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BeschlieRender Ausschuss: Hauptausschuss des Bundesinstituts fiir Berufshildung (BIBB)

Empfehlungen einer Regelung im Blirobereich nach § 48

Berufshildungsgesetz und 8 42b Handwerksordnung fiir Behinderte

Geanderte Fassung laut Beschlu3 des Hauptausschusses vom 9. 10. 1986:

In der Empfehlung des Hauptausschusses fir Ausbildungsregelungen fiir behinderte Jugendliche

vom 12. September 1978 und in allen Regelungsempfehlungen gemal 8§ 48 BBiG und § 42b HWO

soll die Bezeichnung "behinderte Jugendliche" durch "Behinderte" ersetzt werden.

Einleitung

Der Hauptausschufd des Bundesinstituts fir Berufsbildung (BIBB) hat am 11. Juni 1982 die

Ausbildungsregelung zur

— Blrokraft —

nach § 48 Berufsbhildungsgesetz (BBiG) und § 42 b Handwerksordnung (HwO) fur die
Berufsausbildung behinderter Jugendlicher verabschiedet.

Er empfiehlt allen in Frage kommenden zustandigen Stellen, dal sie diese Regelung allen

Beschlussen Uber entsprechende Ordnungsmafl3nahmen gemal § 48 BBIG bzw. § 42 b HWO

zugrunde legen.

Die Ausbildungsregelung zur Birokraft ist auf der Grundlage der "Empfehlung des
Hauptausschusses des Bundesinstituts fur Berufsbildung fur Ausbildungsregelungen fiir behinderte

Jugendliche" vom 12. September 1978 entwickelt worden.
Eingangsformel (Industrie- und Handelskammer)

Die Industrie- und Handelskammer ... erlait aufgrund des Beschlusses des
Berufsbildungsausschusses vom ... als zustandige Stelle nach § 48 Berufsbildungsgesetz (BBiG)
vom 14. 8. 1969 (BGBI. | S. 1112) — zuletzt geéndert durch das Gesetz vom ... (BGBI. I S. ...) —

i.V.m. 8§ 44 BBIG fur die Berufsausbildung behinderter Jugendlicher nachstehende besondere

Regelung.
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Eingangsformel (Handwerkskammern)

Die Handwerkskammer ... erlaf3t aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses vom
... und der Vollversammlung vom ... als zusténdige Stelle nach den §8 41, 42 b, 91 Abs. 1 Ziffer 4

und 106 Abs. 1 Ziffer 8 Handwerksordnung (HwO) in der durch das Berufshildungsgesetz vom 14.
8. 1969 (BGBI. |, S. 1112) — zuletzt geé&ndert durch das Gesetz vom ... (BGBI. | S. ...) — geanderten

Fassung fur die Berufsausbildung behinderter Jugendlicher nachstehende besondere Regelung.

§1
Bezeichnung des Ausbildungsberufs

Die Berufsausbildung zur Burokraft darf nur nach dieser Ausbildungsregelung erfolgen.

§2
Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert 3 Jahre.

Eine berufliche Vorbereitung, die den Inhalten dieser Ausbildungsregelung gleichwertig ist, soll

angerechnet werden.

83
Personenkreis

Diese Empfehlung gilt gemaf 88 48 BBIiG bzw. 42b HwO fiir kdrperlich, geistig oder seelisch
behinderte Jugendliche, soweit fur sie besondere Ausbildungsregelungen erforderlich sind. Dazu
gehoren neben kdrper- und sinnesbehinderten Jugendlichen insbesondere Jugendliche mit
erheblichen und nicht nur voriibergehenden Minderungen der intellektuellen Leistungsfahigkeit,
haufig verbunden mit Verzégerungen und Beeintrachtigungen in der Entwicklung der

Personlichkeit, teilweise auch mit zusatzlichen Behinderungen (Mehrfachbehinderte).

Die Zugehorigkeit zu diesem Personenkreis kann nur im Einzelfall festgestellt werden.

§4

Feststellung zur Ausbildung nach dieser Ausbildungsregelung

Die Feststellung, daf3 Art und Schwere der Behinderung eine Ausbildung nach einer
Ausbildungsregelung fiir behinderte Jugendliche erfordert, soll auf der Grundlage einer
differenzierten Eignungsuntersuchung erfolgen. Sie ist durch die Dienststellen der Bundesanstalt
fur Arbeit — unter Beriicksichtigung der Gutachten ihrer Fachdienste und von Stellungnahmen der

abgebenden Schule, gegebenenfalls unter Beteiligung von dafiir geeigneten Fachleuten (Arzte,
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Psychologen, Padagogen, Behindertenberater) aus der Rehabilitation bzw. unter Vorschaltung

einer MaRnahme der Berufsfindung und Arpeitserprobung — durchzufiihren.

Aus einer fehlerhaften Feststellung gem. Absatz 1 kénnen Anspriiche gegen den Ausbildenden

nicht hergeleitet werden.

§5
Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse

Die zustandige Stelle tragt Aushildungsvertrage fiir behinderte Jugendliche gemaf § 44 in
Verbindung mit § 48 BBIG bzw. § 41 in Verbindung mit § 42 b HwO in das Verzeichnis der

Berufsausbildungsverhéltnisse ein, wenn festgestellt worden ist, dal’ die Ausbildung in einem

solchen Ausbildungsgang nach Art und Schwere der Behinderung erforderlich ist.

8§86
Ausbildungsberufsbild

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1. Unfallverhitung und Gesundheitsschutz

2. Arbeits- und sozialrechtliche Regelungen

3. Innerbetriebliche Organisation

4. Burotechnik und betrieblicher Schriftverkehr
5. Postein- und Postausgang

6. Kartei und Registratur

7. Materialverwaltung

8. Einkauf/Verkauf

9. Versand

10. Betriebliches Rechnungswesen und Zahlungsverkehr
11. Rechnen und Statistik

12. Lohn und Gehalt

§7
Ausbildungsrahmenplan

Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 6 sollen nach der in der Anlage enthaltenen Anleitung zur
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sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt

werden.

Eine vom Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche Gliederung der
Ausbildungsinhalte ist insbesondere zuléassig, soweit die jeweilige Behinderung von

Auszubildenden oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

§8
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden

einen Ausbildungsplan zu erstellen.

89
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu fiihren. Ihm ist
Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fuhren. Der Ausbildende

hat das Berichtsheft regelmé&Rig durchzusehen.

§10
Zwischenpriufung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufiihren. Sie soll in der
Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.
(2) Die Zzwischenprufung erstreckt sich auf die in der Anlage zu § 7 fir das erste Ausbildungsjahr

aufgefuhrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entsprechend den

Rahmenlehrpléanen zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung ist schriftlich anhand praxisbezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt

héchstens 150 Minuten in den folgenden Prifungsfachern durchzufiihren:

1. Fachkunde

In maximal 90 Minuten soll der Prufling mehrere praxisbezogene Aufgaben oder Félle insbesondere

aus den folgenden Gebieten bearbeiten:
— Birotechnik und betrieblicher Schriftverkehr
— Postein- und Postausgang

— Kartei und Registratur

2. Berufsbezogenes Rechnen



In maximal 40 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben unter Anwendung der

Grundrechnungsarten bearbeiten.
(4) Soweit die schriftliche Prifung in programmierter Form durchgefiihrt wird, kann von der in
Absatz 3 genannten Prifungszeit abgewichen werden.

(5) Die besonderen Belange des behinderten Prifungsteilnehmers sind bei der Prifung zu

bericksichtigen.

§11
AbschluBprifung

(1) Die Abschlu3prifung erstreckt sich auf die in der Anlage zu 8§ 7 aufgefihrten Fertigkeiten und

Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit er fir die

Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prifungsfachern Fachkunde, berufsbezogenes Rechnen,

Schriftverkehr und Wirtschafts- und Sozialkunde durchzufiihren, im Prifungsfach Fachkunde sind

auch praktische Ubungen vorzusehen.

(3) Inder Prufung soll der Prufling je eine Arbeit in den nachgenannten Prifungsfachern

anfertigen:

3.1 Fachkunde

In maximal 180 Minuten soll der Prifling unter Verwendung der erforderlichen birotechnischen
Geréate und Hilfsmittel mehrere praxisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeiten und dabei zeigen,

daf er Fertigkeiten und Kenntnisse inshesonderen in den nachfolgenden Gebieten erworben hat:
— Burotechnik

— Postein- und Postausgang

— Kartei und Registratur

— Materialverwaltung

— Einkauf/Verkauf

— Versand

— Betriebliches Rechnungswesen und Zahlungsverkehr

— Lohn und Gehalt

3.2 Berufsbezogenes Rechnen

In maximal 60 Minuten soll der Prufling mehrere praxisbezogene Aufgaben unter Anwendung der
Grundrechnungsarten sowie der Prozent- und Zinsrechnung bearbeiten.

3.3 Schriftverkehr

In maximal 45 Minuten soll der Prifling eine oder mehrere Aufgaben unter Verwendung von



Vordrucken oder Formularen bearbeiten. Hierfir kommen insbesondere folgende Gebiete in
Betracht:

— Betriebliche Mitteilungen
— Postein- und Postausgang
— Kartei und Registratur

— Materialverwaltung

— Einkauf/Verkauf

— Zahlungsverkehr

— Lohn und Gehalt

3.4 Wirtschafts- und Sozialkunde

In 30 Minuten soll der Priifling anschaulich am Ausbildungs- und Arbeitsverhdltnis orientiert Fragen

und Aufgaben insbesondere aus folgenden Bereichen bearbeiten:

— Steuern, Versicherung, Beitrage

— Arbeits-, Unfall- und Gesundheitsschutz

— Arbeitsvertrag

— Kindigung

— Urlaub

— Krankheit

— Betriebs- und Personalrat, Jugendvertretung

— Rechte und Pflichten im Betrieb

(4) Soweit Teile der Prufung in programmierter Form durchgefiihrt werden, kann von der in Absatz
3 genannten Priufungszeit abgewichen werden.

(5) Sind die schriftlichen Prifungsleistungen in bis zu zwei Fachern "mangelhaft" und in den

Ubrigen Fachern mit mindestens "ausreichend" bewertet worden, so ist auf Antrag des Pruflings
oder nach Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit "mangelhaft" bewerteten Facher
die Prifung durch eine mundliche Prufung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn diese fir das
Bestehen der Prifung von wesentlicher Bedeutung ist. Das Fach ist vom Priifling zu bestimmen.
Bei der Ermittlung des Ergebnisses flr dieses Priifungsfach sind die Ergebnisse der Prifungsarbeit

und der mindlichen Erganzungsprifung im Verhéaltnis 2:1 zu gewichten.

(6) Beider Ermittlung des Gesamtergebnisses hat das Prifungsfach Fachkunde gegeniiber jedem
der Ubrigen Prufungsfacher das doppelte Gewicht.

(7) Zum Bestehen der AbschluRprifung missen im Gesamtergebnis mindestens ausreichende
Prufungsleistungen erbracht werden.

Werden die Prifungsleistungen in einem Priifungsfach mit "ungeniigend” oder in zwei

Prufungsfachern mit "mangelhaft" bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.



(8) Die besonderen Belange des behinderten Prifungsteilnehmers sind bei der Prifung zu

bericksichtigen.
(9) Die Abschlu3priifung kann zweimal wiederholt werden.

(10) In einer Wiederholungspriifung ist der Priifungsteilnehmer auf Antrag von der Prifung in
einzelnen Prufungsfachern zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen Fachern bei einer

héchstens 2 Jahre zurlickliegenden Prifung ausgereicht haben.

§12

Ubergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhéltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Regelung bestehen, sind die
bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien vereinbaren die

Anwendung dieser Vorschriften.

§13
Inkrafttreten
Diese Regelung tritt am ............ in Kraft. (Gleichzeitig tritt die Ausbildungsregelung vom ... aul3er
Kraft.)
Ort. Datum (Die zustandige Stelle)

Unterschrift




