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Verordnung
uber die Priifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss
Geprifter Fachkaufmann fiir Biiro- und Projektorganisation und
Gepriifte Fachkauffrau fiir Biiro- und Projektorganisation

Vom 9. Februar 2012

Auf Grund des § 53 Absatz 1 in Verbindung mit Ab-
satz 2 und des § 30 Absatz 5 des Berufsbildungsgeset-
zes, von denen § 53 Absatz 1 durch Artikel 232 Num-
mer 3 Buchstabe a der Verordnung vom 31. Oktober
2006 (BGBI. | S. 2407) geandert worden ist, verordnet
das Bundesministerium fir Bildung und Forschung
nach Anhérung des Hauptausschusses des Bundes-
instituts fUr Berufsbildung im Einvernehmen mit dem
Bundesministerium fur Wirtschaft und Technologie:

§1
Ziel der Priifung und
Bezeichnung des Fortbildungsabschlusses

(1) Die zustandige Stelle kann berufliche Fortbil-
dungsprifungen zum Gepriften Fachkaufmann fur
Birro- und Projektorganisation und zur Gepriiften Fach-
kauffrau flr Blro- und Projektorganisation nach den
§§ 2 bis 9 durchflihren, in denen die auf einen beruf-
lichen Aufstieg abzielende Erweiterung der beruflichen
Handlungsfahigkeit nachzuweisen ist.

(2) Durch die Prifung ist festzustellen, ob die not-
wendigen Kompetenzen vorhanden sind, um eigen-
standig und verantwortlich in den verschiedenen Berei-
chen der Burowirtschaft umfassende und integrierende
Aufgaben der Planung, Steuerung und Kontrolle unter
Verwendung betriebs- und personalwirtschaftlicher
Steuerungsinstrumente zu bearbeiten. Dabei sind wirt-
schaftliche, rechtliche, ethische und soziale Zusam-
menhdnge zu beachten. Es sollen insbesondere fol-
gende Aufgaben wahrgenommen werden:

1. Planen, Organisieren, Koordinieren und Kontrollieren
von Projekten und Veranstaltungen im In- und Aus-
land,

2. Mitgestalten von betrieblichen Abldufen und Prozes-
sen,

3. Einsetzen und Optimieren von qualitétssichernden
MaBnahmen,

4. zielgruppenorientiertes und situationsgerechtes Ge-
stalten und Einsetzen von Kommunikations- und
Werbemitteln,

5. angemessenes und sachgerechtes Kommunizieren
auch unter Einsatz von Argumentations- und Préa-
sentationstechniken, insbesondere unter Bertick-
sichtigung von Konfliktbewaltigungsstrategien und
interkulturellen Aspekten,

6. Ermitteln und ergebnisorientiertes Auswerten von
blrowirtschaftsbezogenen Kennzahlen,

7. Planen, Organisieren, Durchflihren und Kontrollieren
von Ausbildung,

8. Entwickeln und Pflegen von internen und externen
Kontakten, Kundenbeziehungen und Netzwerken.

(3) Die erfolgreich abgelegte Prifung fiihrt zum an-
erkannten Fortbildungsabschluss ,,Geprifter Fachkauf-
mann fir Blro- und Projektorganisation“ oder ,Ge-
prifte Fachkauffrau fir Blro- und Projektorganisation®.

§2
Zulassungsvoraussetzungen
(1) Zur Prufung ist zuzulassen, wer

1. eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem
anerkannten dreijéhrigen kaufmannischen oder ver-
waltenden Ausbildungsberuf und danach eine min-
destens einjahrige Berufspraxis oder

2. eine mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem
anderen anerkannten Ausbildungsberuf und danach
eine mindestens zweijdhrige Berufspraxis oder

3. eine mindestens flinfjahrige Berufspraxis
nachweist.

(2) Die Berufspraxis nach Absatz 1 muss inhaltlich
wesentliche Bezilige zu den in § 1 Absatz 2 genannten
Aufgaben haben.

(8) Abweichend von Absatz 1 ist zur Prifung zuzu-
lassen, wer durch Vorlage von Zeugnissen oder auf an-
dere Weise glaubhaft macht, Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten (berufliche Handlungsfahigkeit) erwor-
ben zu haben, die die Zulassung zur Prifung rechtfer-
tigen.

§3
Gliederung und
Durchfiihrung der Priifung

(1) Die Prifung gliedert sich in folgende Handlungs-
bereiche:

1. Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rah-
men betrieblicher Organisationsstrukturen,

2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in
betrieblichen Leistungsprozessen,

3. Fuhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im btro-
und personalwirtschaftlichen Umfeld,

4. Steuern von Geschéaftsprozessen im burowirtschaft-
lichen Umfeld.

(2) Die Prifung ist schriftlich und mindlich durchzu-
fUhren.

(8) Die schriftliche Prifung wird in den in Absatz 1
genannten Handlungsbereichen auf der Grundlage
einer betrieblichen Situationsbeschreibung mit zwei
gleichgewichtig aufeinander abgestimmten, daraus ab-
geleiteten offenen Aufgabenstellungen durchgefiihrt,
wobei alle Handlungsbereiche situationsbezogen the-
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matisiert werden sollen. Dabei sind eigensténdige
Loésungswege zu beriicksichtigen. Die gesamte Bear-
beitungsdauer soll 600 Minuten betragen. Die Punkte-
bewertung flr das Ergebnis der schriftlichen Prifungs-
leistung ist gleichgewichtig aus den beiden schrift-
lichen Teilleistungen zu bilden.

(4) Nach bestandener schriftlicher Prifung wird die
mundliche Prifung durchgefihrt. Die miundliche Pru-
fung gliedert sich in eine Prasentation und ein Fachge-
spréch. Dabei soll auch nachgewiesen werden, dass
angemessen und sachgerecht kommuniziert werden
kann sowie argumentations- und prasentationstech-
nische Instrumente sachgerecht eingesetzt werden
koénnen.

(5) In der Prasentation nach Absatz 4 soll nachge-
wiesen werden, dass eine komplexe Problemstellung
der betrieblichen Praxis erfasst, dargestellt, beurteilt
und gelést werden kann. Die Themenstellung muss
sich auf den Handlungsbereich ,,Fihren, Betreuen, Ver-
walten und Ausbilden im biro- und personalwirtschaft-
lichen Umfeld“ nach Absatz 1 Nummer 3 sowie auf
einen weiteren Handlungsbereich nach Absatz 1 bezie-
hen. Die Prasentationszeit soll zehn Minuten nicht tber-
schreiten. Die Prasentation geht mit einem Drittel in die
Bewertung der miindlichen Prifung ein. Das Thema der
Prasentation wird von dem Prifungsteilnehmer oder
von der Prifungsteilnehmerin gewéhlt und mit einer
Kurzbeschreibung der Problemstellung, des Ziels und
einer Gliederung dem Prifungsausschuss bei der
schriftlichen Prifungsleistung eingereicht.

(6) Ausgehend von der Prasentation nach den Ab-
sétzen 4 und 5 soll in dem Fachgespréach nach Absatz 4
die Fahigkeit nachgewiesen werden, dass Berufs-
wissen in betriebstypischen Situationen angewendet
werden kann und sachgerechte Ldsungen vorgeschla-
gen werden kénnen. Hierbei ist der Nachweis zu erbrin-
gen, dass dieses in eine Ausbildungssituation tbertra-
gen werden kann. Das Fachgesprach soll in der Regel
40 Minuten dauern.

§4
Inhalte der Priifung

(1) Im Handlungsbereich ,Koordinieren von Ent-
scheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organi-
sationsstrukturen® soll die Kompetenz nachgewiesen
werden, dass eigenstandig Entscheidungserfordernisse
in einem flexiblen Prozessablauf erkannt und bewertet
werden kdénnen sowie deren betriebsspezifische Verar-
beitung veranlasst werden kann. Verhaltens- und Ziel-
strukturen sind zu beriicksichtigen, sodass Entschei-
dungsgrundlagen erarbeitet und die wesentlichen zu
integrierenden betrieblichen Schnittstellen mit einbe-
zogen werden kdénnen. In diesem Rahmen kd&nnen
folgende Qualifikationsinhalte nachgewiesen werden:

1. Bewertung von Informationen und deren Aufberei-
tung flr Entscheidungsprozesse unter Berlicksich-
tigung der zu beteiligenden Organisationseinheiten,

2. Auswahl geeigneter Techniken zur Beurteilung und
Optimierung von betrieblichen Prozessen unter Be-
ricksichtigung des Qualitdtsmanagements,

3. verantwortliche Durchfliihrung von betrieblichen Pro-
jekten unter Berticksichtigung des Projektmanage-
ments,
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4. Anwenden von Methoden des Zeit- und Selbstma-
nagements zur Optimierung der Blro- und Arbeits-
organisation.

(2) Im Handlungsbereich ,,Gestalten und Pflegen von
Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozes-
sen” soll die Kompetenz nachgewiesen werden, dass
unter Beachtung von Markt- und Zielgruppenanalysen
die Innen- und AuBendarstellung des Unternehmens in
Zusammenarbeit mit internen und externen Kunden
dienstleistungsorientiert gestaltet werden kann. Dabei
sollen Standards flr interne und externe Kundenkon-
takte und -pflege beachtet werden. Es soll der Nach-
weis erbracht werden, dass zielgruppen- und produkt-
bezogene Werbemittel und Veranstaltungen geplant
und die Ergebnisse prasentiert werden kénnen. DarU-
ber hinaus soll nachgewiesen werden, die Kompeten-
zen von Mitarbeitenden in der kundenorientierten
Kommunikation zu entwickeln und sicherzustellen. In
diesem Rahmen kdnnen folgende Qualifikationsinhalte
geprift werden:

1. Organisieren und Dokumentieren von kundenorien-
tierten Projekten,

2. Zielgruppen- und Marktanalysen unterstitzen,

3. Planen und Koordinieren von zielgruppen- und pro-
duktbezogenen Werbemitteln,

4. Veranstaltungen planen, gestalten und durchfiihren,

5. Kundenkontakte und -kommunikation unter Bertick-
sichtigung des betrieblichen Beschwerdemanage-
ments und von Verhaltensregeln gestalten.

(3) Im Handlungsbereich ,Fihren, Betreuen, Verwal-
ten und Ausbilden im biro- und personalwirtschaft-
lichen Umfeld“ soll die Kompetenz nachgewiesen wer-
den, dass Aufgaben aus der Personalwirtschaft, unter
Einbeziehung interkultureller Aspekte und der Nutzung
verschiedener Instrumente des Personalmanagements,
umgesetzt werden kdnnen. Es soll der Nachweis er-
bracht werden, dass Mitarbeitende, Auszubildende
und Projektgruppen geflihrt werden kénnen und die
Ausbildung zielorientiert und fachgerecht durchgefihrt
werden kann. Dartber hinaus soll nachgewiesen wer-
den, bei Verhandlungen und in Konfliktféllen zielorien-
tiert zu handeln und Methoden der Kommunikations-
und Motivationsférderung zu berlicksichtigen. In die-
sem Rahmen koénnen folgende Qualifikationsinhalte
geprift werden:

1. Prozesse aus der Personalplanung begleiten, bei der
Personalbeschaffung mitwirken und Personalbetreu-
ung durchfiihren sowie PersonalentwicklungsmaB-
nahmen umsetzen,

2. Ausbildung planen, organisieren, durchfihren und
kontrollieren,

3. Konflikte erkennen und analysieren, daraus Konflikt-
bewaltigungsstrategien ableiten und umsetzen,

4. Moderation von Projektgruppen vorbereiten und
unter Einsatz von Kommunikations- und Prasenta-
tionstechniken durchfihren.

(4) Im Handlungsbereich ,Steuern von Geschéfts-
prozessen im burowirtschaftlichen Umfeld“ soll die
Kompetenz nachgewiesen werden, dass Unterneh-
mensziele und deren Bedeutung fiir die betriebliche
Praxis beurteilt sowie Schlussfolgerungen daraus ab-
geleitet werden konnen. Dabei ist ein nachhaltiger
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Umgang mit Ressourcen zu berticksichtigen. Ferner
soll nachgewiesen werden, dass Instrumente des Con-
trollings und Datenmanagements genutzt und beachtet
werden. In diesem Rahmen kénnen folgende Qualifika-
tionsinhalte geprtft werden:

1. Aufbereiten von Kennzahlen zur Unterstltzung der
Steuerung betrieblicher Entscheidungsprozesse,

2. Koordinieren von Aufgaben des Einkaufs und der
Beschaffung,

3. Beurteilen von Datenbanksystemen und anderen bi-
rowirtschaftlichen Anwendungen flr den zielorien-
tierten Einsatz,

4. im Rahmen des Wissensmanagements Erfahrungen
und Informationen sichern sowie einen Austausch
ermdglichen.

§5
Anrechnung
anderer Priifungsleistungen

Der Prufungsteilnehmer oder die Prifungsteilnehme-
rin ist auf Antrag von der Ablegung einzelner Priifungs-
bestandteile durch die zustandige Stelle zu befreien,
wenn eine andere vergleichbare Prifung vor einer
offentlichen oder staatlich anerkannten Bildungsein-
richtung oder vor einem staatlichen Prifungsausschuss
erfolgreich abgelegt wurde und die Anmeldung zur
Fortbildungspriifung innerhalb von finf Jahren nach
der Bekanntgabe des Bestehens der anderen Prifung
erfolgt.

§6
Bewerten der
Priifungsleistungen und Bestehen der Priifung

(1) Die Prifung ist bestanden, wenn in der schrift-
lichen Prifung und in der mindlichen Prifung jeweils
insgesamt mindestens ausreichende Leistungen er-
bracht wurden.

(2) Die schriftliche und die mindliche Prifung sind
jeweils nach Punkten zu bewerten. Die Gesamtnote er-
gibt sich aus dem arithmetischen Mittel der beiden
Punktebewertungen und ist gesondert auszuweisen.

(3) Uber das Bestehen der Priffung ist jeweils ein
Zeugnis nach der Anlage 1 und 2 auszustellen. Im Fall
der Freistellung nach § 5 sind Ort und Datum der an-
derweitig abgelegten Prifung sowie die Bezeichnung
des Prifungsgremiums anzugeben.
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§7
Wiederholung der Priifung

(1) Eine Prifung, die nicht bestanden ist, kann zwei-
mal wiederholt werden.

(2) Wer auf Antrag an einer Wiederholungsprifung
teilnimmt und sich innerhalb von zwei Jahren, gerech-
net vom Tage der nicht bestandenen Prifung an, dazu
anmeldet, ist von der schriftlichen Prifung zu befreien,
wenn die dort in einer vorangegangenen Prifung er-
brachte Leistung mindestens ausreichend ist. Der
Antrag kann sich auch darauf richten, die bestandene
Prifungsleistung einmal zu wiederholen. In diesem Fall
gilt das Ergebnis der letzten Prifung.

§8
Ausbildereignung

Mit der erfolgreich abgelegten Fortbildungspriifung
nach dieser Verordnung wurden auch die berufs- und
arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten nach § 30 Absatz 5 des Berufsbildungsge-
setzes nachgewiesen.

§9
Ubergangsvorschriften

(1) Begonnene Prifungsverfahren zum Gepriften
Fachkaufmann fir Biromanagement und zur Gepriften
Fachkauffrau fir Blromanagement kénnen bis zum
31. Dezember 2015 nach den bisherigen Vorschriften
zu Ende gefiihrt werden. Im Ubrigen kann bei der An-
meldung zur Prufung bis zum Ablauf des 30. Juni 2014
die Anwendung der bisherigen Vorschriften beantragt
werden.

(2) Die zusténdige Stelle kann auf Antrag des Pri-
fungsteilnehmers oder der Prifungsteilnehmerin eine
erforderliche Wiederholungsprifung fur Prifungen
nach Absatz 1 nach dieser Verordnung durchflhren;
§ 7 Absatz 2 findet in diesem Fall keine Anwendung.

§ 10
Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. Juli 2012 in Kraft.
Gleichzeitig tritt die Verordnung tber die Prifung zum
anerkannten Abschluss Geprifter Fachkaufmann fur
BlUromanagement/Geprifte Fachkauffrau fir Bduro-
management vom 31. Oktober 2001 (BGBI. | S. 2887)
auBer Kraft.

Bonn, den 9. Februar 2012

Die Bundesministerin
far Bildung und Forschung
Annette Schavan
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Anlage 1
(zu § 6 Absatz 3)

Muster

(Bezeichnung der zusténdigen Stelle)

Zeugnis

Uber die Prifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss
Gepriifter Fachkaufmann fur Blro- und Projektorganisation
Geprifte Fachkauffrau fur Blro- und Projektorganisation

L L= ] - T
geboren am ... 1
hat am .. e die Priifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss

Geprifter Fachkaufmann fir Blro- und Projektorganisation
Geprufte Fachkauffrau fr Buro- und Projektorganisation

nach der Verordnung Uber die Prifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss Geprifter Fachkaufmann fir
Biro- und Projektorganisation und Geprifte Fachkauffrau fir Blro- und Projektorganisation vom 9. Februar 2012
(BGBI. | S. 268) bestanden.

Damit wurden die berufs- und arbeitspéddagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten im Sinne von § 30
Absatz 5 des Berufsbildungsgesetzes nachgewiesen.

Datum
Unterschrift(en) ...... ...
(Siegel der zustandigen Stelle)
Das Bundesgesetzblatt im Internet: www.bundesgesetzblatt.de | Ein Service des Bundesanzeiger Verlag www.bundesanzeiger-verlag.de [:‘j 3::;:;‘“"“‘9"



272 Bundesgesetzblatt Jahrgang 2012 Teil | Nr. 10, ausgegeben zu Bonn am 29. Februar 2012

Anlage 2
(zu § 6 Absatz 3)

Muster

(Bezeichnung der zusténdigen Stelle)

Zeugnis

Uber die Prifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss
Geprifter Fachkaufmann fir Biro- und Projektorganisation
Gepriifte Fachkauffrau fir Blro- und Projektorganisation

L L= ] -
geboren am ... 1
hat am ... die Prifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss

Geprifter Fachkaufmann fir Blro- und Projektorganisation
Geprifte Fachkauffrau fir Bliro- und Projektorganisation

nach der Verordnung tber die Prifung zum anerkannten Fortbildungsabschluss Geprifter Fachkaufmann fur Biro-
und Projektorganisation und Gepriifte Fachkauffrau fiir Biro- und Projektorganisation vom 9. Februar 2012 (BGBI. |
S. 268) bestanden:

Die Priifung beinhaltet die Handlungsbereiche:
1. Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen
2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen
3. Fuhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biro- und personalwirtschaftlichen Umfeld
4. Steuern von Geschaftsprozessen im burowirtschaftlichen Umfeld
Punkte®) Note

Prifungsergebnis:
I. Schriftiche Prtfung s e
Il. Mundliche Prifung

Présentation und Fachgesprach s

Gesamtnote

Damit wurden die berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten im Sinne von § 30
Absatz 5 des Berufsbildungsgesetzes nachgewiesen.
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(Im Fall des § 5: ,,Der Priifungsteilnehmer/Die Priifungsteilnehmerin wurde nach § 5 im Hinblick auf die am

1 1o abgelegte Priifung von der
P UNG . s freigestellt.”)

(Siegel der zustandigen Stelle)

*) Der Bewertung liegt folgender Punkteschlissel zugrunde: ...........c.ccocevvvinnnnee.
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