Prifungsordnung
zur Durchfuhrung von Abschlussprifungen
zum Kaufmann / zur Kauffrau fir BUromanagement

Erlass des Bundesversicherungsamtes vom
31. August 2015

Das Bundesversicherungsamt als zusténdige Stelle nach § 73 Absatz 1 BBIiG erlasst gemaf
8 47 BBIG auf der Grundlage der Verordnung Uber die Erprobung abweichender Ausbil-
dungs- und Prifungsbestimmungen in der Bilromanagementkaufleute-Ausbildungsver-
ordnung (VO) i. V. m. der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Biro-
management und zur Kauffrau fir Biaromanagement, die am 6. Mai 2014 von seinem Be-
rufsbildungsausschuss nach 8 79 Absatz 4 BBIG beschlossene Prifungsordnung fur die
Durchfiihrung von Abschlussprifungen in dem anerkannten Ausbildungsberuf Kauf-

mann/Kauffrau fir Biromanagement.

Praambel

Die Abschlussprifung besteht aus zwei zeitlich auseinanderfallenden Teilen. Teil 1 der Ab-
schlussprifung soll zur Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden. Teil 2 der Ab-
schlussprifung soll am Ende der Berufsausbildung stattfinden. In Teil 2 der Abschlusspri-
fung sollen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die bereits Gegenstand von Teil 1 der
Abschlussprifung waren, nur insoweit einbezogen werden, als dies fir die Feststellung der

Berufsbefahigung nach § 38 BBIG erforderlich ist.

[. Abschnitt

Prufungsausschisse

§1
Errichtung

Fur die Abnahme der Abschlussprifung errichtet das Bundesversicherungsamt als zustandi-

ge Stelle nach Bedarf einen oder mehrere Prifungsausschisse.



§2

Zusammensetzung und Berufung

(1) Der Prufungsausschuss besteht aus drei Mitgliedern, je einer oder einem Beauftragten
der Arbeitgeber und der Arbeitnehmer sowie einer Lehrkraft einer berufsbildenden Schule.
Die Mitglieder haben Stellvertreter oder Stellvertreterinnen. Die Mitglieder und die stellvertre-
tenden Mitglieder mussen fir die Prifungsgebiete sachkundig und fir die Mitwirkung im Pri-

fungswesen geeignet sein.

(2) Die Beauftragten der Arbeithnehmer werden auf Vorschlag der im Bereich des Bundesver-
sicherungsamtes bestehenden Gewerkschaften und selbstandigen Vereinigungen von Ar-

beitnehmern mit sozial- oder berufspolitischer Zwecksetzung berufen.

(3) Die Lehrkrafte werden auf Vorschlag berufsbildender Schulen im Einvernehmen mit der

Schulaufsichtsbehdrde oder der von ihr bestimmten Stelle berufen.

(4) Werden Mitglieder und stellvertretende Mitglieder nicht oder nicht in ausreichender Zahl
innerhalb einer vom Bundesversicherungsamt gesetzten angemessenen Frist vorgeschla-

gen, beruft das Bundesversicherungsamt nach pflichtgeméaf3em Ermessen.

(5) Von der Zusammensetzung nach Absatz 1 Satz 1 darf nur abgewichen werden, wenn
andernfalls die erforderliche Anzahl von Mitgliedern eines Prifungsausschusses nicht beru-

fen werden kann.

(6) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder werden vom Bundesversicherungsamt fir
vier Jahre berufen. Lauft die Amtsdauer nach Ausschreibung einer Prifung ab, verlangert

sich die Mitgliedschaft im Prifungsausschuss bis zum Abschluss dieser Prifung.

(7) Die Mitglieder des Priufungsausschusses sind unabhangig und an Weisungen nicht ge-

bunden.

(8) Die Tatigkeit im Prifungsausschuss ist ehrenamtlich. Fir bare Auslagen und fir Zeitver-
saumnis ist, soweit eine Entschadigung nicht von anderer Seite gewdahrt wird, eine ange-
messene Entschadigung zu zahlen, deren Hohe das Bundesversicherungsamt mit Geneh-

migung des Bundesministeriums fur Arbeit und Soziales festsetzt.



(9) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des Prifungsausschusses sind auf eige-
nen Antrag von ihrem Amt zu entbinden und kénnen nach Anhéren der an ihrer Berufung Be-

teiligten aus wichtigem Grund abberufen werden.

§3

Ausschluss von der Mitwirkung, Befangenheit

(1) Bei der Zulassung zur Prifung und bei der Prifung dirfen Prifungsausschussmitglieder
nicht mitwirken, die nach § 20 Verwaltungsverfahrensgesetz (VwWVfG) von der Mitwirkung

ausgeschlossen sind oder nach 8§ 21 VwV{G ausgeschlossen wurden.

(2) Prufungsausschussmitglieder, die sich befangen fiihlen, oder Prifungsteilnehmer und
Prifungsteilnehmerinnen, die die Besorgnis der Befangenheit geltend machen wollen, haben
dies vor Beginn der Prifung dem Bundesversicherungsamt mitzuteilen, wahrend der Prifung
dem Prifungsausschuss. Die Entscheidung Uber den Ausschluss von der Mitwirkung trifft
das Bundesversicherungsamt. Wéahrend der Prifung trifft der Prifungsausschuss ohne Mit-

wirkung des betroffenen Mitglieds die Entscheidung.

(3) Ist infolge des Ausschlusses eine ordnungsgemale Besetzung des Prifungsausschus-
ses nicht moglich, muss das Bundesversicherungsamt die Durchfiihrung der Priifung einem

anderen Prufungsausschuss ubertragen.

§4

Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

(1) Der Priufungsausschuss wahlt aus seiner Mitte ein Mitglied, das den Vorsitz fuhrt, und ein

Mitglied, das den Vorsitz stellvertretend Ubernimmt.

(2) Der Priufungsausschuss ist beschlussféahig, wenn alle Mitglieder mitwirken. Er beschlief3t
mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei Stimmengleichheit gibt die Stimme des vor-

sitzenden Mitglieds den Ausschlag.

(3) In eiligen Fallen kann das vorsitzende Mitglied die Abstimmung durch eine schriftliche
Umfrage herbeifiihren. Widerspricht ein Mitglied diesem Abstimmungsverfahren, muss der

Prifungsausschuss zusammentreten.



§5

Geschaftsfihrung

(1) Das Bundesversicherungsamt bestimmt im Benehmen mit dem vorsitzenden Mitglied des
Prifungsausschusses Néheres zur Geschaftsfihrung, insbesondere zu Einladungen, zur

Protokollfihrung und zur Durchflihrung der Beschlisse.

(2) Die Sitzungsprotokolle sind vom vorsitzenden Mitglied zu unterzeichnen. § 25 Absatz 6
bleibt unberthrt.

§6

Verschwiegenheit

Die Mitglieder des Prifungsausschusses und sonstige mit der Prifung befasste Personen
haben Uber alle Prifungsvorgéange Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt nicht gegenuber

dem Berufsbildungsausschuss und dem Bundesversicherungsamt.

Il. Abschnitt

Vorbereitung der Prifung

§7

Prufungstermine

(1) Das Bundesversicherungsamt bestimmt im Benehmen mit dem vorsitzenden Mitglied des
Prifungsausschusses die Termine der jeweiligen schriftlichen Prifung. Das Bundesversiche-
rungsamt gibt den Ausbildenden diese Termine und die Anmeldefrist moglichst sechs Mona-
te vorher bekannt; die Ausbildenden haben die Auszubildenden unverziglich hieriiber zu un-

terrichten.

(2) Den Termin fir das fallbezogene Fachgesprach bestimmt der Prifungsausschuss.

(3) MalRgebender Termin, nach dem sich die Fristen im Prufungsverfahren richten, ist der

letzte Tag der schriftlichen Prifung.



§8

Nachteilsausgleich

(1) Zur Wahrung der Chancengleichheit erhalten behinderte Menschen auf Antrag die ihrer
Beeintrachtigung angemessenen Erleichterungen im Prifungsverfahren. Die fachlichen An-
forderungen durfen dadurch nicht herabgesetzt werden. Entsprechendes gilt flr Prifungs-
teilnehmer und Prufungsteilnehmerinnen, die nicht unter dem Schutz des Neunten Buches
Sozialgesetzbuch stehen, aber aufgrund einer aktuellen Beeintrachtigung ohne einen Aus-

gleich benachteiligt waren.

(2) Der Antrag ist so rechtzeitig zu stellen, dass das Bundesversicherungsamt Uber die Er-
leichterung entscheiden, sie gegebenenfalls vorbereiten und den Prifungsausschuss und die
aufsichtfiihrende Person unterrichten kann. Dem Antrag ist eine arztliche Bescheinigung bei-
zufligen, aus der sich Art und Umfang der Beeintrachtigung bei der Anfertigung der Arbeiten
und der mindlichen Prifung ergeben. Art und Umfang der Erleichterungen sind, soweit mog-
lich, mit den Prifungsteilnehmern und Prifungsteilnehmerinnen zu erdrtern; bei behinderten
Menschen ist auf deren Wunsch die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen zu
beteiligen. Tritt eine Beeintrachtigung erst wahrend der Prifung auf, ist unverziglich das
Bundesversicherungsamt zu informieren, damit es kurzfristig Uber geeignete Mal3nahmen

entscheiden kann.

(3) Die aufsichtfihrenden Personen haben darauf zu achten, dass die vom Bundesversiche-

rungsamt eingerdumten Erleichterungen umgesetzt werden.

§9

Zulassungsvoraussetzungen

(1) Zum ersten Teil der Abschlusspriifung ist zuzulassen,
1. wer die in der Ausbildungsordnung vorgeschriebene, erforderliche Ausbildungszeit zu-
rickgelegt hat,
2. wer vorgeschriebene schriftliche Ausbildungsnachweise gefiihrt hat und
3. wessen Berufsausbildungsverhéltnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhalt-
nisse eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder die Auszu-

bildenden noch deren gesetzliche Vertreter oder Vertreterinnen zu vertreten haben.

(2) Zum zweiten Teil der Abschlussprifung ist zuzulassen,



1. wer die Aushildungszeit zurlickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spater als
zwei Monate nach dem Prifungstermin endet,
2. wer die Voraussetzungen des Absatz 1 Ziffer 2 und 3 erfllt und
3. wer am ersten Teil der Abschlussprifung teilgenommen hat.
Ziffer 3 gilt nicht, wenn Auszubildende aus Grinden, die sie nicht zu vertreten haben, am
ersten Teil der Abschlussprifung nicht teilgenommen haben. In diesem Fall ist der erste Teil

der Abschlussprifung zusammen mit dem zweiten Teil abzulegen (8 44 Absatz 3 BBiG).

(3) Behinderte Menschen sind auch zuzulassen, wenn die Voraussetzungen des Absatzes 1
Ziffern 2 und 3 nicht vorliegen (8§ 65 Absatz 2 Satz 2 BBIiG).

§10

Zulassungsvoraussetzungen in besonderen Fallen

(1) Auszubildende kdnnen nach Anhoren des Ausbildenden und der Berufsschule vor Ablauf
ihrer Ausbildungszeit zum zweiten Teil der Abschlusspriifung zugelassen werden, wenn ihre

Leistungen dies rechtfertigen.

(2) Zur Abschlussprifung ist auch zuzulassen, wer nachweist, dass er mindestens das Ein-
einhalbfache der Zeit, die als Ausbildungszeit vorgeschrieben ist, in dem Beruf titig gewesen
ist, in dem die Prifung abgelegt werden soll. Als Zeiten der Berufstatigkeit gelten auch Aus-
bildungszeiten in einem anderen, einschlagigen Ausbildungsberuf. Vom Nachweis der Min-
destzeit nach Satz 1 kann ganz oder teilweise abgesehen werden, wenn durch Vorlage von
Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft gemacht wird, dass die berufliche Handlungs-
fahigkeit erworben wurde, die die Zulassung zur Prifung rechtfertigt. Auslandische Bildungs-

abschlisse und Zeiten der Berufstatigkeit im Ausland werden berticksichtigt.

(3) Zur Abschlusspriifung ist ferner zuzulassen, wer in einer berufsbildenden Schule oder ei-
ner sonstigen Berufsbildungseinrichtung ausgebildet worden ist, wenn dieser Bildungsgang
der Berufsausbildung ,Kaufmann fir Biromanagement / Kauffrau fir Biromanagement” ent-
spricht (8 43 Absatz 2 BBIG).

(4) In den Fallen des Absatzes 2 und 3 kann der erste Teil der Abschlusspriifung zusammen

mit dem zweiten Teil der Abschlusspriifung abgelegt werden.



§11

Anmeldung zur Prifung

(1) Die Ausbildenden haben die Auszubildenden mit deren Zustimmung innerhalb der jewei-

ligen Anmeldefristen (8 7) beim Bundesversicherungsamt anzumelden.

(2) In den Fallen des § 10 und wenn bei Wiederholungsprifungen kein Ausbildungsverhaltnis
mehr besteht, kdnnen Prifungsbewerber und Prifungsbewerberinnen innerhalb der Anmel-

defrist selbst den Antrag auf Zulassung zur Prifung stellen.

(3) Der Anmeldung zum ersten Teil der Abschlusspriifung soll die Bestatigung der Ausbil-

denden, dass der schriftliche Ausbildungsnachweis gefiihrt wurde, beigefiigt werden.

(4) Soll im zweiten Teil der Abschlusspriifung eine Zusatzqualifikation geprift werden, ist
dies der zustandigen Stelle bei der Anmeldung zum ersten Teil der Abschlussprifung unter

Angabe der gewahlten Wahlqualifikation mitzuteilen.

(5) Der Anmeldung zum zweiten Teil der Abschlussprifung sollen beigefligt werden:

1. in den Fallen des § 9 Absatz 2 und § 10 Absatz 1
a) die Bescheinigung Uber die Teilnahme am ersten Teil der Abschlussprifung,

b) die Bestatigung der Ausbildenden, dass der schriftliche Ausbildungsnachweis ge-
fuhrt wurde,

2. in den Fallen des § 10 Absatz 2 und 3
Ausbildungs- oder Tatigkeitsnachweise und Zeugnisse oder andere Unterlagen, mit
denen der Erwerb der beruflichen Handlungsfahigkeit im Sinne des § 10 Absatz 2
glaubhaft gemacht werden soll, oder Ausbildungsnachweise im Sinne des 8§ 10 Ab-
satz 3,

3. Mitteilung des Ausbildungsbetriebes, welche Variante nach § 4 Absatz 5 Satz 1 Ziffer 3
der Verordnung Uber die Erprobung abweichender Prifungsbestimmungen in der Bu-
romanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung gewahlt wird. Wird die Variante nach
Satz 1 Ziffer 3 Buchstabe a der Verordnung Uber die Erprobung abweichender Pri-
fungsbestimmungen in der BlUromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung ge-
wahlt, hat der Ausbildende zu bestéatigen, dass die Fachaufgaben von der Prifungs-
teilnehmerin / dem Prifungsteilnehmer eigenstandig im Betrieb durchgefiihrt worden
ist.

4. bei Wiederholungsprifungen genugt die form- und fristgerechte Anmeldung zur Ab-

schlussprifung.



§12

Entscheidung Uber die Zulassung

(1) Uber die Zulassung zu den beiden zeitlich auseinanderfallenden Teilen der Abschluss-
prifung entscheidet das Bundesversicherungsamt jeweils gesondert. Halt es die Zulas-

sungsvoraussetzungen nicht flr gegeben, entscheidet der Prifungsausschuss.

(2) Auszubildenden, die Elternzeit in Anspruch genommen haben, darf bei der Entscheidung

hieraus kein Nachteil erwachsen.

(3) Die Entscheidungen uber die Zulassungen sind den Prifungsbewerbern und den Pri-
fungsbewerberinnen mdglichst jeweils einen Monat vor den schriftlichen Prifungen unter
Angabe der Prifungstage, des Prifungsortes und der erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel mit-
zuteilen. Auf das Antragsrecht nach § 8, die Folgen von Tauschungshandlungen, stérendem
Verhalten nach § 20 und Rucktritt oder Nichtteilnahme nach § 22 sowie beim zweiten Tell

der Abschlussprifung auch auf die Erganzungsprifung nach § 24 ist dabei hinzuweisen.

(4) Ist die Zulassung zu den Prifungsteilen 1 und 2 aufgrund geféalschter Unterlagen oder
falscher Angaben erfolgt, kann der Prifungsausschuss nach Anhoren der Prifungsteilneh-

merin oder des Prufungsteilnehmers

a) bis zum ersten Prifungstag die Zulassung zum jeweiligen Prifungsteil widerrufen,

b) innerhalb eines Jahres nach dem ersten Prifungstag des ersten Teils der Abschluss-
prifung in schwerwiegenden Fallen die Arbeit mit dem Punktwert null bewerten,

¢) innerhalb eines Jahres nach dem ersten Priifungstag des zweiten Teils der Abschluss-

prufung die Prifung fir nicht bestanden erklaren.

Ist die Prifung fur nicht bestanden erklart worden, ist das Prifungszeugnis unverziglich an

das Bundesversicherungsamt zurtickzugeben.

(5) Entscheidungen nach den Absétzen 3 und 4 sind schriftlich bekannt zu geben.



[ll. Abschnitt
Durchfiuhrung der Prifung

§13

Gegenstand der Prifung

Durch die Abschlussprifung ist festzustellen, ob die Prifungsteilnehmer und Prifungsteil-
nehmerinnen die berufliche Handlungsfahigkeit erworben haben. In der Abschlussprifung

sollen die Priifungsteilnehmer und Prifungsteilnehmerinnen nachweisen, dass sie

1. die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrschen,
die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzen und
3. mit dem im Berufsschulunterricht zu vermittelnden, fur die Berufsausbildung wesentli-

chen Lehrstoff vertraut sind.

§14
Teil 1 der Abschlussprifung

(1) Teil 1 der Abschlussprufung erstreckt sich
1. auf die in den Anlagen 1 und 2 der Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung
fur die ersten 15 Monate genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie
2. auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fir die Berufs-

ausbildung wesentlich ist.

(2) Teil 1 der Abschlussprifung findet im Prifungsbereich ,informationstechnisches Biroma-

nagement* statt.

(3) Im Priufungsbereich ,informationstechnisches Biiromanagement” sollen die Prifungsteil-
nehmer und Prifungsteilnehmerinnen
1. nachweisen, dass sie in der Lage sind, im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftra-
ges Biuro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert zu bearbei-
ten; dabei sollen sie nachweisen, dass sie unter Anwendung von Textverarbeitungs-
und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren und kalkulieren
kdnnen,
2. berufstypische Aufgaben schriftlich computergestitzt bearbeiten.

Die Prifungszeit betragt 120 Minuten.
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§15
Teil 2 der Abschlussprifung

(1) Teil 2 der Abschlussprifung erstreckt sich
1. auf die Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten nach den Anlagen 1 und 2 der Bro-
managementkaufleute-Ausbildungsverordnung sowie
2. auf den im Berufsschulunterricht zu vermitteInden Lehrstoff, soweit er fir die Berufs-
ausbildung wesentlich ist.
Er besteht aus den Prufungsbereichen:
1. Kundenbeziehungsprozesse,
2. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation,

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(2) Im Priufungsbereich "Kundenbeziehungsprozesse" sollen die Prifungsteilnehmer und
Prifungsteilnehmerinnen
1. nachweisen, dass sie in der Lage sind, komplexe Arbeitsauftrdge handlungsorientiert
Zu bearbeiten; dabei sollen sie zeigen, dass sie Auftrage kundenorientiert abwickeln,
personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der kaufméannischen Steu-

erung fallbezogen einsetzen kénnen,
2. berufstypische Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Die Prifungszeit betragt 150 Minuten.

(3) Im Prufungsbereich "Fachaufgabe in der Wahlqualifikation" sollen die Prifungsteilnehmer
und Prufungsteilnehmerinnen

1. nachweisen, dass sie in der Lage sind,

a) berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen

Zu erdrtern sowie Losungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren,
b) kunden- und serviceorientiert zu handeln,

c) betriebspraktische Aufgaben unter Bericksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer

und rechtlicher Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten sowie

d) Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bericksichtigen.
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2. ein fallbezogenes Fachgesprach von héchstens 20 Minuten fuhren.

Grundlage fur das fallbezogene Fachgespréach ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen

nach § 4 Absatz 3 Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung.

Bewertet werden die Leistungen, die die Prifungsteilnehmer und Prifungsteilnehmerinnen
im fallbezogenen Fachgespréch zeigen. Das Fachgesprach ist von den Prifungsteilnehmern
und Prifungsteilnehmerinnen mit einer Darstellung von Aufgabe und Losungsweg einzulei-

ten.

(4) Zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgespréach sollen die Prufungsteilnehmer und

Prifungsteilnehmerinnen

1. fur jede der beiden festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 Blromanage-
mentkaufleute-Ausbildungsverordnung einen hdchstens dreiseitigen Report Uber die

Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen

oder

2. eine von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihnen vom Prifungsausschuss zur
Wahl gestellt werden, bearbeiten und Lésungswege entwickeln; Grundlage fur die
Fachaufgaben ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 VO.
Der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Prifung mit,
welche Variante nach & 4 Absatz 3 Ziffer 3 Bilromanagementkaufleute-
Ausbildungsverordnung der Prifungsteilnehmer oder die Prifungsteilnehmerin gewahlt
hat.

(5) Wird die Variante nach Absatz 4 Ziffer 1 gewdhlt, haben die Ausbildenden zu bestatigen,
dass die Fachaufgaben von den Prifungsteilnehmern und Prifungsteilnehmerinnen eigen-
standig im Betrieb durchgefiihrt worden sind. Die Reporte sind dem Prifungsausschuss spéa-
testens am ersten Tag von Teil 2 der Abschlussprifung zuzuleiten. Sie werden nicht bewer-
tet. Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wéhlt der Prifungsausschuss eine aus.
Ausgehend von der gewahlten Fachaufgabe und dem dazu erstellten Report entwickelt der
Prifungsausschuss fir die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fallbezogene Fachge-
sprach so, dass die in Absatz 3 Satz 1 Ziffer 1 genannten Vorgaben nachgewiesen werden

kdénnen.

(6) Wird die Variante nach Absatz 4 Ziffer 2 gewahlt, ist den Prifungsteilnehmern und Pri-
fungsteilnehmerinnen eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzurdumen. Ausgehend von
der Fachaufgabe, die der Prifungsteilnehmer oder die Prifungsteilnehmerin gewéhlt hat,

entwickelt der Prifungsausschuss flr die zugrunde liegende Wabhlqualifikation das fallbezo-
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gene Fachgesprach so, dass die in Absatz 3 Satz 1 Ziffer 1 genannten Vorgaben nachge-

wiesen werden kénnen.

(7) Im Priafungsbereich "Wirtschafts- und Sozialkunde" sollen die Prufungsteilnehmer und
Prifungsteilnehmerinnen
1. nachweisen, dass sie in der Lage sind, allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche

Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu beurteilen,

2. fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Die Prifungszeit betragt 60 Minuten.

§16

Prifungsaufgaben

(1) Der zusténdige Prifungsausschuss beschlie3t die schriftichen Prifungsaufgaben, L6-
sungsvorschlage und Hinweise fir die Bewertung nach § 23 und bestimmt die Arbeits- und
Hilfsmittel.

(2) Der Prufungsausschuss kann Vorschlage von den an der Berufsausbildung Beteiligten

einholen.

817
Nichtoffentlichkeit

Die Prifung ist nicht offentlich. Vertreterinnen oder Vertreter des Bundesministeriums fur Ar-
beit und Soziales und des Bundesversicherungsamtes sowie Mitglieder oder im Vertretungs-
fall stellvertretende Mitglieder des Berufsbildungsausschusses kdnnen anwesend sein. Bei
der Beratung tber das Prufungsergebnis dirfen nur die Mitglieder des Prifungsausschusses

anwesend sein. 8 6 gilt fir anwesende Dritte sinngemal.

§18
Leitung und Aufsicht

(1) Die Prufung wird unter der Leitung des vorsitzenden Mitglieds vom Prufungsausschuss

abgenommen.

(2) Das Bundesversicherungsamt regelt fur die schriftliche Prifung die Aufsichtfiihrung, die
sicherstellen soll, dass die Prifungsteilnehmer und Prifungsteilnehmerinnen die Prifungs-

leistungen selbstandig und nur mit den erlaubten Arbeits- und Hilfsmitteln erbringen. Uber
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den Ablauf der Prufung ist eine Niederschrift zu fertigen. Darin sind alle Vorkommnisse und
Vorgadnge zu dokumentieren, die mdglicherweise fir vom Prifungsausschuss oder vom

Bundesversicherungsamt zu treffende Entscheidungen bedeutsam sind.

(3) Die Prifungsteilnehmer und Prufungsteilnehmerinnen haben die Prifungsarbeiten nicht
mit ihren Namen, sondern mit Kennziffern zu versehen; diese werden zu Beginn der schriftli-

chen Prifung ausgelost.

§19

Ausweispflicht und Belehrung

Die Prifungsteilnehmer und Prifungsteilnehmerinnen haben sich auf Verlangen des vorsit-
zenden Mitglieds oder der aufsichtfihrenden Person auszuweisen. Sie sind vor Beginn der
Prifung Uber den Prifungsablauf, die zur Verfligung stehende Zeit und die erlaubten Ar-
beits- und Hilfsmittel sowie Uber die Folgen von T&auschungshandlungen und stdrendem

Verhalten zu belehren.

§20

Tauschungshandlungen und stérendes Verhalten

(1) Tauscht einer der Prifungsteilnehmer oder Prufungsteilnehmerinnen wahrend der Bear-
beitung der schriftlichen Prufungsaufgaben, versucht jemand zu tduschen oder hilft Anderen
dabei, teilt die aufsichtfiihrende Person dies dem vorsitzenden Mitglied des Prifungsaus-
schusses und dem Bundesversicherungsamt mit. Der Prifungsteilnehmer oder die Prifungs-
teilnehmerin darf jedoch die Prifungsaufgaben zu Ende bearbeiten. Stort einer der Prifungs-
teilnehmer oder Prifungsteilnehmerinnen den Prifungsablauf erheblich, kann die aufsicht-
fuhrende Person ihn oder sie von der Bearbeitung der betreffenden Prifungsaufgabe aus-

schliel3en.

(2) Uber die Folgen der Tauschungshandlung oder des stérenden Verhaltens entscheidet
der Prufungsausschuss nach Anhdren des Prifungsteilnehmers oder der Prifungsteilneh-
merin. Bei einer TAuschungshandlung kann er je nach Schwere der Tauschungshandlung
bei der betreffenden Arbeit Punkte abziehen oder sie mit dem Punktwert null bewerten. Bei
einer Stérung, die zum Ausschluss von der weiteren Bearbeitung gefiihrt hat, kann er die bis
zum Ausschluss erbrachte Leistung bewerten oder die Wiederholung der Prifungsleistung

anordnen.



14

(3) Wird eine Tauschungshandlung erst nach Abschluss der Prifung bekannt, kann der Pri-
fungsausschuss in besonders schweren Féallen innerhalb eines Jahres nach Abschluss der
Prifung nach Anhoren des Prifungsteilnehmers oder der Prifungsteilnehmerin die Prifung
fur nicht bestanden erklaren. Diese Frist gilt nicht, wenn der Prifungsteilnehmer oder die
Prifungsteilnehmerin tber seine / ihre Teilnahme an der Prifung getauscht hat. 8 12 Ab-

satz 4 letzter Satz qilt.

(4) Entsprechendes gilt fur das fallbezogene Fachgesprach.

§21

Geltendmachung von Stérungen

(1) Fuhlt sich einer der Prufungsteilnehmer oder Prifungsteilnehmerinnen wahrend der Be-
arbeitung der Prifungsaufgaben durch au3ere Einwirkungen oder durch das Verhalten ande-
rer Prufungsteilnehmer oder Prifungsteilnehmerinnen erheblich gestort, hat er oder sie das
unverziglich gegentber der aufsichtfiihrenden Person oder dem vorsitzenden Mitglied zu
rigen. Eine Beeintrachtigung wahrend der Vorbereitungszeit und / oder wahrend des fallbe-
zogenen Fachgespraches ist spatestens im unmittelbaren Anschluss an die Verkiindung des
Prufungsergebnisses gegeniiber dem vorsitzenden Mitglied des Prufungsausschusses zu

riigen.

(2) Im Fall des Absatzes 1 Satz 1 informiert die aufsichtfihrende Person oder das vorsitzen-
de Mitglied des Prifungsausschusses sofort das Bundesversicherungsamt. Dieses entschei-
det im Einvernehmen mit dem vorsitzenden Mitglied, ob die Stérung erheblich war und ob
und durch welche MalRhahme die Beeintrachtigung noch wahrend der Prifung ausgeglichen
werden kann. Ist das nicht méglich, entscheidet der Prifungsausschuss Uber die Wiederho-

lung der Prifungsleistung.

(3) Rugt einer der Prufungsteilnehmer oder Prifungsteilnehmerinnen eine Stérung der Vor-
bereitungszeit und / oder wéahrend des fallbezogenen Fachgespraches, entscheidet der Pri-
fungsausschuss, ob die Beeintrachtigung durch die Stérung erheblich ist / war und ggf., ob
das fallbezogene Fachgesprach zu wiederholen ist oder der Riige auf andere Weise Rech-

nung getragen werden kann.
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8§22
Rucktritt, Nichtteilnahme

(1) Prafungsteilnehmer und Prifungsteilnehmerinnen kénnen nach erfolgter Anmeldung bis
zur Zulassung zur Prifung durch schriftliche Erklarung von der Prufung zuriicktreten. In die-
sem Fall gilt die Prifung als nicht abgelegt. Gleiches gilt, wenn der Ricktritt nach der Zulas-

sung aus wichtigem Grund erfolgt und die Voraussetzungen des Absatzes 5 erfiillt sind.

(2) Versaumt ein Prufungsteilnenmer oder eine Prifungsteilnehmerin einen Prifungstermin,
so werden bereits erbrachte selbststandige Prifungsleistungen anerkannt, wenn ein wichti-
ger Grund fir die Nichtteilnahme vorliegt. Selbststandige Prifungsleistungen sind solche, die
thematisch klar abgrenzbar und nicht auf eine andere Prifungsleistung bezogen sind sowie

eigenstandig bewertet werden.

(3) Erfolgt der Ricktritt nach Zulassung zur Priifung oder nimmt der Prifungsteilnehmer
oder die Priufungsteilnehmerin an der Prifung nicht teil, ohne dass ein wichtiger Grund vor-

liegt, so wird die Prifung mit null Punkten bewertet.

(4) Der wichtige Grund ist unverziglich mitzuteilen und nachzuweisen. Im Krankheitsfall ist
die Vorlage eines amts- oder personaléarztlichen Attestes erforderlich. Die Entscheidung Uber
das Vorliegen eines wichtigen Grundes und die Unverziglichkeit des Nachweises trifft der

Prifungsausschuss nach Anhéren des Priufungsteilnehmers oder der Prifungsteilnehmerin.

(5) Bei den zeitlich auseinanderfallenden Teilen einer Abschlusspriifung gelten die Absatze 1

bis 4 fur den jeweiligen Teil.

IV. Abschnitt
Bewertung, Feststellung und Beurkundung

des Prifungsergebnisses

§23

Bewertung

(1) Die schriftlichen Prifungsarbeiten sind jeweils von zwei Mitgliedern des Prufungsaus-
schusses nacheinander und selbstandig zu bewerten. Das fallbezogene Fachgespréach in der

.Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ und die mindliche Ergédnzungsprifung sind von allen
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Mitgliedern des Prifungsausschusses zu beurteilen und zu bewerten. Im Einvernehmen mit
dem Bundesversicherungsamt kann der Prifungsausschuss zur Bewertung einzelner Pri-
fungsarbeiten auch gutachterliche Stellungnahmen Dritter, insbesondere von Lehrkraften be-
rufsbildender Schulen einholen, sofern das fiir eine vollstdndige und inhaltlich zutreffende
Bewertung erforderlich ist. Im Rahmen der Begutachtung sind die fir die Bewertung erhebli-

chen Tatsachen zu dokumentieren.

(2) Prifungsleistungen sind nach folgendem Punktesystem zu bewerten:
Note Punkte
eine den Anforderungen in besonderem 100,0 bis 87,5

Mafe entsprechende Leistung = sehr gut

eine den Anforderungen voll unter 87,5 bis 75

entsprechende Leistung = gut

eine den Anforderungen im Allgemeinen unter 75 bis 62,5

entsprechende Leistung = befriedigend

eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, unter 62,5 bis 50
aber im Ganzen den Anforderungen noch

entspricht = ausreichend

eine Leistung, die den Anforderungen nicht unter 50 bis 25
entspricht, jedoch erkennen lasst, dass die
notwendigen Grundkenntnisse vorhanden

sind = mangelhaft

eine Leistung, die den Anforderungen nicht unter 25 bis 0
entspricht und bei der selbst die Grund-
kenntnisse

lickenhaft sind = ungentigend

(3) Bei der Bewertung der schriftlichen Prifungsarbeiten kénnen fur erhebliche Mangel bei
der Gliederung der Arbeit, im Ausdruck sowie bei der auReren Form und der Rechtschrei-
bung jeweils bis zu zwei Punkte von den fur die fachliche Leistung vergebenen Punkten ab-
gezogen werden. Bemerkungen und Bewertung sind nicht in der Prifungsarbeit, sondern auf

einer besonderen Unterlage vorzunehmen; diese gehoren zu den Prufungsunterlagen.
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(4) Zur Ermittlung der durchschnittlichen Punktzahl in den Prifungsbereichen ist die Summe
der jeweils erzielten Punkte durch die jeweilige Anzahl der an der Bewertung beteiligten
Ausschussmitglieder zu dividieren. Ergeben sich dabei Bruchteile von Punkten, ist auf eine

Stelle nach dem Komma kaufmannisch zu runden.

§24

Erganzungsprifung

(1) Auf Antrag des Prufungsteilnehmers oder der Priifungsteilnehmerin ist die Prifung in ei-
nem der Prifungsbereiche ,Kundenbeziehungsprozesse” oder ,Wirtschafts- und Sozialkun-
de” durch eine mindliche Prifung von etwa 15 Minuten zu ergéanzen, wenn

1. der Prifungsbereich schlechter als ,ausreichend” bewertet worden ist und

2. die mundliche Erganzungsprifung fur das Bestehen der Abschlussprifung den Aus-

schlag geben kann.
(2) Zur Ermittlung des Ergebnisses flr diesen Prufungsbereich sind das bisherige Ergebnis

und das Ergebnis der mindlichen Erganzungsprifung im Verhaltnis zwei zu eins zu gewich-

ten.

§25

Feststellung des Prifungsergebnisses

(1) Die Prufungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. informationstechnisches Blromanagement mit 25 Prozent
2. Kundenbeziehungsprozesse mit 30 Prozent
3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation mit 35 Prozent
4. Wirtschafts- und Sozialkunde mit 10 Prozent

(2) Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Leistungen wie folgt bewertet worden sind:
1. im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 der Abschlussprifung mit mindestens ,aus-
reichend",
im Ergebnis von Teil 2 der Abschlussprifung mit mindestens ,ausreichend”,
3. in mindestens zwei Prifungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprifung mit mindes-
tens ,ausreichend” und

4. in keinem Prifungsbereich von Teil 2 der Abschlussprifung mit ,ungenigend®.
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(3) Der Prifungsausschuss stellt im Anschluss an die letzte Prifungsleistung das Gesamter-
gebnis der Prifung fest und bezeichnet es mit einer Note nach § 23 Absatz 2. Der Prifungs-

ausschuss stellt auRerdem fest, ob die Prufung bestanden ist.

(4) Den Prifungsteilnehmern und Prifungsteilnehmerinnen soll unmittelbar nach Feststel-
lung des Gesamtergebnisses der Prifung mitgeteilt werden, ob, mit welchem Gesamtergeb-

nis und mit welcher Note die Prifung bestanden wurde.

(5) Das Ergebnis der Prufungsleistungen im ersten Teil der Abschlussprifung ist den Pri-
fungsteilnehmern und Priifungsteilnehmerinnen schriftlich mitzuteilen (8 37 Absatz 2 Satz 3
BBIG).

(6) Uber die Feststellung der einzelnen Priifungsergebnisse und iiber den Verlauf einer Er-
ganzungsprifung sowie die Feststellung des Gesamtergebnisses der Prifung ist eine Nie-
derschrift zu fertigen. Sie ist von den Mitgliedern des Prifungsausschusses zu unterzeich-
nen.

§ 26

Prufung der Zusatzqualifikation

(1) Die Zusatzqualifikation wird im Rahmen von Teil 2 der Abschlussprifung gesondert ge-
pruft, wenn bei der Anmeldung zur Abschlussprifung mitgeteilt wird, dass diese Prifung
durchgefuhrt werden soll und glaubhaft gemacht wird, dass die erforderlichen Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt worden sind.

(2) Fur die Prufung der Zusatzqualifikation gilt § 4 Absatz 5 Biromanagementkaufleute-

Ausbildungsverordnung entsprechend.

(3) Die Prufung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn sie mindestens mit ,ausreichend"

bewertet worden ist.
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§ 27

Prifungszeugnis

(1) Uber die bestandene Priifung erhalten die Prufungsteilnehmer und Prifungsteilnehme-

rinnen vom Bundesversicherungsamt ein Zeugnis.

(2) Das Prufungszeugnis enthalt

1. die Bezeichnung ,Prifungszeugnis nach 8§ 37 Absatz 2 BBiG",

2. die Personalien des Prifungsteilnehmers oder der Prifungsteilnehmerin,

3. die Bezeichnung des Ausbildungsberufes,

4. die Einordnung des Abschlusses im Deutschen Qualifikationsrahmen,

5. die Gesamtnote der Prifung,

6. die Ergebnisse der einzelnen Prifungsleistungen,

7. das Datum des Bestehens der Prifung,

8. die Unterschriften des vorsitzenden Mitglieds des Prifungsausschusses und eines
Vertreters oder einer Vertreterin des Bundesversicherungsamtes,

9. das Siegel des Bundesversicherungsamtes.

Auf dem Zeugnis kdnnen das Ergebnis der bestandenen Prifung in einer Zusatzqualifikation
und auf Antrag das Ergebnis berufsschulischer Leistungsfeststellungen gesondert ausgewie-

sen werden.

(3) Als Anlage zum Prifungszeugnis soll eine Berufsbeschreibung (Ausbildungsprofil) aus-

gehandigt werden. Auf Antrag des Prifungsteilnehmers oder der Prifungsteilnehmerin

a. werden dem Zeugnis eine englischsprachige und eine franzésischsprachige Uberset-
zung beigefigt,

b. wird das Gesamtergebnis der Prifung gesondert bescheinigt.

§28

Nicht bestandene Prifung

Bei nicht bestandener Prifung erhalten die Prifungsteilnehmer oder Prifungsteilnehmerin-
nen vom Bundesversicherungsamt einen Bescheid, die Ausbildenden eine Mehrausferti-
gung. Darin sind die in den Prifungsbereichen erzielten Ergebnisse, das Gesamtergebnis
und die Feststellung anzugeben, in welchen Prufungsbereichen die Prifung nicht wiederholt

werden muss. Auf die Bedingungen der Wiederholungsprifung geman § 29 ist hinzuweisen.
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V. Abschnitt
Wiederholungsprifung

§29
Wiederholungsprifung

(1) Eine nicht bestandene Prufung kann zweimal wiederholt werden, méglichst zum jeweils

nachsten Prifungstermin. § 11 findet Anwendung.

(2) Der erste Teil der Abschlussprifung ist nicht eigenstandig wiederholbar.

(3) Haben Prufungsteilnehmer oder Priufungsteilnehmerinnen in einzelnen Priufungsberei-
chen mindestens ausreichende Leistungen erbracht, ist die Prufung in diesen Prifungsberei-
chen nicht zu wiederholen, sofern dies schriftlich beantragt wird. Die erzielten Leistungen
sind bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses der Wiederholungspriifung zu beriicksichti-
gen. Dies gilt nur, wenn die Anmeldung innerhalb von zwei Jahren - gerechnet vom Tag

nach Beendigung der nicht bestandenen Prifung an — zur Wiederholungsprifung erfolgt.

VI. Abschnitt

Schlussbestimmungen

8§30
Rechtsbehelfe

Entscheidungen im Prifungsverfahren, die den Prufungsbewerbern und den Prifungsbe-
werberinnen oder den Prifungsteilnehmern und Prifungsteilnehmerinnen schriftlich zu eroff-

nen sind, sind mit einer Rechtsbehelfsbelehrung zu versehen.

§31

Prufungsunterlagen

Die Anmeldungen zur Prifung, die Prifungsarbeiten, die Bewertungsunterlagen und die
Niederschriften werden beim Bundesversicherungsamt zwei Jahre aufbewahrt. Innerhalb
dieser Zeit haben Prifungsteilnehmer und Prifungsteilnehmerinnen das Recht, diese Unter-

lagen einzusehen.
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§32
Ubergangsregelung

Fir bestehende Berufsausbildungsverhéltnisse zum / zur Fachangestellten fir Birokommu-

nikation gelten die bisherigen Vorschriften (8 4 Absatz 4 BBIiG).

§33

Inkrafttreten
Diese Prifungsordnung tritt am Tage nach ihrer Vertffentlichung im Gemeinsamen Ministe-
rialblatt in Kraft.
Bonn, den 31. August 2015 Bundesversicherungsamt

822 -9711.11

Frank Plate

Nach 8§ 47 Absatz 1 Satz 2 in Verbindung mit § 81 Absatz 1 des Berufshildungsgesetzes ge-

nehmige ich hiermit die vorstehende Prufungsordnung.

Berlin, den 31. August 2015 Bundesministerium fiir Arbeit
Za 4 -03517/7 und Soziales
Im Auftrag

Dr. Wonneberger



