Zusatzqualifikation

Information zu einer moéglichen Prifung von einer
Zusatzqualifikation im Beruf
Kaufmann/Kauffrau flr Biromanagement

Gemal § 7 der ,Verordnung Uber die Erprobung abweichender Ausbildungs- und
Prifungsbestimmungen in der Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung“ vom
11. Dezember 2013 kann wahrend der Ausbildung eine "Zusatzqualifikation" vermittelt
werden. In § 4 Abs. 3 VO sind folgende Wabhlqualifikationen aufgefuhrt:

1. Auftragssteuerung und —koordination

2. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

3. Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
4. Einkauf und Logistik

5. Marketing und Vertrieb

6. Personalwirtschaft

7. Assistenz und Sekretariat

8. Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

9. Verwaltung und Recht

10. Offentliche Finanzwirtschaft

Zwei dieser Wahlqualifikationen sind Gegenstand jedes Ausbildungsvertrages von
Kaufleuten fur Biromanagement. Darlber hinaus kdnnen besonders engagierte
Auszubildende eine nicht gewéhlte Wahlqualifikation als "Zusatzqualifikation" erwerben.
Dafr gilt die in der VO enthaltene sachliche Gliederung. Das heil3t, dass die zusatzlich
erworbenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten nicht nur oberflachlich sein dirfen,
sondern in ihrer Tiefe den Vorgaben fir die Wahlqualifikation entsprechen.

Im Rahmen von Gruppenumschulungen ist der Erwerb von Fertigkeiten und Fahigkeiten auf
dem Niveau einer Zusatzqualifikation in der Regel nicht mdglich. Die VO sieht vor, dass
Zusatzqualifikationen im Rahmen der Abschlussprufung gesondert gepriift werden, wenn
Auszubildende glaubhaft machen, dass die daflr erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten vermittelt worden sind. Fir die ehrenamtlichen Priferinnen und Prifer der IHK
bedeutet die Abnahme einer Prufung in der Zusatzqualifikation einen erheblichen
Mehraufwand, den sie gern tragen, wenn besonders engagierte Auszubildende zusétzliche
berufliche Handlungsfahigkeit tatsachlich erworben haben. Damit dies sichergestellt ist,
achten wir im Anmeldeverfahren darauf, dass die Zusatzqualifikation auch tatséachlich
entsprechend der sachlichen Gliederung erfolgte.

Fir Interessenten an einer Prufung in einer Zusatzqualifikation gilt deshalb das folgende
Verfahren:

1. Auf Wunsch erhélt der Prufungsteilnehmer von der zustéandigen Stelle den Vordruck
fur die Anmeldung zur Prifung in einer Zusatzqualifikation.

2. Die Anmeldung muss bis zum reguladren Anmeldeschluss Teil 2 erfolgt sein.
Anderenfalls hatte der Prifungsausschuss keine Méglichkeit mehr, sich in angemessener
Tiefe auf die Prifung vorzubereiten.

3. Der Erwerb der beruflichen Handlungskompetenz muss glaubhaft gemacht werden.
Notwendig dafiir ist eine tabellarische Ubersicht der Verordnungsinhalte und der Zeitraume,
in denen diese durchlaufen wurden. Diese Ubersicht muss sowohl vom Auszubildenden als
auch vom Ausbildenden unterzeichnet sein.



