Anlage zum Berufsausbildungsvertrag:

Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Ausbildungsbetrieb (Ausbildender)
     
Verantwortlicher Ausbilder
     
Auszubildender
     
Ausbildungsberuf
Kaufmann für Bürokommunikation / Kauffrau für Bürokommunikation




1. Sacharbeitsgebiet
     



2. Sacharbeitsgebiet
     
	Lfd. Nr. Berufs-

bild
	Schwerpunktmäßig zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse nach dem Berufsbild
	Empfohlener Zeitrahmen gemäß Ausbildungsordnung
	Vom Betrieb gewähl​ter Zeitrahmen

	1.2

6.1

6.2
	Berufsbildung

     
Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

     
Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwal​tung

     
	im 1. Ausbil​dungsjahr
2 – 4 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	4.1

4.3

4.2

4.4
	Textverarbeitung

     
Bürokommunikationstechnik

     
Schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung u. –gestaltung

     
Automatisierte Textverarbeitung

     
	3 – 5 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	1.1

2.1

2.2

1.3

3.1

3.2

3.3


	Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamt​wirtschaft

     
Leitungserstellung und Leistungsverwertung

     
Betriebliche Organisation und Funktionszusammen​hänge

     
Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

     
Organisation des Arbeitsplatzes

     
Arbeits- und Organisationsmittel

     
bürowirtschaftliche Abläufe

      
	4 – 5 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	Lfd. Nr. Berufs-

bild
	Schwerpunktmäßig zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse nach dem Berufsbild
	Empfohlener Zeitrahmen gemäß Ausbildungsordnung
	Vom Betrieb gewähl​ter Zeitrahmen

	8

1.3*

3.1*

3.2*

3.3*

4.1*

4.3*
	Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete

(für das erste gewählte Sacharbeitsgebiet)

     
     
Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

     
Organisation des Arbeitsplatzes

     
Arbeits- und Organisationsmittel

     
bürowirtschaftliche Abläufe

     
Textverarbeitung

     
Bürokommunikationstechniken

     
     

	im 2. Ausbil​dungsjahr
4 – 6 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	7.1

7.2

4.2*

4.4*
	Kommunikatinon und Kooperation im Büro und Bü​rokoordination

     
Bereichsbezogene Organisationsaufgaben

     
Schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung u. –gestaltung

     
Automatisierte Textverarbeitung

     
	3 – 4 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	3.4

5.1

6.1*

6.2*


	Statistik

     
Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

     
Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

     
Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwal​tung

     
     
	3 – 5 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      


	Lfd. Nr. Berufs-

bild
	Schwerpunktmäßig zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse nach dem Berufsbild
	Empfohlener Zeitrahmen gemäß Ausbildungsordnung
	Vom Betrieb gewähl​ter Zeitrahmen

	5.2

5.1*
	Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswe​sens

     
     
Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

     
     
	im 3. Ausbil​dungsjahr
4 – 6 Monate
	 FORMTEXT  Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	7.1

7.2

4.2*

4.4*
	Kommunikatinon und Kooperation im Büro und Bü​rokoordination

     
Bereichsbezogene Organisationsaufgaben

     
Schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung u. –gestaltung

     
Automatisierte Textverarbeitung

     
	2 – 3 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      

	8

4.3*
	Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete

(für das zweite gewählte Sacharbeitsgebiet)

     
     
Bürokommunikationstechniken

     
     
	4 – 5 Monate
	      Monate im

      Halbjahr

des Jahres      


In die Leerzeilen bitten wie die jeweiligen Ausbildungsinhalte einzutragen.

* Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition wird fortgeführt.

Bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortführung soll auf die Fertigkeiten und Kennt​nisse der laufenden Nummern 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 4.1, 4.3, 5.1, und 6.1 des 

Berufbildes  ein Zeitraum von etwa 18 Monaten entfallen.

Änderungen des Zeitablaufes aus betriebsbedingten Gründen oder aus Gründen, die in der Person des Auszubil​denden liegen, bleiben vorbehalten.

Sachliche und zeitliche Gliederung Kaufmann/Kauffrau für Bürokommunikation

zu beziehen bei FELDHAUS VERLAG, Postfach 73 02 40, 2000 Hamburg 73


