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Vorwort

Mit dieser Verdffentlichung werden die Ergebnisse zur ,Evaluation der Buroberufe* aus
dem gleichnamigen BIBB-Forschungsprojekt zusammenfassend vorgestellt. Zu den
Buroberufen gehodren die Burokaufleute (Industrie, Handel und Handwerk), die Kaufleute
fr Bdrokommunikation (Industrie und Handel) und die Fachangestellten fur Blirokommu-
nikation (Offentlicher Dienst). Es handelt sich um sog. Querschnittsberufe, die bezogen
auf die Berufe der gewerblichen Wirtschaft in allen Wirtschaftszweigen, Branchen und
BetriebsgroBen seit dem 1. August 1991 und bezogen auf den Beruf des Offentlichen
Dienstes (auf Bundes-, Lander- und kommunaler Ebene) seit dem 1. August 1992 auf
neugeordneter Grundlage ausgebildet werden kénnen.

Die Buroberufe gehdren mit insgesamt rund 100.000 Ausbildungsverhéltnissen zu den
quantitativ starksten kaufmannischen und verwaltenden Ausbildungsberufen.

Die Evaluation der Ausbildungsordnungen soll Aufschluss dartber bringen, inwieweit die
Intentionen der Neuordnung in der betrieblichen und schulischen Ausbildung sowie in
den Prifungen umgesetzt werden. Sie soll zeigen, wie Qualifikationen verwertet werden
und inwieweit die Ausbildungsordnungen anforderungsgerecht gestaltet sind.

Mit der Neuordnung der Buroberufe wurden Anfang der 90er Jahre strukturell und inhalt-
lich neue Wege beschritten, die Impulse fur andere Neuordnungen gaben. Diese wurden
in den folgenden Jahren u.a. im Hinblick auf die Schneidung von Berufen und die Ausge-
staltung grundbildender Qualifikationen weiterverfolgt.

Gleichwohl werden in jungster Zeit vor dem Hintergrund der wirtschaftlichen, techni-
schen und organisatorischen Entwicklungen die BlUroberufe, insbesondere die Aspekte
»Kundenorientierung®, ,moderne [T-Systeme* und ,Branchenorientierung” fur aktualisie-
rungsbedurftig gehalten.

Es ist also an der Zeit, sich dem Thema einer anforderungsgerechten Aktualisierung oder
Neuordnung der Buroberufe zu ndhern und Informationen fiir die Entscheidungsfindung
zur Verflgung zu stellen.

Grundlage dieser Verdffentlichung sind Untersuchungen im Rahmen des Forschungspro-
jektes. Es wurden schriftliche Befragungen von Betrieben und zustéandigen Stellen sowie
Fallstudien und Expertengesprache durchgefihrt. Parallel wurde auf der Landerseite die
schulische Ausbildung in den Buroberufen evaluiert. Das Projekt wurde durch einen
Sachverstandigenbeirat begleitet, dem Vertreter und Vertreterinnen der Spitzenorganisa-
tionen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer, des universitaren Berufsbildungsforschungs-
bereichs und der Lander angehdrten.

Die Berichte aus allen Erhebungen verfolgen das Ziel, vor dem Hintergrund der nunmehr
zehnjahrigen Ausbildungsordnungen, die bisherige Ausbildung in diesen Berufen sowie
die derzeitigen und absehbaren kinftigen Herausforderungen und Trends zu reflektieren
und Konsequenzen fir die zukunftige Durchfihrung und Ordnung der Berufsausbildung
zu ziehen.
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Aus dem Projekt heraus liegen folgende Verdffentlichungen vor:

Schwarz, Henrik: Projekt Evaluation der Buroberufe — Ergebnisse aus der schriftlichen Befragung
von Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und einschldgig ausgebildeten Fachkraften in den
ersten Berufsjahren (Band ) — hier bezogen auf den Ausbildungsberuf: Blrokaufmann/Burokauffrau
(I/H). Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 34. Berlin/Bonn 1998.

Orth, Barbara: Projekt Evaluation der Bluroberufe - Burokaufmann/Burokauffrau (Hw). Hrsg.: BIBB.
Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 35. Berlin/Bonn 1998.

Stiller, Ingrid: Projekt Evaluation der Buroberufe — Kaufmann/Kauffrau fur Burokommunikation. (I/H).
Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 36. Berlin/Bonn 1998.

Stéhr, Andreas: Projekt Evaluation der BUroberufe — Fachangestellter/Fachangestellte fir Blrokom-
munikation (OD). Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 37. Berlin/Bonn 1998.
Schwarz, Henrik: Projekt Evaluation der Bluroberufe (Band V) — Ergebnisse aus der schriftlichen Be-
fragung der zustandigen Stellen der Industrie und des Handels, des Handwerks und des 6ffentlichen
Dienstes fur die Ausbildungsberufe: Birokaufmann/Burokauffrau (/H und Hw), Kaufmann/Kauffrau
fiir Burokommunikation (I/H), Fachangestellter/Fachangestellte fiir Biirokommunikation (OD). Hrsg.:
BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 43. Berlin/Bonn 1998.

Stiller, Ingrid; Orth, Barbara; Schwarz, Hendrik; Stéhr, Andreas: Evaluation der BlUroberufe. In: Be-
rufsbildung in Wissenschaft und Praxis. BIBB (Hrsg.). 28. Jahrgang. Heft 1/1999.

Stiller; Ingrid: Forschungsprojekt Evaluation der Buroberufe. BIBBforschung, 1. Jahrgang, 3/2000,
Oktober 2000.

Schwarz, Henrik; Elsner, Martin: Evaluation der Blroberufe — Blrokaufmann/Burokauffrau (IH) — Ab-
schlussbericht. Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 57. Bonn 9/2001.

Sand, Carola; Stéhr, Andreas: Evaluation der Blroberufe - Blrokaufmann/Burokauffrau (Hw) — Ab-
schlussbericht. Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 56. Bonn 9/2001.

Stiller, Ingrid: Evaluation der Buroberufe — Kaufmann/Kauffrau fir Blrokommunikation. (IH) — Ab-
schlussbericht. Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 54. Bonn 8/2001.

Stéhr, Andreas: Evaluation der Buroberufe - Fachangestellter/Fachangestellte flr Birokommunika-
tion (OD) — Abschlussbericht. Hrsg.: BIBB. Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 55. Bonn
9/2001

Filger, Jochen: Evaluation der Buroberufe — Schulische Ausbildung — Abschlussbericht. Hrsg.: BIBB.
Wissenschaftliche Diskussionspapiere. Heft 52. Bonn 9/2001.

Die vorliegende Verdffentlichung enthalt einen Uberblick tiber die Forschungsergebnisse
fir den betrieblichen Bereich insgesamt und Uberlegungen zur Neuordnung der Biiro-
berufe. Wir hoffen, dass die Berichte Entscheidungshilfen flr eine Neuordnung bieten
und fUr die weitere Verbesserung der betrieblichen Ausbildung hilfreich sein werden.

Bonn, 2001
Ingrid Stiller
Projektleiterin
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Zusammenfassung

Die Evaluation der Buroberufe war ausgerichtet auf die Gestaltung, Anwendung, den Er-
folg und die Verwertung der in den Ausbildungsordnungen enthaltenen Mindestanforde-
rungen an die Berufsausbildung. Zuné&chst ist festzuhalten, dass die Buroberufe als
Querschnittsberufe in allen Wirtschaftszweigen und in der 6ffentlichen Verwaltung unab-
hangig von der BetriebsgréBe akzeptiert sind.

Das Leitbild der computergestitzten Sachbearbeitung und die Ausrichtung auch der
Kaufleute und Fachangestellten fir Birokommunikation auf die dreijéghrige Regelausbil-
dung ist offensichtlich fur Betriebe mit und ohne Ausbildungstradition und unter Nutzung
der Flexibilisierungsmaoglichkeiten bedarfsgerecht.

Die mit dem neuen Strukturkonzept verbundenen Begriffe Sockelqualifikationen, Sachar-
beitsgebiete und Fachbereiche sind den einzelnen Betrieben und Fachkraften meist nicht
bekannt. Gleichwohl werden eine gemeinsame Grundbildung und fachspezifische Diffe-
renzierungsmaglichkeiten flr sinnvoll und praxisgerecht angesehen, um die notwendige
Flexibilitat und Mobilitat fur die betrieblichen Anforderungen und beruflichen Entwick-
lungsmaglichkeiten der Einzelnen zu sichern.

Die Vorbildung der Auszubildenden hat sich gegentber den alten Blroberufe nicht we-
sentlich geéndert, allerdings sind die Auszubildenden bei Ausbildungsbeginn heute im
Durchschnitt alter, was auf Warteschleifen vor der Ausbildung schlieBen I&sst.

Die Umsetzung der sachlichen und zeitlichen Gliederung des Ausbildungsrahmenplanes
in einen betrieblichen Ausbildungsplan erfolgt unproblematisch. Aufklarungs- und Infor-
mationsbedarf besteht im Hinblick auf den Einsatz aktivierender Lehr- und Lernformen
und auf die Verbesserung der Lernortkooperation.

Zusatzqualifikationen bzw. zuséatzliche Qualifikationen wahrend der Ausbildung in den ge-
werblichen Buroberufen beziehen sich insbesondere auf EDV, Umgang mit Kunden,
Fremdsprachen, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz sowie Branchen- bzw. Be-
triebsspezifika. In der ffentlichen Verwaltung wird an erster Stelle Kosten- und Lei-
stungsrechnung genannt.

Institutionalisierte Prifungsvorbereitung wird in den meisten Féallen durchgefthrt. Die Er-
wartung, dass mit der Neuordnung die Priifungen (als genuiner Abschluss der Ausbil-
dung) keiner gesonderten Vorbereitung bedarf, erflllte sich leider nicht. Allerdings wird
bis auf die Zwischenprifung kaum Kritik an der Prifung getibt. Die Prifungserfolgsquo-
ten haben sich bei den Kaufleuten flr Burokommunikation gegentber dem Vorganger-
beruf deutlich verbessert und liegen jetzt wie bei den anderen Buroberufen auf dem ho-
hen Durchschnittsniveau aller kaufmannischen und verwaltenden Ausbildungsberufe.
Die Ausbildung entspricht grundséatzlich den Qualifikationsanforderungen in den jeweili-
gen Tatigkeitsbereichen in den ersten Berufsjahren. Die Einarbeitungszeit entspricht in
der Regel ein bis drei Monate. Wéhrend Kaufleute fur Birokommunikation grundsétzlich
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an Mischarbeitsplatzen eingesetzt werden, ist dies bei den Fachangestellten seltener der
Fall. Hier steht nach wie vor der Schreibdienst als Einsatzgebiet an erster Stelle.

Generell wird die Teilnahme an Weiterbildung in den ersten Berufsjahren von den Betrie-
ben mehr erwartet und von den Einzelnen mehr geplant, denn realisiert. Die Teilnahme
bezieht sich vordringlich auf AnpassungsmaBnahmen (EDV, Kommunikation, Fremdspra-
chen, Rechnungswesen usw.) und in Einzelfallen auch auf die Prifungsvorbereitung zur
Aufstiegsfortbildung, z.B. zu Fachkaufleuten.

Die Ausgebildeten in den Buroberufen sind direkt nach der bestandenen Prifung im Ver-
gleich mit anderen kaufmannischen Ausbildungsberufen haufiger von Arbeitslosigkeit be-
troffen. Die Buroberufe bieten allerdings bisher, mit einer Einschrankung bei den Fachan-
gestellten, breite Verwertungsmaoglichkeiten im Beschéftigungssystem.

Zu den absehbaren generellen wirtschaftlichen, technischen und organisatorischen Ent-
wicklungen gehdren u.a. die Ausrichtung des Wirtschaftsstandortes Deutschland auf
eine Dienstleistungs- und Informationsgesellschaft, die EU-Erweiterung und der verstark-
te Wettbewerb, die zunehmende arbeitsorganisatorische Flexibilitdt und virtuelle Vernet-
zung von Geschéftsprozessen.

Im gesellschaftlichen Bereich ist u.a. zu bertcksichtigen, dass nach wie vor von einer ho-
hen Zahl 16jahriger Schulabsolventen (ca. 60 Prozent) auszugehen ist, von denen jahrlich
ein hoher Anteil ins duale System der Berufsbildung strebt.

Um die hohe Akzeptanz der Buroberufe zu erhalten und noch fir weitere neue Ausbil-
dungs- und Beschaftigungsbereiche zu erschlieen, ist Uber die Qualifizierungs- und Ver-
wertungsmaglichkeiten der Biroberufe besser und breiter zu informieren. Insbesondere
die Erfahrungen von Unternehmen in (neuen) Dienstleistungsbereichen, die in den letzten
Jahren verstarkt qualifizierten Nachwuchs Uber Ausbildung in diesen Berufen gewinnen,
mUssten entsprechend aufgearbeitet und publiziert werden. Ein weiterer wichtiger Schritt
besteht darin, die Buroberufe den ver&nderten Anforderungen strukturell und inhaltlich
anzupassen.
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1. Ausgangslage und Rahmendaten

Ausgangslage:

Vor zehn Jahren wurde die Neuordnung der Buroberufe am Leitbild computergestitzter
Sachbearbeitung ausgerichtet. Mit dem Einzug moderner Informations- und Kommuni-
kationstechniken in den BUros von Wirtschaft und Verwaltung hatten sich die bisher rein
schreibtechnisch oder/und abwicklungsorientierten Aufgaben in den Blros so verandert,
dass folgende strukturelle und inhaltliche Ziele der Neuordnung sowohl qualifiziertes Per-
sonal, als auch berufliche Entwicklungsmaoglichkeiten erméglichen sollten:

e Gleichwertigkeit der Berufe' — Dauer, Berufsprofil, Veroundmodell: So wurden zwei
gleichwertige kaufmannische Querschnittsberufe Blurokaufmann/Burokauffrau (BK)
und Kaufmann/Kauffrau fur Birokommunikation (KfB), von dreijahriger Dauer, in ei-
nem Verbundmodell neugeordnet, das mit jeweils der Halfte der Ausbildungszeit die
gemeinsamen (Sockelqualifikationen) und fachspezifischen Qualifikationen ausweist.
Auch der Buroberuf fir den Offentlichen Dienst — Fachangestellter/Fachangestellte
fir Burokommunikation (FfB) — kann als Querschnittsberuf in allen Verwaltungen des
Bundes, der Lander und Kommunen ausgebildet werden und ist als dreijahriger Aus-
bildungsberuf konzipiert.

e Leitbild computerunterstitzter Sachbearbeitung: Bei den BK bezogen auf kaufman-
nisch-verwaltende und organisatorische Funktionen; bei den KfB auf Assistenzfunk-
tionen und abteilungsbezogene Sekretariatsaufgaben (Vertiefung Uber Sacharbeits-
gebiete) und bei den FfB ebenfalls auf Assistenzfunktionen und verwaltungsfachliche
Aufgaben (Vertiefung Uber Fachbereiche).

e Zugang zu kaufmannischen und verwaltungsbezogenen FortbildungsmaBnahmen.

e \erbesserung der Berufschancen von Frauen.

Zur Realisierung der inhaltlichen Herausforderung legten die Sozialparteien einvernehm-
lich fest: ,Die neugeordnete Berufsausbildung wird darauf abzielen, fachliche (sach-
lich/methodische) Kompetenzen sowie personale und soziale Kompetenzen zu vermit-
teln. Die VerknUpfung dieser Kompetenzen zielt auf eine berufliche Handlungsfahigkeit im
Sinne selbststéandigen Planens, Durchfiihrens und Kontrollierens hin. Damit soll insbe-
sondere die Fahigkeit, berufliche Aufgaben eigenstandig zu 16sen, geférdert werden.”
Dies schlief3t ein, ,sich auf neue Arbeitsstrukturen, Organisationsmethoden sowie Infor-
mations- und Kommunikationstechniken flexibel einstellen und an ihrer Gestaltung mit-

1 Mit dem Erlass der Ausbildungsordnung BK wurde das Ordnungsmittel aus dem Jahr 1962 fUr den gleichlau-
tenden Ausbildungsberuf aufgehoben, der urspriinglich als kaufmannischer Ausbildungsberuf fir das Handwerk
(Hw) konzipiert wurde, dann aber im groBen Umfang auch im Bereich von Industrie und Handel (I/H) ausgebildet
wurde. Mit dem Erlass der Ausbildungsordnung KfB wurde das Ordnungsmittel aus dem Jahr 1941 flr den
zweijahrigen Ausbildungsberuf Birogehilfin auBer Kraft gesetzt. Mit dem Erlass der Ausbildungsordnung FfB
wurden die zweijahrigen Ausbildungsberufe Stenosekretar/-in und Buroassistent/-in aus den Jahren 1946 bis
1967 auBer Kraft gesetzt.



10 1. AUSGANGSLAGE UND RAHMENDATEN

wirken zu kénnen*.? Im Einzelnen waren folgende Kompetenzen bei der Erarbeitung der
Ausbildungsinhalte zu bertcksichtigen: ,wirtschaftliche Kompetenz, z.B. grundlegende
einzel- und gesamtwirtschaftliche sowie wirtschaftsrechtliche Qualifikationen; technische
Kompetenz, z.B. Beherrschung der herkdmmlichen und der modernen Informations-
und Kommunikationstechniken einschlielich der Beurteilung arbeitsorganisatorischer
und Rationalisierungsfragen, Produktkenntnis und sachgerechter Umgang mit Arbeits-
mitteln; 6kologische Kompetenz, z.B. umweltbewusstes, umweltentlastendes, umweltd-
konomisches Handeln, Erkennen und Vermeiden von Umwelt- und Gesundheitsgefah-
ren; organisatorische Kompetenz, z.B. Grundlagen des Organisierens, Planens, Verwal-
tens, der Organisation/Gestaltung von Arbeitstatigkeiten, Unterstitzung von Organisati-
onsentwicklung; soziale Kompetenz, z.B. sozialkommunikative Fahigkeiten im Umgang
mit Kunden/Klienten bzw. Mitarbeitern/Vorgesetzten, Team- und Kooperationsfahigkeit,
bewaltigen von Konflikten, eigene Persdnlichkeit einschatzen, Entscheidungsfahigkeit
entwickeln, Interessen unterscheiden und vertreten.“®

Mit dieser Neuordnung wurde erstmals im kaufmannischen Bereich das Ausbildungskon-
zept der integrativen Vermittlung fachspezifischer und fachtbergreifender Qualifikationen
(der Verbindung von Fach-, Methoden-, Sozial- und Personalkompetenz) den Ausbil-
dungsrahmenpléanen zugrunde gelegt und die Zeitrahmenmethode als neue Methode der
zeitlichen Gliederung zur Unterstitzung des integrativen Ausbildungskonzepts in der
kaufmannischen Ausbildung eingeflihrt. Ferner wurde erstmals die anwendungsbezoge-
ne Vermittlung der luK-Techniken in Ausbildung und Prifung aufgenommen. Schlieflich
wurden erstmals fUr die Blroberufe auf der Ebene der Kultusministerkonferenz (KMK) ab-
gestimmte Rahmenlehrplane flr den fachlichen Teil des Berufsschulunterrichtes ent-
wickelt.

Zur Unterstutzung der Einfihrung wurden u.a. Erlauterungen der Ausbildungsordnungen
erarbeitet und Modellversuche in Handwerk und Industrie® initiiert, um das Potential der

2 Grundsétze zur Neuordnung der burowirtschaftlichen Ausbildungsberufe. Ahaus, 1987
3 Grundsatze, 1987, a.a.O.

4 Von Seiten der Sachverstandigen des Bundes wurden Winsche an die Landerseite herangetragen, u.a. zur DV-
Ausstattung in den Berufsschulen, zu methodischen Hinweisen und zur Fortflihrung einer Fremdsprache in der
Berufsschule.

5 Projekt UNKA ,Umsetzung der neuen Ausbildungsberufe Blrokaufmann/Burokauffrau und Kaufmann/Kauffrau
flr Burokommunikation“ der Hans-Bdckler-Stiftung (Laufzeit: Mai 1992 — Nov. 1994)
Modellversuch: Entwicklung von Umschulungskonzepten flr die neugeordneten Buroberufe. (Laufzeit: 1.9.1992 —
31.12.1994)
Modellversuch: ,COSA — Computergestitzte Sachbearbeitung in der burowirtschaftlichen Ausbildung - Neue
Formen und Inhalte dezentralen Lernens im kaufmé&nnisch-verwaltenden Bereich® (Laufzeit: 1.11.1993 —
31.5.1998)
Modellversuch: ,RABBIT — Rechnungswesen in der Auftragsbearbeitung unter Berlicksichtigung neuer Informa-
tionstechniken® (Laufzeit: 1.4.1994 — 30.3.1999)
Kooperationsmodellversuch KoPrA ,Entwicklung und Erprobung von komplexen Aufgaben zur Leistungsmes-
sung und -beurteilung in der Berufsausbildung zur Burokauffrau/zum Burokaufmann® (Laufzeit: 1.5.1995 —
30.9.1999)
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Neuordnung fUr die Ausbildung in Betrieb und Schule sowie fUr die Prifung innovativ
auszugestalten.

Rahmendaten:

In insgesamt 43.281 Ausbildungsstétten wurden Burokaufleute und Kaufleute fur Buro-
kommunikation im Jahr 1998 ausgebildet. Die Zahl der Ausbildungsstéatten fur Kaufleute
fUr Burokommunikation konnte in der Zeit von 1992 bis 1998 von 3.778 auf 7.864 ge-
steigert werden.

Die Ausbildungsquote (Auszubildende pro Ausbildungsbetrieb) betrug 1998 bei den
Burokaufleuten (I/H) 2,4 Prozent, bei den Blrokaufleuten (Hw) 1,4 Prozent, bei den Kauf-
leuten flr Burokommunikation 3,4 Prozent und bei den Fachangestellten fur Burokom-
munikation 1,2 Prozent.

Die Zahl der Ausbildungsverhéltnisse erhdhte sich insgesamt von ca. 82.000 im Jahr
1990 — im Jahr vor dem Inkrafttreten der Buroberufe der gewerblichen Wirtschaft — auf
rd. 110.000 im Jahr 1999, davon bestanden insgesamt 23.423 Ausbildungsverhéltnisse
in den neuen Bundesl&ndern. Bemerkenswert ist darliber hinaus, dass auch die neuen
Ausbildungsberufe, die seit 1996 in Branchen geschaffen wurden, die bisher in Burobe-
rufen ausgebildet hatten, zu keinem sichtbaren Rickgang flihrten. Mdgliche Substitutio-
nen, so zeigen die folgenden Befragungsergebnisse wurden u.a. aufgefangen durch
neue Ausbildungsplatze, die seit dieser Zeit insbesondere in Kleinbetrieben im Dienstlei-
stungsbereich geschaffen wurden. Bezogen auf die einzelnen Blroberufen, gingen nach
der Neuordnung die Auszubildendenzahlen bei den Burokaufleuten (I/H) zurtick. Gleich-
wohl waren die Blrokaufleute im Jahr 1999 an zweiter Stelle der am haufigsten gewahl-
ten Ausbildungsberufe. Wahrend im Bereich Industrie und Handel/Dienstleistungen in
den letzten Jahren ein permanenter Zuwachs zu verzeichnen war, blieben die Ausbil-
dungszahlen im Handwerk auf hohem Niveau stabil.

Die Kaufleute fur Burokommunikation haben sich zwischenzeitlich mit den insgesamt rd.
30.000 Ausbildungsverhéltnissen in der Ausbildungsberufelandschaft einen guten Platz
erworben. Die Steigerungsrate der Ausbildungsplatze (1991 — 1999) liegt bei 351 Prozent.
1999 gehorte der Beruf von den insgesamt 348 ebenfalls zu den 20 am starksten be-
setzten Ausbildungsberufen im dualen System der Berufsausbildung und stand an 8.
Stelle der kaufméannischen und verwaltenden Ausbildungsberufe.

Bemerkenswert ist ebenfalls die Steigerung der Ausbildungsverhéltnisse bei den Fachan-
gestellten fur Burokommunikation in dem Zeitraum von 1993 bis 1999 von 2.258 auf
4.290.

Auch ist es offensichtlich gelungen, die beiden Ausbildungsberufe Kaufleute und Fachan-
gestellte fur Burokommunikation, die aus zweijéhrigen, eher schreibtechnischen Ausbil-
dungsberufen hervorgegangen sind, vom Image der , Tippse“ zu befreien und auch fir
Méanner attraktiv zu machen. Innerhalb von fast zehn Jahren ist der Frauenanteil in diesen
Ausbildungsberufen um rd. 15 Prozent auf 85 Prozent gesunken.
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Tabelle 1: Ausbildungsverhiltnisse in den Biiroberufen 1990 — 1999 in I/H, Hw und OD

1990' 1991 1993 1995 1998 1999

absolut [Davon | absolut |Davon | absolut | Davon | absolut | Davon | absolut [ Davon | absolut | Davon
weibl. weibl. weibl. weibl. weibl. weibl.
in % in % in % in % in % in %

BKinsg. 69.493 81| 71.686 82 | 64.837 79 | 64.614 77 | 70.611 75| 74.305 75

Dav. BK (I/H) | 562.254 81| 55.049 82 | 48.284 79 | 47.914 77 | 53.392 75| 57.336 75

BK (Hw) | 17.239 78| 16.637 77 | 16.553 75| 16.700 75 | 17.219 77| 16.969 77
KfB insg. 11.704° 99| 6.701 96 | 17.260 90 | 19.232 88 | 27.251 86 | 30.368 85

Dav. KfB (I/H) 6.660 96 | 17.108 90 | 18.996 88 | 26.962 86 | 30.060 85
KfB (Hw) 41 88 162 88 236 87 285 86 308 88

FfB (OD) 774° 99 574" 99 | 2.258 93| 2570 91 3.897 87| 4.290 85

Insgesamt 81.971 78.961 84.355 86.416 101.759 108.963

Quelle: BIBB-Datenbank Azubi

1 Die Angaben beziehen sich auf das friihere Bundesgebiet
2 Burogehilfe/Blrogehilfin

3 Stenosekretarin/Blroassistentin

4 Stenosekretarin/Buroassistentin

Die Ausbildungsanfanger verfigten 1999 vorwiegend Uber folgende Schulabschlisse:
Auszubildende mit einen Hauptschulabschluss waren mit rd. 21 Prozent bei den Burok-
aufleuten (Hw) am starksten vertreten, Auszubildende mit Mittlerer Reife am stérksten mit
rd. 70 Prozent bei den Fachangestellten, gefolgt von den Kaufleuten fur Blrokommuni-
kation und Burokaufleuten (Hw) mit jeweils rd. 50 Prozent und Uber das Abitur verflgten
am haufigsten Kaufleute flr Blirokommunikation (rd. 22 Prozent).

Den quantitativ starksten BlUroberuf Blrokaufmann/-frau (I/H) wahiten 1999 rd. 42 Pro-
zent Realschulabsolventen, rd. 22 Prozent Berufsfachschulabsolventen, rd. 20 Prozent
Abiturienten, rd. 14 Prozent Hauptschulabsolventen. Gegentber 1990 ist die Zahl der
Hauptschulabsolventen und Berufsfachschulabsolventen etwas gesunken, die Zahl der
Ausbildungsanfanger mit Mittlerer Reife und Abitur etwas gestiegen.

Im Vergleich mit allen kaufméannischen und verwaltenden Ausbildungsberufen sowie mit
den Ausbildungsberufen insgesamt, verfligen die Auszubildenden in den Buroberufen
insgesamt haufiger Uber den Realschulabschluss (s. Tabelle 2).

Generell ist festzuhalten, dass die Neuordnung nicht zu einer Verschiebung in der Vorbil-
dung fuhrte. Die Entwicklung bei der Vorbildung findet allerdings keine Entsprechung im
Alter der Ausbildungsanfanger. Bei den Burokaufleuten (I/H) betragt das Durchschnitt-
salter 1999 19,5 Jahre, bei den Kaufleuten fur Burokommunikation 19,2 Jahre und bei
den Fachangestellten fur Birokommunikation 18,5 Jahre.

Bezogen auf die Vorbildung der Ausbildungsanfanger (rd. 60 bis 70 Prozent absolvieren
die Haupt- oder Realschule) lasst sich dieses Durchschnittsalter nicht erklaren. Offen-
sichtlich besteht ein time lag zwischen Schulabschluss und Aufnahme der Ausbildung.
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Tabelle 2: Schulische Vorbildung der Ausbildungsanfanger 1990 und 1999
(neue Biiroberufe, kaufmannische und verwaltende Ausbildungsberufe und
Ausbildungsberufe insgesamt - in Prozent)

e Ag'si‘;ﬁtscrm'ibschl_ Realschule | Abitur BGJ BFS BV

1990 1999|1990 1999|1990 1999|1990 1999|1990 1999|1990 1999 1990 1999
Birokaufieute (/M) | 0.3 02 | 159 144|388 417|155 195| 26 13 | 266 220| 02 10
Birokaufieute (Hw) 12 212 529 BE 12 12,2 02
KB 022 02| 184 117|480 481| 87 223| 24 07 | 221 160| 02 10
FiB 00° 02| 125 28|786 704| 21 193] 14 03| 54 69| 00 01
Kim und verw. AB 06 19,0 37,7 28,0 09 12,7 11
i'(';?ng”dungs‘ 25 25356 319|318 366|142 160| 49 29 |102 80| 09 19

BGJ: Berufsgrundbildungsjahr; BFS: Berufsfachschule; BVJ: Berufsvorbereitungsjahr
Quelle: BIBB-Datenbank AZUBI

1 Die Angaben beziehen sich auf das friihere Bundesgebiet
2 Blrogehilfe/Burogehilfin
3 Stenosekretarin/Buroassistentin

Grinde koénnen z.B. die Teilnahme an kurzfristigen Bildungs- oder Beschéaftigungsmal-
nahmen, Abbruch von Bildungsgéngen, zwischenzeitliche Erwerbstatigkeit oder Arbeits-
losigkeit, Wiederholung von Klassenstufen in der allgemeinbildenden Schule usw. sein.

Tabelle 3: Alter der Ausbildungsanfanger 1999 (in Prozent)

Jahre 16 17 18 19 20 21 22 23 24 u. | Durch-
mehr | schnitt
Burokaufleute (I/H) 1999 9,6 17,6 17,9 18,2 13,9 9,1 58 33 4,6 19,5
Vergleichsjahr 1990 | 18,1 22,7 18,8 15,2 9,0 59 3,8 2,2 43 18,9
Kaufleute fur
Blirokommunikation

12,1 19,7 18,4 17,9 14,1 8,1 4,2 2,6 3,0 19,2

Fachangestellte flr

Burokommunikation 194 | 822 | 168 | 140 | 100 | 32 1,7 08 2,0 18,5

Kaufménnisch-verwaltende

Berufe 1,4 18,8 16,6 17,7 15,1 9,4 4,8 2,5 3,5 19,4

Ausbildungsberufe

~ insgesamt 18,8 25,1 17,8 13,3 9,9 6,2 3,4 19 3,7 18,8

Quelle: BIBB-Datenbank AZUBI

Im Jahr 1999 wurden am haufigsten im Handwerk Ausbildungsvertrage gelést. Allerdings
ist die Losungsquote gegenuber 1990 ein wenig gesunken. Bei den Fachangestellten fur
Burokommunikation ist ein deutlicher Riickgang der im Vergleich ohnehin geringen Ver-
tragsldsungen zu verzeichnen. Aufféllig ist auch die leichte Zunahme der L6sungsquote
bei den Kaufleuten fur Burokommunikation (s. Tabelle 4).

Die Prifungserfolgsquote bei den Buroberufen hat sich im Zeitraum von 1990 (alte Bun-
deslander) bis 1999 bei den Blurokaufleuten relativ stabil auf dem Niveau von rd. 88 Pro-
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Tabelle 4: Lésungsquote 1990 und 1999 (in Prozent)

Lésungsquote

1990° 1999
Burokaufleute (I/H) 20,6 19,1
Burokaufleute (Hw) 25,7 26,2
KB 15,3 17,0
FfB 9,2 5,4
Kaufméannische und verwalten
Aﬁgbilc?ungsscbeertbjfed evalende 19,8 195
Alle Ausbildungsberufe 24,9 22,7

Quelle: BIBB-Datenbank AZUBI

1 Die Angaben beziehen sich auf das frihere Bundesgebiet

zent gehalten. Das entspricht in etwa der durchschnittlichen Prifungserfolgsquote aller
kaufmannischen und verwaltenden Ausbildungsberufe und liegt um rd. 3 Prozent Uber
der durchschnittlichen Prifungserfolgsquote bezogen auf alle Ausbildungsberufe.
Auffallig ist die Verbesserung der Prifungserfolgsquote bei den Kaufleuten flr Blro-
kommunikation. Gegenulber dem Vorgéangerberuf, mit dem eine Prifungserfolgsquote
von rd. 71 Prozent verbunden wird, liegt die Prufungserfolgsquote im Jahr 1999 auf
dem Niveau der Burokaufleute. Am besten fallt die Prifungserfolgsquote mit rd. 93 Pro-
zent (1999) bei den Fachangestellten flr Birokommunikation aus. Gegentber den ent-
sprechenden Vorgangerberufen im Jahr 1990 ist das allerdings nur eine Steigerung um
2 Prozent.

Tabelle 5: Priifungserfolgsquote 1990 und 1999 (in Prozent)

Prifungserfolgsquote
1990 1999
Burokaufleute (I/H) 88,68 87,3
Burokaufleute (Hw) 89,8
KB 71,08 89,1
FB 91,04° 93,3
Kaufménnische und verwaltende 895
Ausbildungsberufe ’
Alle Ausbildungsberufe 85,2

Quelle: BIBB-Datenbank AZUBI

1 Die Angaben beziehen sich auf das friihere Bundesgebiet
2 Blurogehilfe/Burogehilfin
3 Stenosekretarin/Buroassistentin
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2. Ziele und methodisches Vorgehen

Rund sieben Jahre nach dem Inkrafttreten der Ausbildungsordnungen wurden die Aus-
bildungsberufe evaluiert, um Erkenntnisse dartiber zu gewinnen, ob generell die Ziele und
Intentionen, die mit der Neuordnung verbunden waren, realisiert werden konnten, wie die
strukturellen und inhaltlichen Neuerungen in Ausbildung und Prifung umgesetzt wurden,
wie der Ubergang ins Beschéftigungssystem gelingt und nicht zuletzt welcher Hand-
lungsbedarf ggf. fur die Schaffung neuer Ausbildungsplatze, die Ausbildungsdurch-
fUhrung und fir den Bereich der Ordnung der Ausbildungsberufe besteht.

Entsprechend der Zielsetzung des Projektes wurde die Evaluation als Produkt- und Er-
gebnisevaluation durchgeflhrt. Neben Materialanalysen und sekundéarstatistischen Aus-
wertungen wurden folgende empirische Untersuchungen in den Jahren 1997 bis 1998
durchgefihrt:

e reprasentative schriftliche Befragung: In die Befragung wurden Betriebe einbezogen,
die ausgebildet haben, zur Zeit ausbilden oder entsprechend qualifizierte Fachkréafte
beschéftigen. Befragt wurden Personal-/Ausbildungsverantwortliche und einschléagig
ausgebildete Fachkrafte in den ersten Berufsjahren,

e reprasentative schriftliche Befragung der zusténdigen Stellen,

e 33 Fallstudien in ausgewahlten Betrieben/Behdrden. Befragt wurden grundsétzlich
Personalleitung/Ausbildungsleitung, nebenberufliche Ausbilder/-innen, Auszubilden-
de, einschlagig ausgebildete Beschaftigte, Betriebs-/Personalrate.

Das Projekt wurde durch einen Beirat begleitet. Parallel wurde vom Land Nordrhein-
Westfalen fir den Landerbereich ein schulisches Evaluationsprojekt durchgefinrt.®

Projektbegleitende Hypothesen:

e Diese Querschnittsberufe sind in allen Wirtschaftszweigen, Branchen und Betriebs-
gréBen ausbildbar und einsetzbar. Die Ausbildung wird durch Zusatzqualifikationen in
bestimmten Branchen erganzt, um einen flexiblen Einsatz zu ermdéglichen und eine zu
starke Spezialisierung im Ausbildungsbereich zu vermeiden,

e Mit dem Konzept der Sockelqualifikationen wurde eine Form der beruflichen Grund-
bildung eingefiihrt, die von betrieblicher Seite akzeptiert und praktiziert wird. Aller-
dings ist die Abstimmung mit der schulischen Form beruflicher Grundbildung nicht
gewahrleistet.

e Die neuen Ausbildungsordnungen 6ffneten die betriebliche Ausbildung fur aktivieren-
de Lehr- und Lernformen.

6 FILGER, Jochen: Evaluation der Buroberufe — Schulische Ausbildung, Abschlussbericht. Wissenschaftliche Dis-
kussionspapiere. Heft 52. Hrsg. BIBB. Bonn 9/2001.



16 3. ERGEBNISSE IM UBERBLICK

e Ausbildung und Prifung sind sachgerecht miteinander verzahnt, so dass prufungs-
vorbereitende Lehrgénge nicht notwendig sind.

e Die Ausbildung entspricht den Qualifikationsanforderungen an den Arbeitsplétzen in
den ersten Berufsjahren. Die Ausgebildeten kénnen in ihrem jeweiligen Tatigkeitsbe-
reich die nach der Ausbildungsordnung vermittelten Qualifikationen verwerten.

e Kaufleute fir Burokommunikation werden nach der Ausbildung auf Mischarbeitsplat-
zen eingesetzt und nehmen an kaufmannischen FortbildungsmaBnahmen erfolgreich
teil.

e Die in diesen Querschnittsberufen Ausgebildeten sind unterdurchschnittlich von Ar-
beitslosigkeit betroffen.

3. Ergebnisse im Uberblick

Die Ergebnisse im Uberblick beziehen sich auf die Bliroberufe insgesamt und werden
punktuell berufsspezifisch vertieft.

3.1 Welche Betriebe bilden aus?

In den Buroberufen wird entsprechend ihrer Ausrichtung als Querschnittsberufe in Indu-
strie, Handel/Dienstleistungen, Handwerk und Offentlichem Dienst (Bund, Land, Kom-
mune) sowie in allen BetriebsgroBen ausgebildet.

Abbildung 1: BetriebsgroBe (in Prozent)

35+
304
25_ 32
20
154
10 4
5]
04

21 21

ANAVANAN

bis 19 Personen 20 bis 49 50 bis 199 200 Personen
Personen Personen und mehr

Die Auszubildendenzahlen konnten in allen BetriebsgréBen gesteigert werden.
Burokaufleute (I/H) sind haufig in den kleinen und mittleren Betrieben der Wirtschaftsbe-
reiche ,andere Dienstleistungen® und Handel sowie in Klein- und GroBbetrieben des Be-
reichs Metall/Elektro beschéftigt. Daneben sind noch die Bereiche Bau und Verkehr zu
nennen.
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Im Handwerk wird die groBte Anzahl der BlUrokaufleute im Kfz-Gewerbe ausgebildet.
Weitere groBere Ausbildungsbereiche sind das Metall- und das Bauhauptgewerbe sowie
der Elektrobereich.

Kaufleute fur Burokommunikation werden Uberwiegend im Bereich Handel/Dienstleistun-
gen ausgebildet, insbesondere in Klein- und Mittelbetrieben. Das produzierende Gewer-
be stellt rd. 14 Prozent Ausbildungsbetriebe. Hier handelt es sich allerdings vornehmlich
um GrofBbetriebe.

Tabelle 6: Wirtschaftszweige

- Kaufleute fur
Burokaufleute (1/H) Burokommunikation
Angaben in % Angaben in %
Betriecbe  Fachkréfte | Betriebe  Fachkrafte

Metall/Elektro 13 8 8 21
Chemie 2 1 2 6
Druck/Papier 1 1 2 3
Bau 6 3 3 1
Handel 25 26 9 4
Banken 1 0 9 14
Versicherungen 1 1 5 5
Verkehr 6 7 2 3
Andere Dienstleistungen 35 36 59 24
Andere 6 8 2 11
Offentlicher Dienst 3 6 4
Keine Angaben 1 1 1

Die Kategorie ,andere Dienstleistungen” enthalt bei den Burokaufleuten (I/H):

e Finanz- und Beratungsdienstleistungen: z.B. Steuer- und Unternehmensberatung,
e DV-Dienstleistungen,

e Soziale Dienstleistungen: z.B. Gesundheit/Pflege/Erziehung,

e Sonstige Dienstleistungen: z.B. &ffentlicher Dienst/Verbande.

Bei den Kaufleuten fur Birokommunikation stehen bei der Kategorie ,andere Dienstlei-
stungen” Beratungsdienstleistungen (Finanz-, Steuer- und Unternehmensberatung) und
EDV-Dienstleistungen im Vordergrund.

In den letzten Jahren wurden u.a. Ausbildungsberufe in Branchen neu geschaffen, die
vorher in den Buroberufen ausgebildet haben bzw. in diesen Berufen héatten ausbilden
kénnen. Dazu gehdren die Automobilkaufleute, Kaufleute fur audiovisuelle Medien, Sport-
und Fitnesskaufleute, Kaufleute im Gesundheitswesen und Veranstaltungskaufleute.

Aus einer BIBB-Untersuchung von Substitutionsprozessen geht u.a. hervor, dass nach
Einschatzung von Kammervertretern eine Bertcksichtigung branchenspezifischer Erfor-
dernisse bei den Burokaufleuten, die Entwicklung eigener Ausbildungsberufe nicht erfor-
dert hatte.”

7 BUCHHOLT, Stefan: Quadi — Quantitative und qualitativ strukturelle Aspekte bei neuen Ausbildungsberufen flr
den Dienstleistungssektor — Chancen fiir das Bildungs- und Beschéftigungssystem. Wissenschaftliche Diskus-
sionspapiere. Heft 51. Hrsg.: BIBB. Bonn 7/2001.
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Jeder 2. Ausbildungsbetrieb ist erst nach der Neuordnung in die Ausbildung eingestie-
gen. Dies betrifft insbesondere Kleinbetriebe aus dem Bereich ,andere Dienstleistungen®,
die ab Mitte der 90er Jahre verstérkt Ausbildungsplétze fir Blrokaufleute (I/H) und Kauf-
leute fur Bdrokommunikation geschaffen haben.

Rd. 2/3 Dirittel der Betriebe, die Kaufleute fur Burokommunikation ausbilden, haben vor-
her nicht in dem zweijahrigen Ausbildungsberuf Burogehilfe/Burogehilfin ausgebildet. Bei
der Antwort ist allerdings zu berUcksichtigen, dass in den neuen Landern keine Gelegen-
heit bestand, nach der fortgeltenden Regelung zur Burogehilfin auszubilden.

Da die Auszubildendenzahlen gerade bei den Kaufleuten fir Blrokommunikation sehr
stark erhéht werden konnte, durften hier kaum Ausbildungsbetriebe nach der Neuord-
nung auf die Ausbildung verzichtet haben.

Abbildung 2: Ausbildung vor der Neuordnung? (in Prozent)
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Bei den Kaufleuten flr Burokommunikation nimmt nach wie vor der Anteil der Betriebe
zu, die neu in die Ausbildung einsteigen. Heute sind die Kaufleute fur Blirokommunikation
ein ,Renner® bei Klein- und Mittelbetrieben im Dienstleistungsbereich, von denen ein
hoher Anteil neu flr die Ausbildung gewonnen werden konnte. Ob hierdurch ggf. auch
die o.a. relativ hohe Losungsquote zu erkldren ist, mUsste durch eine Befragung der Ab-
brecher herausgefunden werden.

Ausbildungsplatze fir Fachangestellte fir Burokommunikation wurden in den letzten
Jahren Uberwiegend im Bereich der Bundesverwaltungen geschaffen, vor allem wegen
der ,gesellschaftlichen Verantwortung® und der zu erwartenden ,technischen und organi-
satorischen Veranderungen®.

Abbildung 3: Kiinftige Entwicklung der Ausbildungszahlen (in Prozent)
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Die meisten Betriebe gingen davon aus, dass die Auszubildendenzahlen fur die Blrobe-
rufe in den ndchsten Jahren gleich bleiben werden.

Bezogen auf die Blrokaufleute wurde diese generelle Einschatzung Realitat, wahrend bei
den Kaufleuten und den Fachangestellten flr Blrokommunikation die Auszubildenden-
zahlen weiter gesteigert werden konnten.

Auffallig ist bei den Kaufleuten fur Burokommunikation, dass Betriebe mit 20 bis 49 Per-
sonen relativ schwach vertreten sind und ihre Angaben zur Entwicklung der Auszubilden-
denzahlen negativer ausfallen.

Beispielhaft sind im Folgenden die typischen Betriebe charakterisiert, die Blrokaufleute
(I/H) und Kaufleute fur Birokommunikation ausbilden.

Der typische Betrieb, in dem Biirokaufleute (I/H) ausgebildet werden,

ist im Wirtschaftszweig ,andere Dienstleistungen” oder des Handels angesiedelt,
hat 20 — 200 Mitarbeiter, davon ein Drittel kaufménnische Beschéftigte,

nimmt an, dass der Bedarf sowohl an kaufméannischen Fachkréaften insgesamt als
auch an Auszubildenden im Ausbildungsberuf Blirokaufmann/Burokauffrau in nach-
ster Zukunft gleichbleiben wird,

hat in den letzten drei Jahren keine Blrokaufleute oder Kaufleute fur Burokommuni-
kation eingestellt, die nicht im eigenen Betrieb ausgebildet wurden,

hat schon vor der Neuordnung 1991 BUrokaufleute ausgebildet,

ist der Meinung, dass die Ausbildungsordnung Uberwiegend den Anforderungen
entspricht.

Der typische Betrieb, der KfB ausbildet oder in dem KfB beschaftigt sind:

ist ein Betrieb mit 50 und mehr Personen,

im Bereich Handel/Dienstleistungen,

in dem erst nach der Neuordnung KfB ausgebildet werden.

Es wird von einer unveranderten bzw. gleichbleibenden Anzahl der Auszubildenden
zum/zur KB bzw. der kaufméannischen Fachkréfte ausgegangen.

Es werden in dem Betrieb keine Fachkréfte, die nicht in diesem Betrieb ausgebildet
wurden, eingestellt.

Man ist der Auffassung, dass die Ausbildungsordnung Uberwiegend den Anforde-
rungen entspricht.

Im Anschluss an die Ausbildung wird erwartet, dass sich die Fachkréfte weiter-
bilden.
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3.2 Wer wird ausgebildet?

Insgesamt absolvieren etwa zwei Drittel aller Auszubildenden eine ,regulére” duale Aus-
bildung. Das restliche Drittel umfasst nach Kammerangaben Umschuler und Auszubil-
dende, die eine Ausbildung in einer auBerbetrieblichen Bildungseinrichtung absolvieren.
Die Daten auf Bundesebene zur Vorbildung und zum Geschlecht der Auszubildenden
spiegeln sich in den Befragungsergebnissen wider. So sind 87 Prozent der befragten
Fachkréfte weiblich. Die ménnlichen Fachkrafte sind bei den Burokaufleuten (I/H, Hw) mit
20 Prozent bzw. 23 Prozent Uber- und bei den KfB und FfB mit funf Prozent bzw. drei
Prozent unterreprasentiert.

Abbildung 4: Auszubildende nach Geschlecht (in Prozent)
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Von den Fachkraften verfugen insgesamt elf Prozent Uber den Hauptschulabschluss
bzw. Uber den erweiterten Hauptschulabschluss, 67 Prozent Uber die mittlere Reife, 7
Prozent Uber die Fachhochschulreife und zwolf Prozent Uber das Abitur.

Bei den Burokaufleuten im Handwerk ist der Anteil der Fachkréafte mit einem erweiterten
Hauptschulabschluss, bei Birokaufleuten in Industrie/Handel der Anteil mit Abitur und
bei den Kaufleuten und Fachangestellten der Anteil mit Mittlerer Reife stérker ausge-

pragt.

Abbildung 5: Vorbildung (in Prozent)
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Der Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fir Birokommunikation ist in allen BetriebsgréBen
eine Doméne der Realschulerinnen. Hauptschulabsolventen/-innen werden haufiger in
Betrieben mit bis zu 49 Personen, Abiturienten/-innen oder Berufsfachschulabsolven-
ten/-innen haufiger in Betrieben mit 50 und mehr Personen eingestellt.

60 Prozent der Fachkréfte absolvierten eine dreijahrige, 17 Prozent eine zweijahrige, 23
Prozent eine zweieinhalbjahrige Ausbildung. Dreijdhrige Ausbildungsvertrage wurden
Uberdurchschnittlich haufig von Burokaufleuten im Handwerk (73 Prozent) und von
Fachangestellten fUr Burokommunikation (93 Prozent) abgeschlossen.

Abbildung 6: Dauer der Ausbildung (in Prozent)
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Aus den Befragungen wurde deutlich, dass Moglichkeiten zur Verkirzung der Ausbil-
dungsdauer gemaB Berufsbildungsgesetz in den neuen Bundeslandern wegen der ange-
spannten Arbeitsmarktlage wesentlich seltener genutzt werden.

Der Buroberuf war fur 41 Prozent der Fachkrafte der Wunschberuf, 28 Prozent héatten lie-
ber einen anderen Beruf gewahlit und 30 Prozent hatten keinen Wunschberuf. Burokauf-
leute im Handwerk gaben zu 51 Prozent an, ihren Wunschberuf gewahlt zu haben.

Bei den anderen erfolgte diese Berufswahlentscheidung vordringlich, um Gberhaupt ei-
nen Ausbildungsplatz zu erhalten.

Abbildung 7: Wunschberuf? (in Prozent)
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Grlnde fur die Berufswahl waren flr die Kaufleute flir Birokommunikation an erster Stel-
le ,abwechslungsreiche Tatigkeit*, an zweiter Stelle ,berufliche Entwicklungsmdglichkei-
ten“ und an dritter Stelle ,Arbeitsplatzsicherheit".

Im Rahmen der Fallstudien wurde héufig von Auszubildenden und Fachkraften darauf
hingewiesen, dass folgende Winsche abgedeckt wurden:

Es sollte ein kaufmannischer Beruf sein, der

e Umgang mit Menschen erméglicht, in dem

e Blrokommunikationstechniken eingesetzt werden und der

¢ offenen Entwicklungsmaoglichkeiten und Flexibilitat bietet, um
® pessere Arbeitsmarktchancen zu erhalten.

In jingster Zeit gewinnt der Kaufmann/die Kauffrau fur Blirokommunikation als Wunsch-
beruf an Bedeutung. Von den Fachkréften, die in den Jahren 1996 und 1997 ihre Ausbil-
dung beendeten, war er haufiger der Wunschberuf als bei den Fachkréaften, die friher die
Ausbildung beendeten.

Die Bewerberauswahl erfolgt meist durch die Auswertung von Bewerbungsunterlagen,
Test und Einzelgesprach. Generell wird bei den Zeugnissen auf gute Deutsch- und Ma-
thematiknoten sowie auf Selbst- und Sozialkompetenz geachtet. Bei den sozialen Kom-
petenzen steht die Kommunikationsfahigkeit im Vordergrund.

3.3 Wie wird ausgebildet?

Lernorganisation, Ausbildungsmethoden und Lernerfolgskontrollen werden meist wie
folgt gestaltet bzw. eingesetzt: In Mittel- und GroBbetrieben sind die Auszubildenden
sechs Wochen bis drei Monate in einem Ausbildungsbereich.

In gréBeren Betrieben ist innerbetrieblicher Unterricht relativ verbreitet. Zumeist dient er
der punktuellen Erganzung des schulischen Unterrichts (Aufarbeitung von Fragen der
Auszubildenden), der Prifungsvorbereitung und in Einzelfallen der Vermittlung spezieller
Inhalte, z.B. Fremdsprachen, personale, soziale oder methodische Kompetenzen.

Fur die Burokaufleute (I/H) ist der betriebliche Ausbildungsplan haufig so angelegt, dass
alle kaufmannischen, gelegentlich aber auch die technischen Abteilungen mit unter-
schiedlicher Verweildauer (und Wiederholfrequenz) durchlaufen werden. Die Auszubil-
denden erhalten so einen Gesamteindruck vom Ausbildungsbetrieb.

Im kleineren Betrieben ist die Ausbildung im Betrieb durch eine starke Einbindung in den
betrieblichen Ablauf gekennzeichnet. Die Ausbildung erfolgt in der Regel in allen Berei-
chen oder Abteilungen der ausbildenden Betriebe, es werden jedoch je nach betriebli-
cher und personeller Notwendigkeit zeitlich und inhaltlich Schwerpunkte gesetzt. Im
Handwerk werden Uber 60 Prozent der Birokaufleute erganzend in Uberbetrieblichen
Bildungsstétten ausgebildet. Im Offentlichen Dienst leisten die Studieninstitute einen
groBen Beitrag zum Ausbildungserfolg.
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Die Umsetzung der sachlichen und zeitlichen Gliederung des Ausbildungsrahmenplanes
in einen betrieblichen Ausbildungsplan hat nach Angaben der meisten Ausbildungsbe-
triebe keine Probleme bereitet.

Die mit der Neuordnung Anfang der 90er Jahre neu eingefiihrte Zeitrahmenmethode wird
von den Ausbildungsbetrieben flexibel umgesetzt — was die Reihenfolge und Dauer der
zu behandelnden Themen anbelangt.

Die Vermittlung der nach dem Berufsbild geforderten Qualifikationen erfolgt in den
Betrieben Uberwiegend nach der Methode ,learning by doing“ mit dem Ziel der frih-
zeitigen selbststandigen Aufgabenwahrnehmung. Begrenzt ist die Selbststandigkeit
allerdings vielfach im Bereich der Buchhaltung (aufgrund der moglichen schwerwie-
genden Konsequenzen von Fehlern und der unerwlinschten Einblicke in wirtschaftliche
Daten des Betriebes) sowie im Personalwesen und der Lohnbuchhaltung (Daten-
schutz).

Neben traditionellen Ausbildungsmethoden werden auch aktive Lernformen und -metho-
den (z.B. Erkundungen, Leittexte, Projekte usw.) angewandt, wobei in Kleinbetrieben die
Ganzheitlichkeit der Aufgabenwahrnehmung durch die BetriebsgroBe geférdert wird,
wahrend in GroBbetrieben hier gezielte MaBnahmen erforderlich sind und durchgeflhrt
werden. In der Ausbildung von Fachangestellten sind eher verbale Methoden (Vortrag,
Lehrgesprach, Unterricht usw.) und Demonstrationsmethoden (Vorfuhrung, Einweisung
usw.) vorherrschend.

Von allen Betrieben werden soziale und personale Kompetenzen herausgestellt, die sehr
haufig bereits ein Auswahlkriterium bei der Einstellung der jungen Leute bilden und nur in
Einzelfallen gezielt weiter entwickelt werden. Man ist aber weitestgehend hilflos, wenn es
um Methoden der Vermittlung entsprechender Qualifikationen geht.

In der Berufsschule sind zwar traditionelle Methoden (Frontalunterricht) vorherrschend,
aber neuere Methoden (v.a. Projekte, Gruppenarbeit, fachtbergreifender Unterricht) wer-
den zunehmend eingesetzt. Auszubildende halten es allerdings flr problematisch, wenn
neue Vermittlungsmethoden ausschlielich angewandt werden. Die Berufsschulklassen
sind heterogen zusammengesetzt im Hinblick auf Vorbildung, Motivation und Vorberei-
tung. Die Schuler und Schlerinnen mUssen auf die verédnderten Anforderungen vorberei-
tet werden, z.B. muss die Technik der Projekt- oder Gruppenarbeit zunachst eingeflhrt
bzw. erlernt werden.

Eine Lernerfolgskontrolle erfolgt Uber Berichtshefte, Schulzeugnisse, Beurteilungen und
Gesprache. Wenn komplexere Beurteilungssysteme existieren, gibt es haufiger Differen-
zen zwischen den Angaben der Ausbilder einerseits und den Auszubildenden bzw. Fach-
kréften andererseits: Systematische Beurteilungen und vor allem daran anschlieBende
offene Gesprache mit den Auszubildenden gibt es danach haufiger dem Anspruch nach
als in der Realitét.
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3.4 Zur Kooperation der Lernorte

Obwohl 1991/1992 zum ersten Mal im Rahmen der Erarbeitungs- und Abstimmungsver-
fahren die Ausbildungsordnungen mit den schulischen Rahmenlehrplanen inhaltlich und
zeitlich abgestimmt wurden, ist die Kooperation von Betrieben und Berufsschulen als
sehr zurlckhaltend zu bezeichnen.

Bei 50 Prozent der Betriebe bestanden keine Kooperationsbeziehungen mit der Berufs-
schule. Kooperationsgesprache wurden zu 31 Prozent Uber Ausbildungsinhalte und zu
26 Prozent Uber Ausbildungsorganisation gefuhrt.

Abbildung 8: Kooperation mit der Berufsschule (in Prozent)
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In den neuen Landern und in der Ausbildung im Offentlichen Dienst wurde haufiger mit-
einander Uber Ausbildungsinhalte und -organisation gesprochen.

Klein- und Mittelbetriebe erwarten allerdings haufig von der Berufsschule, dass eine zu-
satzliche Vorbereitung auf die Prifung stattfindet.

Die Betriebe erhalten von den Fachkraften und Auszubildenden bessere ,Noten” flr die
Ausbildungsleistungen als andere Lernorte (Berufsschulen und Uberbetriebliche Ausbil-
dungsstatten).

Die Fachkréafte bewerten die betriebliche Ausbildung zu 72 Prozent mit sehr gut bis gut
und zu 19 Prozent mit befriedigend und die schulische Ausbildung zu 32 Prozent mit sehr
gut bis gut, zu 40 Prozent mit befriedigend und zu 18 Prozent mit ausreichend.

Abbildung 9: Bewertung der Ausbildungsleistungen von Ausbildungsbetrieb
und Berufsschule durch die Fachkrafte (in Prozent)
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3.5 Zu strukturellen Besonderheiten (Sockelqualifikationen, Sacharbeits-
gebiete, Fachbereiche)

Bei der Entscheidung von Betrieben und Auszubildenden fur einen Buroberuf sind die
Unterschiede der Berufsbilder ,Kaufleute fur Birokommunikation® und ,Burokaufleute®
haufig unklar oder gering.

Die Idee einer breiten kaufmannischen Grundbildung findet — auch wenn dies nicht expli-
zit so formuliert wird — durchgéngig Zustimmung, insbesondere in Unternehmen, die in
verschiedenen Ausbildungsberufen ausbilden. Der explizite Ausweis beruflicher Grundbil-
dung erfolgt bei den Blurokaufleuten und den Kaufleuten fr Birokommunikation durch
die gemeinsamen Sockelqualifikationen, die die Hélfte der Ausbildungszeit umfassen und
integriert mit den fachspezifischen Qualifikationen zu vermitteln sind.

Auch die Flexibilitat in der Fachqualifikation durch Sacharbeitsgebiete (KfB) und Fachbe-
reiche (FfB) wurde positiv angenommen. Die flexible Ausgestaltung insbesondere des
KfB, hat den Ausbildungsberuf fir neue Dienstleistungsbereiche attraktiv gemacht.
Allerdings hat weder der Begriff Sockelqualifikationen noch der Begriff Sacharbeitsgebie-
te Eingang in den Sprachgebrauch gefunden haben.

Abbildung 10: Strukturmodell der Biiroberufe fiir die gewerbliche Wirtschaft

Burokaufleute Kaufleute flr Birokommunikation
Fachspezifische Fachspezifische
Qualifikationen Qualifikationen
Sacharbeitsgebiete

Sockelqualifikationen

Kaufleute fiir Birokommunikation

Bei den Kaufleuten fur Burokommunikation hat sich die Orientierung am Leitbild der
computerunterstitzten Sachbearbeitung durch die Verbindung schreibtechnischer, biro-
kommunikationstechnischer und betriebswirtschaftlicher Qualifikationen und die Verstar-
kung der entsprechenden Ausbildung durch die Einbeziehung wahlbarer Sacharbeitsge-
biete im zweiten und dritten Ausbildungsjahr bewahrt. Bei den Sacharbeitsgebieten do-
minierten Allgemeine Verwaltung (67 Prozent), Kundendienst (8 Prozent) und Offentlich-
keitsarbeit (7 Prozent).

Fachangestellte fiir Blirokommunikation

Fachangestellten fir Burokommunikation werden im 2. und 3. Ausbildungsjahr in Fach-
bereichen ausgebildet. Nach Angaben der Fachkréfte sind dies haufig Schreibdienst und
Burowirtschaft bzw. Biroorganisation, wahrend von den ausbildenden Verwaltungen als
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Fachbereiche Personalabteilung, Ordnungsamter, Innere Verwaltung, Sozialamter usw.
angegeben wurden.

3.6 Zur Organisation und Durchfiihrung der Priifungen

Die Zwischenprifung wird zwar Uberwiegend als hilfreich zur Bestimmung des eigenen
Standorts und zur Gewdhnung an eine Priifungssituation bezeichnet, kritisiert wird aber
mehrfach die Priffungsform (meist programmierte Priifungen) und die mangelnde Ube-
reinstimmung des GeprUften mit dem bis dahin Erlernten.

Die Prufungsvorbereitung hat sich (leider) etabliert. So gaben z.B. 85 Prozent der ausge-
bildeten KfB an, dass ihnen von ihrem Ausbildungsbetrieb spezielle MaBnahmen zur Vor-
bereitung auf die Abschlussprifung angeboten wurden, 76 Prozent der ausgebildeten
KfB nahmen an diesen Prifungsvorbereitungen teil.

Die schriftliche Abschlussprtfung findet Uberwiegend in der Berufsschule oder in extra daftir
angemieteten Raumen — insbesondere bei den Biirokaufleuten (I/H) —, selten in der Kammer
oder im Betrieb statt. Auch die praktische Prifung wird Uberwiegend in der Berufsschule
durchgefihrt. Eine Ausnahme bilden die Birokaufleute (Hw), hier wird sowohl die schriftliche
als auch die praktische Abschlussprifung meist in der Kammer durchgefuhrt.

Die gesamte Abschlussprifung (schriftlich und praktisch) erstreckt sich bei den Burobe-
rufen der gewerblichen Wirtschaft in rd. 80 Prozent der Falle auf einen Zeitraum von vier
bis zwdlf Wochen. Die schriftliche Abschlussprifung findet zum Uberwiegenden Teil (80
Prozent) an einem Tag statt.

Bei den FfB erstreckt sich die Abschlussprifung in einem Drittel aller Falle Uber einen
Zeitraum von sieben bis neun Wochen. Die schriftliche Abschlussprifung wird tGberwie-
gend an zwei bis drei Tagen durchgefuhrt.

Durch den Einsatz von programmierten Aufgaben verktrzen sich in aller Regel die Pru-
fungszeiten um 1/3 der vorgesehenen Maximaldauer. Am haufigsten erfolgt dies im Pru-
fungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde (von 90 auf 60 Minuten).

Die eingesetzte Software in der praktischen Priifung entspricht im Durchschnitt der Ubli-
chen Standard-Burosoftware des Marktflhrers Microsoft. Die Halfte der Prifungsteilneh-
mer wird zu Beginn des letzten Ausbildungsjahres Uber die in der Prifung verwendete
Software informiert.

Als Hilfsmittel werden bei den Burokaufleuten (I/H) haufig Buchungsbelege, Formulare
(Schriftverkehr, Vertréage) und Tabellen (Steuer- und Gehaltstabellen) eingesetzt. Bei den
Burokaufleuten (Hw) sind dies vor allem ein (nicht programmierbaren) Taschenrechner
und vereinzelt auch Gesetzestexte, Tabellen und Kontenrahmen.

Bei den eingesetzten Hilfs- und Organisationsmitteln werden von den KfB haufig Ge-
schéftsunterlagen, Tabellen, Statistiken, Fahr- und Flugplane eingesetzt und von den FfB
meistens die Vorschriftensammlung der Verwaltung, Gesetzestexte und Taschenrechner.
Etwa sieben bis neun Prozent aller Prifungsteilnehmer absolvieren eine Erganzungspru-
fung. Von den Teilnehmern bestehen etwa ein Drittel die Abschlussprifung trotzdem nicht.
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Die doppelte Gewichtung des Prifungsfaches ,Auftragsbearbeitung und Blroorganisati-
on“ bei den Burokaufleuten halten zwei Drittel der Kammervertreter fUr gerechtfertigt.
Diejenigen, die keine Gewichtung beflrworten, sehen haufig das Fach ,Informationsver-
arbeitung” als ebenso gewichtig an.

Bei den KfB halten fast zwei Finftel der Kammervertreter die doppelte Gewichtung des
Prufungsfaches Informationsverarbeitung fur gerechtfertigt. Die rund zehn Prozent, die
nicht dieser Meinung sind, heben hervor, dass alle Facher gleich wichtig seien.

Fast 80 Prozent der Kammervertreter sind der Ansicht, dass die Art der Prifungsaufga-
ben nicht geandert werden sollte. Etwas mehr als ein Flnftel der Kammervertreter
wulnscht sich eine Verédnderung der Art der Prifungsaufgaben. Dies verbindet sich haufig
mit dem Wunsch nach mehr handlungsorientierten Aufgaben.

Bei der Umsetzung der Inhalte der Prafungsfacher in Prifungsaufgaben werden von ca.
20 Prozent der Handwerkskammervertreter Probleme hervorgehoben. Diese betreffen
haufig eine ,Praxisferne” der Aufgaben, die zu wenig ,handwerksspezifisch® seien.

Der schriftliche Teil der Prifung wird insgesamt (bis zu einer Note) schlechter absolviert
als der praktische Teil der Abschlussprifung. Die Prifungserfolgsquote liegt bei allen
Buroberufen unter Bertcksichtigung der Wiederholer bei rd. 95 Prozent.

Beispiel: Kaufleute fur Blrokommunikation

Im Gegensatz zur Zwischenprifung schneidet die Abschlussprifung im Hinblick auf die
Ubereinstimmung von Erlerntem und Gepriiftem durchgéngig besser ab.

Etwa vier Funftel der Befragten halten die Zeitvorgaben flr die einzelnen Prifungsfacher
fUr angemessen.

Im Rahmen der Fallstudien werden die Abschlussprifungen sowohl von Seiten der
Betriebe, wie auch der Fachkrafte weitestgehend in ihrer jetzigen Form akzeptiert. Weder
im Hinblick auf Terminierung noch Art und Weise der Durchflhrung gibt es grundsétzliche
oder gehauft auftretende Kritik. Vereinzelt wird Kritik an der punktuellen Prifung gedibt,
préferiert wird in diesen Féllen eine Berlcksichtigung der Zeugnisse. Weitere Kritik gibt es
an (zu) schweren Aufgabenstellungen und auch an dem zu langen Zeitraum zwischen
den verschiedenen Bestandteilen der Prifung.

Die besten Durchschnittsnoten bei der Abschlussprifung werden im Fach Sekretariats-
und Fachaufgaben (2,6) erzielt.

3.7 Entsprechen die Ausbildungsordnungen den Anforderungen?

86 Prozent der Betriebe geben an, dass die jeweilige Ausbildungsordnung voll bzw.
Uberwiegend den Anforderungen entspricht.

Die Lernziele werden als umfassend und den Anforderungen in den Betrieben entspre-
chend beurteilt. Betriebe im Bereich ,andere Dienstleistungen® und mit 20 bis 49 Be-
schéftigten melden hier aber auch Anderungsbedarf an.
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Abbildung 11: Entspricht die jeweilige Ausbildungsordnung den Anforderungen?
(in Prozent)
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Bei den Buroberufen der gewerblichen Wirtschaft wird insbesondere Veranderungsbe-
darf in Bezug auf die Stérkung der Kundenorientierung und Nutzung moderner Informa-
tions- und Kommunikationssysteme sowie eine starkere Branchenausrichtung themati-
siert.

Bei den Fachangestellten bezieht sich der Anderungsbedarf insbesondere auf kaufman-
nische Ausbildungsinhalte. Vor dem Hintergrund der Verwaltungsreform sollten zukunft-
sorientierte verwaltungsbetriebswirtschaftliche Ausbildungsinhalte wie z.B. Kosten- und
Leistungsrechnung, Buchflihrung, betriebsspezifische Wirtschaftlichkeitsberechnungen,
Controlling und Fremdsprachen in die Ausbildungsordnung aufgenommen werden.

3.8 Zusatzqualifikationen

Zusatzqualifikationen kénnen Anhaltspunkte flr Veranderungsbedarf geben. So sind z.B.
aus den Zusatzqualifikationen ,Medien” und ,Sport“ zwischenzeitlich staatlich anerkann-
te Ausbildungsberufe entstanden. Aber nicht jede Zusatzqualifikation hat das Potenzial
zu einem eigenen Ausbildungsberuf, zuséatzliche Anforderungen kénnen auch zur Aktua-
lisierung bestehender Ausbildungsordnungen flhren.

Haufig wurden zusétzliche Qualifikationen mit (zertifizierten) Zusatzqualifikationen gleich-
gesetzt. Beide Formen werden wahrend der Ausbildung vermittelt. Anrechnungsmaoglich-
keiten in der Fortbildung bestehen bisher auch bei den zertifizierten Zusatzqualifikationen
nicht.

Zertifizierte Zusatzqualifikationen wurden insgesamt vor allem in EDV- und/oder bran-
chenbezogenen Themen erworben, gefolgt von Fremdsprachen, Rhetorik und Kommu-
nikation/Umgang mit Kunden (Kundenkontakttraining, Telefontraining) sowie Arbeits-
recht.

Nach Angaben der Fachkrafte nahm die Bedeutung von EDV als Zusatzqualifikation in
den letzten Jahren zu Gunsten branchenspezifischer Zusatzqualifikationen ab.
Kaufleuten fur Burokommunikation werden Zusatzqualifikationen am haufigsten vermit-
telt. In Kleinbetrieben mit bis zu 19 Beschaftigten ist dies allerdings seltener der Fall.
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Betriebe verweisen neben betriebs-/aufgabenspezifischen Qualifikationen, wie Marke-
ting, Vertrieb und Fremdsprachen, insbesondere auf Ubergreifende Qualifikationen, die
Uber die Ausbildungsordnung hinaus vermittelt werden. Dazu gehoéren allgemeine wirt-
schaftliche Zusammenhénge, Umgang mit Kunden, Prasentation, Teamfahigkeit, Rheto-
rik, Arbeitstechnik und Telefonschulungen.

Deutlich wurde, dass die Férderung von Methoden-, Sozial- und personaler Kompetenz
nicht mit der jeweiligen Ausbildungsordnung in Verbindung gebracht wird, sondern zu
den Uber die Ausbildungsordnung hinaus zu vermittelnden Qualifikationen gehdrt. Dies
ist insoweit folgerichtig, da z.B. Kunden-/Blirgerorientierung im Rahmen der Neuordnung
im Jahre 1990 noch keine Rolle spielte.

Bei den Fachangestellten fUr Buirokommunikation werden dartber hinaus der Erwerb
aufgabenspezifische Rechtskenntnisse, Betriebswirtschaftslehre, Buchftihrung und Ko-
sten- und Leistungsrechnung hervorgehoben.

Im Rahmen der Fallstudien wurde bezogen auf Zusatzqualifikationen wahrend der Ausbil-
dung auch darauf hingewiesen, dass das Berufsbild bereits so umfangreich sei, dass alle
erforderlichen Qualifikationen abgedeckt wirden und dass zudem die Auszubildenden
Uberfordert waren, wenn man noch mehr von ihnen verlangen wdirde.

3.9 Ubernahme und Verwertung der Qualifikationen

Die Ausgebildeten werden zum groBen Teil Ubernommen, allerdings wird die Palette der
Gestaltungsmaglichkeiten der Arbeitsvertrage hinsichtlich Befristung und Arbeitsstun-
denvolumen genutzt. Die relativ hohen Ubernahmequoten — in den neuen Bundeslandern
ist die Situation nicht so erfreulich — deuten darauf hin, dass die Qualifikationen verwertet
werden kdnnen.

Die Einarbeitungszeiten liegen in der Regel zwischen einem und drei Monaten.

Die Einsatzbereiche der Ausgebildeten umfassen vor allem die Palette kaufméannischer
Sachbearbeitung und Assistenzfunktionen. Als Einsatzbereiche der ausgebildeten Buro-
kaufleute (I/H) werden insbesondere Rechnungswesen, Auftragsbearbeitung und Verwal-
tung/Sachbearbeitung/Sekretariat angegeben. Die Kerntatigkeit besteht Uberwiegend
aus (DV-) Sachbearbeitung.

Im Handwerk wurden am haufigsten Sachbearbeitung und Schreibdienst (50 Prozent)
genannt, gefolgt von Kundenbetreuung, Sekretariatsaufgaben, DV-Sachbearbeitung,
Kundenberatung, Buchhaltung, Kalkulation, EDV-Betreuung, Ausbildung, Materialdispo-
sition sowie branchenspezifischen Tatigkeiten wie Leitung Bauburo, Verwaltung Ge-
brauchtwagenbereich.

Die ausgebildeten Kaufleute fur Birokommunikation sind Uberwiegend in der Sachbear-
beitung, auf Mischarbeitspldtzen und in Sekretariaten eingesetzt. Als Kerntatigkeiten
wurden am haufigsten von den Kaufleuten fur Burokommunikation Sekretariatsaufgaben
(61 Prozent), gefolgt von ,Sachbearbeitung” und ,Kundenbetreuung” genannt.
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Die ausgebildeten Fachangestellten flir Burokommunikation werden von den befragten
Verwaltungen in unterschiedlichsten Aufgabenbereichen eingesetzt. In einigen Verwaltun-
gen werden sie allerdings wie Schreibkrafte eingesetzt, weil Mischarbeitsplatze nicht vor-
handen sind oder weil die Fachangestellten nur aus Mitteln bezahlt werden kdnnen, die
fur Schreibkrafte eingeplant sind. Als Kerntatigkeit wird von den Fachangestellten am
haufigsten Schreibdienst (42 Prozent) genannt.

Abbildung 12: Kerntatigkeiten (Mehrfachnennung - Mfn) (in Prozent)
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93 Prozent der befragten Fachkréafte bendtigen Stenografie nicht an ihrem Arbeitsplatz. Die-
ses Ergebnis hat mit dazu beigetragen, dass mit der Teilnovellierung der Ausbildungsord-
nungen zum/zur Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation und Fachangestellten/ Fach-
angestellte fir Birokommunikation dieses Problem zwischenzeitlich gelést werden konnte.8
93 Prozent der Befragten sind mit ihrem Aufgabengebiet sehr zufrieden bzw. Uberwie-
gend zufrieden, am haufigsten sind es die ausgebildeten Kaufleute flir Burokommunikati-
on mit 97 Prozent. Bemerkenswert ist der hohe Anteil der Fachangestellten von zwolf

Prozent, die mit inrem Aufgabengebiet Uberwiegend unzufrieden sind. Dies ist in Bezie-
hung zu setzen mit dem relativ haufigen Einsatz im Schreibdienst.

B Kundenbetreuung
Schreibdienst

17

Sekretariatsaufgaben

04

Abbildung 13: Zufriedenheit mit dem Aufgabengebiet (in Prozent)

60
50 55
40
20
10 1 2

0

sehr liberwiegend iiberwiegend sehr keine Angabe
zufrieden zufrieden unzufrieden unzufrieden

8 Erste Verordnung zur Anderung der Verordnung tber die Berufsausbildung zum Fachangesteliten fiir Blirokommu-
nikation/zur Fachangestellten fir Burokommunikation vom 21. Oktober 1999 (BGBI Jg. 1999 Teil | Nr. 48 v.
29.10.1999, S. 2066.

Erste Verordnung zur Anderung der Verordnung (iber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Blirokommunikati-
on/zur Kauffrau fur Blrokommunikation vom 22. Oktober 1999 (BGBI Jg. 1999 Teil | Nr. 48 v. 29.10.1999, S. 2067.
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3.9.1 Anforderungen an Burokaufleute (I/H/Hw)

Als Anforderungen, die fUr alle Bereiche wichtig sind, werden von Betrieben und Fach-
kréften in Industrie und Handel insbesondere folgende bezeichnet:

Abbildung 14: In allen Bereichen wichtige Anforderungen fiir Biirokaufleute (I/H)
nach Angaben der Betriebe und der Fachkrafte (in Prozent)
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Bei den Anforderungen, die in einigen Bereiche wichtig sind, werden von Betrieben und
Fachkraften entsprechend der betrieblichen Arbeitsteilung insbesondere folgende her-
vorgehoben: Verhandlungsgeschick, Fremdsprachen, Vor- und Nachbereitung von Ver-
anstaltungen, Buchhaltung, Kalkulation, Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling,
Statistik, Einkauf, Verkauf, Vertrieb, Marketing/Werbung, Lagerwirtschaft, Logistik, Per-
sonalwirtschaft, Entgeltabrechnung, Mitarbeiterfihrung, Présentationsgrafik, DV: Online-
Dienste.

Beim Branchenvergleich zeigt sich, dass im Dienstleistungsbereich insgesamt eine
gréBere Palette an Anforderungen flir alle Bereiche als wichtig angesehen wird. Dies dirf-
te zusammenhangen mit der gréBeren Heterogenitét der Betriebe. Auch in kleineren Be-
trieben ist das Anforderungsspektrum breiter als in den gréBeren Betrieben, was aus ei-
ner geringeren Arbeitsteilung resultieren durfte.
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Die typische Fachkraft (Burokaufmann/Burokauffrau, I/H)

e arbeitet in einem kleineren bis mittleren Unternehmen des Wirtschaftszweiges
»andere Dienstleistungen® oder des Handels,

e ist ganz Uberwiegend mit der Berufswahl zufrieden, wenngleich es nicht der
Wunschberuf war,

e besitzt den Realschulabschluss,

e arbeitet im Aufgabenbereich Allgemeine Verwaltung oder im Rechnungswesen,

e flihrt Sachbearbeitung aus.

Die am haufigsten genannten Uberfachlichen und fachlichen Anforderungen, die bei na-
hezu allen Tatigkeiten erforderlich sind, sind bei den Blrokaufleuten (Hw) die folgenden:

Abbildung 15: In allen Bereichen wichtige Anforderungen fiir Biirokaufleute (Hw)
nach Angaben der Betriebe und der Fachkréfte (in Prozent)
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In einigen Bereichen wichtig:
Als nicht notwendig werden von den Betrieben Fremdsprachen, das Vor- und Nachberei-
ten von Veranstaltungen und die Durchfihrung des Jahresabschlusses gekennzeichnet.

3.9.2 Anforderungen an Kaufleuten fUr BUrokommunikation

Der PC wird als Arbeitsmittel von den Fachkraften bei der Wahrnehmung der Kerntatig-
keiten zu 100 Prozent, Internet zu 25 Prozent genutzt.

An die ausgebildeten Kaufleute fur Blrokommunikation werden insbesondere folgende
Anforderungen gestellt, die nach Angaben der Betriebe und Fachkrafte ,in allen Berei-
chen wichtig“ sind.

Abbildung 16: In allen Bereichen wichtige Anforderungen fiir Kaufleute fiir Blirokommuni-
kation nach Angaben der Betriebe und der Fachkréfte (in Prozent)
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Folgende Anforderungen, die entsprechend der Arbeitsteilung ,in einigen Bereichen
wichtig” sind, wurden von den Betrieben und Fachkraften am haufigsten genannt:

Einkauf, Statistik, Buchhaltung, Fremdsprachen, Personalwirtschaft, Kalkulation, Okolo-
gisches Verhalten, Mitarbeiterflhrung, Verhandlungsgeschick, Kosten-/Leistungsrech-
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nung, Controlling, Datenbankkenntnisse, Online-Dienste, Vertrieb/Logistik, Marketing/
Werbung, Entgeltabrechnung, Présentationsgrafik, Personalwirtschaft.

Weitere wichtige Anforderungen an die KfB sind nach Angaben der Betriebe und der
Fachkréfte insbesondere soziale, persénliche und methodische Kompetenzen.

Die typische Fachkraft (ausgebildete KfB)

e st weiblichen Geschlechts,

e hat eine verkurzte Ausbildung abgeschlossen,

e st in einem Betrieb mit 100 und mehr Personen

e im Sekretariat beschaftigt,

e ist mit der Berufswahl zufrieden, obwohl der

e KfB nicht der Wunschberuf war.

e Weiterbildung ist geplant.

e \on jungen Menschen wird er zunehmend auch als ,Wunschberuf* gewahlt.

3.9.3 Anforderungen an Fachangestellte flr Birokommunikation
Die am haufigsten genannten Anforderungen, die von den befragten Personalverantwort-
lichen an ausgebildete Fachangestellte fur Blrokommunikation gestellt werden sind:

Abbildung 17: In allen Bereichen wichtige Anforderungen fiir Fachangestellte fiir Biiro-
kommunikation nach Angaben der Betriebe und der Fachkréfte (in Prozent)
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59 Prozent der ausgebildeten Fachangestellten sind der Meinung gut oder sehr gut
wéahrend der Ausbildungszeit auf die spétere berufliche Téatigkeit vorbereitet worden zu
sein.

Hinsichtlich einer méglichen Modifikation der Schneidung der Buroberufe zeigt sich bei
den ausbildenden Verwaltungen folgendes Bild: Mehr Fachangestellte flr Blrokommuni-
kation und weniger Verwaltungsfachangestellte wollen 25 Prozent der befragten Verwal-
tungen ausbilden, weniger Fachangestellte fir Burokommunikation und mehr Verwal-
tungsfachangestellte wollen 13 Prozent der befragten Verwaltungen ausbilden, 55 Pro-
zent wollen keine Verschiebung zugunsten eines anderen Ausbildungsberufes und zwei
Prozent der befragten Verwaltungen wollen kinftig Kaufleute fir Burokommunikation
statt Fachangestellte fur Blirokommunikation ausbilden.

3.10 Zur beruflicher Weiterbildung und Zufriedenheit

Weiterbildung in den ersten Berufsjahren wird von den Betrieben generell erwartet und
von den Fachkréaften eher geplant, denn realisiert.

Rd. 85 Prozent der Betriebe erwarten, dass im Anschluss an die Ausbildung Kenntnisse
weiter vertieft werden, rd. 60 Prozent der Betriebe erwarten den Erwerb zuséatzlicher
Qualifikationen. Viele Betriebe geben an, ihre Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bei ihrer
Weiterbildung zu unterstiitzen, so bernehmen z.B. 68 Prozent der Betriebe (teilweise)
die Kosten der Weiterbildung. Mit Ausnahme von notwendiger Anpassungsfortbildung
erwartet man, dass die Initiative dazu von den Beschéftigten selbst ausgeht.

33 Prozent der ausgebildeten Fachkrafte haben bisher an beruflicher Fortbildung teilge-
nommen. An erster Stelle sind hier die Kaufleute fir Burokommunikation mit 41 Prozent
zu nennen, wahrend Bulirokaufleute (Hw) die Frage nach der Teilnahme an beruflicher
Fortbildung nur zu 27 Prozent bejahten.

Abbildung 18: Teilnahme an beruflicher Fortbildung (in Prozent)
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Die Themen der FortbildungsmaBnahmen, die in ersten Berufsjahren gewahit wurden,
gleichen den Zusatzqualifikationen/zuséatzlichen Qualifikationen, die wahrend der Ausbil-
dung erworben wurden. Blrokaufleute (IH) wahlten vor allem FortbildungsmaBnahmen
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aus den Bereichen EDV und Rechnungswesen, dicht auf folgen Fremdsprachen und
Kommunikation, Betriebswirtschaft und Personalwesen.

Im Handwerk liegt der Schwerpunkt der Weiterbildung vor allem in der Anpassung der
Qualifikationen an neue Technologien, in der Spezialisierung auf betriebsspezifische und
branchenspezifische Programme sowie im Umgang mit Kunden, insbesondere im Tele-
fonverhalten, und in der Vertiefung der Qualifikationen im Rechnungswesen und Perso-
nalwesen.

Bei den Kaufleuten fur Birokommunikation richtete sich die Weiterbildung bisher vor al-
lem EDV, Fremdsprachen und die weitere Férderung von Methoden-, Sozial- und Selbst-
kompetenz, z.B. durch Kommunikationstraining, Telefonverhalten, Prasentationstechni-
ken, Arbeitsmethodik, Umgang mit Kunden. Daneben werden auch Buroorganisation
und Rechnungswesen sowie ‘Aufstiegsfortbildung’ genannt.

Bei den Fachangestellten handelt es sich vornehmlich um die Vertiefung von EDV-Kennt-
nissen, Fremdsprachen und Rechtskenntnissen, sowie die Férderung von Kommunika-
tionsfahigkeiten und der Erwerb von Qualifikationen im Rechnungswesen sowie ,Auf-
stiegsfortbildung®.

85 Prozent der Fachkrafte insgesamt haben eine Fortbildung geplant. Kaufleute und
Fachangestellte fur Burokommunikation sogar zu 90 Prozent.

Abbildung 19: Fortbildung geplant? (in Prozent)
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Zur Art der geplanten Weiterbildung wurde von den Kaufleuten fur Blirokommunikation
an erster Stelle Kursteilnahme genannt. Hervorzuheben ist, dass die Fortbildung zu Fach-
kaufleuten relativ haufig von den weiblichen Befragten genannt wurde.

Am starksten ausgepragt ist der Wille zur Weiterbildung bei den Fachkraften, deren Kemntéa-
tigkeiten auf die Sekretariatsaufgaben gerichtet sind. An zweiter Stelle steht die Sachbear-
beitung und erst an dritter Stelle die Kundenberatung. Die Fachkréfte, deren Kerntétigkeiten
in der Kundenberatung liegen, beabsichtigen haufiger, sich zu Fachkaufleuten fortzubilden.
84 Prozent der Burofachkréafte sind mit der Berufswahl zufrieden. 15 Prozent hatten lie-
ber einen anderen Beruf erlernt. 24 Prozent der Fachangestellten flr Burokommunikation
héatten sogar auch nach der Ausbildung lieber einen anderen Beruf gewahit.
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Abbildung 20: Zufrieden mit der Berufswahl? (in Prozent)
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Die Aufstiegsmoglichkeiten werden von rd. 50 Prozent der ausgebildeten Blrokaufleute
(I/H) als Uberwiegend positiv eingeschatzt. Im Handwerk sind zwar die Aufstiegspositio-
nen in der Regel eng begrenzt, die Burokaufleute schatzen dennoch ihre berufliche Zu-
kunft Uberwiegend positiv ein. Griinde daflr liegen in der Arbeitsplatzsicherheit und der
Arbeitszufriedenheit.

Obwohl es sich auch bei den Kaufleuten flr Blirokommunikation nicht um einen ausge-
sprochenen Wunschberuf handelt, sind die Fachkrafte zum Uberwiegenden Teil mit ihrer
Berufswahl, mit dem Aufgabengebiet und den beruflichen Entwicklungsmaoglichkeiten
zufrieden. Die Arbeitsmarktchancen der Kaufleute werden von einem groBen Teil der Be-
fragten skeptisch beurteilt — allerdings nicht wegen ihrer Qualifikation, sondern aufgrund
der generell schlechten Arbeitsmarktsituation. Die Fachkréafte und Auszubildenden sehen
sich allerdings mit diesem Ausbildungsberuf gut geristet. Bessere Arbeitsmarktchancen
haben jene Fachkréfte, die aus einem Unternehmen mit bekanntem Namen (und aner-
kannt guter Ausbildung) stammen.

Ihre berufliche Zukunft schétzen die Fachangestellten flr Burokommunikation hinsichtlich
Arbeitsplatzsicherheit, Bezahlung und Arbeitszufriedenheit als Uberwiegend positiv ein. Als
Uberwiegend negativ werden in diesem Beruf aber die Aufstiegsmdglichkeiten beurteilt.

4. Entwicklungstendenzen in Wirtschaft und Gesellschaft

Die IAB/Prognos Projektionen zur ,Arbeitslandschaft 2010 nach Tatigkeiten und Tétig-
keitsniveau” in Deutschland weist bei der Beschaftigungsentwicklung im Bereich primé-
rer Dienstleistungen, insbesondere fUr die BUrotétigkeiten, die nach friheren Projektionen
noch deutliche Beschéftigungseinbriche verzeichnen sollten, eine leicht zunehmende
Tendenz aus. Es wird nunmehr davon ausgegangen, dass ca. 18 Prozent der Erwerb-
statigen (insgesamt wird von einer Erwerbstatigenzahl von 34,4 Mio. ausgegangen®) wei-

9 SCHNUR, Peter: IABKurzbericht — Aktuelle Analysen aus dem Institut fir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung der
Bundesanstalt fir Arbeit. Dienstleistungsgesellschaft auf industriellem Nahrboden. Ausgabe Nr. 9/26.8.1999.
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terhin BUroarbeiten leisten werden. Diese positive Tendenz wird sich jedoch auf qualifi-
zierte Burotatigkeiten (von der Sachbearbeitung bis hin zur Sachbearbeitung mit
Fuhrungsaufgaben) konzentrieren.'°

Abbildung 21: Erwerbstétige insgesamt (ohne Auszubildende) nach Tatigkeiten in Prozent
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Es werden generell drei Tatigkeitsniveaus abgegrenzt: Zum einen anspruchsvolle Tatig-
keiten wie FUhrungsaufgaben, Organisation und Management, Betreuung, Beratung,
deren Bedeutung im projizierten Zeitraum stark zunimmt. Der Anteil dieser Arbeitskrafte
durfte bis 2010 auf rd. 40 Prozent steigen (1995: 35 Prozent). Arbeitskréafte, die Tatig-
keiten mit mittleren Anforderungsprofil austiben, werden leicht abnehmen (von 46 Pro-
zent in 1995 auf 44 Prozent in 2010). Einfache Tatigkeiten werden immer weniger nach-
gefragt. Im Jahr 2010 wird noch mit 16 Prozent der Arbeitskrafte einfache Tatigkeiten
leisten. ™

Die Steigerung bei den qualifizierten Burotatigkeiten hangt u.a. nach wie vor mit der Zu-
sammenfuhrung bisher getrennt durchgeflhrter Arbeiten und der zunehmenden Bedeu-
tung unternehmenssteuernder Funktionen angesichts eines sich verschéarfenden Wettbe-
werbs zusammen. Zudem fUhren neue Organisationsformen zu flacheren Hierarchien
und stellen an die Beschéftigten ebenfalls verdnderte Anforderungen bei der Aufgaben-
wahrnehmung. Dies kann mit Vorteilen fur Frauen verbunden sein. Denn mehr als die
Halfte (54 Prozent) der zu Ende des (letzten) Jahrhunderts in den Bliros Tatigen sind
Frauen; das sind von allen erwerbstéatige Frauen in Deutschland 40 Prozent. Im Vergleich
dazu sind 25 Prozent aller erwerbstatigen Manner in Deutschland im Burobereich be-
schéftigt.™ Allerdings sind die Frauen gemessen an ihrer Stellung im Betrieb noch immer

10 DOSTAL, Werner; REINBERG, Alexander: IABKurzbericht — Aktuelle Analysen aus dem Institut fir Arbeits-
markt- und Berufsforschung der Bundesanstalt flr Arbeit. Arbeitslandschaft 2010 — Teil 2. Ungebrochener
Trend in die Wissensgesellschaft. Ausgabe Nr. 10/27.8.1999.

11 DOSTAL, 1999, a.a.O.

12 TROLL, Lothar: IABKurzbericht — Aktuelle Analysen aus dem Institut fir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung der
Bundesanstalt fur Arbeit. Beschaftigung im Strukturwandel — Sattigungstendenzen in einer veranderten Buro-
landschaft. Ausgabe Nr. 17/28.12.2000.
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benachteiligt. Sowohl in den alten wie auch in den neuen Bundeslandern sind sie zu
groBen Anteilen in den mittleren und unteren Hierarchieebenen des Bulrobereichs zu
finden.

,Inbegriff des neuen Zuschnitts der Burotatigkeiten wird die integrierte Sachbearbeitung
sein. Sie setzt die neuen Techniken und Organisationsformen ein, um die Arbeitsteilung
zu verringern und klassische BUrotéatigkeiten neu zu kombinieren. Ganzheitlich fall- bzw.
projektbezogene Arbeiten werden pragend fUr sie sein, Routinearbeiten sind in diese Auf-
gaben einbezogen und werden vom Computer unterstiitzt. 3

Aus der BIBB/IAB-Befragung 1998/1999 ' zur Arbeitsmittelverwendung geht ebenfalls
hervor, dass in den Dienstleistungsberufen computergesteuerte Arbeitsmittel am haufig-
sten eingesetzt werden. Der Verbreitungsgrad von Burocomputer, Laptop und Terminals
als Arbeitsmittel von Angehdrigen der Biroberufe (z.B. Verwaltungs-, Blroberufe) liegt im
Jahr 1999 bei 93 Prozent. Diese Arbeitsmittel werden von 73 Prozent dieser Beschaftig-
ten Uberwiegend eingesetzt. Hier kann man von einer weiteren Zunahme des Einsatzes
computergesteuerter Arbeitsmittel ausgehen.

Die Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverb&nde und eine Beratungsfirma
kommen nach einer gemeinsamen Umfrage'® bei knapp 3.000 Firmen zu dem Ergebnis,
dass u.a. Uber 90 Prozent der befragten Unternehmen online sind, insbesondere fur Kun-
deninformationen und eMail-Nutzung. Der weitere Ausbau richtet sich vor allem auf den
Bereich ,Beschaffung/Einkauf. In drei Jahren wollen z.B. 77 Prozent der Unternehmen
die administrativen Anwendungen Uber eBusiness abwickeln. Damit werden weitere Effi-
zienzsteigerung der Geschaftsprozesse, Verbesserungen bei der Kundenbindung, Erwei-
terung des Beschaffungs- und Absatzmarktes sowie Kostensenkungserwartungen ver-
bunden (s. Abbildung 22).

Liegt heute noch der Schwerpunkt der Unternehmen bei der Integration von internetba-
sierten Losungen, zeichnet sich mit einem Horizont von zwei bis funf Jahren bereits Wi-
reless- und Broadband-L&sungen ab, die vollig neue Mdéglichkeiten an Applikationen,
Produkten und Dienstleistungen zulassen.

Der Trend zu qualifizierten integrierten Burotéatigkeiten geht einher mit veranderten Quali-
fikationsanforderungen. Die Veranderungen mussen sich — bezogen auf die Allgemeinbil-
dung - nicht mit den formalen Qualifikationen decken, gleichwohl gibt es einen Zusam-

13 TROLL, 28.12.2000, a.a.0.

14 TROLL, Lothar: IABKurzbericht — Aktuelle Analysen aus dem Institut fur Arbeitsmarkt- und Berufsforschung der
Bundesanstalt fir Arbeit. Arbeitsmittel in Deutschland — Teil | - Moderne Technik bringt neue Vielfalt in die Ar-
beitswelt. Ausgabe Nr. 6/16.5.2000.

15 KPMG Consulting; Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverbdnde: eBusiness: Status Quo und
Perspektiven. In: Bildungsbrief. Information flr die Personalarbeit. Deutscher Wirtschaftsdienst 1/2001
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Abbildung 22: Genutzte und geplante eBusiness-Anwendungen - In Prozent der befragten
Unternehmen
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menhang. So wird davon ausgegangen, dass Erwerbstatige mit Mittlerer Reife plus Aus-
bildung im Jahr 2010 die am starksten besetzte Qualifikationsgruppe stellen werden.®
Diese Entwicklung wird nach den Prognosen der KMK zu den Absolventen der Schulen
noch verldngert, da im Jahr 2010 rd. 72 Prozent der Absolventen im Alter von 16 Jahren
die allgemeinbildende Schule verlassen werden.

D.h. der GroBteil des Erwerbstatigennachwuchses startet ebenfalls mit 16 Jahren in das
Ausbildungs- und Beschaftigungssystem. Bei der Anlage der Aus- und Weiterbildung ist
auch dies zu beachten.

Mit Blick auf das o.a. Durchschnittsalter der Ausbildungsbeginner, sollte Ausbildung ohne
Warteschleifen kunftig bereits 16jahrigen verstérkt ermoglicht werden und zu einer beruf-
lichen Handlungsfahigkeit fUhren, die Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz
umfasst, den Betrieben den qualifizierten Nachwuchs sichert und den Absolventen be-
rufliche Entwicklungsmaoglichkeiten eréffnet.

16 DOSTAL, Werner, 1999, a.a.O.
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5. Uberlegungen zur Neuordnung der Biiroberufe

Um den bisherigen Erfolg der drei Blroberufe zu erhalten und weitere branchenspezifi-
sche Ausbildungsmdglichkeiten zu erschlieBen, sind bei der Weiterentwicklung folgende
strukturelle Aspekte zu beachten:

e FUr den sich weiter ausdifferenzierenden Dienstleistungssektor sind differenzierte L6-
sungen innerhalb des Gesamtkonzepts einzubeziehen. Dies gilt insbesondere fur die
Burokaufleute. Die Gestaltungselemente Sacharbeitsgebiete (KfB) und Fachbereiche
(FfB) haben sich zwar bewahrt, eine Einddmmung der Begriffsinflation durch die Ter-
mini  (Einsatzgebiete/Wahlqualifikationseinheiten) der neuesten Strukturkonzepte
wadre hilfreich.

e Darlber hinaus sind gemeinsame Qualifikationen fUr alle Blroberufe inhaltlich und
auch begrifflich (z.B. Kern- statt Sockelqualifikationen) weiter zu entwickeln. Kernqua-
lifikationen sind Uber die IT-Berufe und die neuen Dienstleistungskaufleute eingeflhrt
und gleichen von ihrer Struktur her den Sockelqualifikationen.

Auf Landerseite steht in beiden Modellen die Strukturierung des Rahmenlehrplans nach
dem Lernfeldkonzept an.

Inhaltlich sind in den Ausbildungsrahmenplénen der Buroberufe insbesondere Metho-
den-, Sozial- und Selbstkompetenz zu verstarken.

Bei den Buroberufen der gewerblichen Wirtschaft sind u.a. zu verstarken bzw. aufzuneh-
men: Kundenorientierung, Fremdsprachen und die aufgabenorientierte Nutzung moder-
ner Kommunikationstechniken in Verbindung mit Informations- und Projektmanagement
sowie Qualitdtsmanagement.

Bei den Fachangestellten sind darUber hinaus verwaltungsbetriebswirtschaftliche Ausbil-
dungsinhalte wie z.B. Kosten- und Leistungsrechnung, Buchfihrung, betriebsspezifische
Wirtschaftlichkeitsberechnungen, Controlling einzubeziehen, um zum einen den Anforde-
rungen der Verwaltungsreform zu entsprechen und andererseits die Mobilitét der Ausge-
bildeten zu erhdhen.

Aus heutiger Sicht sind eine Reihe von Modellen fur die Neuordnung der Buroberufe
denkbar, um die inhaltlichen und strukturellen Veranderungswiinsche der Praxis umzu-
setzen. Im Folgenden werden zwei Modelle vorgestellt:

Modell 1 — Aktualisierung der drei Blroberufe
Modell 2 — Neuordnung der Burokaufleute und Verbindung von Kaufleuten und Fachan-
gestellten fur Burokommunikation.

Modell 1 - Aktualisierung der drei Biiroberufe:

Intention: Die Ausbildungsberufe haben sich in der bisherigen Form bewéhrt und sollten
daher moéglichst unverandert erhalten bleiben.
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Ziel: Ausbildungsinhalte, die von Betrieben und Fachkraften als erganzungsbedurf-
tig aufgezeigt wurden, sollten in die bestehenden Ausbildungsordnungen
durch entsprechende Berufsbildpositionen und/oder Lernziele integriert wer-
den, z.B. kénnte bei den Fachangestellten fur Birokommunikation eine Be-

rufsbildposition Rechnungswesen erganzt werden.

Branchenspezifische Offnungen (z.B. in Form von Einsatzgebieten) kénnten fir die Biro-
kaufleute vorgesehen werden.

Die Begrifflichkeit sollte neuen Entwicklungen angepaft werden. D.h. Kernqualifikationen
statt Sockelqualifikationen fUr die gemeinsamen Qualifikationen, Einsatzgebiete statt
Sacharbeitsgebiete bei den Kaufleuten fur Burokommunikation fir die betriebsspezifi-

schen Vertiefungen computerunterstitzter Sachbearbeitung.

Beispiele fur novellierte Berufsbilder:

Biirokaufleute

Kaufleute fiir
Biirokommunikation

Fachangestellte fiir
Biirokommunikation

1. Der Ausbildungsbetrieb

1. Der Ausbildungsbetrieb

1. Der Ausbildungsbetrieb

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

1.2 Berufshildung

1.2 Berufsbildung

1.2 Berufshildung

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit

1.4 Umweltschutz

1.4 Umweltschutz

1.4 Umweltschutz

1.5 Qualitdtsmanagement

1.5 Qualitdtsmanagement

1.5 Qualitdtsmanagement

2. Geschéftsprozesse und Kunden

2. Geschaftsprozesse und Kunden

2. Geschéftsprozesse und Kunden

2.1 Kunden, Produkte und
Dienstleistungen, Markte

2.1 Kunden, Produkte und
Dienstleistungen, Markte

2.1 Kunden, Produkte und
Dienstleistungen, Méarkte

2.2 Geschaftsprozesse und
organisatorische Strukturen

2.2 Geschéaftsprozesse und
organisatorische Strukturen

2.2 Geschaftsprozesse und
organisatorische Strukturen

3. Information, Kommunikation und
Kooperation

3. Information, Kommunikation und
Kooperation

3. Information, Kommunikation und
Kooperation

3.1 Informationsbeschaffung und
-verarbeitung, Textverarbeitung

3.1 Informationsbeschaffung und
-verarbeitung, Textverarbeitung

3.1 Informationsbeschaffung und
-verarbeitung, Textverarbeitung

3.2 Informations- und
Kommunikationssysteme

3.2 Informations- und
Kommunikationssysteme

3.2 Informations- und
Kommunikationssysteme

3.3 Informieren, Kommunizieren und
Présentieren

3.3 Informieren, Kommunizieren und
Présentieren (Telefonverhalten)

3.3 Informieren, Kommunizieren und
Prasentieren (Telefonverhalten)

3.4 Teamarbeit

3.4 Teamarbeit (Konfliktregulierung)

3.4 Teamarbeit (Konfliktregulierung)

3.5 Anwendung einer Fremdsprache

3.5 Anwendung einer Fremdsprache

3.5 Anwendung einer Fremdsprache

4. Buroorganisation

4. Buroorganisation

4. Broorganisation

4.1 Arbeitsorganisation und
blrowirtschaftliche Ablaufe

4.1 Arbeitsorganisation und
birowirtschaftliche Ablaufe

4.1 Arbeitsorganisation und
blrowirtschaftliche Ablaufe

4.2 Planung, Organisation und
Koordination

4.2 Planung, Organisation und
Koordination

4.2 Planung, Organisation und
Koordination
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Biirokaufleute Kaufleute fiir Fachangestellte fiir
Biirokommunikation Biirokommunikation
4.3 Materialbewirtschaftung 4.3 Materialbewirtschaftung 4.3 Materialbewirtschaftung
4.4 Statistik 4.4 Statistik 4.4 Statistik
5. Betriebliches Rechnungswesen 5. Bereichsspezifisches 5. Finanzwesen
Rechnungswesen

5.1 Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle

5.1 Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle

5.1 Haushaltswesen

5.2 Kosten- und Leistungsrechnung

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungswesens

5.2 Rechnungswesen (Buchflihrung,
Kosten- und Leistungsrechnung,
Controlling, Wirtschaftlichkeits-
berechnungen)

5.3 Controlling

5.4 Finanzierung

6. Personalwesen

6. bereichsbezogene
Personalverwaltung

6. Personalwesen

6.1 Grundlagen des betrieblichen
Personalwesens

6.1 Grundlagen des betrieblichen
Personalwesens

6.2 Personaldienstleistungen

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen
Personalverwaltung

6.3 Personalentwicklung

7. Auftrags- und Rechnungs-
bearbeitung; Logistik

7. Assistenz- und Sekretariats-
aufgaben

7. Assistenz- und Sekretariats-
aufgaben

7.1 Auftrags- und

7.1 Informationsmanagement

7.1 Informationsmanagement

Rechnungsbearbeitung
7.2 Logistik 7.2 Bereichsbezogene 7.2 Bereichsbezogene
Organisationsaufgaben Organisationsaufgaben
8. Allgemeines Verwaltungsrecht und
Verwaltungsverfahren

8. Fachaufgaben einzelner Einsatz-
gebiete (im 3. Ausbildungsjahr
max. 6 Monate)

8. Fachaufgaben einzelner Einsatz-
gebiete (im 2. und 3. Ausbildungs-
jahr jeweils max. 6 Monate)

9. Fachaufgaben einzelner Einsatz-
gebiete (im 2. und 3. Ausbildungs-
jahr jeweils max. 6 Monate)

9.1 Fallbezogene Rechtsanwendung

9.2 Verwaltungshandeln in Arbeits-
gebieten des Fachbereiches

Beispiele fir Einsatzgebiete (mit Offnungsklausel):

Biirokaufleute Kaufleute fiir Fachangestellte fiir
Biirokommunikation Biirokommunikation
E-Commerce Kundendienst Spezifische Sachbearbeitungs-
aufgaben in der Kommunalverwaltung
Projektmanagement Call-Center Spezifische Sachbearbeitungs-
aufgaben in der Landesverwaltung
Personalmanagement Spezifische Sachbearbeitungs-

aufgaben in der Bundesverwaltung

Spezifische Sachbearbeitungsaufgaben
in den einzelnen Branchen, z.B. Bau,
Einzelhandel, Elektro, Kfz usw.

Spezifische Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben in den einzelnen
Organisationseinheiten

Spezifische Sachbearbeitungsaufgaben
in den einzelnen Funktionsbereichen,
2.B. Personal, Marketing, Logistik




44 5. UBERLEGUNGEN ZUR NEUORDNUNG DER BUROBERUFE

Um Ausbildungsbetrieben, die im betrieblichen Rahmen kaufmannische Ausbildungsin-
halte (noch) nicht vermitteln kénnen bzw. in denen die Umsetzung der Ziele der Verwal-
tungsreform erst in einigen Jahren erfolgen kann, die Moglichkeit zur Ausbildung von
Fachangestellten fUr Burokommunikation zu erhalten, kénnten die reformorientierten
Ausbildungsinhalte im Rahmen der dienstbegleitenden Unterweisung vermittelt werden.

Modell 2 - Neuordnung der Biirokaufleute und Verbindung von Kaufleuten und
Fachangestellten fiir Birokommunikation:

Intention: In einem neuen Strukturmodell sollte der bildungspolitische Zielkonflikt aufge-
fangen werden, der zwischen der Forderung nach einer stérkeren Zusam-
menfuhrung von Ausbildungsberufen, insbesondere um die Flexibilitat und
Mobilitdt der Ausgebildeten zu erhdhen sowie schulorganisatorische Proble-
me und Herausforderungen an die Lehreraus- und -fortbildung zu minimieren,
und der Forderung nach starkeren Wahlmaoglichkeiten und branchen-/be-
triebsspezifischer Ausrichtung in den Ausbildungsberufen, um Ausbildungs-
potential in Betrieben ohne Ausbildungstradition zu erschlieen, besteht.

Ziel: Bei dieser Neuordnung wirden in einem neuen Strukturmodell fur alle
Buroberufe gemeinsame Inhalte (Kernqualifikationen) und Fachqualifikationen
mit weiteren Differenzierungsmaglichkeiten (z.B. Einsatzgebiete/Wahlqualifika-
tionseinheiten) festgelegt.

Da die Ausbildungsberufe Kaufmann/-frau fir Burokommunikation und Burokaufmann/-

frau Uber gemeinsame Sockelqualifikationen miteinander verbunden sind, wirden Ande-

rungen in der Ausbildungsordnung Kaufmann/-frau fir Birokommunikation auch zu An-

derungen in der Ausbildungsordnung Burokaufmann/-frau fuhren.

Folgende Varianten sind u.a. denkbar.

a) Die drei Buroberufe werden Uber Kernqualifikationen miteinander verbunden und die
drei fachspezifische Ausrichtungen werden beibehalten.
So kdénnten die 0.a. Bedenken aufgegriffen werden, nach denen der Verlust von Iden-
titdt auch zu Verlusten von Ausbildungsverhéltnissen, insbesondere bei den Fachan-
gestellten fur Burokommunikation, fuhren konnte.

b) Neuordnung der Burokaufleute und Zusammenfihrung der Fachqualifikationen der
KfB und FfB unter Ausweis von Wahimdglichkeiten.
Zu Bedenken bleibt jedoch bei diesem Modell, mit dem ggf. die Mobilitat der Fachan-
gestellten unterstitzt werden kénnte, dass mit einem erheblichen Verlust von Ausbil-
dungsplatzen fur Fachangestellte fur Blirokommunikation zu rechnen wére.
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Abbildung 23: Uberlegungen zur Neuordnung der Biiroberufe - Variante 2a)
drei fachspezifische Ausrichtungen

. ¥ Fachangestellte
Biirokaufleute _ Kaufleute fur o e
BUrokommunikation fGr Burokommunikation
Fachspezifische Fachspezifische Fachspezifische
Qualifikationen Quialifikationen Qualifikationen
Einsatzgebiete | | Einsatzgebiete | | Einsatzgebiete
Kernqualifikationen Kernqualifikationen Kernqualifikationen

Abbildung 24: Uberlegungen zur Neuordnung der Biiroberufe - Variante 2b)
Zusammenfiihrung der Fachqualifikationen der KfB und FfB

Biirokaufleute Kaufleutg und Facha.nge_stellte far
Blrokommunikation
Fachspezifische Fachspezifische
Qualifikationen Qualifikationen
Einsatzgebiete Einsatzgebiete/Wahl-

qualifikationseinheiten

Kernqualifikationen

Kernqualifikationen fur die Buroberufe:

1. Der Ausbildungsbetrieb

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur

1.2 Berufsbildung

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
1.4 Umweltschutz

1.5 Qualitdtsmanagement

2. Geschéftsprozesse und Kunden

2.1 Kunden, Produkte und Dienstleistungen, Mérkte
2.2 Geschéftsprozesse und organisatorische Strukturen
3. Information, Kommunikation und Kooperation

3.1 Informationsbeschaffung und -verarbeitung, Textverarbeitung
3.2 Informations- und Kommunikationssysteme

3.3 Informieren, Kommunizieren und Présentieren

3.4 Teamarbeit

3.5 Anwendung einer Fremdsprache

4. Bdroorganisation

4.1 Arbeitsorganisation und buirowirtschaftliche Abldufe
4.2 Planung, Organisation und Koordination

4.3 Materialbewirtschaftung

4.4 Statistik
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Fachspezifische Qualifikationen: Modell 2a (Kursiv — Kernqualifikationen)

Biirokaufleute Kaufleute fiir Biirokommunikation | Fachangestellte fiir Biirokommunikation
5. Betriebliches Rechnungswesen 5. Bereichsspezifisches 5. Finanzwesen
Rechnungswesen
5.1 Grundllagen der 5.1 Grundlagen der 5.1 Grundlagen der
Leistungsabrechnung Leistungsabrechnung Leistungsabrechnung

5.2 Kosten- und Leistungsrechnung

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungswesens

5.2 Haushaltswesen

5.3 Controlling

5.3 Rechnungswesen (Buchflihrung,
Kosten- und Leistungsrechnung,
Controlling, Wirtschaftlichkeits-
berechnungen

5.4 Finanzierung

6. Personalwesen

6. bereichsbezogene Personalverwaltung

6. Personalwesen

6.1 Rahmenbedingungen,

6.1 Rahmenbedingungen,

6.1 Rahmenbedingungen,

Personalwesen Personalwesen Personalwesen
6.2 Personaldienstleistungen 6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen | 6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen
Personalverwaltung Personalverwaltung

6.3 Personalentwicklung

7. Auftrags- und Rechnungs-
bearbeitung; Logistik

7. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

7. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

7.1 Auftrags- u. Rechnungsbearbeitung

7.1 Informationsmanagement

7.1 Informationsmanagement

7.2 Logistik

7.2 bereichsbezogene
Organisationsaufgaben

7.2 bereichsbezogene
Organisationsaufgaben

7.3 Fremdsprachen

8. Allgemeines Verwaltungsrecht und
Verwaltungsverfahren

8. Fachaufgaben einzelner Einsatz-
gebiete (im 3. Ausbildungsjahr
max. 6 Monate)

8. Fachaufgaben einzelner Einsatz- 9.
gebiete (im 2. und 3. Ausbildungs-
jahr jeweils max. 6 Monate)

Fachaufgaben einzelner Einsatz-
gebiete (im 2. und 3. Ausbildungs-
jahr jeweils max. 6 Monate)

9.1 Fallbezogene Rechtsanwendung

9.2 Verwaltungshandeln in Arbeits-
gebieten des Fachbereiches

Fachspezifische Qualifikationen: Modell 2b (Kursiv — Kernqualifikationen)

Biirokaufleute

Kaufleute/Fachangestellte fiir Biirokommunikation

5. Betriebliches Rechnungswesen

5. Bereichsbezogene Leistungsabrechnung

5.1 Grundllagen der Leistungsabrechnung

5.1 Grundlagen der Leistungsabrechnung

5.2 Kosten- und Leistungsrechnung

5.2 bereichsbezogene Leistungsabrechnung

5.3 Controlling

5.4 Finanzierung

6. Personalwesen

6. Personalwesen

6.1 Rahmenbedingungen, Personalwesen

6.1 Rahmenbedingungen, Personalwesen

6.2 Personaldienstleistungen

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung

6.3 Personalentwicklung

7. Auftrags- und Rechnungsbearbeitung; Logistik

7. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

7.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

7.1 Informationsmanagement

7.2 Logistik

7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben

8. Fachaufgaben einzelner Einsatzgebiete
(im 3. Ausbildungsjahr max. 6 Monate)

8. Fachaufgaben einzelner Einsatzgebiete (im 2. und
3. Ausbildungsjahr jeweils max. 6 Monate)

Wahlpflichtbausteine (mind. zwei zu wahlen):

Haushaltswesen / Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungs-
verfahren / Fremdsprachen / Marketing / Kaufménnische Steuerung
und Kontrolle / Kosten- und Leistungsrechnung
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Zur Verbindung von Aus- und Weiterbildung:

Mehr denn je ist heute lebensbegleitendes Lernen eine Selbstverstéandlichkeit. Bezogen
auf die Berufsbildung steht hier neben der Ausbildung das Spektrum der Weiterbildung
offen:

Die Verbindung von Aus- und Weiterbildung kann generell unterstutzt werden, durch
Zusatzqualifikationen, so z.B. zur Anpassungsqualifizierung wahrend und/oder nach
der Ausbildung. Aus einer Betriebsbefragung zur generellen Vermittiung und Forde-
rung von Zusatzqualifikationen wird insbesondere auf Fremdsprachen, Projekt-/
Teamarbeit, Kommunikations-/Informationstechnik, Kundenservice/Beratung und
Qualitéatssicherung'” bis hin zum Mahn- und Vollstreckungswesen hingewiesen.

Es ist allerdings im Zusammenhang mit einer Neuordnung abzuwagen, ob es sich bei
den entsprechenden Qualifikationen um Mindestanforderungen an eine berufliche
Handlungsféahigkeit oder um Zusatzqualifikationen handelt, die naturgemaB nicht ver-
bindlich zur Ausbildung gehoren.

DarUber hinaus kann die Funktion von Zusatzqualifikationen auch darin bestehen, die
Zulassung zu Aufstiegsfortbildungsprifungen zu unterstitzen oder bei einer entspre-
chenden Strukturierung dieser Priifungen oder z.B. bei den Fachhochschulangebo-
ten angerechnet zu werden.

Im Rahmen der Neuordnung der [T-Weiterbildung wird Uber die Zertifizierung von
Spezialisten-Qualifikationen der Schwerpunkt auf die Zulassungsmodalitaten zur Auf-
stiegsfortbildung gelegt, nicht auf die Anrechnung als Prifungsleistung.
Aufstiegsfortbildung ist fur die gewerblichen Querschnittsberufe insbesondere Uber
die Fortbildungsmoglichkeiten auf der Grundlage von § 46 Absatz 1 und 2 BBIiG ge-
geben. Danach kénnen sich Ausgebildete bei gegebenen Zulassungsvoraussetzun-
gen im Rahmen der funktionsorientierten Aufstiegsfortbildung zu Fachkaufleute fort-
bilden, z.B. Geprufter/Geprufte Personalfachkaufmann/-frau, GeprUfter/GeprUfte Se-
kretariatsfachkaufmann/-frau oder im Rahmen der branchenorientierten Aufstiegs-
fortbildung zu Fachwirten, z.B. Geprufter/GeprUfte Leasingfachwirt/-in.
Entsprechend der Vorbildung und der spezifischen Zugangsvoraussetzungen ist die
Fortbildung Uber Studiengange an den Fachhochschulen und/oder Hochschulen
mdglich. Im Rahmen des Bundnisses fur Arbeit, Ausbildung und Wettbewerbsfahig-
keit wurde vereinbart, mit der Landerseite Gesprache Uber die Verbesserung der
Durchlassigkeit zwischen Berufsbildungs- und Bildungssystem zu fUhren, um wech-
selseitige Ubergénge zu ermdglichen, Redundanzen zu vermeiden und die Kapazité-
ten besser zu nutzen.

17 Referenz-Betriebs-System (RBS): Vermittiung und Férderung von Zusatzqualifikationen. Information Nr. 16/1

und 16/2. Hrsg. BIBB. Bonn 2000



48 ANHANG

Anhang

Methodische Hinweise

Die schriftliche Befragung wurde im Auftrag des BIBB von der Forschungsgruppe SALSS
in enger Abstimmung mit dem BIBB durchgefthrt.

In die Befragung wurden Betriebe einbezogen, die

e ausgebildet haben,
e zur Zeit ausbilden oder
e entsprechend qualifizierte Fachkréfte beschéftigen.

Zu den einzelnen Ausbildungsberufen liegen Tabellenbande vor und eine Gesamtauswer-
tung Uber alle einbezogenen Ausbildungsberufe.

Befragt wurden Personal-/Ausbildungsverantwortliche (P/A) und einschldgig ausgebilde-
te Fachkrafte (F) in den ersten Berufsjahren. Zu den einzelnen Fragen wurden Uber die
Haufigkeitsverteilung der Antworten hinaus, Korrelationen mit folgenden Analysegruppen
vorgenommen:

Personal-/Ausbildungsverantwortliche (P/A) Fachkréafte (F)
e BetriebsgroBe e Geschlecht
bis 19 Personen mannlich
20 bis 49 Personen weiblich
50 und mehr Personen
e Entwicklung der Auszubildenden e Ausbildungsende
Zunahme bis 1995
Abnahme 1996
unverandert 1997
e Branche e BetriebsgroBe
Produzierendes Gewerbe bis 19 Personen
Handel/Dienstleistungen 20 bis 99 Personen
100 Personen und mehr
* Region e Kerntatigkeiten (Mfn)
Alte Lander Sachbearbeitung
Neue Lander Kundenberatung
Sekretariat
andere
e Ausbildung e Ausbildungsdauer
vor der Neuordnung verkUrzt
nach der Neuordnung regular
e Ausbildungsordnung entspricht den e Ausbildungswahl
Anforderungen Wunschberuf
voll nicht Wunschberuf
Uberwiegend
weniger
e Fremde Fachkrafte
eingestellt
nicht eingestellt
e Entwicklung kaufm. Fachkréfte
Zunahme
Abnahme
unverandert
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Die Gesamtauswertung erfolgt getrennt nach P/A und F zu vergleichbaren Fragen und
zielt bei den P/A auf BetriebsgroBe, Entwicklung der Auszubildendenzahlen, Kooperation
mit der Berufsschule, Ubernahme, und Einschétzung der Ausbildungsordnung in Bezug
auf die Anforderungen im Beschaftigungssystem. Bei den F werden Geschlecht,
Wunschberuf, Schulabschluss, Dauer der Ausbildung, Einschatzung des Beitrags von
Betrieb und Berufsschule zur Vorbereitung auf die Arbeit, Ubernahme (Ausbildung beim
derzeitigen Arbeitgeber), Kerntatigkeit, Stenografie, Zufriedenheit mit der Arbeit, Teilnah-
me an beruflicher Fortbildung, geplanter Fortbildung, Zufriedenheit mit der Berufswahl er-
fasst.

Zum Feldeinsatz und Riicklauf

Bei den Burokaufleuten (I/H) antworteten 375 Personal-/Ausbildungsverantwortliche (P/A)
und 250 einschlagig ausgebildete Fachkrafte (F), insgesamt also 625 Personen. Bei den
Burokaufleuten (Hw) antworteten 238 (P/A) und 93 (F), insgesamt also 331 Personen.

Bei den Kaufleuten fur Blirokommunikation antworteten 169 (P/A) und 135 (F), insgesamt
also 304 Personen und bei den Fachangestellten flir Birokommunikation antworteten
174 (P/A) und 165 (F), also insgesamt 339 Personen.

Uber alle Ausbildungsberufe antworteten insgesamt 956 P/A und 643 F. D.h. von insge-
samt 5.230 versandten Fragebdgen, wurden 1.599 beantwortet zurlickgesandt, d.h. der
Ricklauf betrug insgesamt 30,5 Prozent.

Feldeinsatz und Riicklauf:

Personal-/Ausbildungs- .
verantwortiiche (P/A) Fachkrafte (F)
Einsat Rticklauf Einsat Ricklauf [P0

insatz Gcklau insatz tcklauf | 5t

abs. abs. % abs. abs.
Burokaufleute (I/H) 1.227 375 31 1.227 250 1,4
Burokaufleute (Hw) 673 238 35 673 93 1,1
Kaufleute fur
Blrokommunikation (I/H) 436 169 39 436 135 1.8
Fachangestellte flr
Biirokommunikation (OD) 279 174 62 279 165 .7
Zusammen 2.615 956 37 2.615 643 1,5
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The publication of the final report “Findings from the evaluation of office occupations —
office clerks, office communications clerks and office communications specialists” marks
the completion of the research project on “Evaluating Office Occupations”. Training in
these reformed regulated occupations has been possible since 1991/92. The purpose of
evaluating training regulation is to determine whether and to what degree the objectives
and intentions of the reforms to office occupations have been implemented in the actual
practice of vocational training in enterprises and vocational schools as well as in training
examinations. The assessment is also designed to show how qualifications are in fact
used and the extent to which training regulation reflects actual skills demands. The report
addresses the issue of demand-based updates and presents information designed to
assist the decision-making process.
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