38 15 51 0 0,0
Bau 35 8.8 14 47 21 20,6
Handel 148 37,2 124 41,9 24 23,5
Banken 1 0,3 0 0,0 1 10
Versicherungen 18 4,5 15 51 3 2,9
Verkehr 9 2,3 5 17 4 3,9
Hotel und Gast. 8 2,0 6 2,0 2 2,0
Andere Dienstl. 77 19,3 64 21,6 13 12,7
Offentlicher Dienst 21 53 10 34 11 10,8
Andere 27 6,8 14 47 13 12,7

In die Kategorien Andere Dienstleistungen sowie Andere fallen vor allem Betriebe,

die Beratungsdienstleistungen anbieten, insbesondere Finanz-, Steuer- und Unter-

nehmensberatung.

Tabelle 154: KfB-IHK; Neue Ausbildungsbetriebe der Kategorie Andere Dienst-
leistungen und Andere:

n=13 abs
Beratungsdienstleistungen (Finanz-,Steuer- 56
und Unternehmensberatung)

EDV / Software 11
Verbande 8
Immobilienwirtschaft 7
Schreibbiiros 5
sonstige 17
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Tabelle 155: KfB-IHK; Fur wieviele Auszubildende waren 1992 welche Sachar-
beitsgebiete Gegenstand der ‘Ausbildung?

n=16 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs. % abs. % abs. %
Azubis insgesamt: 1396 100,0 993 100,0 403 100,0
davon:
Allgem. Verwaltung 883 63,3 597 60,1 286 71,0
Berufsbildung 118 8,5 48 4,8 70 17,4
Offentlichkeitsarbeit 71 5,1 47 4,7 24 6,0
Umweltschutz 27 19 22 2,2 5 12
Betriebsratsbiiro 23 16 23 2,3 0 0,0
Kundendienst 152 10,9 138 13,9 14 35
Mitgliedsverwaltung 109 7,8 105 10,6 4 10
Forschung 13 0,9 13 1,3 0 0,0

Tabelle 156: Kf B-IHK; Fur wieviele Auszubildende waren 1994 welche Sachar-
beitsgebiete Gegenstand der 'Ausbildung?

n=17 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs. % abs. % abs. %
Azubis insgesamt: 2202 100,0 1553 100,0 649 100,0
davon:
Allgem. Verwaltung 1503 68,3 989 63,7 514 79,2
Berufsbildung 163 74 107 6,9 56 8,6
Offentlichkeitsarbeit 104 47 65 4,2 39 6,0
Umweltschutz 77 3,5 70 45 7 11
Betriebsratsbiiro 34 15 34 2,2 0 0,0
Kundendienst 170 7,7 143 9,2 27 4,2
Mitgliedsverwaltung 115 52 109 7,0 6 0,9
Forschung 36 16 36 2,3 0 0,0
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n=18 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs. % abs. % abs. %
Azubis insgesamt: 2377 100,0 1428 100,0 949 100,0
davon:
Allgem. Verwaltung 1596 67,1 894 62,6 702 74,0
Berufsbildung 153 6,4 82 57 71 75
Offentlichkeitsarbeit 164 6,9 84 59 80 8,4
Umweltschutz 97 41 53 3,7 44 4,6
Betriebsratsbiiro 30 13 30 2,1 0 0,0
Kundendienst 189 8,0 146 10,2 43 4,5
Mitgliedsverwaltung 121 51 113 7,9 8 0,8
Forschung 27 11 26 18 1 0,1

Auf die Frage, weitere Sacharbeitsgebiete zu benennen, sofern sie seit 1992 Ge-

genstand der Ausbildung waren/sind, wurden tberwiegend betriebliche Funktionsbe-
reiche wie Personalwesen oder Rechnungswesen genannt. Ein Hinweis darauf, daf3
die Sacharbeitsgebiete in einem Mal3 zur Vertiefung fachlicher Inhalte genutzt wer-

den, wie es durch die Ausbildungsordnung nicht vorgegeben ist.

Weitere Sacharbeitsgebiete (Liste der Nennungen):

+ Personalwesen
» Personalwesen
¢ Personal

e Softwarehaus

e Rechnungswesen

¢ Vertrieb

* Rechnungswesen/Controlling

e Betriebsbiro
¢ Personalwesen

¢ Einkauf/Materialwirtschaft

¢ Beschaffung

¢ Personalverwaltung
» Umwelt/Vertrieb/Finanzen

e FEinkauf

¢ Kundenservice/Allg.Beratung am Bankschalter

¢ Personalwesen

e Betr.Vorschlagswesen

* Absatzplanung
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* Verkauf

* Bausparen

* Buchfuhrung

» Dienstreisen, Terminplanung
» Vertrieb/Auftragsbearbeitung

Zwischenprifung

Tabelle 158: KfB-IHK; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprufung erreicht?

n=35 Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Gesamtnote 1 217 6,5 208 7.9 9 12
Gesamtnote 2 774 23,0 656 25,0 118 16,1
Gesamtnote 3 1400 41,7 1101 419 299 40,8
Gesamtnote 4 795 23,7 545 20,8 250 34,1
Gesamtnote 5 168 50 112 4,3 56 7,6
Gesamtnote 6 4 0,1 3 0,1 1 0,1

3358 100,0 2625 100,0 733 100,0

Tabelle 159: KfB-IHK; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten

Zwischenprifung erreicht?™
n=7 Burowirtschaft Betriebslehre WiSo
abs % abs % abs %

Note 1 98 16,8 33 57 61 | 10,5
Note 2 214 36,6 102 17,6 174 29,8
Note 3 201 34,4 193 33,2 241 41,3
Note 4 70 12,0 159 27,4 101 17,3
Note 5 2 | 0,3 87 15,0 6 10
Note 6 0 0,0 7 12 0 0,0

585 100,0 581 100,0 583 100,0

Tabelle 160: KfB-IHK; Durchschnittsnoten bei der letzten Zwischenprifung

Blrowirtsch. Betriebslehre WiSo

Notendurchschnitt 2,4 3,3 2,7

9 7u den Unterschieden bei der Zahl der Teilnehmer pro Prifungsfach wurde auf Nachfrage erklart,

dal diese aus Abbruchen oder Erkrankungen resultieren.
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Die Frage nach den Noten der einzelnen Prifungsfachern wurde nur von 7 Kam-
mern der alten Lander beantwortet. Zu vermuten ist, dafd die Daten in dieser Form
nicht vorliegen bzw. nicht ohne erheblichen Aufwand ermittelt werden kénnen. Wenn
die Aufgaben zudem zentral ausgewertet werden, erhalten die Kammern auf den
Auswertungsboégen z. T. nur die Gesamtnoten.

Tabelle 161: KfB-IHK; Welche Aufgabentypen wurden in der letzten Zwischen-
prufung eingesetzt?

n=63 abs %
programmiert 57 90,5
programmiert und konven- 1 16
tionell (ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) 1 16
Keine Angabe 4 6,3

88



Abschlu3prtfung
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Tabelle 162: KfB-IHK; Durch wen werden die Prifungsaufgaben fir die Ab-

schlu3prufung erstellt?

n=60 schriftlich praktisch
ausschlief3lich vom eigenen Prifungs- 4 5
ausschul3 erstellt

Aufgaben werden Uberregional erstellt 56 55

(von AKA, ZPA oder anderen Erstel-
lungsausschiissen) und Ubernommen

Tabelle 163: Kf B-IHK; Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw. Ubernahme
der Aufgaben seit 1992 geandert

n=63 abs %

Nein 54 85,7
Ja 0,0
K. Angabe 14,3

Tabelle 164: Kf B-IHK; Welche Aufgabentypen wurden 1994 in der schriftlichen
Abschlul3prifung eingesetzt?

n=65 Burowirtschaft Betriebslehre Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 35 55,6 49 77,8 49 77,8
programmiert und 1 1,6 1 1,6 2 3.2
konventionell
nur konventionell 23 36,5 10 15,9 9 14,3
Keine Angabe 4 6,3 3 4,8 3 4,8

63 100,0 63 100,0 63 100,0
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Tabelle 165: KfB-IHK; Welche Aufgabentypen wurden 1996 in der schriftlichen

AbschluBprufung eingesetzt?
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n=65 Burowirtschaft Betriebslehre Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 36 57,1 50 79,4 50 79,4
programmiert und 1 16 1 16 2 3,2
konventionell
nur konventionell 22 34,9 9 14,3 8 12,7
Keine Angabe 4 6,3 3 4.8 3 4.8

63 100,0 63 100,0 63 100,0

Tabelle 166: KfB-IHK; Wenn programmierte Aufgaben in den AbschluBprufun-

gen eingesetzt werden: verkirzen sich dann die Zeitvorgaben?

n=63 abs %

Nein 5 7,9
Ja 37 58,7
K. Angabe 21 33,3

Tabelle 167: Kf B-IHK; Kilrzung der Zeitvorgaben im Fach Betriebslehre bei Ein-
satz von programmierten Aufgaben

n=63

Von 90 Minuten auf: abs %
60 Minuten 33 52,4
Keine Kirzung 1 16
Keine Angabe 29 46,0

Tabelle 168: KfB-IHK; Kirzung der Zeitvorgaben im Fach WiSo bei Einsatz von
programmierten Aufgaben

n=63

Von 90 Minuten auf: abs %
60 Minuten 44 69,8
Keine Angabe 19 30,2

Im Fach Burowirtschaft gab es keine Verkirzungen der Zeitvorgaben bei Einsatz

von programmierten Aufgaben.
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Tabelle 169: Kf B-IHK; Durfen in der schriftlichen AbschluBprifung Hilfsmittel
benutzt werden?

n=63 abs %

Nein 2 3,2
Ja 53 84,1
K. Angabe 8 12,7

Der Einsatz von Hilfsmittel bezieht sich fast ausschlie3lich auf die Benutzung eines
(nicht programmierbaren) Taschenrechners. Vereinzelt werden auch Duden als
Hilfsmittel genannt.

Tabelle 170: KfB-IHK; Wieviele Tage umfaldt in der Regel die schriftliche Ab-
schluprafung?

n=63 abs %

1Tag 48 76,2
2 Tage 6 9,5
3 Tage 2 3,2
4 Tage 5 79
K. Angabe 2 3,2

Tabelle 171: Kf B-IHK; Uber welchen Zeitraum in Wochen erstreckt sich in der
Regel die gesamte Abschlul3prufung?

n=63 abs %
1-3Wo. 2 3,2
4 -6 Wo. 7 11,1
7 - 9 Wo. 22 34,9
10-12 Wo. 25 39,7
>12Wo. 3 4,8
K. Angabe 4 6,3
63 100,0

In langsten Fall erstreckte sich die Durchfiihrung der Prifung tber 24 Wochen.

Tabelle 172:KfB-IHK; Wo wird die schriftliche Abschlu3prifung durchgefihrt?

n=63 abs %

Kammer 3 | 4.8
Berufsschule 28 444
Ausbildungsstéatte 0 0,0
Anderer Ort 16 254
K. Angabe 16 25,4
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Tabelle 173: KfB-IHK; Wo wird die praktische Abschlu3prtfung durchgefihrt?

n=63 abs %

Kammer 5 79
Berufsschule 26 41,3
Ausbildungsstéatte 16
Anderer Ort 16
K. Angabe 30 47,6

Tabelle 174: KfB-IHK; Werden die Priflinge im Priufungsgesprach einzeln oder
in Gruppen gepruft?

n=63 abs %

immer einzeln 41 65,1
Uberw einzeln 12 19,0
Uberw in Gruppen 4 6,3
immer in Gruppen 3 4,8
K. Angabe 3 4,8

Tabelle 175: KfB-IHK; Wenn die Pruflinge in Gruppen gepruift werden, wie grof3
sind diese Gruppen in der Regel?

n=63 abs %

2 Personen 6 9,5
3 Personen 9 14,3
K. Angabe 48 76,2

Tabelle 176: KfB-IHK; Wann werden die Prufungsteilnehmer in der Regel Gber
die in der praktischen Prifung eingesetzte Software informiert?

n=63 abs %
zu Beginn des letzten 29 46,0
Ausbildungsjahres

einige Wochen vor der 13 20,6
Prufung

unmittelbar vor der Prifung 1 16
Uberhaupt nicht 4 6,3
weil3 nicht 2 3.2
K. Angabe 14 22,2

92



Teil 11I: Kaufleute fur Birokommunikation (IHK)

Tabelle 177: KfB-IHK; Welche Software kommt in der Abschlu3prtifung zum
Einsatz?

Software abs %
Office-Anwendungen 1 1 16
(Winword 2.0, Excel 4.0 oder fru-
her, etc. WIN 3.xx)

Office-Anwendungen 2 45 71,4

(Winword 6.0, Excel 5.0 etc.,

WIN 3.xx)

Office-Anwendungen3 9 14,3

(Winword 7.0 oder hohere etc.,

WIN 95)

K. Angaben 8 12,7
63 100,0

Wie wird das Prifungsgesprach durchgefuhrt? (Mehrfachnennungen maoglich)

Tabelle 178: KfB-IHK; Prufungsgesprach als offenes Gesprach:

n=63 abs %

immer 9 14,3
haufig 10 15,9
selten 3 48
nie 1 16
K. Angabe 40 63,5

Tabelle 179:KfB-IHK; Prufungsgespréach als Frage-Antwort-Kette:

n=63 abs %

immer 1 16
haufig 8 12,7
selten 4 6,3
nie 2 3,2
K. Angabe 48 76,2
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Tabelle 180: KfB-IHK; Prifungsgesprach anhand einer Situation, eines Ereig-
nisses, eines Falles 0. &.:

n=63 abs %

immer 50 79,4
haufig 6 9,5
selten 2 3.2
K. Angabe 5 7,9

Welche Arbeits- und Organisationsmittel werden beim Prifungsgesprach ein-
gesetzt?

Sehr oft werden eingesetzt: Geschaftsunterlagen, Tabellen, Statistiken, Fahr- und
Flugplane. Siehe vollstéandige Liste am Ende des Abschnitts, S. 108

Tabelle 181: KfB-IHK; Wieviele Auszubildende haben an den letzten beiden Ab-
schlu3prifungen im Beruf KFB teilgenommen?

n=53 Teilnehmer
vorletzte Priifung 2010
letzte Prifung 4023

Die vorletzte Prifung fand Uberwiegend (45 Kammern) im Winter 96/97 statt
(November bis Februar). Die letzte Prifung (bei 40 Kammern) fand im Frih-
jahr/'Sommer 1997 statt (Mai - August).

Tabelle 182: KfB-IHK; Vorletzte Abschlu3prifung (November bis Februar):
Wieviele Prufungsteilnehmer wurden vorzeitig zur AbschluB3priufung zuge-

lassen?
n=28 Prafungs- vorz. zugelassen
teilnehmer
abs abs %
Insgesamt 1545 231 15,0
Alte Lander 1135 175 154
Neue Lander 410 56 13,7
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Tabelle 183: Kf B-IHK; Letzte Abschlu3prifung (Mai - August): Wieviele Pri-
fungsteilnehmer wurden vorzeitig zur Abschluf3prifung zugelassen?

n=28 Prafungs- dav. vorz. zugelassen
teilnehmer

abs abs %

Insgesamt 2812 190 6,8

Alte Lander 1792 159 8,9

Neue Lander 1020 31 3,0

Tabelle 184: Kf B-IHK; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der
Teilnehmer an der vorletzten Abschlu3prifung?

n=32 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
TN vorletzte AP 895 100,0 774 100,0 121 100,0
3 Jahre 181 20,2 102 13,2 79 65,3
2,5 Jahre 405 45,3 375 48,4 30 24,8
2 Jahre 160 17,9 159 20,5 1 0,8
< 2 Jahre 84 9,4 84 10,9 0 0,0
> 3 Jahre 65 7,3 54 7,0 11 9,1

Tabelle 185: KfB-IHK; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der
Teilnehmer an der letzten Abschlu3prifung?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
TN vorletzte AP 1783 100,0 1455 100,0 328 | 100,0
3 Jahre 1075 60,3 776 53,3 299 91,2
2,5 Jahre 258 14,5 237 16,3 21 6,4
2 Jahre 289 16,2 289 19,9 0 0,0
< 2 Jahre 93 52 93 6,4 0 0,0
> 3 Jahre 68 3,8 60 4,1 8 2,4
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Tabelle 186: KfB-IHK; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten Abschluf3prifung
haben die Prifung bestanden / nicht bestanden?

n=10" Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 508 100,0 382 100,0 126 100,0
Ohne EP bestanden 393 77,4 291 76,2 102 81,0
mit EP bestanden 22 4,3 19 5,0 3 2,4
trotz EP nicht bestanden 14 2,8 9 2,4 5 4,0
ohne EP nicht bestanden 79 15,6 63 16,5 16 12,7

EP = Erganzungspriifung

Tabelle 187: KfB-IHK; Wieviele der Teilnehmer der letzten Abschlu3prifung ha-
ben die Prifung bestanden / nicht bestanden?

n=10™ Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 924 100,0 689 100,0 235 100,0
Ohne EP bestanden 733 79,3 561 814 172 73,2
mit EP bestanden 44 4,8 28 41 16 6,8
trotz EP nicht bestanden 38 4,1 21 3,0 17 7.2
ohne EP nicht bestanden 109 11,8 79 115 30 12,8

EP = Erganzungsprifung

Tabelle 188: KfB-IHK; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten Abschluf3prifung
haben eine Ausbildung bei einer aul3erbetrieblichen Bildungseinrichtung
absolviert?

n=17 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 1085 100,0 826 100,0 259 100,0
davon TN aulerbetrieblicher 245 22,6 181 21,9 64 24,7
Einrichtungen
davon bestanden 219 89,4* 165 91,2* 54 84,4*

* 100 % = TN auRerbetrieblicher Einrichtungen

1 Die geringe Fallzahl erklart sich daraus, dal3 bei den meisten Fallen eine zu groR3e, Uber rechneri-

sche Ungenauigkeiten hinausgehende Abweichung zwischen Gesamtteilnehmerzahl und der
Summe der Besteher und Nichtbesteher bestand. Hier sind nurjene Falle erfal3t, bei denen die
Gesamtteilnhemerzahl identisch ist mit der Summe der Besteher und Nichtbesteher.

2 ebenda
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Tabelle 189: KfB-IHK; Wieviele der Teilnehmer der letzten AbschluRprifung ha-
ben eine Ausbildung bei einer au3erbetrieblichen Bildungseinrichtung ab-
solviert?

n=20 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 2039 100,0 1232 100,0 807 100,0
davon TN auBerbetrieblicher 617 30,3 267 21,7 350 43,4
Einr.
davon bestanden 507 82,2* 229 85,8* 278 79,4*%

* 100 % = TN aulerbetrieblicher Einrichtungen

Tabelle 190: KfB-IHK; Wieviele der Teilnehmer der yorletzten Abschlu3prifung
haben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=18 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 992 100,0 770 100,0 222 100,0
davon Externe 87 8,8 66 8,6 21 9,5
davon bestanden 74 85,1* 59 89,4* 15 71,4*

* 100% = Externe

Tabelle 191: KfB-IHK; Wieviele der Teilnehmer der |etzten Abschlu3prifung ha-
ben als sogenannte Externe an der Priifung teilgenommen?

n=21 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 2020 100,0 1315 100,0 705 100,0
davon Externe 106 52 79 6,0 27 3,8
davon bestanden 99 93,4* 75 94,9* 24 88,9*

* 100% = Externe
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Tabelle 192: KfB-IHK; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der

vorletzten Abschlu3prifung erzielt?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 56 45 47 51 9 2,8
Note 2 225 18,2 177 19,2 48 15,2
Note 3 411 33,2 309 33,6 102 32,3
Note 4 429 34,7 314 34,1 115 36,4
Note 5 107 8,6 70 7,6 37 11,7
Note 6 9 0,7 4 0,4 5 16

1237 100,0 921 100,0 316 100,0

Teil llI: Kaufleute fir Birokommunikation (IHK)

Tabelle 193: KfB-IHK; Betriebslehre: Wie oft wurden folgende Noten in der
vorletzten Abschlu3prufung erzielt?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 40 3,2 37 4,0 3 0,9
Note 2 203 16,5 164 17,9 39 12,3
Note 3 337 27,3 257 28,0 80 25,3
Note 4 357 28,9 259 28,2 98 31,0
Note 5 271 22,0 182 19,8 89 28,2
Note 6 26 2,1 19 2,1 7 2,2

1234 100,0 918 100,0 316 100,0

Tabelle 194: KiB-IHK; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der vorletzten

AbschluBprifung erzielt?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 21 U 19 2,1 2 0,6
Note 2 194 15,6 156 16,8 38 11,9
Note 3 444 35,6 339 36,6 105 32,8
Note 4 441 354 [_ 311 33,6 130 40,6
Note 5 139 11,2 98 10,6 41 12,8
Note 6 7 0,6 3 0,3 4 13

1246 100,0 926 100,0 320 100,0
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Tabelle 195: KfB-IHK; Informationsverarbeitung: Wie oft wurden folgende No-

Teil 11l: Kaufleute fur Burokommunikation (IHK)

ten in der vorletzten AbschluRprifung erzielt?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 151 12,4 132 14,5 19 6,1
Note 2 293 24,0 240 26,4 53 17,0
Note 3 285 23,4 222 24.4 63 20,3
Note 4 306 25,1 205 22,6 101 32,5
Note 5 164 13,4 102 11,2 62 19,9
Note 6 21 17 8 0,9 13 4,2

1220 100,0 909 100,0 311 100,0

Tabelle 196: KfB-IHK; Sekretariats- und Fachaufgaben: Wie oft wurden folgen-
de Noten in der vorletzten AbschluRprufung erzielt?

n=24 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 201 16,3 151 16,5 50 15,9
Note 2 363 29,5 278 30,3 85 27,0
Note 3 358 29,1 273 29,8 85 27,0
Note 4 251 20,4 187 20,4 64 20,3
Note 5 53 4,3 25 2,7 28 8,9
Note 6 5 04 2 0,2 3 10

1231 100,0 916 100,0 315 100,0

Tabelle 197: KfB-IHK; Durchschnittsnoten bei der vorletzten Abschluf3prifung

n=24 Region

insg. AL NL
Birowirtschaft 3,3 3.2 34
Betriebslehre 3,6 35 3,8
WiSo 34 3,3 3,6
Informationsverarbeitung 31 29 3,6
Sekretariats- und Fachaufgaben 2,7 2,6 2,8
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Tabelle 198: KfB-IHK; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der
letzten Abschlul3prufung erzielt?

Teil IM: Kaufleute fur Burokommunikation (IHK)

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 80 35 69 4,2 11 17
Note 2 374 16,4 336 20,6 38 58
Note 3 911 39,9 668 41,0 243 37,0
Note 4 770 33,7 478 29,3 292 44,4
NoteS 138 6,0 70 4,3 68 104
Note 6 13 0,6 8 0,5 5 0,8

2286 100,0 1629 100,0 657 100,0

Tabelle 199: KfB-IHK; Betriebslehre: Wie oft wurden folgende Noten in der |etz-

ten Abschlu3prufung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 24 11 21 13 3 0,5
Note 2 205 91 188 11,8 17 2,6
Note 3 539 23,9 439 27,5 100 15,2
Note 4 789 35,0 518 32,5 271 41,1
Note 5 596 26,4 359 22,5 237 35,9
Note 6 103 4,6 71 4.4 32 4,8

2256 100,0 1596 100,0 660 100,0

Tabelle 200: KfB-IHK; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der letzten Ab-
schluBprifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 126 55 109 6,7 17 2,6
Note 2 487 214 394 24,3 93 14,1
Note 3 798 35,0 562 34,7 236 35,8
Note 4 731 32,0 464 28,6 267 40,5
Note 5 135 5,9 89 5X~ 46 7,0
Note 6 4 0,2 3 0,2 1 0,2

2281 100,0 1621 100,0 660 100,0
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Tabelle 201: KfB-IHK; Informationsverarbeitung: Wie oft wurden folgende No-
ten in der letzten Abschlu3prifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 216 9,6 165 10,2 51 7,8
Note 2 553 24,5 404 25,1 149 22,9
Note 3 528 23,4 387 24,0 141 21,7
Note 4 581 25,7 375 23,3 206 31,7
Note 5 341 15,1 246 15,3 95 14,6
Note 6 42 19 34 2,1 8 12

2261 100,0 1611 100,0 650 100,0

Tabelle 202: KfB-IHK; Sekretariats- und Fachaufgaben: Wie oft wurden folgen-
de Noten in der letzten Abschlu3prifung erzielt?

n=33 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 365 16,1 280 17,4 85 13,0
Note 2 727 32,2 534 33,2 193 29,6
Note 3 677 29,9 481 29,9 196 30,1
Note 4 383 16,9 252 15,7 131 20,1
Note 5 94 42 57 3,5 37 5,7
Note 6 15 0,7 5 0,3 10 15

2261 100,0 1609 100,0 652 100,0

Tabelle 203: KfB-IHK; Durchschnittsnoten bei der |etzten Abschluf3prifung

n=33 insg. Region

AL NL
Burowirtschaft 3,2 31 3,6
Betriebslehre 3,9 3,8 4,2
WiSo 31 3,0 34
Informationsverarbeitung 3.2 31 3.3
Sekretariats- und Fachaufgaben 2,6 2,6 2,8
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Tabelle 204: KfB-IHK; Gesamtergebnis der vorletzten Abschlu3prifung:
Schriftlich

n=32 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 32 2,1 32 24 0 0,0
Note 2 314 20,5 273 20,5 41 20,2
Note 3 536 35,0 456 34,3 80 39,4
Note 4 505 32,9 437 32,9 68 33,5
Note 5 138 9,0 126 9,5 12 59
Note 6 8 0,5 6 0,5 2 10

1533 100,0 1330 100,0 203 100,0

Tabelle 205: KfB-IHK; Gesamtergebnis der vorletzten Abschluf3prifung: Prak-

tisch
n=32 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Notei 164 11,3 143 114 21 10,5
Note 2 406 27,9 366 29,2 40 20,0
Note 3 413 28,4 353 28,2 60 30,0
Note 4 370 25,5 315 25,1 55 27,5
Note 5 93 6,4 71 5,7 22 11,0
Note 6 7 0,5 5 04 2 10
1453 100,0 1253 100,0 200 100,0

Tabelle 206: KfB-IHK; Durchschnitt der Gesamtnoten bei der vorletzten Ab-

schlu3prufung
n=32 Region
insg. AL NL
Schriftlich 3.3 33 3.3
Praktisch 2,9 29 31
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Tabelle 207: KfB-IHK; Gesamtergebnis der letzten AbschluR3prifung: Schriftlich

n=36 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 33 12 32 15 1 0,2
Note 2 415 15,0 399 18,2 16 2,8
Note 3 936 33,9 784 35,8 152 26,5
Note 4 1116 40,4 787 35,9 329 57,4
Note 5 230 8,3 158 7,2 72 12,6
Note 6 33 12 30 14 3 0,5
2763 10Q0 2190 100,0 573 100,0

Tabelle 208: KfB-IHK; Gesamtergebnis der letzten Abschlu3priifung: Praktisch

n=36 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 179 6,9 146 7,0 33 6,2
Note 2 703 26,9 584 28,0 119 22,5
Note 3 791 30,3 626 30,0 165 31,2
Note 4 701 26,8 536 25,7 165 31,2
Note 5 202 7,7 160 7,7 42 7,9
Note 6 37 14 32 15 5 0,9

2613 100,0 2084 100,0 529 100,0

Tabelle 209: KfB-IHK: Durchschnitt der Gesamtnoten bei der letzten Abschlul3-

prufung
n=36 Region
insg. AL NL
Schriftlich 34 33 3,8
Praktisch 31 30 31

Tabelle 210: KfB-IHK; Gibt es Probleme bei der Umsetzung der Inhalte der Pri-
fungsfacher in Prifungsaufgaben?

n=63 abs %

Nein 46 73,0
Ja 1 16
Weil3 nicht 6 9,5
K. Angaben 10 15,9
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Tabelle 211: KfB-IHK; Ist die doppelte Gewichtung des Prifungsfaches Infor-
mationsverarbeitung gerechtfertigt?

n=63 abs %

Nein 6 9,5
Ja 49 77,8
Weil3 nicht 2 3,2
K. Angabe 6 9,5

Wenn die doppelte Gewichtung als nicht gerechtfertigt eingeschéatzt wurde, so ins-
besondere deswegen, weil die Prifungsfacher als gleich wichtig angesehen werden:

Im einzelnen werden folgende Grinde genannt:

» Schwerpunkt ist Auftragsbearbeitung
» Anforderungsniveau nicht héher zu bewerten als die tbrigen Facher

» Die erreichten Punkte sind oft niedriger als im Prifungsgesprach und driicken
somit den Gesamtdurchschnitt

Tabelle 212: KfB-IHK; Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der Abschlu3pri-

fung?

n=63 Burowirt- Betriebslehre § WiSo (90) Informati- Sekretariats-
schaft (60) (90) onsverar- und Fachauf-

beitung (105) gaben(45)

abs % abs % abs % abs % abs %

angemessen 51 | 81,0 52 | 82,5 45 714 51 81,0 49 77,8

Zu kurz 5 79 0 0,0 0 0,0 4 6,3 1 16

zu lang 0 0,0 4 6,3 11 17,5 1 16 5 79
k. Angabe 7 | 111 7 ] 111 7 1111 111 8 | 12,7

Tabelle 213: KfB-IHK; Sollte die Art der Prifungsaufgaben (programmiert, kon-
ventionell/ungebunden) verandert werden?

n=63 - abs %

Nein 49 77,8
Ja 7 11,1
Weil3 nicht ’ 1 16
K. Angabe 6 9,5

Wenn ja, wie:

In den Fallen, in denen frei formulierte Anworten vorliegen, beziehen sich diese zum
Teil darauf, dal’® weiterhin programmiert geprift werden sollte, so wie darauf, dal? die
Aufgaben gemischt, teils programmierten teils konventionellen Typs, sein sollten.
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Im einzelnen liegen folgende Antworten vor™:;

Mehr programmiert

Pro Fach jeweils 1/3 programmiert

s. Leitkammersystem

teils programmiert, teils konventionell

es sollte weiterhin programmiert geprift werden

bei programmiert bleiben

mehr programmierte Aufgaben (im Nordverbund 1/3 der Punkte)
programmierte Aufgaben sollen bleiben

Teil konventionell

Tabelle 214: KfB-IHK; Gibt es Probleme bei der Durchfiihrung der praktischen

Prufung? In Bezug auf...

n=63 Nein Ja Weil3 nicht | k. Angabe
abs.{ % [abs.| % |abs.| % |abs.{ %
Aufgabenstellungen 55 | 87,3 2 3,2 0 0,0 6 9,5
Hard u Softwareausstattung 52 | 82,5 6 9,5 0 0,0 5 79
Vorkenntnisse der Teilnehmer 48 | 76,2 5 7,9 4 6,3 6 9,5
Einsatz von Prifprogrammen 47 | 74,6 2 3,2 5 7,9 91 143
Vergleichbarkeit von Ergebnissen 51 | 81,0 1 1,6 3 4,8 8 | 12,7

Dartiber hinaus werden folgende Grinde und Losungsvorschlage genannt:

Disketten lassen sich nicht lesen, Anderungen und Berichtigungen von AKA
kommen zu spét

Umschuler haben dirftige blropraktische Erfahrungen
Disketten werden mit veralteter Software angeboten

Losungsvorschlage:

Die Aktualisierung der Softwareprogramme durch den Anbieter (AKA) mufdte vor-
angetrieben werden

Pruforte mit entsprechender Rechnerausstattung
Mehr Textverarbeitungs- und Kalkulationsprogramme auf Diskette bringen

Die nachfolgende Aufzéhlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekiirzt wie-
der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewul3t verzichtet.
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Qualifikationsanforderungen

Tabelle 215: KfB-IHK; Wie wichtig sind folgende Anforderungen fur die Berufs-
tatigkeit der ausgebildeten Kaufleute fir Birokommunikation?

n=63 Sehr wichtig weniger nicht k. Angabe
wichtig wichtig wichtig
abs.| % Jabs.{ % {abs.] % |abs.| % |abs.l %

Textformulierung und 47 | 74,6 81 12,7 o{ 00 0| 00 81 12,7
-gestaltung
Formgerechte Briefgestaltung 431 68,3 124 19,0 0f 0,0 0| 00 81f 12,7
Stenographie 1] 16 13| 20,6 27| 42,9 14 22,2 8{ 12,7
Aufbereitung und Darstellung 12| 19,0 36| 57,1 6| 95 0| 0,0 9] 14,3
statistischer Daten
Organisation und Leistungen 8| 12,7 38| 60,3 71 11,1 of 00 101 15,9
Birowirtschaft und Statistik 11} 175 36 57,1 6] 95 0| 00 10} 15,9
Burokommunikationstechniken 451 714 10| 15,9 o1 00 0 0,0 81 12,7
Assistenz- und Sekreta- 38| 60,3 171 27,0 of 00 O 0,0 81 12,7
riatsaufgaben
Bereichsbezogenes Rech- 51 7,9 37| 58,7 12| 19,0 0 0,0 91 14,3
nungswesen
Bereichsbezogene Personal- 21 32 36| 57,1 15] 23,8 11 16 9] 14,3
verwaltung
Wirtschafts- und Sozialkunde 21 32 241 38,1 281 44,4 1] 16 83 12,7
1. Textformulierung und -gestaltung 34
2. Formgerechte Briefgestaltung 3,3
3. Burokommunikationstechniken 3,3
4. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 3.2
5. Aufbereitung und Darstellung statistischer 2,7

Daten
6. Burowirtschaft und Statistik 2,6
7. Organisation und Leistungen 25
8. Bereichsbezogenes Rechnungswesen 25
9. Bereichsbezogene Personalverwaltung 2,3
10. Wirtschafts- und Sozialkunde 2,2
11. Stenographie 18
4 -1 = Sehr wichtig / wichtig / weniger wichtig / nicht wichtig

Daruiber hinaus sind folgende Aufgabenbereiche fir die Berufstéatigkeit besonders
wichtig: '

* Miuindliche Kommunikation
* Englischkenntnisse, Entgeltabrechnung
» Kommunikation und Kooperation im Biro, Fremdsprachen
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Tabelle 216:KfB-IHK; Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung fur
Kaufleute fir Buarokommunikation zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse den Anforderungen in den Betrieben?

n=63 abs %

voll 6 9,5
Uberwiegend 42 66,7
weniger 1 16
nein 0 0,0
weild nicht 2 3,2
K. Angabe 12 19,0
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Frei formulierte Antworten:

Welche Arbeits- und Organisationsmittel werden beim Prifungsgespréach ein-
gesetzt? (s. Tabelle 180)"

» Belege, Rechnungen, etc.

* Hotelftuihrer, Fahrplane, Terminplane, Buchungsbelege

» Taschenrechner/Tabellen

* je nach Fall

* je nach Aufgabenstellung

» fotokopierte Unterlagen

» Fallbeispiel auf Blatt

* Flipchart, Overheadprojektor

» Formulare, Tabellen usw.

» Geschaftsunterlagen, Tabellen, Statistiken, Fahr- und Flugpléne

* Belege, Formulare usw.

* Planer, Formulare, Vertrage

» entscheidet Prufungsausschul} je nach Situation

» Tabellen, Vordrucke, Schreiben, Auszuge, u.a.

» entsprechend des Falles

» Steuertabelle, Scheckformulare, Kalender, Kurstab., Flugpléane, Kursbicher

» Schreibzeug

» Schreibzeug, Gesetzestexte, Berichtsheft

* Originalformulare o .a.

o Formulare, Tabellen, Statistiken, Fallbeispiel

» Handbucher, Tabellen u.a.

» Formulare, Vordrucke, Tabelle fir Lohnsteuer etc.

* Belege

» Taschenrechner, Lohnsteuertabelle, Fahrplane

» ggf. Formulare

* keine

» Kommunikationsmittel

» aktuelle Firmenbelege

* Lohnsteuerbelege, Tabellen, Formulare, Flipchart u.a.m.

+ allgemeine Arbeitsmittel aus der Praxis

*" Die nachfolgende Aufzéhlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekiirzt wie-
der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewul3t verzichtet.
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Gibt es Probleme bei der Umsetzung der Inhalte der Priufungsfacher in Pri-
fungsaufgaben? (Tabelle 210)

» zu komplexe Aufgaben (Tabellenkalkulation)
* Lt. Schule wird zuwenig Schulstoff abgefragt
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Teil IV: Fachangestellte fiir Birokommunikation (OD)

Einfihrung in den Beruf

Den Ausbildungsberuf Fachangestellter/Fachangestellte fir Birokommunikation gibt
es seit 1992. Er wurde mit der Verordnung Uber die Berufsausbildung (vom 12. Méarz
1992) staatlich anerkannt. Er ist Ausbildungsberuf des 6ffentlichen Dienstes. Die
Ausbildung dauert drei Jahre. Bundesweit bestanden 1997 3.307 Ausbildungsver-
haltnisse. Der Anteil der weiblichen Auszubildenden lag 1997 bei 87,8 %.

Die Ausbildung verbindet birokommunikative und informationsverarbeitende Qualifi-
kationen mit Fertigkeiten und Kenntnissen, die zur Sachbearbeitung auf der mittle-
ren Beschéftigungsebene der 6ffentlichen Verwaltung (6ffentlichen Betriebe) befahi-
gen. Der Ausbildungsberuf soll auch zu einer Verbesserung der Berufschancen von
Frauen in burowirtschaftlich-verwaltenden Berufen beigetragen.

In Verwaltungen und Betrieben des 6ffentlichen Dienstes sind vielfaltige Aufgaben
zu erledigen. Viele dieser Aufgaben werden mit Hilfe moderner Informations- und
Kommunikationstechniken (luK-Techniken) geltst. Diese luK-Techniken werden von
den Fachangestellten fir Burokommunikation u.a. zur birgerorientierten Sachbear-
beitung, zur Informationsbeschaffung und -Verbreitung, fur den Schriftwechsel und
fur verwaltungs- bzw. betriebsinterne Aufgabenerledigung eingesetzt. Fachangestell-
te flr Burokommunikation sind in der Sachbearbeitung auf der mittleren Beschafti-
gungsebene des offentlichen Dienstes téatig. Sie ermdglichen die Kommunikation
innerhalb der Verwaltung, mit anderen Verwaltungen, mit Burgern und Wirtschafts-
unternehmen. Sie sammeln Informationen, die fir die Losung von Arbeitsaufgaben
benotigt werden und bereiten diese auf. Sie bearbeiten Aufgaben selbstandig und
leiten Informationen zur Aufgabenbearbeitung weiter.

Zu ihren Aufgabenbereichen gehodren die Beratung von Birgerinnen und Birgern,
luK-Technik gestiitzte Sachbearbeitung in den Fach- bzw. Einsatzbereichen, An-
wendung von Rechtsvorschriften, Durchfihrung von Verwaltungsakten, Beschaffung
und Bewirtschaftung von Materialien, das Personalwesen, das Finanzwesen und
Kassenwesen sowie Organisationsaufgaben. Daruber hinaus werden die Fachkrafte
mit Aufgaben im Sekretariat und im Assistenzbereich betraut.

Abschlu3prifung

Die Abschluf3prifung fur die Fachangestellten fir Burokommunikation gliedert sich
in einen schriftlichen Teil, der drei Prifungsfacher umfafit, sowie einen in drei Pri-
fungsfacher unterteilten praktischen Teil. Alle sechs Prufungsfacher haben bei der
Ermittlung des Gesamtergebnisses das gleiche Gewicht.

1. Teil: Schriftliche Prufung
= 50% der Gesamtnote, evtl. mit mundlicher Erganzungsprifung
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In allen Prifungsfachern sollen praxisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeitet
werden.

1. Prifungsfach Birowirtschaft (90 Min.)
a) Burowirtschaft

b) Burokommunikation

2. Prufungsfach Verwaltung (90 Min.)
a) Finanzwesen

b) Personalwesen

3. Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde (90 Min.)

Beurteilung allgemeiner wirtschaftlicher und gesellschaftlicher Zusammenhange
der Berufs- und Arbeitswelt anhand praxisbezogener Aufgaben und Falle

. Teil: Praktische Prifung:
= 50% der Gesamtnote

1. Prifungsfach Textverarbeitung (am PC)
In 75 Minuten sollen je eine Aufgabe aus folgenden Bereichen bearbeitet werden:
a) Textformulierung und Textgestaltung

b) Formgerechte Briefgestaltung nach kurzschriftlicher Aufnahme

Die Aufgabe zur formgerechten Briefgestaltung umfal3t die kurzschriftliche Auf-
nahme der Ansage eines Geschaftsbriefes von funf Minuten Dauer in der Ge-
schwindigkeit von 80 Silben je Minute und die formgerechte Ubertragung mit Hilfe
einer alphanumerischen Tastatur.

2. Prifungsfach Assistenz- und Sekretariatsaufgaben (45 Min.)

Bearbeitung einer von zwei zur Wahl gestellten Aufgaben mit Arbeits- und Orga-
nisationsmitteln aus dem Gebiet Assistenz- und Sekretariatsaufgaben.

3. Prufungsfach Burgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich (60 Min.)
Bearbeitung einer Fachaufgabe aus einem der beiden Fachbereiche

Die Aufgabe ist Ausgangspunkt fiir das sich anschlieRende Prifungsgespréach.
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ZusammengefalRte Ergebnisse

Auszubildende und zustandige Stellen

Bundesweit bestanden 1996 2.657 Ausbildungsverhaltnisse im Bereich des 6f-
fentlichen Dienstes. Mit der Befragung der zustandigen Stellen wurden 2.141
Ausbildungsverhéltnisse in 12 zustandigen Stellen erfal3t. Das entspricht 80,6 %
aller bundesweit bestehenden Ausbildungsverhéltnisse. Der Frauenanteil lag
1996 bundesweit bei 89,6 %

Pro Zustandiger Stelle werden im Durchschnitt 178 Auszubildende betreut. Knapp
42 % aller zustandigen Stellen sind fur bis zu 50 Auszubildende zustandig. Etwa
50 % aller zustandigen Stellen sind fir 51 - 500 Auszubildende zustéandig.

Im Durchschnitt bestanden 1996 pro zustandiger Stelle 3 Priifungsausschiisse.
Jeder Prifungsausschul® war im Durchschnitt fiir 63 Auszubildende zustandig.
Insgesamt lag die Spannweite der von einem Prifungsausschuld zu betreuenden
Pruflinge zwischen 12 und 320.

Bei regionaler Betrachtung zeigt sich, dal3 in den neuen Landern durch die Pri-
fungsausschiisse fast dreimal so viele Priflinge (139) betreut werden wie in den
alten Landern (53).

Pro zustandiger Stelle werden durchschnittlich 94 Ausbildungsbehérden/-betriebe
betreut. Durchschnittlich 1,9 Auszubildende werden pro Ausbildungsbehdrde/-
betrieb ausgebildet. In den neuen Landern betragt diese Quote 4,1 FfB-Azubis
pro Ausbildungsbetrieb.

Ausbildungsplatzentwicklung

Die Zahl der Ausbildungsplatze von Fachangestelften fur Birokommunikation ist
in den letzten Jahren kontinuierlich gestiegen. Wahrend allerdings in den alten
Bundeslandern die Zahl der Auszubildenden seit 1994 stagniert, hat sich die Zahl
der Auszubildenden in den neuen Bundesléndern zwischen 1994 und 1996 anna-
hernd verdoppelt.

Pro zustandiger Stelle wurden 1996 durchschnittlich 11,4 neue Behor-
den/Ausbildungsbetriebe fir die Ausbildung von FfB's gewonnen. In den neuen
Bundeslandern waren dies sogar 14 Behdrden/Ausbildungsbetriebe pro zustandi-
ger Stelle.
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Zwischenpriufung

* Die besten Noten werden im Fach Burowirtschaft erzielt. Hier liegt der Noten-
durchschnitt bei 3,4. Verwaltung fallt demgegeniber mit einer Durchschnittsnote
von 3,9 schlechter aus. Insgesamt fallen die Noten gegentiber den Kaufleuten fir
Birokommunikation deutlich schlechter aus.

* In der Zwischenprifung werden Uber wiegend konventionelle sowie ein Mischung
aus konventionellen und programmierten Aufgaben eingesetzt.

Abschlu3prifung

* Bezogen auf alle 16 befragten zustéandigen Stellen, nahmen an der vorletzten Ab-
schluprifung (Winter 96/97) 1.071 und an der letzten Abschlu3prifung (Sommer
1997) 1.193 Auszubildende teil.

» Die Prufungsaufgaben fur die Abschlu3prifung werden tberwiegend vom eige-
nen Prifungsausschul’ erstellt.

* In der schriftlichen Abschlu3prifung 1996 wurden fast ausschlief3lich konventio-
nelle Aufgaben eingesetzt. Prifungen, in denen Aufgaben ausschlieflich in pro-
grammierter Form eingesetzt wurden, gab es Uberhaupt nicht. Allerdings machten
6 von 16 zustandigen Stellen zur Form der Prufungsaufgaben keine Angaben.

* Nurin 6,3 % aller Félle durfen in der Abschlu3priifung keine Hilfsmittel eingesetzt
werden.
Wenn Hilfsmittel eingesetzt werden dirfen, dann handelt es sich meistens um die
Vorschriftensammlung der Verwaltung, Gesetzestexte und Taschenrechner.
Bei der AbschluRprifung kommt die Ubliche Standard-Birosoftware zum Einsatz.

» Die AbschluBprufung wird Uberwiegend an 2 bis 3 Tagen abgewickelt. In einem
Drittel aller Falle erstreckt sich die AbschluRprifung Uber einen Zeitraum von 7 -
9 Wochen. Im langsten Fall erstreckte sich die Durchfuhrung der Prifung auf 15
Wochen.

» Die vorzeitige Zulassung zur Prufung spielt kaum eine Rolle. Lediglich ca. 2 %
der Prifungsteilnehmer werden vorzeitig zur Prifung zugelassen.

* Am besten schneiden die Priflinge im Prufungsfach Assistenz- und Sekretariats-
aufgaben ab. Am schlechtesten, und etwa eine Note schlechter, im Fach Verwal-
tung.

» Die Uberwiegende Mehrheit der Befragten halt die Zeitvorgaben fir die Bearbei-
tung der einzelnen Prifungsfacher fir angemessen.

* Wenn es Probleme bei der Durchfihrung der praktischen Prifung gab, bezogen
sich diese vor allem auf die Vorkenntnisse der Teilnehmer (56,3 %) und die Hard-
und Softwareausstattung (37,5 %).
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Qualifikationsanforderungen

» Bei der Frage, wie wichtig bestimmte Anforderungen fur die Berufstéatigkeit der
ausgebildeten Burokaufleute sind, stehen Textformulierung und -gestaltung, bar-
gerorientiertes Verwaltungshandeln, Formgerechte Briefgestaltung, Assistenz-
und Sekretariatsaufgaben und Burokommunikation auf den vorderen Platzen. Das
Schluf3licht bildet Stenographie.

» Die Halfte der befragten zustandigen Stellen ist der Ansicht, daf} die nach der
Ausbildungsordnung fur Burokaufleute zu vermittelnden Fertigkeiten und Kennt-
nisse den Anforderungen in den Betrieben voll oder Gberwiegend entsprechen.
Nur in einem Fall entsprachen die zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse
weniger den Anforderungen der Betriebe. Allerdings machten 7 zustandige Stel-
len zu diesem Thema Uberhaupt keine Angaben.

Ausbildung von Kaufleuten fir Burokommunikation im Bereich des 6ffentli-
chen Dienstes

» Geht man nur von den Aussagen der zustandigen Stellen fir den Bereich des
Offentlichen Dienstes aus, so durfte der Anteil der Auszubildenden im Ausbil-
dungsberuf Kaufleute fir Birokommunikation eher gering zu sein, da nur von
zwei zustandigen Stellen Uberhaupt Angaben zur Ausbildung von KifB's in Behor-
den/Betrieben des oOffentlichen Dienstes vorliegen. Danach werden in 6 Behor-
den/Betrieben des o6ffentlichen Dienstes KfB's ausgebildet. In den vier Ausbil-
dungsstatten, bei denen Zahlen zur Anzahl der KfB's vorliegen, wuchs die Zahl
der KfB's von 4 Auszubildenden im Jahre 1992 Uber 54 in 1994 auf 58 Auszubil-
dende 1996.

Zieht man jedoch die Aussagen der Industrie- und Handelskammern zur Anzahl
der KfB-Auszubildenden im 6ffentlichen Dienst heran (15 Industrie- und Handels-
kammern machten hierzu Angaben), so liegt der Anteil der KfB-Azubis (1996) bei
annahernd. 12%. (Vergl. Tabelle 144)
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Tabellen Fachangestellte fir Birokommunikation (OD)

Auszubildende, Ausbildungsbetriebe, zustandige Stellen

Tabelle 217: FfB-OD; Wieviele Ausbildungsbehorden / Ausbildungsstatten wur-
den 1996 neu fur die Ausbildung von FfB's gewonnen?

n=10 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
Behorden | Neue B. | Behdrden MMeue B. | Behdrden j Neue B.
pro Zust. ) pro Zust. pro Zust.
Stelle Stelle Stelle
| abs abs abs abs abs abs
Behorden 96 114 114 58 9,7 56 14

Tabelle 218: FfB-OD; Wieviele FFB-Auszubildende gab es insgesamt in lhrem
Zustandigkeitsbereich? (Stand jeweils 31.12.)

n=10 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich insg. dav. weiblich
abs abs in% abs abs in% abs abs in%
Azubis 92 921 859 93,3 845 783 92,7 76 76 | 100,0
Azubis 94 1663 1485 89,3 1417 1246 87,9 246 239 97,2
Azubis 96 2109 1764 83,6 1552 1232 79,4 557 532 95,5

Bundesweit bestanden 1996 2.657 Ausbildungsverhaltnisse im Bereich des offentli-
chen Dienstes. Mit der Befragung der zustandigen Stellen wurden 2.141 Ausbil-
dungsverhaltnisse in 12 zustandigen Stellen erfaldt. Das entspricht 80,6 % aller bun-
desweit bestehenden Ausbildungsverhéltnisse. Der Frauenanteil lag 1996 bundes-
weit bei 89,6%

Tabelle 219: FfB-OD; Auszubildende pro zustandiger Stelle 1996

n=12
Azubis Zust. Stelle %

1-50 5 41,7 |
51 -100 2 16,7
101 -200 1 8,3
201 - 500 3 25,0
501 -1000 1 8,3
1001 - 0 0,0
Summen 12 100,0
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Maximum Azubis / Zustandige Stelle 1996: 553 (Regierungsprasidium Giel3en).
1992 hatte diese zustandige Stelle 344 Azubis.

Tabelle 220: FfB-OD; Wieviele FFB-Ausbildungsvertrage wurden in Ihrem Zu-
standigkeitsbereich neu abgeschlossen? (Stand jeweils 31.12.)

n=9 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs abs abs
1992 638 570 68
1994 597 501 96
1996 980 651 329

Tabelle 221: FfB-OD; Wieviele der 1992 und 1994 neu registrierten Ausbil-
dungsvertrage wurden ohne Abschluf3prifung beendet?

n=7 Insgesamt Region
4/3 Alte Lander Neue Lander
Neue | dav.ohne Pru- [ Neue | dav.ohnePri- [ Neue | dav.ohne Pri-
Vertr. fung beendet Vertr. fung beendet Vertr. fung beendet
abs abs in% abs abs in% abs abs in%
1992 469 12 2,6 401 11 2,7 68 1 15
1994 456 36 79 360 35 9,7 96 1 10

Tabelle 222: FfB-OD; Wieviel FFB-Priifungsausschiisse bestanden zum
31.12.1996 in Ihrem Zustandigkeitsbereich?

n=11 Azubis insg P-Ausschiisse Azubis / P-
Ausschuf

Insgesamt 2131 34 62,7

Alte Lander 1574 30 52,5

Neue Lander 557 4 139,3

Tabelle 223: FfB-OD; Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten bilden in lhrem
Zustandigkeitsbereich Fachangestellte fir Birokommunikation (FFB) aus?

n=12 Insgesamt Region
Alte Lander | Neue Lander
abs. abs. abs.
Betriebe insgesamt: 1136 997 139
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Tabelle 224: FfB-OD; Auszubildende pro Ausbildungsbetrieb?

n=12 Betriebe Azubis Azubis/
Betrieb N
abs. abs abs
Insgesamt 1136 2141 19
Alte Lander 997 1574 16
Neue Lander 139 567 41

Zwischenprifung

Tabelle 225: FfB-OD; Wieviele Auszubildende haben an der letzten Zwischen-
prufung teilgenommen?

n=10 Region
Alte Lander [ Neue Lander
abs abs abs
Azubis 704 499 205

Die letzte Zwischenprifung war bei 7 zustandigen Stellen im Frihjahr 1997 durchge-
fuhrt worden. Bei vier weiteren zustandigen Stellen, lag der Zeitpunkt der letzten
Zwischenprifung schon etwas langer zuriick (1987, 1994, 1995 und 1996).

Tabelle 226: FfB-OD; Wieviele der im Verzeichnis der Berufsaus-
bildungsverhaltnisse registrierten FfB-Auszubildenden haben an der oben
genannten, letzten Zwischenprifung nicht teilgenommen?

n=5 Insgesamt Region

Alte Lander Neue Lander

teilgen nicht teilge- Jteilgen nicht teilge- lteilgen nicht teilge-
ommen nommen ommen nommen ommen nommen

abs abs % abs abs % abs abs %
Azubis 501 34 6,8 347 29 8,4 154 5 3,2
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Tabelle 227: FfB-OD; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprifung erreicht?

n=7 Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Gesamtnote 1 24 2,7 2 0,8 22 3,6
Gesamtnote 2 135 154 30 114 105 17,2
Gesamtnote 3 257 29,3 72 27,3 185 30,2
Gesamtnote 4 272 31,1 108 40,9 164 26,8
Gesamtnote 5 176 20,1 49 18,6 127 20,8
Gesamtnote 6 12 14 3 11 9 15

876 100,0 264 100,0 612 100,0

Tabelle 228: FfB-OD; Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in der letzten
Zwischenprifung erreicht?

n=8 Birowirtschaft Verwaltung WiSo
abs % abs % abs %

Notei 4 12 5 14 30 8,6
Note 2 73 21,0 29 8,3 76 21,8
Note 3 123 35,4 70 20,1 117 33,6
Note 4 91 26,2 133 38,2 79 22,7
Note 5 55 15,9 101 29,0 45 12,9
Note 6 1 0,3 10 29 1 0,3

347 100,0 348 100,0 348 100,0

Tabelle 229: FfB-OD; Durchschnittsnoten bei der letzten Zwischenpriifung
n=8 Burowirtsch. Verwaltung WiSo
Notendurchschnitt 34 3,9 31

Tabelle 230: FfB-OD; Welche Aufgabentypen wurden in der letzten Zwischen-
priufung eingesetzt?

n=16 abs %
programmiert 0 0,0
programmiert und konven- 2 12,5
tionell (ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) 8 50,0
Keine Angabe 6 37,5
Abschluf3prifung
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Tabelle 231: FfB-OD; Durch wen werden die Prifungsaufgaben fir die Ab-

schluBprufung erstellt?

n=15 schriftlich praktisch
ausschlie3lich vom eigenen Prifungs- 8 8
ausschufd

Aufgaben werden Uberregional erstellt 2 2
und Ubernommen

k. Angabe 5 5

Tabelle 232: FfB-OD; Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw. Ubernahme
der Aufgaben seit 1992 geéndert

n=16 abs %
Nein 9 56,3
Ja 1 6,3
K. Angabe 6 37,5

In dem einen Fall, in dem eine Anderung der Erstellung oder Ubernahme von Auf-
gaben angegeben wurde, bezog sich dies auf die Einrichtung eines Ausschusses
zur Erstellung einheitlicher Aufgaben auf Landesebene.

Tabelle 233: FfB-OD; Welche Aufgabentypen wurden 1994 in der schriftlichen
Abschlu3prifung eingesetzt?

n=16 Blrowirtschaft Verwaltung Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 0 0 0 0,0 0 0,0
programmiert und 1 6,3 0 0,0 1 6,3
konventionell
nur konventionell 8 50,0 9 56,3 8 50,0
Keine Angabe 7 43,8 7 43,8 7 43,8

16 100,0 16 100,0 16 100,0
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Tabelle 234: Ff B-OD; Welche Aufgabentypen wurden 1996 in der schriftlichen
AbschluRprifung eingesetzt?

n=16 Burowirtschaft Verwaltung Wiso
abs % abs % abs %

programmiert 0 0,0 0 00 0 00
programmiert und 1 6,3 0 00 1 6,3
konventionell
nur konventionell 9 56,3 10 62,5 9 56,3
Keine Angabe 6 37,5 6 37,5 6 37,5

16 100,0 16 100,0 16 100,0

Tabelle 235: FfB-OD; Wenn programmierte Aufgaben in den AbschluBprifun-
gen eingesetzt werden: verkirzen sich dann die Zeitvorgaben?

n=16 abs %

Nein 1 6,3
Ja 0 0,0
K. Angabe 15 93,8

Tabelle 236: FfB-OD; Durfen in der schriftlichen AbschluRprufung Hilfsmittel
benutzt werden?

n=16 abs %

Nein 1 6,3
Ja 9 56,3
K. Angabe 6 37,5

Wenn Hilfsmittel eingesetzt werden dirfen, dann handelt es sich meistens um die
Vorschriftensammlung der Verwaltung, Gesetztestexte und Taschenrechner.

Tabelle 237: FfB-OD; Wieviele Tage umfaRt in der Rege! die schriftliche Ab-
schluBprifung?

n=16 abs %
1 Tag 0 0,0
2 Tage 4 25,0
3 Tage 4 25,0
5 Tage 1 6,3
6 Tage 1 6,3
K. Angabe 6 37,5
16 100,0
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Tabelle 238: FfB-OD: Uber welchen Zeitraum in Wochen erstreckt sich in der
Regel die gesamte Abschlu3prifung?

n=16 abs %
1-3Wo. 1 6,3
4 -6 Wo. 1 6,3
7 -9 Wo. 5 31,3
10-15 Wo. 2 12,5
K. Angabe 7 43,8
16 100,0

Im langsten Fall erstreckte sich die Durchfiihrung der Prifung auf 15 Wochen.

Tabelle 239: FfB-OD; Wo wird die AbschluRpriifung durchgefiihrt?

n=16 Schriftlich Praktisch
abs % abs %
Berufsschule 5 31,3 5 31,3
Ausbildungsstatte 1 6,3 1 6,3
Anderer Ort 0 0,0 0 0,0
K. Angabe 10 62,5 10 62,5
16 100,0 16 100,0

Tabelle 240: FfB-OD; Werden die Priiflinge im Prifungsgesprach einzeln oder
in Gruppen gepruft?

n=16 abs %
immer einzeln 5 31,3
Uberw einzeln 0 0,0
Uberw in Gruppen 1 6,3
immer in Gruppen 4 25,0
K. Angabe 6 37,5

16 100,0

Tabelle 241: FfB-OD; Wenn die Priiflinge in Gruppen geprift werden, wie groR3
sind diese Gruppen in der Regel?

n=16 abs %
2 Pers. 0 0,0
3 Pers. 1 6,3
4 Pers. 2 12,5
5 Pers. 1 6,3
K. Angabe 12 75,0
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Tabelle 242: FfB-OD; Wann werden die Priifungsteilnehmer in der Regel tber
die in der praktischen Prifung eingesetzte Software informiert?

n=16 abs %
zu Beginn des Letzten Ausbildungsjahres 6 37,5
einige Wochen vor der Priifung 3 18,8
unmittelbar vor der Priifung 0 0,0
Uberhaupt nicht 0 0,0
weil3 nicht 1 6,3
K. Angabe 6 37,5
16 100,0

Zum Einsatz kommt die heute géngige Office-Software von Microsoft.

Wie wird das Prufungsgesprach durchgefuhrt? (Mehrfachnennungen méglich)

Tabelle 243: FfB-OD; Priifungsgesprach als offenes Gesprach:

n=16 abs %

immer 1 6,3
haufig 4 25,0
selten 2 12,5
nie 1 6,3
K. Angabe 8 50,0

Tabelle 244: FfB-OD; Priifungsgesprach als Frage-Antwort-Kette:

n=16 abs %

immer 0 0,0
haufig 5 31,3
selten 1 6,3
nie 1 6,3
K. Angabe 9 56,3

Tabelle 245: FfB-OD; Prifungsgesprach anhand einer Situation, eines Ereig-
nisses, eines Falles o. &.:

n=16 abs %

immer 5 31,3
haufig 4 25,0
selten 0 0,0
K. Angabe 7 43,8

Als Hilfsmittel werden haufig Gesetztestexte eingesetzt.
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Tabelle 246: FIB-OD:; Wieviele Auszubildende haben an den letzten beiden Ab-
schluBBprifungen im Beruf FFB teilgenommen?

n=16 Teilnehmer
vorletzte Prufung 1071
letzte Prufung 1193

Die vorletzte Priifung fand Uberwiegend im Sommer 1996 (April bis Juli, 6 Félle) statt
Die letzte Priifung fand Uberwiegend im Sommer 1997 (April bis Juli, 8 Félle) statt

Tabelle 247: FfB-OD; Vorletzte AbschluRprifung: Wieviele Prifungsteilnehmer
wurden vorzeitig zur Abschlu3prifung zugelassen?

n=S Prifungs- vorz. zugelassen
teilnehmer
abs abs %
Insgesamt 310 7 2,3
Alte Lander 275 7 25
Neue Lander 35 0 0,0

Tabelle 248: FfB-OD; Letzte AbschluRprifung: Wieviele Priifungsteilnenmer
wurden vorzeitig zur Abschlu3prifung zugelassen?

n=4 Prifungs- dav. vorz. zugelassen
teilnehmer
abs abs %
Insgesamt 349 6 U
Alte Lander 282 6 2,1
Neue Lander 67 0 0,0
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Tabelle 249: FfB-OD; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der Teil-
nehmer an der vorletzten Abschlu3priufung?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
TN vorletzte AP 349 100,0 310 100,0 39 100,0
3 Jahre 326 93,4 287 92,6 39 100,0
2,5 Jahre 7 2,0 7 2,3 0 0,0
2 Jahre 1 0,3 1 0,3 0 0,0
< 2 Jahre 0 0,0 0 0,0 0 0,0
> 3 Jahre 15 4,3 15 4,8 0 ] 0,0

Tabelle 250: FfB-OD; Wie lang war die tatsachliche Ausbildungsdauer der Teil-
nehmer an der letzten AbschluRprifung?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
TN vorletzte AP 505 100,0 410 100,0 95 100,0
3 Jahre 492 97,4 397 96,8 95 100,0
2,5 Jahre 6 12 6 15 0 0,0
2 Jahre 1 0,2 1 0,2 0 0,0
< 2 Jahre 0 0,0 0 0,0 0 0,0
> 3 Jahre 6 12 6 15 0 0,0

Tabelle 251: FfB-OD; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten AbschluRRpriifung
haben die Prifung bestanden / nicht bestanden?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 159 100,0 105 100,0 54 100,0
Ohne EP bestanden 150 94,3 99 94,3 51 94,4
mit EP bestanden 2 13 0,0 2 3,7
trotz EP nicht bestanden 3 19 3 29 0,0
ohne EP nicht bestanden 4 25 3 2,9 1 19

EP = Ergénzungsprifung
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Tabelle 252: FfB-OD; Wieviele der Teilnehmer der letzten AbschluRpriifung ha-
ben die Prufung bestanden / nicht bestanden?

n=9 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 572 100,0 473 100,0 99 100,0
Ohne EP bestanden 540 94,4 449 94,9 91 91,9
mit EP bestanden 12 2,1 11 2,3 1 1,0
trotz EP nicht bestanden 5 0,9 4 0,8 1 10
ohne EP nicht bestanden 15 2,6 9 19 6 6,1

EP = Ergénzungsprifung

Tabelle 253: FfB-OD; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten AbschluRpriifung
haben eine Ausbildung bei einer aulRerbetrieblichen Bildungseinrichtung
absolviert?

n=2 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
Teilnehmer insges. 74 100,0 59 100,0 15 100,0
davon TN aul3erbetrieblicher 24 32,4 9 15,3 15 100,0
Einrichtungen
davon bestanden 24 100,0* 9 100,0* 15 100,0*

* 100 % = TN auRerbetrieblicher Einrichtungen

Tabelle 254: FfB-OD; Wieviele der Teilnehmer der letzten AbschluBprifung ha-
ben eine Ausbildung bei einer auf3erbetrieblichen Bildungseinrichtung ab-
solviert?

n=1 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 28 100,0 28 100,0 0 0,0
davon TN aul3erbetrieblicher 9 32,1 9 32,1 0 0,0
Einr.
davon bestanden 9 100,0* 9 100,0* 0 0,0

* 100 % = TN auBerbetrieblicher Einrichtungen
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Tabelle 255: FfB-OD; Wieviele der Teilnehmer der vorletzten AbschluRpriifung
haben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=1 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 59 100,0 59 100,0 0 0,0
davon Externe 9 15,3 9 15,3 0 0,0
davon bestanden 9 100,0* 9 100,0* 0 0,0

* 100% = Externe

Tabelle 256: FfB-OD; Wieviele der Teilnehmer der letzten AbschluRprifung ha-
ben als sogenannte Externe an der Prifung teilgenommen?

n=1 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %
AP-Teilnehmer insges. 229 100,0 229 100,0 0 0,0
davon Externe 28 12,2 28 12,2 0 0,0
davon bestanden 28 100,0* 28 100,0* 0 0,0

*100% = Externe

Tabelle 257: FfB-OD; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der
vorletzten Abschlu3prifung erzielt?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Note 1 18 8,5 18 " 0 0,0
Note 2 66 31,3 a7 - 299 19 35,2
Note 3 85 40,3 59 37,6 26 48,1
Note 4 36 171 28 17,8 8 14,8
Note 5 6 2,8 5 3.2 1 19
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

211 100,0 157 100,0 54 100,0
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Tabelle 258: FfB-OD; Verwaltung: Wie oft wurden folgende Noten in der vorletz-
ten Abschlu3prifung erzielt?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 5 2,4 5 3,2 0 0,0
Note 2 38 18,0 24 15,3 14 25,9
Note 3 80 37,9 57 36,3 23 42,6
Note 4 64 30,3 47 29,9 17 315
Note 5 21 10,0 21 13,4 0 0,0
Note 6 3 14 3 19 0 0,0

211 100,0 157 100,0 54 100,0

Tabelle 259: FfB-OD; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der vorletzten
Abschlu3prifung erzielt?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 9 4,3 9 5,7 0 0,0
Note 2 50 23,7 40 25,5 10 18,5
Note 3 82 38,9 69 43,9 13 24,1
Note 4 51 24,2 30 _ 19,1 21 38,9
Note 5 19 9,0 9 5,7 10 18,5
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

211 100,0 157 100,0 54 100,0

Tabelle 260: FfB-OD; Textverarbeitung: Wie oft wurden folgende Noten in der
vorletzten AbschluRprifung erzielt?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Note 1 22 12,3 19 13,3 3 8,3
Note 2 61 34,1 53 37,1 8 22,2
Note 3 40 22,3 26 18,2 14 38,9
Note 4 32 17,9 21 14,7 11 30,6
Note 5 21 11,7 21 14,7 0 0,0
Note 6 3 1,7 3 2,1 0 0,0

179 100,0 143 100,0 36 100,0
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Tabelle 261: FfB-OD; Assistenz- und Sekretariatsauf gaben: Wie oft wurden fol-
gende Noten in der yorletzten Abschlu3prifung erzielt?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 62 29,4 58 36,9 4 7,4
Note 2 77 36,5 64 40,8 13 24,1
Note 3 38 18,0 22 14,0 16 29,6
Note 4 26 12,3 12 7,6 14 25,9
Note 5 8 3,8 1 0,6 7 13,0
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

211 100,0 157 100,0 54 100,0

Tabelle 262: FfB-OD; Blirgerorientiertes Verwaltungshandeln: Wie oft wurden
folgende Noten in der vorletzten AbschluRprifung erzielt?

n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Notei 32 151 23 14,6 9 16,4
Note 2 74 34,9 55 35,0 19 34,5
Note 3 66 311 49 31,2 17 30,9
Note 4 34 16,0 24 15,3 10 18,2
Note 5 6 2,8 6 3,8 0 0,0
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

212 100,0 157 100,0 55 100,0

Tabelle 263: FfB-OD; Durchschnittsnoten bei der vorletzten AbschluRpriifung

n=7 . Region

insg. AL NL
Burowirtschaft 2,7 2,7 2,8
Verwaltung 3,3 34 31
WiSo 3,1 29 3,6
Textverarbeitung 29 29 29
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 2,2 19 3,1
Birgerorientiertes Verwaltungshandeln 2,6 2,6 25
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Tabelle 264: FfB-OD; Burowirtschaft: Wie oft wurden folgende Noten in der

letzten Abschlu3prifung erzielt?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander

abs % abs % abs %
Note 1 34 7,9 20 6,0 14 14,3
Note 2 107 24,7 78 23,3 29 29,6
Note 3 145 33,5 106 31,6 39 39,8
Note 4 120 27,7 104 31,0 16 16,3
Note 5 26 6,0 26 7,8 0 0,0
Note 6 1 0,2 1 0,3 0 0,0

433 100,0 335 100,0 98 100,0

Tabelle 265: FfB-OD; Verwaltung: Wie oft wurden folgende Noten in der letzten
Abschlu3prifung erzielt?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 12 2,8 7 2,1 5 51
Note 2 66 15,2 52 15,5 14 14,1
Note 3 134 30,8 110 32,7 24 24,2
Note 4 136 31,3 107 31,8 29 29,3
Note 5 79 18,2 55 16,4 24 24,2
Note 6 8 18 5 15 3 3,0

435 100,0 336 100,0 99 100,0

Tabelle 266: FfB-OD; WiSo: Wie oft wurden folgende Noten in der letzten Ab-
schluBprufung erzielt?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Note 1 39 9,0 34 10,1 5 51
Note 2 125 28,8 101 30,1 24 24,2
Note 3 131 30,2 97 29,0 34 34,3
Note 4 109 25,1 78 23,3 31 31,3
Note 5 27 6,2 22 6,6 5 51
Note 6 3 0,7 3 0,9 0 0,0

434 100,0 335 100,0 99 100,0
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Tabelle 267: FfB-OD; Textverarbeitung: Wie oft wurden folgende Noten in der
letzten AbschluRprifung erzielt?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 47 10,8 40 11,9 7 71
Note 2 143 32,9 105 31,3 38 38,4
Note 3 124 28,6 100 29,9 24 24,2
Note 4 68 15,7 57 17,0 11 11,1
Note 5 49 11,3 32 9,6 17 17,2
Note 6 3 0,7 1 0,3 2 2,0

434 100,0 335 100,0 99 100,0

Tabelle 268: FfB-OD; Assistenz- und Sekretariatsauf gaben: Wie oft wurden fol-

gende Noten in der letzten Abschlu3prifung erzielt?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 115 26,5 104 31,0 11 11,1
Note 2 172 39,6 144 43,0 28 28,3
Note 3 89 20,5 53 15,8 36 36,4
Note 4 49 11,3 30 9,0 19 19,2
Note 5 9 21 4 12 5 51
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

434 100,0 335 100,0 99 100,0

Tabelle 269: FfB-OD; Blirgerorientiertes Verwaltungshandeln: Wie oft wurden
folgende Noten in der letzten Abschlu3prufung erzielt?

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 94 21,7 75 22,4 19 19,4
Note 2 164 37,9 133 39,7 31 31,6
Note 3 111 25,6 85 25,4 26 26,5
Note 4 53 12,2 33 9,9 20 20,4
Note 5 11 25 9 2,7 2 2,0
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

433 100,0 335 100,0 98 100,0
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Tabelle 270: FfB-OD; Durchschnittsnoten bei der letzten AbschluRpriifung

n=8 Region
insg. AL NL

Burowirtschaft 3,0 31 2,6
Verwaltung 3,5 35 3,6
WiSo 2,9 2,9 3,1
Textverarbeitung 29 28 130
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 2,2 21 2,8
Burgerorientiertes Verwaltungshandeln 24 2,3 25

Tabelle 271: FfB-OD; Gesamtergebnis der vorletzten AbschluBprifung: Schrift-

lich
n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 1 0,5 1 0,6 0 0,0
Note 2 42 19,9 36 22,9 6 11,1
Note 3 109 51,7 81 51,6 28 51,9
Note 4 51 24,2 32 20,4 19 35,2
Note 5 8 3,8 7 45 19
Note 6 0 0,0 0 0,0 0,0

211 100,0 157 100,0 54 100,0

Tabelle 272: FfB-OD; Gesamtergebnis der yorletzten AbschluRpriifung: Prak-

tisch
n=7 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 7 33 7 45 0 0,0
Note 2 79 374 71 45,2 8 14,8
Note 3 77 36,5 54 34,4 23 42,6
Note 4 45 21,3 25 15,9 20 37,0
Note 5 3 14 0 0,0 3 5,6
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

211 100,0 157 100,0 54 100,0
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Tabelle 273: FfB-OD; Durchschnitt der Gesamtnoten bei der vorletzten Ab-

schluRprifung

Teil IV: Fachangestelite fir Birokommunikation (OD)

n=7 Region

insg. AL NL
Schriftlich 31 31 3.3
Praktisch 2,8 2,6 3.3

Tabelle 274: FfB-OD; Gesamtergebnis der letzten AbschluRprifung: Schriftlich

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 6 14 3 0,9 3 3,0
Note 2 83 19,1 65 19,4 18 18,2
Note 3 208 47,9 170 50,7 38 38,4
Note 4 120 27,6 84 25,1 36 36,4
Note 5 16 37 12 3,6 4 4,0
Note 6 1 0,2 1 0,3 0 0,0

434 100,0 335 100,0 99 100,0

Tabelle 275: FfB-OD; Gesamtergebnis der letzten AbschluRpriifung: Praktisch

n=8 Insgesamt Region
Alte Lander Neue Lander
abs % abs % abs %

Notei 27 6,2 27 8,1 0 0,0
Note 2 197 45,4 166 49,6 31 31,3
Note 3 159 36,6 111 33,1 48 48,5
Note 4 46 10,6 28 8,4 18 18,2
Note 5 5 12 3 0,9 2 2,0
Note 6 0 0,0 0 0,0 0 0,0

434 100,0 335 100,0 99 100,0

Tabelle 276: FfB-OD; Durchschnitt der Gesamtnoten bei der letzten Abschluf3-

prufung
n=8 Region
insg. AL NL
Schriftlich 31 31 3,2
Praktisch 2,6 24 2,9

132



Teil IV: Fachangestellte fiir Birokommunikation (OD)

Tabelle 277: FfB-OD; Gibt es Probleme bei der Umsetzung der Inhalte der Prii-
fungsfacher in Priufungsaufgaben?

n=16 abs %

Nein 7 43,8
Ja 2 12,5
Weil3 nicht 0 0,0
K. Angaben 7 43,8

Folgende Probleme werden genannt™:

* Im Fach Verwaltung werden nur Bereiche Finanz-u.Personalwesen abgefragt.
Vom Prufungsausschuld wird bedauert, dafl? dies zu speziell ist und allgemeines
Verwaltungsrecht zu wenig Bedeutung findet

» Zwischenprifung: Facher Blurowirtschaft und Verwaltung sind interpretations.-
und abgrenzungsbedurftig,
Abschlu3prifung: Facher Burowirtschaft und Verwaltung sind interpretations.-
und abgrenzungsbedurftig, 3. praktisches Fach

Lésungsvorschléage:

* Bindung von Burgerorientierung und Verwaltungsverfahren an die Fachaufgaben
aufheben

Tabelle 278: FfB-OD; Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der AbschluRprii-
fung?

n=16 Burowirt- | Rechnungs | WiSo (90) Textver- | Assistenz- | Birgero-
schaft (90) | -wesen (90) arbeitung { und Sekre- | rientiertes

(75) tariatsauf- Verwal-

gaben (45) [tungshand

ein und P-

Gesprach

abs | % |[abs | % |abs | % |abs | % jabs| % |[abs | %

angemessen 10| 62,5 10| 62,5 10| 62,5 10| 62,5 91 56,3 9| 56,3
zu kurz 0{ 0,0 0o 00 o 00 of 00 1y 6,3 o{ 00
zu lang 0] 0,0 0of 0,0 0of 0,0 0f 0,0 0} 0,0 1] 6,3
k. Angabe 6| 37,5 6| 375 6| 37,5 6| 37,5 6| 37,5 6] 37,5

5 Die nachfolgende Aufzéhlung gibt alle Aussagen der befragten Kammervertreter ungekiirzt wie-
der. Auf eine Zusammenfassung wurde bewul3t verzichtet.
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Teil IV: Fachangestellte fiir Birokommunikation (OD)

Tabelle 279: FfB-OD; Sollte die Art der Priifungsaufgaben (programmiert, kon-
ventionell/ungebunden) veréndert werden?

n=16 abs %

Nein 9 56,3
Ja 1 6,3
Weil3 nicht 0 0,0
K. Angabe 6 37,5

Wenn ja, wie:
In dem einen Ja-Fall wurden mehr programmierte Priifungsaufgaben gefordert.

Tabelle 280: FfB-OD; Gibt es Probleme bei der Durchfiihrung der praktischen
Prufung? In Bezug auf...

n=16 Nein Ja Weil3 nicht k. Angabe
abs. % {abs. | % | abs. % | abs. %
Aufgabenstellungen 71438 3| 188 0 0,0 6 | 375
Hard u Softwareausstattung 6t 375 21 125 1 6,3 7| 43,8
Vorkenntnisse der Teilnehmer 9| 56,3 1 6,3 0 0,0 6 | 37,5
Einsatz von Prifprogrammen 5} 313 0 0,0 2| 125 9] 56,3
Vergleichbarkeit von Ergebnissen 7] 43,8 1 6,3 0 0,0 8 | 50,0

Weiter wurden genannt:

* Probleme bei der Erstellung der Aufgaben fur 3.Fach, fachliche und methodische
Uberforderung der Priifer im 3. Fach

» Bei der geringen Zahl der Teilnehmer noch keine Probleme, bei hoherer Zahl zu
befiirchten

* Vielzahl der Fachaufgaben
» Hardware zum Teil Uberlastet

» Vorbereitung des Faches birgerorientiertes Verwaltungshandeln durch den Pri-
fungsausschul3; Textverarbeitung; Vorkenntnisse Deutsch

Losungsvorschlage:

» Bindung an Fachaufgaben aufheben, Priferschulungen durchfihren, Software-
ausstattung verbessern, Uberbetriebliche oder Verbundausbildung starken
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Teil IV: Fachangestellte fur Biirokommunikation (OD)

Qualifikationsanforderungen

Tabelle 281: FfB-OD; Wie wichtig sind folgende Anforderungen fiir die Berufs-
tatigkeit der ausgebildeten Fachangestellte fir Birokommunikation?

n=16 Sehr wich- wichtig weniger nicht k. Angabe
tig wichtig wichtig

abs.| % |abs.| % [abs.| % [abs.{ % {abs.| %
Textformulierung und - 6| 37,5 5( 31,3 of 0,0 of 00 5( 31,3
gestaltung
Formgerechte Briefgestaltung 61 375 41 25,0 0] 0,0 of 0,0 6| 37,5
Stenographie 21125 5( 31,3 4] 25,0 5] 31,3
Assistenz- und Sekreta- 31 18,8 8| 50,0 0 0,0 0 0,0 5 31,3
riatsaufgaben
Birgerorientiertes Ver- 61 375 5] 31,3 0| 00 of 0,0 5] 31,3
waltungshandeln
Burowirtschaft 2{ 125§ 8] 50,0 1] 63 of 0,0 51 31,3
Burokommunikation 47 25,0 6] 375 11 6,3 of 0,0 5§ 31,3
Finanzwesen 1} 6,3 8) 50,0 2] 125 of 0,0 57 31,3
Personalwesen 1} 6,3 91 56,3 11 63 0] 00 5; 313
Wirtschafts- und Sozialkunde 11 6,3 9] 56,3 1} 6,3 0} 0,0 51 31,3
Textformulierung und -gestaltung 2,4
Birgerorientiertes Verwaltungshandeln 24
Formgerechte Briefgestaltung 2,3
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 2,3
Burokommunikation 2,3
Burowirtschaft 2,1
Personalwesen 2,1
Wirtschafts- und Sozialkunde 2,1
Finanzwesen 20
Stenographie 14

4 - O = sehr wichtig / wichtig / weniger wichtig / nicht wichtig
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Teil IV: Fachangestellte fiir Birokommunikation (OD)

Tabelle 282: FfB-OD; Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung far
Fachangestellte fr Burokommunikation zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse den Anforderungen in den Betrieben?

n=16 abs %
voll 1 6,3
Uberwiegend 7 43,8
weniger 1 6,3
 nein 0 0,0
weild nicht 1 6,3
K. Angabe 6 37,5

136



Frei formulierte Antworten:

Teil IV: Fachangestellte fiir Biirokommunikation (OD)

Auf die Frage, welche Fachbereiche nach 83 (2) der Ausbildungsordnung Ge-
genstand der Ausbildung sind oder waren, werden folgende genannt:

Sozialwesen

Baurecht

Jugendamt

Standesamt
Ordnungswesen
Personalwesen
Kommunalrecht u.Sozialhilfe
Rechtsanwendung
Verwaltungsverfahren
Anlage 1 beachten
Haushalts-/Finanzwesen
Steuer- und Abgaberecht
Personenstandswesen
Melde- und Palwesen
Bauordnungswesen
Gewerberecht

Allgem. Sozialhilfe

Ausbildungsférderung

Jugendhilfe

Finanzwesen

Ordnung und Sicherheit
Sozialwesen

Haushalts- und Finanzb.
Schwerbehind.G
Kriegsopferfursorge
Strafbefehls-/Haftverfahren.
Kommunalrecht, Gewerbeamt
Personalwesen

Strafrecht

Nachlafl3 und Vormundschatft
Ordnungsamt

Sozialamt
Grundbuch/Vereinsregister.
Personalamt/-dez.

Mahnabteilung
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Anhang

Fragebogen
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Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zustandigen Stellen / BK

Befragung der Berufsbildungsverantwortlichen
in Industrie- und Handelskammern zum Ausbildungsberuf
,» BUrokaufmann/Bur okauffrau"

Industrie- und Handelskammer:,

Ansprechpartner/-in:

Angaben zur Ausbildung

1. Wieviele BK-Auszubildende gab es insgesamt
in Threm Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

1992 1994

gesamt L I |

dav. weiblich L | |

2. Wieviele BK-Umschiler/Umschulerinnen gab
es insgesamt in Ihrem Kammerbezirk? (Stand

jeweils 31.12))
1992 1994

1 | l

3. Wieviele BK-Ausbildungsvertrage wurden in
lhrem Kammerbezirk neu abgeschlossen?

(Stand jeweils 31.12.)
1992 1994

L l

4. Wieviele der in Frage 3. fur 1992 und 1994 neu
registrierten Ausbildungsvertrédge wurden

ohne AbschluRprifung beendet?

29.09.1997

7. Wieviele Betriebe / Ausbildungsstatten bilden
in Threm Kammerbezirk Birokaufleute (BK)
aus? (Bitte schatzen Sie, falls keine genauen

Angaben daruber vorliegen.)

insgesamt

davon in folgender Branche:
Metall-/Elektro

Chemie

Druck/Papier

Bau

Handel

Banken

Versicherungen

Verkehr

Hotel u. Gaststatten

andere Dienstleistungen, bitte
nennen:

[ ]

Jahrgang 1992
Jahrgang 1994

. Wieviele BK-Ausbildungsvertrage wurden mit
einer verkurzten Dauer aufgrund anrechen-

barer Qualifikationen abgeschlossen?
1992 1994

andere, bitte nennen:

insgesamt | |

davon:

2,5 Jahre

2 Jahre

. Wieviel BK-Prifungsausschiisse bestanden
zum 31.12.1996 in lhrem Zustandigkeits-

L]

bereich?

IHK_BK3.DOC

8. Wieviele neue Betriebe / Ausbildun

gsstatten

wurden 1996 fur die Ausbildung von BK's

gewonnen? (Bitte schatzen Sie, falls
genauen Angaben darlber vorliegen.)

Neue Ausbildungsbetriebe 1996

davon in folgender Branche:
Metall-/Elektro

Chemie

Druck/Papier

keine
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Bau
Handel
Banken

Versicherungen
Verkehr
Hotel u. Gaststatten

andere Dienstleistungen (bitte
nennen):

andere (bitte nennen):

Zwischenprifung

9. Wieviele BK-Auszubildende haben an der
letzten Zwischenprifung teilgenommen? Bitte
nennen Sie auch den Monat und das Jahr der

letzten Zwischenprifung.
Teilnehmer [:

Monat / Jahr
10. Wieviele der im Verzeichnis der Berufsaus-
bildungsverhéltnisse registrierten BK-Auszu-
bildenden haben an der oben genannten, fetz-
ten Zwischenprifung nicht teilgenommen?

Evaluation Biiroberufe (3.2004): Befragung der zustandigen Stellen / BK

29.09.1997

Abschluf3prifung

13. Bitte kreuzen sie an, durch wert die Prifungs-
aufgaben fir die AbschluRprifung erstellt

werden?
schrifti  prakt.  mundl.

a) Die Aufgaben werden vom o o o
eigenen Prufungsausschufd

erstellt

b) Es werden mit einer oder ® ® ®

mehreren anderen Kammern

gemeinsame Aufgaben erstellt

wenn ja, geben Sie bitte an, mit welcher Kammer /
mit welchen Kammern Sie zusammenarbeiten.

¢) Es werden Uberregional er- [~i f~I [~
stellte Aufgaben (lbernommen |
wenn ja, geben Sie bitte an, von weicher Stelle Sie
die Aufgaben Ubernehmen.

d) Es werden Aufgaben von der o PY u
AKA (ibernommen

14. Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw.
Ubernahme der Aufgaben seit 1992 geandert?
Nein Qj

Ja{]

wenn ja, was hat sich verandert?

L

11. Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in
der letzten Zwischenprufung erreicht?
Note Biro- Rech- WiSo Gesamt

wirtschafi | nungs-
wesen

sehr gut
gut
befriedigend

ausreichend

mangelhaft

ungenigend

12. Welche Aufgabentypen wurden in der letzten
Zwischenprifung eingesetzt?

programmiert Y

programmiert und konventionell
(ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden)

LJ Aufgaben

+ Falle

LJ andere, und zwar...

IHK_BK3.DOC

15. Welche Aufgaberitypen wurden in der schrift-
lichen AbschluBprifung eingesetzt?

a) Burowirtschaft 1994 1996
programmiert |:I o
programmiert und konventionell o D
(ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) L o
LJ Aufgaben

U Falle

LJ andere, und zwar...

b) Rechnungswesen 1994 1996
programmiert o o
programmiert und konventionell o o
(ungebunden) gemischt

konventionel! (ungebunden) o
weRR-thgebunden,danh-

LJ Aufgaben

* Falle

LJ andere, und zwar...



Evaluation Biroberufe (3.2004): Befragung der zustandigen Stellen/ BK
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c¢) Wirtschafts- und Sozial- 1994 1996
kunde

programmiert ® ®
programmiert und konventionell [ ] ()
(ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) U ®
WeRR- LINaBLLHIEe R ~c

LJ Aufgaben

* Falle

I andere, und zwar...

16. Wenn programmierte Aufgaben in den
AbschluRprufungen eingesetzt werden: ver-
kirzen sich dann die Zeitvorgaben?

Nein [

Ja,

und zwar
Minuten

Burowirtschaft von 60 Minuten auf

29.09.1997

21.Werden die Pruflinge im Prifungsgespréch
einzeln oder in Gruppen gepruift?

immer einzeln

Uberwiegend einzeln

tberwiegend in Gruppen

immer in Gruppen @

Wenn die Priflinge in Gruppen geprift werden, wie
grof3 sind diese Gruppen in der Regel?

Anzahl der Personen E:l

22.Wann werden die Prufungsteilnehmer in der
Regel uber die in der praktischen Prifung ein-
gesetzte Software informiert?

Zu Beginn des dritten / letzten Ausbildungs- Q
jahres oder friher

einige Wochen vor der Prufung
unmittelbar vor der Prifung

Uberhaupt nicht

O 0O O O

weild nicht

23.Welche Software kommt in der Abschlul3-
prufung zum Einsatz? Nennen Sie bitte Her-
steller, Bezeichnung und Version. Z. B.: Microsoft -
Word flir Windows - Version 6.0.

Rechnungswesen von 90 Minuten auf

WiSo von 90 Minuten auf

17. Durfen in der schriftlichen AbschluBprifung
Hilfsmittel benutzt werden?

Ja Q
Nein Q
Weil3 nicht Q
Wenn ja, nennen Sie bitte die Hilfsmittel:

18. Wieviele Tage umfafdt in der Regel die schrift-
liche AbschluRprifung?

Die Prifung findet statt an | | Tage(n)

19. Uber welchen Zeitraum erstreckt sich in der
Regel die gesamte AbschluRprifung?

| Woche(n)

20.Wo werden in Inrem Kammerbezirk die Ab-
schluBprufungen in der Regel durchgefihrt?
schriftl.  prakt.

24. Wie wird das Prufungsgesprach durchgefuhrt?
(Mehrfachnennungen maglich)

immer haufig selten nie
als offenes Gesprach ® ® ® ®

als Frage-Antwort-Kette @ [ ] J ]

anhand einer Situation, ( ( o ()
eines Ereignisses, eines
Falles o. a.

welche Arbeits- und
Organisationsmittel
werden eingesetzt?

In der Kammer () D
In einer Berufsschule (] ()

In einem Ausbildungsbetrieb / (] ()

einer Ausbildungsstatte

An einem anderen Ort, und zwar [:1 E
IHK_BK3 DOC

25. Wieviele Auszubildende haben an den letzten
beiden AbschluBprifungen im Beruf BK teilge-
nommen? Bitte nennen Sie auch den Monat und
das Jahr der letzten AbschluRprifung.

vorletzte Priifung M./J. Teiln.
M./J. Teiln.

letzte Prifung
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26. Wieviele der in Frage 25. genannten Priflinge
wurden aufgrund ihrer Leistungen wéahrend der
Ausbildung vorzeitig zur Prufung zugelassen?

vorletzte Prifung

letzte Prifung

27. Wie lang war fur die in Frage 25. angegebenen
Pruflinge die tatséchliche Ausbildungsdauer
(Beginn der Ausbildung bis zur letzten Prifung)?

Azubis

vorletzte letzte
Prifung  Prifung

Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zusténdigen Stellen / BK 29.09.1997
letzte Abschlu3prifung:
Note Burowirt- Rech- WiSo Auftrags- | Informa-
schaft nungs- bearbei- | tionsver-
wesen tung und | arbeitung
Buro-
organi-
sation
sehr gut
gut
befriedigend
ausreichend
mangelhaft
ungeniigend

3 Jahre

2,5 Jahre

2 Jahre

32. Wieviele der in Frage 25. genannten Priiflinge
haben die folgenden Ergebnisse erzielt?

vorletzte Priifung:

weniger als 2 Jahre

mehr als 3 Jahre

Note schriftlich | praktisch
sehr gut

28.Wieviele der in Frage 25. genannten Teil-
nehmer der letzten beiden AbschluRprifungen
haben die Abschluprifung...

vorletzte | letzte
Prufung | Prifung

gut

befriedigend

ausreichend

mangelhaft

ohne Erganzungspriifung bestanden

ungentgend

mit Ergénzungspriifung bestanden

letzte Prifung:

trotz Erganzungsprifung nicht bestanden

sehr gut

ohne Erganzungspr. nicht bestanden

gut

29. Wieviele der in Frage 25. genannten Pruflinge
haben eine Erstausbildung bei einer auRerbe-
trieblichen Bildungseinrichtung absolviert und
an den letzten beiden Abschlu3prufungen teil*
genommen?

vorletzte letzte
Prufung | Prufung

befriedigend

ausreichend

mangelhaft

ungentigend

insgesamt teilgenommen

davon bestanden

30. Wieviele der in Frage 25. genannten Pruflinge
haben als sogenannte Externe teilgenommen?

vorletzte letzte
Prufung | Prifung

insgesamt teilgenommen

davon bestanden

31.Wieviele der in Frage 25. genannten Priflinge
haben in den genannten Prifungsfachern bzw.
Prifungsbereichen die angegebenen Noten
erzielt?

vorletzte AbschluRpriifung:

Einschatzung der Ausbildungsinhalte
und der Priufung

33. Gibt es Probleme bei der Umsetzung der
Inhalte der Prufungsféacher in Prufungsauf-
gaben?

Ja Q
Nein (]

Wei nicht [}

Wenn ja, welche?

Ldsungsvorschlage:

Note Burowirt- Rech- WiSo Auftrags- | Informa-
schaft nungs- bearbei- | tionsver-
wesen tung und | arbeitung
Biro-
organi-
sation
sehr gut
gut
befriedigend
ausreichend
mangelhaft
ungeniigend
FHK_BK3.DOC
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34.Ist die doppelte Gewichtung des Prifungs-
faches Auftragsbearbeitung und Biroorgani-
sation gerechtfertigt?

Ja  Q
Nein  []

WeiR nicht  {T]

Wenn nein, warum nicht?

Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zusténdigen Stellen / BK

29.09.1997

Vergleichbarkeit von Ergeb- D D D
nissen

anderes, bitte nennen:

welche Probleme treten auf?

Veranderungsvorschlage:

Lésungsvorschlage:

35. Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der
AbschluBprufung?

an- Zu zZu
gemes  kurz lang
sen
Burowirtschaft (60 M.) ® g e
Rechnungswesen (90 M) ® ® )
WiSo (90 M) e o o
Auftragsbearbeitung und Biro- @ ® ®

organisation einschl. Priifungs-

gesprach (45 M)

Informationsverarbeitung (105 ® ® ®
M)

36. Sollte lhrer Meinung nach die Art der
Prifungsaufgaben (programmiert, konven-
tionell/lungebunden) veréndert werden?

Ja ([

Nein
WeiR3 nicht ([

Wenn ja, wie?

38. Fur wie wichtig halten Sie die nachfolgend
genannten Anforderungen fir die Berufsta-
tigkeit der ausgebildeten Birokaufleute?

Sehr wichtig  weniger  nicht
wichtig wichtig  wichtig

Informationsverar- ® { [ ) L
beitung
Auftragsbearbeitung ® ® o ®

und Blroorganisation

Organisation und (] [ ([ ([

Leistungen

Burowirtschaft und [ ] [ ] ([ [

Statistik

Burokommunikations- @ [ ([ [

techniken

Buroorganisation (] [ ([ [

Betriebliches Rech- [ ) [ [ [ ]

nungswesen

Entgeltabrechnung (] [ ([ ([
[ ] [ ] [ ] [ ]

Wirtschafts- und
Sozialkunde

Darliber hinaus sind folgende Aufgabenbereiche flr
die Berufstatigkeit sehr wichtig:

37. Gibt es Probleme bei der Durchfuhrung der
praktischen Prifung? In bezug auf...

Ja Nein  Weil3

nicht
Aufgabenstellungen ® @ @
Hard-/Softwareausstattung @ ® ®
Vorkenntnisse der Teilnehmer @ ® ®
Einsatz von Priiforogrammen @ ® ®

IHK_BK3.DOC

39. Entsprechen die nach der
Ausbildungsordnung fiur Blrokaufleute zu
vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den
Anforderungen in den Betrieben?

voll @
Uberwiegend @
weniger @
nein @

weil nicht @
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Falls Sie noch Anmerkungen zu der Thematik haben:

Herzlichen Dank fur lhre Unterstitzung.

Fragebogen mit beigefligtem Umschlag bitte zurlick an: Bundesinstitut fir Berufs-
bildung, Z. Hd. Herrn Schwarz, Fehrbelliner Platz 3, 10707 Berlin

IHK_BK3.DOC
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Befragung der Berufsbildungsverantwortlichen
in Industrie- und Handelskammern zum Ausbildungsberuf

., Kaufmann/Kauffraufur Burokommunikation"

Industrie- und Handelskammer:

Ansprechpartner/-in:

Angaben zur Ausbildung

1. Wieviele KfB-Auszubildende gab es insgesamt
in lhrem Kammerbezirk? (Stand jeweils 31.12.)

1992 1994

gesamt | | |

dav. weiblich | ] |

2, Wieviele KfB-Auszubildende des 6ffentlichen
Dienstes gab es in Inrem Kammerbezirk?

(Stand jeweils 31.12.)
1992 1994

Druck/Papier

Bau

Handel

Banken

Versicherungen

Verkehr

Hotel u. Gaststatten

andere Dienstleistungen (bitte
nennen):

I L |

3. Wieviele KfB-Umschiler/Umschilerinnen gab
es insgesamt in lhrem Kammerbezirk? (Stand

jeweils 31.12))
1992 1994

andere (bitte nennen):

Offentlicher Dienst

[ |

4. Wieviele KfB-Ausbildungsvertrage wurden in
lhrem Kammerbezirk neu abgeschlossen?

(Stand jeweils 31.12.)
1992 1994

| |

S. Wieviele der in Frage 4. fur 1992 und 1994 neu
registrierten Ausbildungsvertrdge wurden

ohne AbschluBpriufung beendet?

Jahrgang 1992
Jahrgang 1994

6. Wieviele KfB-Ausbildungsvertrdge wurden mit
einer verkurzten Dauer aufgrund anrechen-
barer Qualifikationen abgeschlossen?

1992 1994

insgesamt |

davon;

2,5 Jahre

2 Jahre

7. Wieviele Betriebe / Ausbildungsstéatten bilden
in Threm Kammerbezirk Kaufleute fir Biro-
kommunikation (KfB) aus? (Bitte schétzen Sie,
falls keine genauen Angaben dartiber vorliegen.)

insgesamt

davon in folgender Branche:

8. Wieviele neue Betriebe / Ausbildungsstatten
wurden 1996 fir die Ausbildung von KfB's
gewonnen? (Bitte schatzen Sie, falls keine
genauen Angaben daruber vorliegen.)

Neue Ausbildungsbetriebe 1996

davon in folgender Branche:

Metall-/Elektro

Chemie

Druck/Papier

Bau

Handel

Banken

Versicherungen

Verkehr

Hotel u. Gaststatten

andere Dienstleistungen (bitte
nennen):

andere (bitte nennen):

offentlicher Dienst

Metall-/Elektro

Chemie
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9. Geben Sie bitte an, welche Sacharbeitsgebiete
nach 83 (2) der Ausbildungsverordnung fir
wieviele Auszubildende Gegenstand der Aus-
bildung waren/sind.

Auszubildende
1992 1994 1996

Allg. Verwaltung

Berufsbildung
Offentlichkeitsarbeit
Umweltschutz

Betriebsratsbiiro

Kundendienst

Mitgliedsverwaltung

Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zusténdigen Stellen / KfB

29.09.1997
programmiert und konventionell P
(ungebunden) gemischt
konventionell (ungebunden) )

E_enn-mgebundem—dannm
LJ Aufgaben
» Falle

LJ andere, und zwar...

Forschung

10. Nennen Sie bitte - erganzend zur vorherigen
Frage - weitere Sacharbeitsgebiete, sofern
diese seit 1992 Gegenstand der Ausbildung
waren/sind.

Sacharbeitsgebiet: Anz. Azubis

11. Wieviel KfB-Prifungsausschiisse bestanden
zum 31.12.1996 in lhrem Zustandigkeits-

bereich?
L1

Zwischenprifung

12. Wieviele KFB-Auszubildende haben an der
letzten Zwischenprifung teilgenommen? Bitte
nennen Sie auch den Monat und das Jahr der

letzten Zwischenprifung. :
Teilnehmer I::

Monat / Jahr
13. Wieviele der im Verzeichnis der Berufsaus-
bildungsverhéltnisse registrierten KFB-Auszu-
bildenden haben an der oben genannten, letz-
ten Zwischenprifung nicht teilgenommen?

14. Wie oft wurden die folgenden Ergebnisse in
der letzten Zwischenprufung erreicht?

Abschluf3prifung

16. Bitte kreuzen sie an, durch wen die Prifungs-
aufgaben fir die Abschlu3prifung erstellt
werden?

schriftl.  prakt.  mundl.

a) Die Aufgaben werden vom ) ) )
eigenen Prufungsausschufd

erstellt

b) Es werden mit einer oder ® ° °

mehreren anderen Kammern

gemeinsame Aufgaben erstellt

wenn ja, geben Sie bitte an, mit welcher Kammer /
mit welchen Kammern Sie zusammenarbeiten.

¢) Es werden Uberregional er- [~] [~ f~I
stellte Aufgaben (lbernommen LJ LJ LJ
wenn ja, geben Sie bitte an, von welcher Stelle Sie
die Aufgaben bernehmen.

d) Es werden Aufgaben von der @ Y °
AKA ubernommen

17. Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw.
Ubernahme der Aufgaben seit 1592 geandert?

Nein Q
Ja D

wenn ja, was hat sich veréndert?

18. Welche Aufgabentypen wurden in der schrift-
lichen AbschluSpriifung eingesetzt?

Note lBUro- Betriebs- WiSo Gesamt
wirtschaft lehre

sehr gut

gut

befriedigend

ausreichend

mangelhaft

ungentgend

15. Welche Aufgabentypen wurden in der letzten
Zwischenprifung eingesetzt?

programmiert Qi
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programmiert 0 ®
programmiert und konventionell [ D
(ungebunden) gemischt -
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» Fale

LJ andere, und zwar...
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b) Betriebslehre 1994 1996
programmiert ° P 23.Wo werden in Ihrer Kammer die AbschluB-
priafungen in der Regel durchgefihrt?
programmiert und konventionell ° ] schriftl.  prakt.
(ungebunden) gemischt . . In der Kammer ° °
konventionell (ungebunden) In einer Berufsschule P °
wenn-dngebundandann.~ In einem Ausbildungsbetrieb / ) ()
LJ Aufgaben einer Aushildungsstatte
. Fille An einem anderen Ort, und zwar [ °
LJ andere, und zwar...
24. Werden die Priiflinge im Prifungsgesprach
einzeln oder in Gruppen gepruft?
c) Wirtschafts- und Sozial- 1994 1996 immer einzeln @
kunde . , .
, iberwiegend einzeln @
programmiert Q ]
_ _ iiberwiegend in Gruppen @
programmiert und konventionell [ [ ) _ .
(ungebunden) gemischt immer in Gruppen @
konventionell (ungebunden) ® W Wenn die Priiflinge in Gruppen gepriift werden, wie
groB sind diese Gruppen in der Regel?
weRA-uRgebundendana-- Anzahl der Personen |:'
U1 Aufgaben 25. Wann werden die Prifungsteilnehmer in der
e Fille Regel Uber die in der praktischen Prifung ein-
o d g gesetzte Software informiert?
LJandere, und zwar... Zu Beginn des dritten / letzten Aushbildungs- Q

jahres oder friher

19. Wenn programmierte Aufgaben in den einige Wochen vor der Prilfung Q
Abschluf3prifungen eingesetzt werden: ver- unmittelbar vor der Priifung Q
kirzen sich dann die Zeitvorgaben? . .

Uberhaupt nicht Q
Nein @ weiR nicht Q
Ja, ®

26. Welche Software kommt in der Abschluf3-
und zwar Minuten priifung zum Einsatz? Nennen Sie bitte Her-
Biirowirtschaft von 60 Minuten auf steller, Bezeichnung und Version. Z. B.: Microsoft -

. . Word fiir Windows - Version 6.0.
Betriebslehre von 90 Minuten auf
WiSo von 90 Minuten auf

20. Diirfen in der schriftlichen AbschluBprifung
Hilfsmittel benutzt werden?

Ja Q 27.Wie wird das Prifungsgesprach durchgefiihrt?
Nein Q (Mehrfachnennungen mdglich)
WeiR nicht Q immer haufig seften  nie
Wenn ja, nennen Sie bitte die Hilfsmittel: als offenes Gesprach ® ® ¢ o
als Frage-Antwort-Kette @ ® ® ®
anhand einer Situation, ® ® L L
eines Ereignisses, eines
21.Wieviele Tage umfaft in der Regel die Falles o. &.
schriftliche AbschluBprifung? welche Arbeits- und
Die Prifung findet statt an Tage(n) Organisationsmittel

) werden eingesetzt?
22. Uber welchen Zeitraum erstreckt sich in der
Regel die gesamte AbschluBprifung? [ ) [ ) [ J [

| Woche(n)
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28. Wieviele Auszubildende haben an den letzten
beiden AbschluRprufungen im Beruf KFB teil-
genommen? Bitte nennen Sie auch den Monat
und das Jahr der letzten Abschluf3priifung.

Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zustandigen Stellen / KfB

29.09.1997

34. Wieviele der in Frage 28. genannten Pruflinge
haben in den genannten Prifungsfachern bzw.
Prifungsbereichen die angegebenen Noten

vorletzte Priifung M.AJ. Teiln. erzielt?
letzte Prifung M.AJ. Teiln. vorletzte Abschlul3prifung:
. i i Note Burowirt- | Betriebs- WiSo Infomnati- Sekre-
29. Wieviele der in Frage 28. genannten Pruflinge schaft lehre onsverarb | tafiats- .
wurden aufgrund ihrer Leistungen wahrend der 9 1 "gaben
Ausbildung vorzeitig zur Prifung zugelassen? sehr gut
vorletzte Priifung gut
letzte Prifung befriedigend
i o ausreichend
30. Wie lang war fur die in Frage 28. angegebenen mangelhaft
Pruflinge die tatsachliche Ausbildungsdauer oond
(Beginn der Ausbildung bis zur Setzien Priifung)? Lgenigen
Azubis letzte AbschluRprifung:
vorletzte letzte sehr gut
Prifung__ Priifung qut
3 Jahre befriedigend
2,5 Jahre ausreichend
2 Jahre mangelhaft
weniger als 2 Jahre ungenugend

mehr als 3 Jahre

31. Wieviele der in Frage 28. genannten Teil-
nehmer der letzten beiden Abschlu3prifungen
haben die AbschluRprifung...

vorletzte | letzte
Prufung | Prifung

35. Wieviele der in Frage 28. genannten Priiflinge
haben die folgenden Ergebnisse erzielt?

vorletzte Priifung:

Note schriftlich { praktisch
sehr gut

ohne Ergénzungspriifung bestanden

gut

mit Ergénzungsprifung bestanden

befriedigend

trotz Ergénzungspriifung nicht bestanden

ausreichend

ohne Erganzungspr. nicht bestanden

mangelhaft

32. Wieviele der in Frage 28. genannten Priiflinge
haben eine Erstausbildung bei einer auEerbe-
triebiichen Bildungseinrichtung absolviert und
an den letzten beiden AbschluBprifungen teil-
genommen?

vorletzte letzte
Prufung | Prufung

ungeniigend

letzte Prifung:

sehr gut

gut

befriedigend

insgesamt teilgenommen

ausreichend

mangelhaft

davon bestanden

33. Wieviele der in Frage 28. genannten Priflinge
haben als sogenannte Externe teilgenommen?

vorletzte letzte
Prufung | Prifung

ungeniigend

insgesamt teilgenommen

davon bestanden
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39. Sollte lhrer Meinung nach die Art der
Prifungsaufgaben (programmiert, konven-

Einschatzung der Ausbildungsinhalte tionell/lungebunden) verandert werden?

und der Prufun
9 Ja ]
36. Gibt es Probleme bei der Umsetzung der Nein D
Inhalte der Prufungsfécher in Prifungsauf-
gaben? Weif nicht ]
Ja Q Wenn ja, wie?

Nein ]

Weif nicht [

Wenn ja, welche?

) . 40. Gibt es Probleme bei der Durchfiihrung der
Losungsvorschlage: praktischen Prifung? In bezug auf...

Ja Nein  Weil3

nicht

Aufgabenstellungen  Q Q Q

Hard-/Softwareausstattung  Q Q Q

37. Ist die doppelte Gewichtung des Priifungs- Vorkenntnisse der Teinehmer Kl - Qj Q|
faches Informationsverarbeitung gerecht- Einsatz von Prifprogrammen 1. [} [

fertigt?
erto Vergleichbarkeit von Ergeb- .} [ [}
Ja D nissen

Nein D

WeiR nicht D anderes, bitte nennen:

Wenn nein, warum nicht?

welche Probleme treten auf?

VVeranderungsvorschlége:

Lésungsvorschlage:

38. Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der
AbschluBprifung?

an- zu zu
gemes  kurz lang
sen
Birowirtschaft (60 M.) e o o
Betriebslehre (90 M.)
WiSo (90 M.)

Informationsverarbeitung (105
M)
Sekretariats- und Fachaufgaben

einschl. Prifungsgespréach (45
M)
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41. Furwie wichtig halten Sie die nachfolgend
genannten Anforderungen fir die Berufstatig-
keit der ausgebildeten Kaufleute fiir Biro-
kommunikation?

42. Entsprechen die nach der Ausbidungs-
Ordnung fiir Kaufleute fir Birokommunikation
zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse

- , . den Anforderungen in den Betrieben?
Sehr wichtig weniger  nicht

wichtig wichtig  wjohtig voll Q
Textformulierung und - ® e o o ) )
gestaltung Uberwiegend  Q
Formgerechte Briefge- ® e o | weniger Q
staltung nein g
. i
Stenographie ® ® o L -
weild nicht Qj
Aufbereitung und Dar- o o o o
stellung statistischer
Daten
Organisation und ® o { ] [ J
Leistungen
Burowirtschaft und o ® ® ( J
Statistik
Burokommunikations- o [ ] o
techniken
Assistenz- und Sekreta- o [ ] o
riatsaufgaben
Bereichsbezogenes o ® o { J
Rechnungswesen
Bereichsbezogene o ® o o
Personalverwaltung
Wirtschafts- und Sozial- ® (] { ] ( ]
kunde

Darliber hinaus sind folgende Aufgabenbereiche fiir
die Berufstatigkeit sehr wichtig:

Falls Sie noch Anmerkungen zu der Thematik haben

Herzlichen Dank fur lhre Unterstitzung.

Fragebogen mit beigefiigtem Umschlag bitte zurtick an: Bundesinstitut fir Berufsbildung,
Z. Hd. Herrn Schwarz, Fehrbeiliner Platz 3, 10707 Berlin
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Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zustandigen Stellen / FfB

29.09.1997

Befragung der Berufsbildungsverantwortlichen der
zustandigen Stellen des 6ffentlichen Dienstes zum Ausbildungsberuf
» Fachangestellter/Fachangestellteftr Burokommunikation *

Zustandige Stelle:

Ansprechpartner/-in:

Angaben zur Ausbildung

1. Wieviele Aushildungsbehdrden / Ausbildungs-
statten bilden in lhrem Zustandigkeitsbereich
Fachangestellte fir Birokommunikation (FfB)
aus?

insgesamt
2. Wieviele Aushildungsbehérden / Ausbildungs-

statten wurden 1996 neu fir die Ausbildung
von FfB's gewonnen?

Neue Ausbildungsstatten 1996

[ 1

1]

8. Geben Sie bitte an, welche Fachbereiche nach
83 (2) der Ausbildungsverordnung fir wieviele
Auszubildende Gegenstand der Ausbildung
waren/sind.

Auszubildende

Bez. des Fachbereichs 1992 1994 1996

3. Wieviele FfB-Auszubildende gab es insgesamt
in Threm Zustandigkeitsbereich? (Stand jeweils
31.12)

1992 1994 1996

gesamt [} 1

dav. weiblich[ ] |

4. Wieviele FfB-Umschuler/Umschilerinnen gab
es insgesamt in lhrem Zustandigkeitsbereich?
(Stand jeweils 31.12.)

1992

1994 1996

I | i

9. Wieviel FfB-Priifungsausschiisse bestanden
zum 31.12.1996 in Ihrem Zustandigkeits-

bereich?
1

5. Wieviele FfB-Ausbildungsvertrage wurden in
lhrem Zustandigkeitsbereich neu abgeschlos-
sen? (Stand jeweils 31.12.)

1992

1994 1996

| L

6. Wieviele der in Frage 5. fiir 1992 und 1994 neu
registrierten Ausbildungsvertrage wurden
ohne AbschluRBprifung beendet?

Jahr gang 1992

Jahrgang 1994

7. Wieviele FfB-Ausbildungsvertrage wurden mit
einer verkirzten Dauer aufgrund anrechen-
barer Qualifikationen abgeschlossen?

1992 1994 1996

insgesamt II II l

|

Kaufleute fur Burokommunikation
Sofern Angaben dartiber vorliegen, beantworten Sie
bitte auch die nachfolgenden Fragen zum Ausbil-
dungsberuf Kaufleute fiir Birokommunikation. Sonst
weiter mit Frage 12.

10. Wieviele Ausbildungsbehdrden / Ausbildungs-
statten des offentlichen Dienstes bilden in
lhrem Zustandigkeitsbereich Kaufleute fir

Birokommunikation aus?

11.Wieviele Ausbildungsvertrage fir Kaufleute fiir
Burokommunikation gab es insgesamt in
lhrem Zustandigkeitsbereich? (Stand jeweils
31.12)

insgesamt

1992 1994 1996
gesamt ) ] ] |

davon:

2,5 Jahre

2 Jahre
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] . c) Es werden uberregional er- ) ) °
Zwischenprifung stellte Aufgaben (ibernommen

12. Wieviele FfB-Auszubiidende haben an der
letzten Zwischenprifung teilgenommen? Bitte
nennen Sie auch den Monat und das Jahr der
letzten Zwischenprifung.

Monat / Jahr

13. Wieviele der im Verzeichnis der Berufsaus-
bildungsverhéltnisse registrierten FfB-Auszu-
bildenden haben an der oben genannten, Setz-
ten Zwischenprufung nicht teilgenommen?

14. Wie oftwurden die folgenden Ergebnisse in
der letzten Zwischenpriufung erreicht?

wenn ja, geben Sie bitte an, von welcher Stelle Sie
die Aufgaben bernehmen.

Teilnehmer i:j

17. Hat sich das Verfahren zur Erstellung bzw.
Ubernahme der Aufgaben seit 1992 geéndert?
Nein Q

JaD

wenn ja, was hat sich veréndert?

Note Buro- Verwal- WiSo Gesamt
wirtschaft tung

18. Welche Aufgabentypen wurden in der schrift-
lichen AbschluBprifung eingesetzt?

sehr gut

gut

befriedigend

ausreichend

mangelhaft

ungeniigend

15. Welche Aufgabentypen wurden in der letzten
Zwischenprifung eingesetzt?

programmiert ([

programmiert und konventionell o
(ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden)

Ul Aufgaben

* Falle

LJandere, und zwar...

Abschlu3priifung

16. Bitte kreuzen sie an, durch wen die Prifungs-
aufgaben fur die AbschluBprifung erstellt
werden?

schriftl prakt mund|
a) Die Aufgaben werden vom Y Y °
eigenen Prifungsausschull
erstellt.
b) Es werden mit einer oder Y Y Y

mehreren anderen zusténdigen

Stellen gemeinsame Aufgaben

erstellt.

Wenn ja, geben Sie bitte an, mit welcher zustandigen
Stelle / mit welchen zustandigen Stellen Sie zusam-
menarbeiten.

OED_FFB3 DOC

a) Burowirtschaft 1994 1996
programmiert o o
programmiert und konventionell ([ o
(ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) ® U
WeRR-LHIgebuRden eahim

LJ Aufgaben

» Falle

IJ andere, und zwar...

b) Verwaltung 1994 1996
programmiert (] o
programmiert und konventionell (] o
(ungebunden) gemischt

konventionell (ungebunden) L ®
WBHA-HAG BBLHICLS A, -l S

LJ Aufgaben

» Falle

LJ andere, und zwar...

¢) Wirtschafts- und Sozial- 1994 1996
kunde

programmiert (] (]
programmiert und konventionell o L
(ungebunden) gemischt — —
konventionell (ungebunden) ([ (]

wenn_ungebunden, dann...
LJ Aufgaben
» Falle

LJ andere, und zwar...
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19. Wenn programmierte Aufgaben in den
Abschluf3prifungen eingesetzt werden:
verkirzen sich dann die Zeitvorgaben?

Nein Qj
Ja, Q
und zwar
Minuten

Burowirtschaft von 60 Minuten auf
Verwaltung von 90 Minuten auf
WiSo von 90 Minuten auf

20. Diirfen in der schriftlichen AbschluBprifung
Hilfsmittel benutzt werden?

Ja Q
Nein Q
Weil3 nicht Q
Wenn ja, nennen Sie bitte die Hilfsmittel:

21.Wieviele Tage umfalit in der Regel die
schriftliche AbschluBBprifung?

Die Prufung findet statt an | | Tage(n)

22. Uber welchen Zeitraum erstreckt sich in der
Regel die gesamte AbschluRprifung?

I Woche(n)

23.Wo werden die Abschluf3prifungen in der
Regel durchgefiihrt?
schriftl.  prakt.
In der zusténdigen Stelle o Y

In einer Berufsschule / einem ) o

Studieninstitut

In einer Ausbildungsstatte Y o
[ [

An einem anderen Ort, und zwar

24.Werden die Priflinge im Prufungsgesprach
einzeln oder in Gruppen gepruft?

immer einzeln @
iiberwiegend einzeln @
tiberwiegend in Gruppen @

immer in Gruppen @

Wenn die Priflinge in Gruppen gepruft werden, wie
groR sind diese Gruppen in der Regel?

Anzahl der Personen I:'

25.Wann werden die Priifungsteilnehmer in der
Regel Uber die in der praktischen Priifung ein-
gesetzte Software informiert?

Zu Beginn des dritten / letzten Ausbildungs- Qj
jahres oder friher

einige Wochen vor der Prifung Q

OED_FFB3.DOC

Evaluation Biroberufe (3.2004). Befragung der zustandigen Stellen / FfB 29.09.1997

unmittelbar vor der Priifung o
iiberhaupt nicht ®
weil nicht o

26. Welche Software kommt in der AbschluB3-
prifung zum Einsatz? Nennen Sie bitte Her-

steller, Bezeichnung und Version. Z. B.: Microsoft ~

Word fir Windows - Version 6.0.

27.Wie wird das Prifungsgesprach durchgefiihrt?
(Mehrfachnennungen méglich)

immer haufig selten nie
als offenes Gespréch ® o L L
als Frage-Antwort-Kette [ ] [ ] [ ®

anhand einer Situation, [ ] [ ] o ()
eines Ereignisses, eines
Falles o. &.

welche Arbeits- und
Organisationsmittel
werden eingesetzt?

28. Wieviele Auszubildende haben an den letzten
beiden Abschluf3prifungen im Beruf FfB teil-
genommen? Bitte nennen Sie auch den Monat
und das Jahr der letzten AbschluBprifungen.

vorletzte Prifung M./J. Teiln.

letzte Priifung M./J. Teiln.

29. Wieviele der in Frage 28. genannten Priflinge
wurden aufgrund ihrer Leistungen wéhrend der
Ausbildung vorzeitig zur Priifung zugelassen?

vorletzte Priifung

letzte Prufung

30.Wie lang war fur die in Frage 28. angegebenen
Pruflinge die tatsachliche Ausbildungsdauer
(Beginn der Ausbildung bis zur letzten Prufung)?

Azubis

vorletzte letzte
[ufupa_ . Priofung

3 Jahre

2,5 Jahre

2 Jahre

weniger als 2 Jahre

mehr als 3 Jahre
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31. Wieviele derin Frage 28. genannten Teil-
nehmer der letzten beiden AbschluBprifungen
haben die AbschluBpriifung...

vorletzte 1 letzte
Priifung | Prifung

Evaluation Buroberufe (3.2004): Befragung der zustandigen Stellen / FfB

29.09.1997

35. Wieviele der in Frage 28. genannten Priflinge
haben die folgenden Ergebnisse erzielt?

vorletzte Priifung:

ohne Erganzungspriifung bestanden

Note schriftlich | praktisch
sehr gut

mit Ergénzungspriifung bestanden

gut

trotz Erganzungsprifung nicht bestanden

ohne Erganzungspr. nicht bestanden

befriedigend

32. Wieviele der in Frage 28. genannten Priflinge
haben eine Erstausbildung bei einer au3erbe-
trieblichen Bildungseinrichtung absolviert und
an den letzten beiden AbschluRprifungen teil-
genommen?

vorletzte letzte
Prifung | Priifung

ausreichend

mangelhaft

ungeniigend

letzte Prifung:

sehr gut

gut

insgesamt teilgenommen

davon bestanden

befriedigend
ausreichend

33. Wieviele der in Frage 28. genannten Priiflinge
haben als sogenannte Externe teilgenommen?

vorletzte letzte
Prufung |} Priufung

mangelhaft

ungeniigend

insgesamt teilgenommen

davon bestanden

34. Wieviele der in Frage 28. genannten Priiflinge

Einschatzung der Ausbidungstnhafte
und der Prifung

36. Gibt es Probleme bei der Umsetzung der
Inhalte der Prifungsfacher in Prifungsauf-

. N . ?
haben in den genannten Priifungsfachern bzw. gaben
Prifungsbereichen die angegebenen Noten Ja Q
erzielt? _
Nein Q
vorletzte Abschlu3priifung: .
Note Biro- | Verwal- | WiSo Text- Assis- | Brger- WeIfS nICht Q
wirt- tung verar- tenz- onen- .
schaft beitung | und tiertes Wenn ja, welche?
Sekre- | Verwal-
tanats- | tungs-
auf- han-
gaben deln
sehr gut
gut
befriedigend
ausreichend Losungsvorschléage:
mangelhaft
ungeniigend

letzte Abschluf3prifung:

sehr gut

ut ) . . ;

iefriedi ond 37. Wie beurteilen Sie die Zeitvorgaben der

g AbschluRprifung?
ausreichend
an- zU ZU

mangelhaft gemes  kurz lang

ungeniigend ) sen
Birowirtschaft (90 M.) L ] {
Verwaltung (90 M.)
WiSo (90 M)

OED_FFB3.DOC

Textverarbeitung (75 M)

Assistenz- und Sekretariats-
gaben (45 M.)

Burgerorientiertes Verwaltungs-
handeln einschl. Priifungs-
gesprach (60 M.)
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38. Sollte Ihrer Meinung nach die Art der
Prifungsaufgaben (programmiert, konven-
tionell/ungebunden) verandert werden?

Ja o
Nein Q
Weild nicht  Qj

Wenn ja, wie?

Assistenz- und Sekreta- @ o ® o

. el L | wnll
riatsaufgaben

Burgerorientiertes Ver- ) o o o
waltungshandeln -
Burowirtschaft (] o (] o
Burokommunikation (] o (] o
Finanzwesen o (] (] o
Personalwesen (] (] o o
Wirtschafts- und Sozial- (] (] o ()

kunde

Darlber hinaus sind folgende Aufgabenbereiche fur
die Berufstatigkeit sehr wichtig:

39. Gibt es Probleme bei der Durchfiihrung der
praktischen Prifung? In bezug auf...

Ja Nein  Weil

nicht

Aufgabenstellungsn 11 1.3 1.3
Hard-/Softwareausstattung ~ Q Q Q
Vorkenntnisse der Teilnehmer Q Q Q
Einsatz von Prufprogrammen  Q)j Qj Q
Vergleichbarkeit von Ergeb-  Q Q Q

nissen

anderes, bitte nennen:

welche Probleme treten auf?

Lésungsvorschlage:

40. Fur wie wichtig halten Sie die nachfolgend
genannten Anforderungen fur die Berufstéatig-
keit der ausgebildeten Fachangestellten fur
Blrokommunikation?

Sehr wichtig  weniger nicht
wichtig wichtig  wichtig
Textformulierung und - P P P P
gestaltung
Formgerechte Briefge-
staltung ® ® ¢
Stenographie Y Y Y ®

OED_FFB3.DOC

41. Entsprechen die nach der Ausbildungsord-
nung fur Fachangestellte fur Birokommuni-
kation zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse den Anforderungen in den
Betrieben und Verwaltungen des 6ffentlichen

Dienstes?
voll (]
Uberwiegend u
weniger Q
nein Q|

weill nicht Q
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Falls Sie noch Anmerkungen zu der Thematik haben:

Herzlichen Dank fur lhre Unterstitzung.

Fragebogen mit beigefigtem Umschlag bitte zurlick an: Bundesinstitut fiir Berufs-
bildung, Z. Hd. Herrn Schwarz, Fehrbeliiner Platz 3, 10707 Berlin

OED_FFB3 DOC




Abkurzungsverzeichnis

AKA

BIBB
BK
FB
HwK
IHK
KfB
KoPrA

oD

Aufgabenstelle fiir kaufmannische Abschluf3- und Zwischenprifungen (bei der IHK
Nurnberg)

Bundesinstitut fir Berufsbildung
Birokaufmann/Burokauffrau
Fachangestellter/Fachangestellte fiir Burokommunikation
Handwerkskammer

Industrie- und Handelskammer

Kaufmann/Kauufrau fur Blirokommunikation

Modellversuch KoPra: Entwicklung und Erprobung von komplexen Aufgaben zur Lei-
stungsmessung und -beurteilung im Ausbildungsberuf zum/zur Birokaufmann/ Biiro-
kauffrau

Offentlicher Dienst
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