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Basisinformationen

Da die bisherigen Ausbildungsordnungen im Birobereich aus den 1990er-Jahren nicht mehr den
Anforderungen der Ausbildungsbetriebe entsprachen, wurden die drei bisher bestehenden Birobe-
rufe (Blrokaufleute, Kaufleute fir Burokommunikation und Fachangestellte fir Blirokommunikati-
on) zu einem einzigen Beruf ,Kaufleute fiir Biromanagement” zusammengefiihrt und modernisiert.

In dem neuen Biiroberuf finden sich die spezifischen Belange von Betrieben der Wirtschaft, aber
auch die der &ffentlichen Verwaltung wieder. Infolge gemeinsamer Pflichtqualifikationen erwerben
die kinftigen Nachwuchskrafte tGbergreifende betriebswirtschaftliche Kompetenzen, wodurch ihre
berufliche Einsatzbreite und Flexibilitdt, auch auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt, erweitert werden.
Weitere Schwerpunkte des Ausbildungsberufes liegen bei den Sekretariats- und Assistenzaufgaben,
bei der Technikkompetenz und beim Blromanagement. Betriebe der privaten Wirtschaft sowie des
offentlichen Dienstes kdnnen damit ihren Fachkraftebedarf sichern!

Fir den Bereich des 6ffentlichen Dienstes bestimmen die Landesbehdrden die zustandigen Stellen
(8§ 73 Abs. 2 BBIiG). Die Bayerische Staatsregierung hat die Zustéandigkeit und damit die Abgrenzung
zwischen der BVS und den in § 71 BBiG genannten zustandigen Stellen geregelt (Flinfte Verordnung
zur Anderung der BBiGHwOV). Diese richtet sich nach den im Ausbildungsvertrag vereinbarten
Wahlqualifikationen und rdumt den Ausbildungsbehorden unter bestimmten Voraussetzungen ein
Wabhlrecht ein.

Fachangestellter/ Kaufmann/
Fachangestellte fur Kauffrau fur Bu
Burokommunikation kommunikation

Kaufmann/Kauffrau far Buromanagement



Uberblick

v

Der neue Beruf Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement ermdglicht mit seiner Differenzie-
rung nach Wahlqualifikationen eine Schwerpunktbildung fiir Betriebe in Industrie und Hand-
werk sowie im 6ffentlichen Dienst.

v" In den drei Ausbildungsberufen bestehen zzt. mehr als 95.000 Ausbildungsverhéltnisse.

v" Der neue Ausbildungsberuf wird voraussichtlich der gréBte, d. h. ausbildungsstarkste Beruf in
Deutschland sein. Es wird als Querschnittsberuf in Betrieben aller Wirtschaftsbereiche und Un-
ternehmensgréBen sowie im offentlichen Dienst ausgebildet werden.

v’ Zustandige Stelle flr die Prifung ist entweder die IHK, die HWK oder die BVS (fiir den 6ffentli-
chen Dienst), je nachdem in welchem Bereich die Ausbildung stattfindet.
Ausbildungsberufsbezeichnung: Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement
Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ausbildungsbeginn: 1. September
Struktur und Aufbau der Ausbildungsberuf mit Differenzierung in
BlroMKfAusbV: 10 Wahlqualifikationen - WQ

(davon 5 geeignete WQ fiir den 6ffentlichen
Dienst)
Prifung: gestreckte Abschlussprifung
1. Teil: nach 18 Monaten, mit Inhalt der
ersten 15 Monate
2. Teil: am Ende der Ausbildung
Wahlqualifikation: 2 WQ (welche je 5 Monate betrieblich ausgebildet
werden mussen) werden im Ausbildungsvertrag
festgeschrieben
Zusatzqualifikation: eine weitere dritte WQ kann von leistungsstarken
Auszubildenden belegt werden
Profil

Organisation und Koordination von blrowirtschaftlichen sowie projekt- und auftragsbezoge-
nen Ablaufen

Ubernahme von Sekretariats- und Assistenzaufgaben, Terminkoordination

Kooperation und Kommunikation mit internen und externen Kunden und Partnern — auch in
Englisch

Daten- und Informationsrecherche, Vor- und Nachbereitung von Prasentationen
Organisation von Veranstaltungen und Dienstreisen

Bearbeitung von Beschaffungsvorgangen und Unterstiitzung bei personalbezogenen Aufga-
ben



e Anwendung von Buchungssystemen sowie Instrumenten des Rechnungswesens
e  Beachtung von rechtlichen Vorgaben, Datenschutz und Datensicherheit
e Durchfiihrung von qualitdtssichernden MaBnahmen

Grund-Verordnung (BiiroMKfAusbV)

e  Enthalt alle Regelungen wie Berufsbild, Bezeichnung, Priifung, Bestehensregelung etc.
e Anlagen 1 und 2 (Ausbildungsrahmenplan — Sachliche und Zeitliche Gliederung)

e  Unbefristete Geltungsdauer ab 1. August 2014

e  Klassische Zwischen- und Abschlusspriifung

Diese Verordnung (BiiroMKfAusbV) wird hinsichtlich der Priifung
(Gestreckte Abschlusspriifung) und Zusatzqualifikation (ZQ) befristet vom 01.08.2014 bis 31.07.2020
von einer Erprobungsverordnung ,iiberlagert”, die um weitere 5 Jahre verlangert wurde.

Erprobungsverordnung

e  AuBerkraftsetzung der Priifungsregelung der Grund-Verordnung und Regelung der Priifungs-
form ,Gestreckte Abschlusspriifung” sowie der ZQ

e  Bis auf §§ 6 bis 8 finden alle Regelungen der Grund-Verordnung Anwendung, daher gelten
auch die Anlagen 1 und 2 (Ausbildungsrahmenplan) der Grund-Verordnung

e  Erprobung und Evaluation der gestreckten Abschlussprifung und der Zusatzqualifikation

e  Befristung bis zum 31. Juli 2025, Verldangerung um weitere 5 Jahre

Ausbildungsrahmenplan - Sachliche Gliederung
A  Berufsprofilgebende Qualifikationen

Unter der Uberschrift ,Biro- und Geschéftsprozesse” ist ein breit angelegter, gemeinsamer
Kern an berufsprofilgebenden Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten vorgesehen. Mit ei-
ner mdglichst prozessorientierten Bearbeitung von Biiro- und Geschéaftsvorgangen soll eine
solide und breite Basis an kaufménnischen Qualifikationen geschaffen werden.

e Blroprozesse
— Informationsmanagement und -verarbeitung
—  Burowirtschaftliche Ablaufe
—  Koordinations- und Organisationsaufgaben
¢ Geschaftsprozesse
—  Kundenbeziehungsprozesse
— Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
—  Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
—  Personalbezogene Aufgaben
—  Kaufmannische Steuerung und Kontrolle



Weitere berufsprofilgebende Qualifikationen

(10 Wahlqualifikationen, Auswahl von 2 WQ a 5 Monate)

Die Breite der ausbildenden Betriebe und die Unterschiede in den Arbeits- und Ausbildungs-
situationen stellten besondere Herausforderungen an die Novellierung. Der neue Blroberuf
enthalt 10 Wahlqualifikationen, mit denen die Behorden und Betriebe noch flexibler ausbil-
den kdnnen. Die Wahlqualifikationen bieten Differenzierungsmoglichkeiten fir die teils sehr
unterschiedlichen Tatigkeiten und Funktionsbereiche. Bei Vertragsabschluss missen zwei
Wahlqualifikationen im Ausbildungsvertrag festgelegt werden. Eine Anderung der festgeleg-
ten Wahlqualifikationen ist letztmalig mit der Anmeldung zum Teil Il der Prifung moglich.

Es missen zwei der nachfolgenden Wahlqualifikationen ausgewahlt werden:

WQ 1 Auftragssteuerung und -koordination

WQ 2 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

waQ 3 Kaufmannische Ablaufe in kleineren und mittleren Unternehmen

WQ 4 Einkauf und Logistik

WQ 5 Marketing und Vertrieb

WaQ 6 Personalwirtschaft )
wa 7 Assistenz und Sekretariat

WwQ 8 Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement L
WQ 9 Verwaltung und Recht

waQ 10 Offentliche Finanzwirtschaft

Fur den offentlichen Dienst sind insbesondere die Nummern 9 bis 10 vorgesehen, aber
auch die Nummern 6 bis 8 kdnnen — soweit sie mit Bezug zum &ffentlichen Dienst ausgebil-
det werden — gewahlt werden.

Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
In Abschnitt C sind die integrativen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten genannt, die in

Verbindung mit den fachbezogenen Inhalten wahrend der gesamten Ausbildungsdauer (,in-
tegrativ’) zu vermitteln sind. Sie sind nicht berufsspezifisch, sondern haben lbergreifenden

Offentlicher
Dienst



Charakter. Sie beziehen sich beispielsweise auf Arbeitsorganisation, Kooperation und Team-
arbeit sowie arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen.

e Der Ausbildungsbetrieb
e Arbeitsorganisation
¢ Information, Kommunikation, Kooperation

Dienstbegleitende Unterweisung durch die BVS

Fir die angehenden Nachwuchskréfte des 6ffentlichen Dienstes in Bayern werden die Ausbildungs-
inhalte durch eine dienstbegleitende Unterweisung mit 540 Unterrichtseinheiten (UE) durch die BVS
erganzt, die auf dem Berufsschulunterricht aufbauen.

Dadurch werden den Kaufleuten fiir Biromanagement u. a. folgende Grundlagen vermittelt:

e  Strukturen und Begrifflichkeiten des 6ffentlichen Dienstes
e  Offentliches Verwaltungshandeln

e  Offentliches Finanzwesen

e  Offentliches Dienst- und Tarifrecht

e Vergabe- und Reisekostenrecht

e  Offentlichkeitsarbeit

$§ 5 Abs. 4 BiiroMKfAusbV
LZur Ergdnzung der betrieblichen Berufsausbildung sind im Bereich der zustdndigen Stellen des &ffent-
lichen Dienstes dje im Ausbildungsrahmenplan vorgesehenen Kenntnisse und Fertigkeiten in einer
dienstbegleitenden Unterweisung von in der Regel 420 Stunden zu vermitteln und zu vertiefen. Hierfiir
kommen insbesondere Fertigkeiten, Kenntnisse und Fdhigkeiten in Betracht, die nicht in allen Ausbil-
dungsbetrieben vermittelt werden kénnen. ...”

Ziele
1. Praktische Anwendung des in der Berufsschule erworbenen kaufmannischen Wissens.
2. Vermittlung von Basiswissen in den WQ 6 bis 10 mit den Besonderheiten des &ffentlichen

Dienstes.

e Teilnahme an allen 540 UE — unabhangig von den gewahlten Wahlqualifikationen
e  Kaufmannische Geschaftsprozesse:
—  Praktische Umsetzung des in der BS erworbenen kaufmdnnischen Wissens in einem

,Lernbiro”



—  Abschluss mit einem Zertifikat (Bewertung der Erledigung der fachlichen Aufgabe sowie
der Zusammenarbeit)

Die gestreckte Abschlusspriifung

Die gestreckte Abschlusspriifung besteht aus Teil 1 und Teil 2. Beide Teile bilden als Abschlusspri-
fung eine Einheit — auch wenn die Prifungsleistungen an unterschiedlichen Terminen erbracht wer-
den.

Teil 1 findet bereits zur Mitte der Ausbildung statt — eine Zwischenpriifung entfallt dadurch.

Teil 1 Informationstechnisches Bliiromanagement
(Zeitpunkt: Nach 18 Monaten auf Basis der ersten 15 Monate)

Teil 2 Kundenbeziehungsprozesse
Wirtschafts- und Sozialkunde
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
(Zeitpunkt: am Ende der Ausbildung)

Teil 1 - Informationstechnisches Biiromanagement

Der Priifling soll berufstypische Aufgaben computergestiitzt bearbeiten und nachweisen, dass er im
Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages Biiro- und Beschaffungsprozesse organisieren und
kundenorientiert bearbeiten kann. Dabei soll er zeigen, dass er unter Anwendung von Textverarbei-

tung sowie Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.

Gewichtung: 25 %
Prifungszeit: 120 Minuten (schriftlich, computergestiitzt)

Teil 2 - Kundenbeziehungsprozesse
Komplexe und berufstypische Arbeitsauftrage zur handlungsorientierten Bearbeitung.

Gewichtung: 30%
Prifungszeit: 150 Minuten (schriftlich)

Teil 2 — Wirtschafts- und Sozialkunde

Fallbezogene Aufgaben zu allgemeinen wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Zusammenhéngen
der Berufs- und Arbeitswelt.

Gewichtung: 10 %
Prifungszeit: 60 Minuten (schriftlich)

Teil 2 - Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
Der Prifling soll nachweisen, dass er

e berufstypische Aufgabenstellungen erfassen, Probleme und Vorgehensweisen erdrtern sowie
Losungswege entwickeln, begriinden und reflektieren,



. kunden- und serviceorientiert handeln,

e  betriebspraktische Aufgaben unter Beriicksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und rechtli-
cher Zusammenhange planen, durchfiihren und auswerten sowie

e  Kommunikations- und Kooperationsbedingungen berticksichtigen kann.

Gewichtung: 35%
Prafungszeit: 20 Minuten (miindlich)

Als Zugangsweg zum Fallbezogenen Fachgesprach kann aus zwei Alternativen ausgewahlt werden.
Die ausbildende Behdrde teilt der zustandigen Stelle mit Anmeldung zum Teil 2 der Abschlusspri-
fung die gewahlte Variante mit.

Report Klassisch
Variante A Variante B
.Betriebliche Fachaufgabe” .Praxisbezogene Fachaufgabe”
e max. 3-seitiger Report je WQ Uiber durchge- e eine von zwei vom Priifungsausschuss zur
flhrte betriebliche Fachaufgabe Auswahl gestellten praxisbezogenen Fach-
e Abgabe erfolgt spatestens am ersten Tag der aufgaben
schriftlichen Prifung e Prifungsausschuss entscheidet, zu welcher
o Ausbildender bestétigt, dass die Fachaufgabe WQ die beiden Wahlaufgaben zur Verfii-
eigenstandig vom Priifling im Betrieb durch- gung gestellt werden
geflhrt wurde e 20 Minuten Vorbereitungszeit
e Aufgabenauswahl durch Priifungsausschuss e Fachgesprach erfolgt ausgehend von Fach-

e Fachgesprach erfolgt ausgehend von Fach- aufgabe
aufgabe und Report

Bestehensregelung

Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen

¢ im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend”,

e im Ergebnis von Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend”,

¢ in mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend” und
¢ in keinem Priifungsbereich von Teil 2 mit ,,ungeniigend”

bewertet worden sind.

Nach BBIG kann Teil 1 einer gestreckten Abschlussprifung nicht eigenstdandig wiederholt werden.
Ein Nicht-Bestehen wegen mangelhafter Leistungen im 1. Teil ist nicht méglich. Die Priifungsnote
steht im Zeugnis.
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Zusatzqualifikation (ZQ)

e Auswahl einer weiteren Wahlqualifikation aus dem bestehenden Katalog

e Maoglichkeit des Erwerbs besonderer zusatzlicher Qualifikationen fiir leistungsstarke Auszubil-
dende

e bzgl. Vermittlung der ZQ gelten die Vorschriften zu den WQ

e wird im Rahmen des Teil 2 der Abschlusspriifung gesondert gepriift

e nicht wiederholbar

e  Prifungsverfahren erfolgt wie bei der ,Fachaufgabe in der WQ"

e  Prifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn der Priifling mindestens ,ausreichende”
Leistungen erbracht hat

e Prifungsergebnis ZQ fiir das Bestehen der Gesamtpriifung nicht relevant

e  Voraussetzungen
- Mitteilung bei Anmeldung zur Priifung
- Glaubhaftmachen, dass dafiir erforderliche Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten vermittelt worden sind
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Allgemeine Hinweise

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Namen der Bayerischen Verwaltungsschule (BVS) begriiBen wir Sie als Teilnehmer/in am Ausbil-

dungslehrgang fir Auszubildende im bundesweit anerkannten Ausbildungsberuf ,Kaufmann /
Kauffrau flr Biromanagement” (KFB 2021/2024)

Unabhangig von weiteren Informationen, die Ihnen im Laufe der Ausbildung noch zugehen, moch-

ten wir Sie zu Beginn der Ausbildung auf verschiedene Dinge hinweisen:

1.

AusbildungsmaBnahmen der BVS

Die BVS bietet fur die Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement, als
dienstbegleitende Unterweisung (dbU) einen dreijahrigen Ausbildungslehrgang (KFB) an, der
aus sieben Abschnitten (= Volllehrgdngen) besteht und der insgesamt ca. 17 Wochen mit 540
Unterrichtsstunden umfasst.

Die zeitliche Gliederung der Volllehrgdnge finden Sie im Internet unter KFB Jahrgang
2021/2024. Die Zeiten der dbU werden mit den Blockzeiten der Berufsschule abgestimmt. Soll-
ten Sie bei Ihrer Berufsschule Tagesunterricht erhalten, kann fiir die Zeiten der Uberschnei-
dung Beurlaubung vom Berufsschulunterricht beantragt werden.

Fir einen genauen Uberblick des Lehrstoffes erhalten Sie dieses Starterpaket mit den
Stoffgliederungsplanen, Lerninhalten und Hinweisen zu den Lernzielen sowie den Lehrplan der
Berufsschulen und die Priifungsordnung.

Smartes Ausbildungsmittel

Die Notebooks nach den Anforderungen der BVS sind Ausbildungsmittel und werden im Un-
terricht eingesetzt. Die Vorschriften und die Gesetzestexte werden digital zur Verfliigung ge-
stellt und sind vor Beginn des Unterrichts auf Ihrem Geréat zu installieren Die Geréte bitten wir
stets zum Unterricht mitzubringen und dafiir zu sorgen, dass der Akku fir die Dauer des Un-
terrichts ausreichend geladen ist.

Lehrbiicher

Fir den Unterricht erhalten Sie die notwendigen Lehrblcher in Print Form. Sofern die Lehrbi-
cher wahrend Ihrer Ausbildung grundlegend Uberarbeitet wurden, erhalten Sie eine neue Auf-
lage.
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Gesetzestexte

Die digitale Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Bayern - VSV BAYERN ON CLICK-
(Richard Boorberg Verlag) ist auf Ihrem Gerat zu installieren. Sofern die digitale VSV Uberarbei-
tet wird, erhalten Sie vom Boorberg-Verlag ein Update innerhalb der Software zur Verfliigung
gestellt. Fir den Download sind Sie dann selbst verantwortlich. Wir bitten Sie den Download
eines Updates immer zeitnah durchzufiihren, damit Sie gerade auch bei der Bearbeitung der
Aufsichtsarbeiten durch einen veralteten Rechtsstand keinen Nachteil erlangen.

Bei Fragen, die die VSV Bayern betreffen, wenden Sie sich bitte direkt an den Boorberg-Verlag

unter folgender Support-Adresse: vsv-bayern@boorberg.de.

Im Falle eines Supports kann es notwendig sein, die Software TeamViewer zu installieren. Sie
kdnnen sich diese unter folgendem Link herunterladen:
http://download.teamviewer.com/download/TeamViewerQS de.exe

Aufsichtsarbeiten und Hilfsmittel

Die Lehrgebiete und die 18 wahrend der Volllehrgdange zu fertigenden Aufsichtsarbeiten fin-
den Sie im beiliegenden vorlaufigen Klausuren Plan. Besonders verweisen wir auf die Bestim-
mungen iiber die Benutzung von Hilfsmitteln bei der gestreckten Abschlussprifung und

den Aufsichtsarbeiten.

Teil I der gestreckten Abschlusspriifung 2023

Der erste Teil der gestreckten Abschlussprifung im Fach ,Informationstechnisches
Buromanagement” wird voraussichtlich im Frihjahr (Ende Marz) 2023 durchgefiihrt. Ndhere

Informationen zur Prifung werden Ihnen rechtzeitig mitgeteilt.

Lehrgangsbestatigung

Wahrend der dreijahrigen Ausbildung sind grundsatzlich alle Aufsichtsarbeiten zu bearbeiten.
Eine Lehrgangsbestatigung Uber den gesamten Ausbildungslehrgang KFB und den Noten-
durchschnitt aller von Thnen bearbeiteten Aufsichtsarbeiten wird von der BVS am Ende der
Ausbildungszeit ausgestellt. Die Noten Ihrer Aufsichtsarbeiten haben keinen Einfluss auf die
Zulassung zur Abschlussprifung.


mailto:vsv-bayern@boorberg.de
http://download.teamviewer.com/download/TeamViewerQS_de.exe
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Fiihrung des Berichtshefts

Wir weisen darauf hin, dass die in § 5 Abs. 3 BluroMKfAusbV vorgeschriebene Fiihrung des
Berichtshefts eine der Zulassungsvoraussetzungen fir die Abschlussprifung ist (vgl. § 43 Abs.
1 Nr. 2 BBiG). Die BVS wird die Fiihrung der Berichtshefte stichprobenweise prifen.

Ein Muster des Berichtshefts finden Sie unter www.bvs.de/bueromanagement.

Lehrgangsordnung

Wir bitten Sie, sich wahrend der Lehrgange so zu verhalten, wie es die allgemeinen Regeln der
Hoflichkeit und Ruicksichtnahme anderen gegenulber erfordern. Erscheinen Sie bitte piinktlich
zum Unterricht. Essen und Trinken ist in den Unterrichtsrdumen nicht gestattet. Das Rauchen
ist grundsétzlich in den Rdumen der BVS nicht erlaubt.

Thema Disziplin

Gelungenes Lernen erfordert auch eine entsprechende Unterrichtsatmosphare. Diese zu ver-
wirklichen ist die Aufgabe aller.

Wir bitten alle Teilnehmer/-innen ihren Beitrag fir eine ruhige, konflikt- und stérungsfreie, von
Wertschatzung und Lernwillen gepragte Arbeitsatmosphdre zu leisten und bitten um Ver-
standnis, dass die Dozentinnen und Dozenten angehalten sind konsequent auf solche Arbeits-
bedingungen hinzuwirken und die Unterrichtszeiten einzuhalten.

Stérungen und damit eine Beeintrachtigung des Lernerfolgs entstehen insbesondere durch
Unpunktlichkeit, Handynutzung im Unterricht, Gesprache mit Nachbarn, Toilettengange etc.
Wir bitten daher unbedingt auf Plnktlichkeit zu achten und fir unterrichtsfremde Tatigkeiten
die Pausen zu nutzen.

Es obliegt dem/der Dozenten/-in die Nutzung der Handys wahrend des Unterrichtes gegebe-
nenfalls auch vollstéandig zu verbieten.

Wahrend des Unterrichts iben die Dozentinnen und Dozenten, als Beauftragte der BVS, eine
Vorgesetztenfunktion aus, die ein Einschreiten gegen Disziplinprobleme, nicht zuletzt im Inte-
resse der Lernwilligen, zwingend erfordert. Bei erheblichem oder wiederholtem Fehlverhalten
wird der Vorfall dem/der Produktverantwortlichen mitgeteilt, welche/-r im Regelfall den Ar-
beitgeber/Dienstherrn informiert.


http://www.bvs.de/bueromanagement
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Informationen zum
UNTERRICHTSBESUCH

In den Lehrgangen werden Sie auf Ihre Priifung und auf Ihren spateren Beruf vorbereitet. Schopfen
Sie aus dem Unterricht, nehmen Sie méglichst ausgeruht und hoch motiviert daran teil. Im Ubrigen
sind Sie verpflichtet, den Unterricht und sonstige unterrichtsbegleitende Veranstaltungen zu besu-
chen.

Im Unterricht werden Thnen die Grundkenntnisse in den verschiedenen Rechtsgebieten vermittelt
und Sie erhalten hier die Impulse fiir ein selbstdiszipliniertes Weiterlernen. Denken Sie auch daran,
dass der Unterrichtsstoff Priifungsgegenstand ist. Das miisste Motivation genug sein.

SMARTES AUSBILDUNGSMITTEL

Bitte bringen Sie die Notebooks mit der aktuellen Version der VSV BAYERN stets zum Unterricht
mit.

LEHRBUCHER

Bitte bringen Sie die jeweils unterrichtsrelevanten Lehrbiicher sowie die Formelsammlung stets zum
Unterricht mit.

DIENST- BZW. ARBEITSUNFAHIGKEIT

Sollten Sie krank sein und nicht am Unterricht teilnehmen kénnen, informieren Sie neben Ihrer
Ausbildungsbehdrde bitte auch unverziglich die BVS, am besten per E-Mail an:

lehrgang kfb@bvs.de.

Dauert die Krankheit ldnger als drei Kalendertage, Gibersenden Sie bitte ein arztliches Attest.

UNTERRICHTSBEFREIUNG

Hier gelten die Vorschriften Gber Dienst- bzw. Arbeitsbefreiung entsprechend. Den Antrag reichen
Sie bitte rechtzeitig bei uns ein lehrgang kfb@bvs.de .

Die Lehrbeauftragten sind nicht zustandig. Eine Unterrichtsbefreiung ist nicht erforderlich, wenn Sie
staatsbiirgerliche Pflichten erfilllen missen (z. B. Zeugenvorladung, Teilnahme an Gemeinderatssit-
zungen o. a.). Die Abwesenheit teilen Sie uns bitte vorher mit.

SONSTIGE UNTERRICHTSVERSAUMNISSE, VERSPATUNGEN

In diesen Fallen reichen Sie bitte eine schriftliche Erklarung nach, aus der die Dauer und der Grund
des Versaumnisses hervorgehen.

UNTERRICHTSTAGEBUCH

Alle Abwesenheiten, also auch Verspatungen werden im Unterrichtstagebuch vermerkt und den
Ausbildungsbehdrden am Ende des Volllehrgangs mitgeteilt.


mailto:lehrgang_kfb@bvs.de
mailto:lehrgang_kfb@bvs.de
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AUFSICHT

Waéhrend des Lehrgangs unterstehen Sie der Aufsicht der Bayerischen Verwaltungsschule (BVS) und
der Lehrbeauftragten.

UBUNGSKLAUSUREN

Auf unserer BVS-Internetseite konnen Sie im Login-Bereich mit den Zugangsdaten:
Benutzername: BVS-Lernen, Passwort: Leichtgemacht2021! (iber den Teilnehmer-Login bereits
geschriebene Klausuren einsehen und Gben.

MOODLE ZUGANG

Zusétzlich erhalten Sie von der BVS ein Passwort mit dem Sie sich auf unserer Lernplattform
“MOODLE" einloggen kénnen, um mit den hinterlegten Videos, Lerninhalten und Ubungsaufgaben
arbeiten zu kénnen.

Dafiir ist es wichtig, dass wir Ihre private E-Mail Adresse fiir das rechtzeitige Freischalten erhalten.
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Ihre Weiterbildungsmaéglichkeiten
< Beschiftigtenlehrgang II (BL II)

Der Beschéftigtenlehrgang 1II stellt eine Weiterqualifizierung dar und ist Voraussetzung fiir die
Wahrnehmung von Aufgaben vergleichbar mit denen des gehobenen Dienstes. Die Lehrgdnge
werden dienstbegleitend durchgefiihrt.

Ohne zusatzliche QualifizierungsmaBnahmen kann zum BL II zugelassen werden, wer die Vorausset-
zungen fir die Anerkennung der Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau fiir Biromanagement als
.Erste Prifung” gemaB nachfolgender MaBgaben erfiillt:

Voraussetzungen

Fir die Eingruppierung erkennt der Kommunale Arbeitgeberverband (KAV) die Ausbildung generell
als gleichwertig mit der Ersten Prifung i.S.d. Vorbemerkung Nr. 7 Abs. 6 Entgeltordnung TV6D
(VKA) an, wenn
. der Lehrgang an der BVS erfolgreich abgeschlossen wurde (Teilnehmer muss in 14 von 18
Leistungsnachweisen=Klausuren mindestens den Notendurchschnitt ,ausreichend” = 50
Punkte erreicht haben)
. die Prifung erfolgreich abgelegt wurde und
. die Wahlqualifikationen 9 und 10 gewahlt wurden.

Zum BL II kann auch zugelassen werden, wenn zumindest eine der Wahlqualifikationen 9 oder 10
gewahlt wurden.

< Verwaltungsbetriebswirt/-in (VBW)

Die Teilnehmer/-innen sollen betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse erwerben, die fir die Einfih-
rung neuer Steuerungsmodelle in der 6ffentlichen Verwaltung erforderlich sind und werden auf die
bevorstehenden Reformen vorbereitet. So soll die Mdglichkeit geschaffen werden, aus erfahrenem
Verwaltungspersonal einen Stamm von Fachleuten aufzubauen, mit dessen Unterstiitzung die Ver-
waltungen zu modernen Dienstleistungsunternehmen weiterentwickelt werden kénnen.

2 Buchhalter/-in kommunal

Die Teilnehmer/-innen sind mit allen im Rahmen der doppelten kommunalen Buchfiihrung anfal-
lenden
Buchhaltungsarbeiten vertraut und haben Grundkenntnisse der doppischen Haushaltsplanung.

2 Bilanzbuchhalter/-in kommunal

Die Teilnehmer/-innen erwerben, auf der Basis der doppelten kommunalen Buchfilhrung (Doppik),
Kenntnisse Uber alle im Zusammenhang mit der Haushaltsplanung und dem Haushaltsvollzug anfal-
lenden Tatigkeiten und werden in die Lage versetzt den Umstieg von der Kameralistik auf die Dop-
pik zu gestalten.
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S Verwaltungsinformationswirt/-in

Die Qualifizierung richtet sich an Dienstkrafte aus der 6ffentlichen Verwaltung, zu deren Aufgaben die
Planung und der Einsatz von Informations- und Kommunikationstechnologie gehdren, insbesondere
aus den Bereichen Systembetreuung, IT, Organisation, Anwenderservice, Offentlichkeitsarbeit und
eGovernment. Die Qualifizierung zum/zur Verwaltungsinformationswirt/in wird in Kooperation mit
der Fachhochschule Ansbach durchgefiihrt.

< Fachkaufmann/-frau fiir Biiro- und Projektorganisation

Die Teilnehmer/-innen planen, steuern und kontrollieren Arbeitsablaufe und Projekte in groBeren
Sekretariaten, Blros und Verwaltungsdiensten. Sie Gbernehmen zudem Aufgaben im Personalwe-
sen und in der Kundenpflege. Sie arbeiten in Unternehmen aller Wirtschaftszweige, d. h. in Firmen
aus Industrie und Handel, in groBen Handwerksbetrieben oder im Dienstleistungsbereich. Auch bei
Interessenvertretungen, Verbanden und Organisationen kdnnen sie tatig sein.

Weitere Informationen, Orte und Termine zu den Weiterbildungsmaoglichkeiten der BVS finden Sie
unter www.bvs.de.

Die BVS wiinscht IThnen Freude an der Ausbildung und viel Erfolg fiir den vor Ihnen
liegenden Berufsweg.

Mit freundlichen GriiBen

Raymund Helfrich
Leiter des Geschéaftsbereichs Ausbildung


http://www.bvs.de/

