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Vorwort

Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist ein Lehr- und Lernbuch für den Ausbildungsberuf „Kaufmann/Kauffrau für 

Büromanagement“. Der Informationsband ist Bestandteil des umfassenden Europa-Programms Büro 2.1. Dieses 
Programm wurde zur Entwicklung einer beru�ichen Handlungskompetenz für die Bearbeitung von Geschäfts- und 
Büroprozessen in den kaufmännischen Abteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche 
oder im öffentlichen Dienst erstellt.

Büro 2.1 ist ein modernes Komplettprogramm. Es folgt dem kompetenzorientierten Rahmenlehrplan nach dem 
Lernfeldkonzept. Die Unterrichtswerke des Programms (Informationsbände und Arbeitsbücher mit Lernsituati-

onen für alle Jahrgangsstufen sowie die entsprechenden Lehrerlösungen, Hefte zur Informationsverarbeitung in 
Excel, Word und PowerPoint, Lernspiele, konventionelle und digitale Prüfungsvorbereitung für Teil 1 und Teil 2 
der gestreckten Abschlussprüfung sowie Of�ce now! inkl. digitalem Vokabeltrainer für den Englischunterricht) 
sind aufeinander abgestimmt. Sie sind gezielt an einer Didaktik ausgerichtet, die Handlungsorientierung betont 
und Lernende zu selbstständigem Planen, Durchführen, Kontrollieren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben unter 
Berücksichtigung aller Kompetenzdimensionen führt. Dabei wird die beru�iche Wirklichkeit als Ganzes mit ihren 
ökonomischen, ökologischen, rechtlichen und sozialen Aspekten erfasst.

Das Konzept von Büro 2.1, das handlungs- und fachsystematische Strukturen miteinander verschränkt, deckt 
alle Anforderungen des Ausbildungsberufes von der fachlichen Aufgabenerfüllung bis hin zu einem re�ektierten  
Verständnis von Handeln in beru�ichen Zusammenhängen ab. Ein Vorschlag für eine kompetenzorientierte  

didaktische Jahresplanung unterstützt die Arbeit im Bildungsgang.

Der Informationsband 1. Ausbildungsjahr umfasst die Lernfelder 1 - 4 des Rahmenlehrplans:

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren

Lernfeld 2: Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren

Lernfeld 3: Aufträge bearbeiten

Lernfeld 4: Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen und Verträge schließen

Die Inhalte entsprechen konsequent den Aufgabenpro�len des modernen Büromanagements. Die Informationen 
sind schülergerecht, übersichtlich und verständlich aufbereitet und werden anschaulich in zahlreichen Beispielen, 
Tabellen, Struktogrammen und kurzen, präzisen Zusammenfassungen präsentiert. Aufgabenblöcke nach 
jedem Teilkapitel ergänzen die informativen Darstellungen. Die ausdrückliche Einbeziehung kommunikativer 
Aspekte (Fachsprache und Fremdsprache als integrative Bestandteile) sowie der Informationsverarbeitung im 

Anwendungszusammenhang unterstützt die Entwicklung einer ganzheitlichen, prozessorientierten Handlungs-
kompetenz.

Die systematisierenden Sachinformationen stellen zudem die zur Bewältigung der auf diesen Informationsband 
abgestimmten Lernsituationen Büro 2.1 notwendigen Wissensbestände vollständig bereit; sie greifen aber auch 
verallgemeinernd über die Situationsbezüge hinaus, z. B. durch zahlreiche Hinweise auf Gesetzestexte.

Ihr Feedback ist uns wichtig!

Wenn Sie mithelfen möchten, dieses Buch für die kommenden Au�agen noch weiter zu optimieren, schreiben Sie 
uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.

Das Autorenteam freut sich auf Anregung und Unterstützung durch Kritik und wünscht erfolgreiches Arbeiten mit 
dem Lehrwerk.

Ein Löser zu den Aufgaben ist als digitales Buch in unserer EUROPATHEK (www.europathek.de) unter der Europa-
Nummer 77332L (4-Jahreslizenz) oder 77332V (Jahreslizenz) erhältlich.

Sommer 2026� Autoren und Verlag

mailto:lektorat@europa-lehrmittel.de
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1	 Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten

Die Wirtschaftsordnung der Bundesrepublik Deutschland gibt jedem die Möglichkeit, 
frei über seine Berufsausbildung und über seine Berufstätigkeit zu entscheiden. Die 
Wahl einer Berufsausbildung ist ein erster Schritt, sich für die künftigen Ansprüche des 
Arbeitsmarktes zu quali�zieren, aber auch, eine persönliche Lebensperspektive zu ent-
wickeln.

Die betriebliche und schulische Aus-

bildung soll auf beru�iche und gesell-
schaftliche Aufgaben vorbereiten.

So führen neue Herausforderungen auf 
dem Arbeitsmarkt dazu, dass sich der 
beru�iche Alltag der „Kau�eute für 

Büromanagement“ ständig ändert.

Dabei wird der Arbeitsmarkt insbesondere geprägt durch Innovationen und Ver- 
änderungen im Bereich neuer Technologien, betrieblichen Anforderungen z. B. bei 
Kunden- und Lieferantenbeziehungen einschließlich des Logistikbereiches und der 
fortschreitenden Internationalisierung der Wirtschaftsbeziehungen.

Diese Lage auf dem Arbeitsmarkt erfordert, dass der Auszubildende während seiner 
Ausbildung eine umfassende Handlungskompetenz in den Dimensionen von Fach-
kompetenz, Sozialkompetenz und Selbstkompetenz erwirbt.

§ 1 BBiG

(3) Die Berufsausbildung hat die für die Ausübung einer quali�zierten 
Tätigkeit in einer sich wandelnden Arbeitswelt notwendigen beru�ichen 
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten (beru�iche Handlungsfähig-
keit) in einem geordneten Ausbildungsgang zu vermitteln. Sie hat ferner 
den Erwerb der erforderlichen Berufserfahrungen zu ermöglichen.

§§§

Ziel der Ausbildung:

Handlungsfähigkeit 
von Auszubildenden!

Merke

Berufliche Handlungskompetenz

Fachkompetenz Sozialkompetenz Selbstkompetenz

= Bereitschaft und Fähigkeit, auf 
der Grundlage fachlichen Wissens 
und Könnens Aufgaben und Pro-
bleme zielorientiert, sachgerecht, 
methodengeleitet und selbstständig 
zu lösen und das Ergebnis zu 
beurteilen.

= Bereitschaft und Fähigkeit, sozi-
ale Beziehungen zu leben und zu 
gestalten, Zuwendungen und Span-
nungen zu erfassen, zu verstehen 
sowie sich mit anderen rational und 
verantwortungsbewusst auseinan-
derzusetzen.

= Bereitschaft und Fähigkeit, als 
individuelle Persönlichkeit die Ent-
wicklungschancen, Anforderungen 
und Einschränkungen in Familie, Be-
ruf und öffentlichem Leben zu klä-
ren, zu durchdenken …

Beispiele:
Fachwissen, Fachsprache,  
PC-Kenntnisse …

Beispiele:
Teamfähigkeit, Kooperationsbereit-
schaft, Fairness, Kritikfähigkeit ...

Beispiele:
Zuverlässigkeit, Verantwortungs-
bewusstsein, Sorgfalt, Einsatz
freude, Pflichtbewusstsein …

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Bestandteil der drei Dimensionen.

•	 Methodenkompetenz z. B. Arbeitstechniken, Entscheidungen treffen, Informationen verarbeiten

•	 kommunikative Kompetenz z. B. Wahrnehmungsfähigkeit, Umgang mit Meinungsverschiedenheiten

•	 Lernkompetenz z. B. Entwicklung von Lerntechniken und Lernstrategien, lebenslanges Lernen

1.1	 Ziele der Berufsausbildung

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und 
den Betrieb präsentieren
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Grundlage einer einheitlich geordneten Berufsausbildung für die Bundesrepublik 
Deutschland ist das Berufsbildungsgesetz (BBiG). Es sieht unter anderem vor, dass 
die Berufsausbildung in den beiden Lernorten Betrieb und Berufsschule statt�ndet.

Als duale Ausbildung bezeichnet man die parallele Ausbildung in Betrieb und 
Berufsschule.

Merke

©drubig-photo-fotolia.com©auremar-fotolia.com

System der dualen Berufsausbildung

Betriebe Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan
des Bundes

KMK-Rahmenlehrplan/
Lehrpläne der Länder

bereiten auf die Prüfungen und auf
zukünftige beru�iche Tätigkeiten vor.

Beide Lernorte

Im Betrieb wird praktisch und berufs
bezogen nach den Vorgaben des Aus
bildungsrahmenplans auf Grundlage der 
für diesen Beruf geltenden Ausbildungs-
ordnung gearbeitet.

ln der Berufsschule wird überwiegend 
theoretisch, berufsbezogen und be-
reichsübergreifend nach den Lehrplänen 
der Bundesländer unterrichtet. Grund-
lage dieser Lehrpläne ist der von der 
Konferenz der Kultusminister erarbeitete 
Rahmenlehrplan (KMK-Rahmenlehrplan).

§ 2 BBiG

Lernorte der 

Berufsbildung

Berufsbildung wird 
durchgeführt

	◾ in Betrieben der 
Wirtschaft

	◾ in berufsbildenden 
Schulen

	◾ in sonstigen 
Berufsbildungs
einrichtungen

§§§

Betrieb und Berufs-
schule sind zur Zusam-

menarbeit verp�ichtet!

Merke

1.2	 System der dualen Berufsausbildung

Die duale Berufsausbildung erfordert eine enge Zusammenarbeit zwischen Betrieb 

und Berufsschule. Aus dieser Verp�ichtung ergibt sich die Beachtung folgender Punkte:

	➔ Tari�ich vereinbarter Urlaub soll grundsätzlich während der Schulferien gewährt 
werden.

	➔ Maßnahmen überbetrieblicher Ausbildung bedürfen der besonderen Genehmi-
gung durch die Schulaufsicht bzw. die Schulleitung.

	➔ Auf Beurlaubung aus betrieblichen Gründen gibt es grundsätzlich keinen Rechts-
anspruch.

	➔ Krankmeldungen für die Zeit des Berufsschulbesuchs sind an den Betrieb und an 
die Berufsschule zu richten.

	➔ Schulische Fehlzeiten sind dem Betrieb zur Kenntnis zu bringen.

	➔ Zeugnisse sind vom Ausbildenden zu unterzeichnen.
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Mit dem Abschluss des Berufsausbildungsvertrages sind Sie kaufmännische Auszubil-
dende. Im Berufsbildungsgesetz sind die grundsätzlichen Inhalte der Ausbildung fest-
gelegt. § 4 regelt die Anerkennung der Ausbildung und § 5 bildet die Grundlage für die 
Inhalte der betrieblichen Ausbildung.

§ 4 f. BBiG

Die Ausbildungsordnung legt demnach für den jeweiligen Beruf folgende Inhalte fest:

§ 5 BBiG Inhalte der Ausbildungsordnung

Bezeichnung des Ausbildungsberufes Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Ausbildungsberufsbild
Gegenstand der Berufsausbildung 
(Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten)

Ausbildungsrahmenplan
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
nach sachlicher und zeitlicher Gliederung

Ausbildungsplan
Gestaltung der betrieblichen Ausbildung nach 
den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans

Berichtsheft
Berichtsheft in Form eines 
Ausbildungsnachweises

Prüfungen gestreckte Prüfung

Die Summe dieser Regelungen soll den Erwerb beru�icher Handlungsfähigkeit in der 
Ausbildung sichern.

Die für die Ausübung einer quali�zierten beru�ichen Tätigkeit mindestens zu ver- 
mittelnden Fertigkeiten sind rechtsverbindlich im Ausbildungsberufsbild angegeben 
und im Ausbildungsrahmenplan zeitlich und sachlich näher bestimmt.

Nach diesen Vorgaben und den betrieblich-organisatorischen Gegebenheiten hat Ihr 
Ausbildungsbetrieb Ihren Ausbildungsplan zu bestimmen.

1.3	 �Berufsbildungsgesetz als Grundlage der Berufs-
ausbildung

Die Berufsausbildung in Deutschland wird insbesondere durch das 
Berufsbildungsgesetz (BBiG) geregelt. Die letzte Novellierung des Be-
rufsbildungsgesetzes trat zum 01.08.2024 in Kraft. Es bildet die Grund-
lage für die betriebliche Ausbildung und stellt eine Orientierungshilfe 
für die Ausbildungsbetriebe, für die zuständigen Kammern sowie 
für die Berufsschulen dar. Es wird ergänzt durch weitere bedeutende 
Rechtsgrundlagen wie z. B. das Jugenarbeitsschutzgesetz, das Arbeits-
zeitgesetz, das Arbeitsschutzgesetz, das Mutterschutzgesetz und Tarif-
verträge.
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Kaufmännischer AuszubiIdender ist, wer in einem kaufmännischen Betrieb zur 
Erlernung kaufmännischer Tätigkeiten angestellt ist.

Merke

14

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren



LE
R

N
FE

LD
 1

L
E
R

N
F
E
L
D

 1

Die Tätigkeiten im Ausbildungsberuf „Kaufmann/-frau für Büromanage-

ment“ erstrecken sich auf alle kaufmännischen Aufgaben und Probleme 
in Betrieben unterschiedlicher Wirtschaftszweige, Branchen und Größen. 
Damit ist er ein sogenannter Querschnittsberuf.

Die grundsätzlichen Regelungen zu diesem Ausbildungsberuf sind in der 
„Verordnung über die Berufsausbildung zum Kaufmann für Büromanage-
ment und zur Kauffrau für Büromanagement“ (BüroMKfAusbV) festgehal-
ten. Dort sind auch das Ausbildungsberufsbild (§ 4) und der Ausbildungs-
rahmenplan (§ 3) aufgeführt.

Die Struktur des Ausbildungsberufsbildes sieht einen Aufbau in P�ichtquali-

�kationen und Wahlquali�kationen mit Differenzierungsmöglichkeiten vor.

Der Ausbildungsrahmenplan gliedert die Berufsausbildung in folgende Ab-
schnitte:

Ausbildungsrahmenplan: Abschnitte der Berufsausbildung

Abschnitt A
P�ichtquali�kationen

Abschnitt B
Wahlquali�kationen

Abschnitt C
P�ichtquali�kationen

gemeinsame berufspro�l
gebende Fertigkeiten, 
Kenntnisse und Fähigkeiten

weitere berufsprofilgebende 
Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten in zwei 
Wahlqualifikationen von 
jeweils fünf Monaten

gemeinsame integrative 
Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten

Für die Ausbildung sind aus einer vorgegebenen Auswahlliste zwei Wahlquali- 
�kationen zu wählen und im Ausbildungsvertrag festzulegen.

Merke
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Ausbildungsordnung – rechtlicher Rahmen der Berufsausbildung

Ausbildungsberufsbild

Übersicht über zu
erwerbende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fähigkeiten

Ausbildungsrahmenplan

erläutert Positionen
des Ausbildungs-
berufsbildes
(sachliche Gliederung).

ordnet die Positionen
den Ausbildungs-
jahren zu
(zeitliche Gliederung).

passt den Ausbildungsrahmenplan den betrieb-
lichen Notwendigkeiten an.

Ausbildungsplan

1.3.1	 Ausbildungsberufsbild/Ausbildungsrahmenplan

Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten
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Struktur der Berufsausbildung, Ausbildungsberufsbild

Pflichtqualifikationen (§ 4 (II) BüroMKfAusbV)

  1.		 Informationsmanagement

  2.		 Informationsverarbeitung

  3.		 Bürowirtschaftliche Abläufe

  4.		 Koordinations- und Organisationsaufgaben

  5.		 Kundenbeziehungsprozesse

  6.		 Auftragsbearbeitung und Nachbereitung

  7.		 Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen

  8.		 Personalbezogene Aufgaben

  9.		 Kaufmännische Steuerung

Wahlqualifikationen (§ 4 (III) BüroMKfAusbV)

  1.		 Auftragssteuerung und -koordination

  2.		 Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

  3.		 Kaufmännische Abläufe in kleineren und mittleren Unternehmungen

  4.		 Einkauf und Logistik

  5.		 Marketing und Vertrieb

  6.		 Personalwirtschaft

  7.		 Assistenz und Sekretariat

  8.		 Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

  9.		 Verwaltung und Recht

10.		 Öffentliche Finanzwirtschaft

Pflichtqualifikationen (§ 4 (IV) BüroMKfAusbV)

  1.		 Ausbildungsbetrieb, Berufsausbildung, Arbeits- und Tarifrecht

  2.		 Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

  3.		 Umweltschutz und Nachhaltigkeit

  4.		 Digitalisierte Arbeitswelt

  5.		 Arbeitsorganisation und Informationsmanagement

  6.		 Zusammenarbeit und Kommunikation

Jeder der im Ausbildungsberufsbild aufgeführten Positionen wird im Ausbildungs

rahmenplan durch Aufzählung einzelner Tätigkeiten näher beschrieben (sachliche 

Gliederung) und den einzelnen Ausbildungsjahren zugeordnet (zeitliche Gliederung). 
Grundsätzlich gilt, dass die zu vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähig- 
keiten sich in den einzelnen Ausbildungsjahren wiederholen und ein wachsendes Maß 
an Selbstständigkeit verlangen.

§ 4 BüroMKfAusbV

16
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1.3.2	 Ausbildungsplan

1.3.3	 Berichtsheft

Der betriebliche Ausbildungsplan soll z. B. folgende Mindestinhalte enthalten:

	➔ Umsetzung und Konkretisierung der Berufsbildpositionen des Ausbildungsrahmen-
planes,

	➔ Beschreibung des Arbeitsplatzes im ausbildenden Betrieb (ggf. Hinweise zu einem 
Ausbildungsverbund oder zu einer überbetrieblichen Einrichtung),

	➔ Vermittlung der Ausbildungsinhalte in zeitlicher Hinsicht,

	➔ Benennung von Ausbildern.

Nach den Vorgaben des Berufsbildungsgesetzes, der Ausbildungsverordnungen so-
wie der IHK-Prüfungsordnungen besteht für Auszubildende die Verp�ichtung, Aus-
bildungsnachweise (Berichtshefte) regelmäßig zu führen. Diese müssen folgenden 
Anforderungen entsprechen:

	➔ Die Ausbildungsnachweise sind grundsätzlich wochenweise zu führen.

	➔ Sie enthalten stichwortartig die Ausbildungstätigkeiten, betriebliche Unterweisun-
gen, Unterricht und Schulungen sowie die Inhalte des Berufsschulunterrichts.

	➔ Die Richtigkeit und Vollständigkeit der Angaben ist durch die Unterschrift der 
Ausbildungspartner zu bestätigen.

Das ordnungsgemäße Führen der Ausbildungsnachweise wird bei Unternehmensbe-
suchen sowie bei der Zulassung zur Abschlussprüfung von der IHK stichprobenartig 
und unangekündigt kontrolliert.

Das ordnungsgemäße Führen der Ausbildungsnachweise ist Voraussetzung für die 
Zulassung zur Abschlussprüfung!

Merke

§ 14 BBiG

§ 43 BBiG

Führen Sie Ihr Be-

richtsheft von Anfang 
an gewissenhaft, sau-
ber und vollständig!

Tipp

1.3.4	 Prüfungsanforderungen

Das Prüfungsverfahren �ndet in einer gestreckten Prüfung statt. Beide Lernorte, Aus-
bildungsbetrieb und Berufsschule bereiten auf die Prüfungen vor. Zwei Teilabschluss-
prüfungen �ießen in die Endnote ein, wobei die erste Teilprüfung bereits in der Mitte 
der Ausbildung absolviert wird. Darüber hinaus können leistungsstarke Auszubildende 
auf Antrag eine Zusatzquali�kation erwerben.

Teil 1 Teil 2 Zusatzqualifikation

Mitte der Ausbildung Ende der Ausbildung
Ende der Ausbildung auf 

Antrag
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	◾ Teil 1

Prüfungsfach Gewichtung Prüfungszeit Inhalte

Informations
technisches 
Büro
management

Nach 18 Mona-
ten auf der Basis 
der ersten 15 
Monate

25 % 120 
Minuten 
schriftlich

1. �Der Prüfling soll nachweisen, dass er im Rahmen eines ganzheit-
lichen Arbeitsauftrages Büro- und Beschaffungsprozesse organi-
sieren und kundenorientiert bearbeiten kann. Dabei soll er nach-
weisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitung sowie 
Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren und kalkulie-
ren kann;

2. �der Prüfling soll berufstypische Aufgaben schriftlich computer
gestützt bearbeiten.

	◾ Teil 2

Prüfungsfach Gewichtung Prüfungszeit Inhalte

Kunden
beziehungs-
prozesse

30 % 150 Minuten 
schriftlich

1. �Der Prüfling soll nachweisen, dass er komplexe Arbeitsaufträge 
handlungsorientiert bearbeiten kann. Dabei soll er zeigen, dass 
er Aufträge kundenorientiert abwickeln, personalbezogene Auf-
gaben wahrnehmen und Instrumente der kaufmännischen Steue-
rung fallbezogen einsetzen kann;

2. �der Prüfling soll berufstypische Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Wirtschafts- und 
Sozialkunde

10 % 60 Minuten 
schriftlich

1. �Der Prüfling soll nachweisen, dass er allgemeine wirtschaftliche 
und gesellschaftliche Zusammenhänge der Berufs- und Arbeits-
welt darstellen und beurteilen kann; 

2. �der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Fachaufgabe 
in der Wahl
qualifikation

2 Varianten: 
(siehe unten)

•	 Prüfungsauf-
gabe durch 
Prüfungs
ausschuss

•	 Report

35 % Fallbezoge-
nes Fachge-
spräch
20 Minuten

Der Prüfling soll nachweisen, dass er
•	 berufstypische Aufgabenstellungen erfassen, Probleme und Vor-

gehensweisen erörtern sowie Lösungswege entwickeln und be-
gründen, 

•	 kunden- und serviceorientiert handeln,

•	 betriebspraktische Aufgaben unter Berücksichtigung wirtschaft-
licher, ökologischer und rechtlicher Zusammenhänge planen, 
durchführen und auswerten sowie

•	 Kommunikations- und Kooperationsbedingungen berücksichtigen

kann.

Zur Durchführung sind zwei Varianten des fallbezogenen Fachgesprächs möglich:

Variante 1: Prüfungsaufgabe durch Prüfungsausschuss Variante 2: Report

Der Prüfling soll eine von zwei ihm vom Prüfungsaus-
schuss zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben 
bearbeiten und Lösungswege entwickeln; dem Prüfling 
ist eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzuräumen.

Das Fachgespräch soll die Dauer von 20 Minuten nicht 
überschreiten und wird mit einer Darstellung durch den 
Prüfling eingeleitet.

Der Prüfling soll für jede der beiden gewählten Wahlqualifi
kationen einen höchstens dreiseitigen Report über die 
Durchführung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen.

Die Reporte werden nicht bewertet. Sie sind dem Prüfungs-
ausschuss am ersten Tag von Teil 2 der Abschlussprüfung 
zuzuleiten.

Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wählt der Prü-
fungsausschuss eine Aufgabe als Grundlage für das Fachge-
spräch aus.
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1.4.1	 Ausbildungsvertrag
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Der Ausbildungsvertrag ist eine schriftli-

che Vereinbarung zwischen dem Aus-
bildenden und dem Auszubildenden. Ist 
der Auszubildende noch keine 18 Jahre 
alt (nicht volljährig), so ist der Vertrag 
auch von dem gesetzlichen Vertreter 
(Eltern oder Vormund) zu unterzeichnen. 
Die Vereinbarungen sind in das Verzeich-

nis der Berufsausbildungsverhältnisse bei 
der zuständigen Stelle, Industrie- und Han-
delskammer (IHK) bzw. Handwerkskammer (HWK), einzutragen.

Die Eintragung ist Voraussetzung für die Zulassung zur Prüfung.

§ 34 BBiG

§ 43 I 3 BBiG

Ausbildungsvertrag

Auszubildendem Ausbildendem

schriftliche Vereinbarung zwischen

zuständigen Stellen

1.4	 Weitere Grundlagen des Ausbildungsverhältnisses

Die Rahmenbedingungen für die Berufsausbildung bilden das Berufsbildungsgesetz 
und die Berufsausbildungsverordnung. Das Berufsbildungsgesetz schreibt den Ab-
schluss eines Ausbildungsvertrages vor.

	◾ Zusatzquali�kation
Nicht in Teil 2 gewählte Wahlquali�kationen können als Zusatzquali�kation im Rah-
men der Abschlussprüfung auf Antrag gesondert geprüft werden. Für das Prüfungs-
verfahren gelten die Regelungen zur Fachaufgabe.

Darüber hinaus gibt es weitere Schutzgesetze, insbeson-
dere das Jugendarbeitsschutzgesetz, die bei der individu-
ellen Ausgestaltung des Arbeitsvertrages zu beachten 
sind.

§ 10 BBiG

Wer andere Personen zur Berufsausbildung ein-
stellt (Ausbildende), hat mit den Auszubildenden 
einen Berufsausbildungsvertrag zu schließen.

§§§

Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten
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Nach § 11 BBiG muss der Ausbildungsvertrag u. a. folgende Mindestanforderungen 
enthalten:

Mindestanforderungen Erklärungen

Art, sachliche und zeitliche Gliederung 
sowie Ziel der Berufsausbildung

z. B. Ausbildungsberuf, Fachrichtung, 
Hinweise auf Ausbildungsordnung und 
Ausbildungsplan

Beginn und Dauer der Berufs
ausbildung

Dauer gemäß Ausbildungsordnung unter 
Berücksichtigung von Anerkennung und 
Verkürzung

Ausbildungsmaßnahmen außerhalb  
der Ausbildungsstätte

z. B. außerbetriebliche Maßnahmen wie 
Seminare, Lehrgänge und Schulungen

Dauer der regelmäßigen täglichen 
Ausbildungszeit

Regelungen durch Arbeitsrecht, Tarif
verträge und Jugendarbeitsschutzgesetz

Dauer der Probezeit
Probezeit mindestens 1 Monat bis maximal 
4 Monate

Zahlung und Höhe der Vergütung
Regelung durch tarifliche und gesetzliche 
Bestimmungen (z. B. Tarifvertrag, 
§ 17 BBiG)

Dauer des Urlaubs
Regelung durch tarifliche und gesetzliche 
Bestimmungen (z. B. JArbSchG)

Kündigungsvoraussetzungen
Bedingungen für eine Kündigung während 
und nach der Probezeit

Hinweise auf die Tarifverträge, 
Betriebs- oder Dienstvereinbarungen

Hinweise auf branchen- und betriebs
spezifische Vereinbarungen

BBiG § 17
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Aus dem Abschluss des Ausbildungsvertrags ergeben sich P�ichten von Ausbildendem 
und Auszubildendem.

Der Ausbildungsvertrag verpflichtet

den Ausbildenden u. a. zur den Auszubildenden u. a. zur

•	 qualifizierten Ausbildung (planmäßig, 
zeitlich und sachlich gegliedert)

•	 Fürsorge

•	 Vergütung

•	 Freistellung für den Berufsschul
unterricht

•	 Freistellung für Prüfungen

•	 Bereitstellung von Arbeitsmitteln

•	 Ausstellung eines Zeugnisses.

•	 Lernpflicht

•	 Einhaltung der Betriebsordnung

•	 Bewahrung von Betriebsgeheimnissen

•	 Befolgung von Anweisungen

•	 Führen von Ausbildungsnachweisen 
(Berichtsheft)

•	 Teilnahme an Ausbildungsmaßnahmen

•	 Teilnahme am Berufsschulunterricht.

Nach Jugendarbeits-
schutzgesetz obliegt 
Jugendlichen die 
P�icht, vor Eintritt in 
das Berufsleben eine 
ärztliche Erstuntersu-
chung nachzuweisen.

Tipp
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