@ 2025_DIHK_FW Biiro-_und_Projektorga_Schmutztitel 210x297.pdf 1 13.03.25 16:59

IHK » Die Weiterbildung

Geprufter Fachwirt
fur Buro- und Projektorganisation
Geprufte Fachwirtin
fur Buro- und Projektorganisation

Rahmenplan mit Lernzielen

D Deutsche
Industrie- und Handelskammer




Dieses Werk ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der engen Grenzen des Urheberrechts ist
ohne ausdriickliche Zustimmung des Verlages unzulassig; dies gilt insbesondere fiir Vervielfaltigungen,
Ubersetzungen, Entnahme von Ausziigen oder Abbildungen und die Einspeicherung und Verarbeitung in
elektronischen Systemen.

Hinweis

Ist in diesem Rahmenplan von Fachwirten, Teilnehmern und Priifungsteilnehmern u. A. die Rede, sind
selbstverstandlich auch Fachwirtinnen, Teilnehmerinnen und Priifungsteilnehmerinnen gemeint. Wir gehen davon
aus, dass Sie die Verwendung nur einer Geschlechtsform nicht als Benachteiligung empfinden, sondern dass auch
Sie zugunsten einer besseren Lesbarkeit diese Formulierungsweise akzeptieren.

Herausgeber
DIHK - Deutsche Industrie- und Handelskammer
Postanschrift: 11052 Berlin | Besucheranschrift: Breite StraBe 29 | 10178 Berlin | www.dihk.de

Verlag

© DIHK Verlag in der DIHK Service GmbH
Breite StraBe 29 | 10178 Berlin
www.dihk-verlag.de | dihk-verlag@dihk.de

Stand

Erstauflage Mai 2012

Neuauflage September 2014

Nachdruck Juli 2021, erganzt um Anderungsverordnung vom 09.12.2019 (Anlage)
Nachdruck Mai 2025, redaktionelle Anpassungen

Druck
Kéllen Druck+Verlag GmbH | Hessische StraBe 12 | 10115 Berlin


http://www.dihk-verlag.de/
mailto:dihk-verlag@dihk.de

Inhaltsverzeichnis

Vorwort zur Neuauflage im September 2014

Vorwort zur Erstauflage im Mai 2012

Taxonomie der Lernziele

Konzeption mit Stundenempfehlung

Lern- und Arbeitsmethodik

1. Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher
Organisationsstrukturen

2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen
Leistungsprozessen

3. Flahren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im buro- und
personalwirtschaftlichen Umfeld

4. Steuern von Geschaftsprozessen im burowirtschaftlichen Umfeld

Anhang

© DIHK

Verordnung uber die Prufung zum

anerkannten Fortbildungsabschluss

,Geprufter Fachwirt fur Buro- und Projektorganisation und
Geprufte Fachwirtin flr Blro- und Projektorganisation®

Abkurzungsverzeichnis

Feedbackbogen

Seite

13
17

23

29

31






Vorwort zur Neuauflage im September 2014

Der IHK-Weiterbildungsabschluss ,Geprifter Fachwirt fir Biro- und Projektorganisation” wurde
am 28. August 2014 vom Bundesministerium fir Bildung und Forschung (BMBF) durch die Um-
benennung des bisherigen Abschlusses ,Geprifter Fachkaufmann fir Blro- und Projektorgani-
sation“ erlassen. Die fachlichen Inhalte sowie die Zulassungs- und Prifungsbestimmungen der
bisherigen Verordnung vom 9. Februar 2012 sind unverandert und bilden weiterhin die Grundlage
fur den ebenfalls fachlich unveranderten DIHK-Rahmenplan. Die entsprechend angepasste Ver-
ordnung ist als Anlage beigefugt.

Bereits am 26. Marz 2014 wurde die bisherige Verordnung vom BMBF um die Zuordnung des
Niveaus 6 des Deutschen Qualifikationsrahmens fir lebenslanges Lernen (DQR) erganzt. Auch
dies gilt weiterhin unverandert fur die neue Abschlussbezeichnung.

Die Grundlage hierfir ist die nationale Umsetzung der Empfehlung zur Einrichtung des Europai-
schen Qualifikationsrahmens fir lebenslanges Lernen vom 23. April 2008 des Europaischen Par-
lamentes und dem Rat der Europaischen Union.

Mit dem Gemeinsamen Beschluss der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der
Bundesrepublik Deutschland, des Bundesministeriums fir Bildung und Forschung, der Wirt-
schaftsministerkonferenz und des Bundesministeriums fir Wirtschaft und Technologie vom
1. Mai 2013 wurde die Einfuhrung des DQR in Deutschland umgesetzt.

Der DQR beschreibt auf acht Niveaus jeweils die Kompetenzen, die fur die Erlangung einer Qua-
lifikation erforderlich sind. Der Kompetenzbegriff des DQR bezeichnet die Fahigkeit und Bereit-
schaft des Einzelnen, Kenntnisse und Fertigkeiten sowie persdnliche, soziale und methodische
Fahigkeiten zu nutzen und sich durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhal-
ten.

Es werden hierbei zwei Kompetenzkategorien unterschieden: ,Fachkompetenz®, unterteilt in Wis-
sen und Fertigkeiten sowie ,Personale Kompetenz®, unterteilt in Sozialkompetenz und Selbst-
standigkeit. Diese vier Saulen sowie die acht Niveaus ergeben die DQR-Matrix.

Der DQR soll als umfassende, bildungsbereichsibergreifende Matrix zur Einordnung von Quali-
fikationen zum einen die Orientierung im deutschen Bildungssystem erleichtern und zum anderen
zur Vergleichbarkeit deutscher Qualifikationen beitragen.

Dem Niveau 6 des DQR wurden neben den Fachwirten und Fachkaufleuten sowie weiteren Ab-

schlissen der beruflichen Bildung auch die Bachelor-Abschliisse der Hochschulen zugeordnet.

Dr. Gordon Schenk
Deutscher Industrie- und Handelskammertag
September 2014
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Vorwort

Der IHK-Weiterbildungsabschluss ,Geprifter Fachkaufmann fir Biro- und Projektorganisation®
wurde im Zuge der sich wandelnden beruflichen Aufgaben und Anforderungen grundlegend Uber-
arbeitet und vom Bundesministerium fir Bildung und Forschung (BMBF) am 9. Februar 2012 als
Nachfolgeregelung fir den Abschluss ,Geprifter Fachkaufmann flir Biuromanagement® erlassen.
Die Inhalte der neuen Verordnung bilden die Grundlage fiir den vorliegenden DIHK-Rahmenplan.

Fachkaufleute sind in allen Branchen und Wirtschaftszweigen gleichermal3en tatig. Sie nehmen
eigenstandig und verantwortlich in den verschiedenen Bereichen der Burowirtschaft umfassende
und integrierende Aufgaben der Planung, Steuerung und Kontrolle unter Verwendung betriebs-
und personalwirtschaftlicher Steuerungsinstrumente wahr. Dazu gehort insbesondere das Pla-
nen, Organisieren, Koordinieren und Kontrollieren von Projekten und Veranstaltungen.

Die fachlichen Kompetenzen umfassen daher insbesondere die Befahigung, Entscheidungspro-
zessen im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen zu koordinieren, Geschéaftsprozessen
im blrowirtschaftlichen Umfeld zu steuern sowie Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungs-
prozessen zu gestalten. Neu ist zusatzlich, dass mit diesem Abschluss zugleich auch die berufs-
und arbeitspadagogische Eignung nachgewiesen wird. Damit wird der betrieblichen Situation ent-
sprochen, dass im buro- und personalwirtschaftlichen Umfeld viele ausbildungsrelevante Aufga-
ben erfullt werden.

Der DIHK-Rahmenplan hat als gemeinsame Empfehlung der Arbeitgeber- und Arbeitnehmersach-
verstandigen die Aufgabe, die Vorgaben der Verordnung aufzugreifen und spezifisch inhaltlich aus-
zufullen. Er bildet die Grundlage fur ein Curriculum und ist damit die Basis fur die Gestaltung der
Vorbereitungslehrgange. Zudem unterstitzt der Rahmenplan die Erstellung von lernzielorientierten
Prifungsaufgaben.

Das wesentliche Merkmal der beruflichen Bildung ist die Orientierung an der beruflichen Hand-
lungsfahigkeit und somit an den Prozessen der betrieblichen Leistungserstellung. Daher sind die
Inhalte als umfassende Handlungsbereiche beschrieben. Qualifikationen, die in mehreren Hand-
lungsbereichen vonnéten sind, werden jeweils miteinander verknipft.

Die Inhalte sollen anwendungsbezogen im Lehrgang vermittelt werden und dabei an die vorhan-
denen Kenntnisse und praktischen Erfahrungen ankntpfen. Die Qualifikationsinhalte der einzelnen
Handlungsbereiche kdnnen durch die Praxisorientierung der Verordnung nicht voneinander ge-
trennt betrachtet werden. Die Inhalte nehmen aufeinander Bezug und erganzen sich.

Bei der Lehrgangsplanung sollte darauf geachtet werden, dass flr die zu vermittelnden Kompe-
tenzen der knapp bemessene Stundenrahmen flr den Transfer zum praxisbezogenen Handeln
und fir Gruppenibungen genutzt wird. Dies erfordert auch die Bereitschaft der Teilnehmer, die
Lehrgangsinhalte eigenstandig vorzubereiten und zu vertiefen.

Alle vorkommenden Abkulrzungen sind gebrauchlich oder im Abkurzungsverzeichnis erklart.

Allen, die an diesem Rahmenplan ehrenamtlich mitgearbeitet haben — vielen Dank!
Den Lehrgangs- und Prifungsteilnehmern — viel Erfolg!

Dr. Gordon Schenk
Deutscher Industrie- und Handelskammertag
Mai 2012
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Vi

Taxonomie der Lernziele (Anwendungstaxonomie)

Die Priufungsanforderungen des neu geordneten Fortbildungsabschlusses ,Geprifter Fachwirt
fur Blro und Projektorganisation und Geprfte Fachwirtin flr Biro- und Projektorganisation® sind
in der Verordnung handlungsorientiert formuliert. Sie sind abgeleitet von den Aufgaben, die ,Ge-
prifte Fachwirte fur Biro und Projektorganisation® in ihrer beruflichen Praxis wahrzunehmen ha-
ben.

Der Rahmenplan ist eine Empfehlung fur den Lehrgang, der auf die Prufung vorbereitet. Er ori-
entiert sich an den Vorgaben der in der Verordnung festgelegten Prifungsanforderungen. Er be-
schreibt die Qualifikationsinhalte, die dem Lehrgangsteilnehmer vermittelt werden sollen, damit
er die Anforderungen erfillen kann.

Die ,Anwendungstaxonomien® erlautern, wie und in welchem Umfang die Qualifikationsinhalte fiir
die Tatigkeit des Abschlusses ,Geprtfter Fachwirt fur Biro und Projektorganisation und Geprufte
Fachwirtin fir Blro- und Projektorganisation” bestimmend sind. Sie sind auf das Ziel hin formuliert
(die Aufgaben des ,Gepriiften Fachwirtes flr Baro und Projektorganisation / der Geprtften Fach-
wirtin fur Buro- und Projektorganisation®) und beschreiben nicht den Weg dahin. Es ist die Auf-
gabe des Dozenten, die Teilnehmer mit geeigneten Methoden dem Ziel naher zu bringen. Die
Taxonomie-Stufe ,Wissen® bildet die Grundlage fir alle nachfolgenden Handlungen. Da Wissen
bzw. Kenntnisse keinem Selbstzweck dienen, sondern ein Mittel zum sachgerechten Ausfiihren
einer Handlung sind und somit ein automatischer Bestandteil der Handlung, werden hier — kor-
respondierend zur Handlungsorientierung — nur zwei Ebenen unterschieden:

VERSTEHEN beschreibt das Erkennen und Verinnerlichen von Zusammenhangen, um

(Zusammenhange) komplexe Aufgabenstellungen und Problemfélle einer Lésung zuflihren zu
kénnen.

ANWENDEN beschreibt die aus dem Verstehen der Zusammenhange resultierende

(Handlungen) Fahigkeit zu sach- und fachgerechtem Handeln.

Zuordnung der Anwendungstaxonomie

e VERSTEHEN:

ableiten, analysieren, auswerten, begrinden, beurteilen, bewerten, einordnen, einsehen, er-
fassen, erkennen, erlautern, erschlief3en, festlegen, feststellen, gegenliberstellen, strukturie-
ren, unterscheiden, vergleichen, zuordnen

e ANWENDEN:

abstimmen, anleiten, aufbereiten, ausiiben, auswahlen, beachten, bearbeiten, berechnen,
bertcksichtigen, darstellen, definieren, durchfiihren, einleiten, einsetzen, einweisen, entwer-
fen, entwickeln, erarbeiten, ergreifen, ermitteln, erstellen, erteilen, férdern, fihren, gestalten,
gewahrleisten, herbeiflihren, kontrollieren, mitwirken, optimieren, planen, prifen, sicherstel-
len, skizzieren, steuern, Uberwachen, umsetzen, unterstitzen, veranlassen, vermitteln, vor-
bereiten, vorschlagen, wahrnehmen
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Konzeption mit Stundenempfehlung

Geprufter Fachwirt fur Blro- und Projektorganisation/
Geprufte Fachwirtin fur Buro- und Projektorganisation

Lern- und Arbeitsmethodik 10 UStd.
1. Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher

Organisationsstrukturen 130 UStd.
2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen

Leistungsprozessen 150 UStd.
3. Flhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im buro- und

personalwirtschaftlichen Umfeld 180 UStd.
4. Steuern von Geschaftsprozessen im burowirtschaftlichen Umfeld 150 UStd.
Gesamtstunden 620 UStd.
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