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Tagesveranstaltung

„Aus Drei mach Eins“
Der neue Beruf: 
Kaufmann/Kauffrau  
für Büromanagement
Prozess- und kompetenzorientiert ausbilden

www.forum-politische-bildung.de

Frankfurt – Berlin – Düsseldorf – Hannover – München

Termin und Ort:

 06.11.2013 | Frankfurt	  27.11.2013 | Hannover

 19.11.2013 | Berlin	  22.01.2014 | München

 25.11.2013 | Düsseldorf

Name:

Privatanschrift:

Firma:

Firmenanschrift:

Telefon dienstlich:

Telefon privat:

E-Mail:

Mitglied des Betriebs-/Personalrats?:   Ja     Nein

Mitglied der JAV?:   Ja     Nein

Die Freistellung erfolgt nach:

 §37(6) BetrVG	  §46(6) Bo. LPersG

Andere:

Mein Arbeitgeber übernimmt die Kosten:   Ja     Nein

Gewerkschaftsmitglied:   Ja     Nein

Gewerkschaft:

Datum:	 Unterschrift:

Diese Angaben werden auf elektronischen Datenträgern zeitweise gespeichert.  
Ihre Verwertung erfolgt ausschließlich zur Erfüllung der satzungsgemäßen Aufgaben 
des DGB Bildungswerk e.V.

Anmeldung

Senden Sie die ausgefüllte Anmeldung an:  
DGB Bildungswerk BUND e.V., Forum politische Bildung
Am Homberg 44–50, 45529 Hattingen

Eine Anmeldung per E-Mail ist ebenfalls möglich:
bildungsurlaub@dgb-bildungswerk.de



programmablauf der Veranstaltungen

Begrüßung

Neuordnung der Büroberufe 
Wie entstand der Beruf?

Imbiss

Was ist neu am neuen Beruf? 
Struktur, Inhalte und Prüfung

Abschluss

FORUM POLITISCHE BILDUNGKaufmann und Kauffrau für Büromanagement

„Aus Drei mach Eins“ 
Der neue Beruf:  
Kaufmann/Kauffrau  
für Büromanagement 
Prozess- und kompetenzorientiert  
ausbilden

Am 1. August 2014 wird der neu geordnete Ausbildungsberuf 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement in Kraft treten. Drei 
bisher bestehende Berufe, Bürokaufleute, Kaufleute für Bürokom-
munikation und Fachangestellte für Bürokommunikation werden 
dadurch ersetzt.

Der neue Beruf ist prozessorientiert aufgebaut und gliedert sich  
in Büroprozesse, Geschäftsprozesse und 10 Wahlqualifikationen. 
Es müssen zwei Wahlqualifikationen in jeweils 5 Monaten absol-
viert eine weitere kann als Zusatzqualifikation gewählt werden.

Die Ausbildung kann in allen in Frage kommenden Bereichen der 
Wirtschaft und des öffentlichen Dienstes erfolgen.

Es gibt eine neue Form der Prüfung, die gestreckte Abschluss-
prüfung, die sich von der bisher üblichen Prüfungsform mit der 
Unterteilung in Zwischen- und Abschlussprüfung unterscheidet.

Alle diese Veränderungen in einem Beruf, der ca. 90 000 Aus-
bildungsverhältnisse umfasst, erfordern bei der Umsetzung gute 
Information und Diskussion mit all denen, die in den Betrieben 
und Verwaltungen diesen Beruf ausbilden werden. Deshalb bieten 
wir für Euch bundesweite Informationsveranstaltungen an. In 
regionalen Veranstaltungen erhaltet Ihr Informationen über den 
neu geordneten Beruf von Kolleginnen und Kollegen, die am 
Neuordnungsverfahren beteiligt waren.

Ansprechpartner

Ursula Meiners

DGB Bildungswerk BUND e.V.
Forum politische Bildung
Am Homberg 44–50
45529 Hattingen

Tel.: 02324 / 50 84 44
Fax: 02324 / 50 84 30
bildungsurlaub@dgb-bildungswerk.de

Kai Venohr (DGB Bildungswerk e.V.)
kai.venohr@dgb-bildungswerk.de

Uta Kupfer (ver.di) 
uta.kupfer@verdi.de

termine und orte

06. November 2013 | Frankfurt

IG Metall Vorstand
Wilhelm-Leuschner-Straße 79
60329 Frankfurt/Main
Raum K 1

19. November 2013 | Berlin

Ver.di Bundesverwaltung
Paula-Thiede-Ufer 10
10179 Berlin
Raum Aida (im Erdgeschoss)

25. November 2013 | Düsseldorf

DGB Haus Düsseldorf
Friedrich-Ebert-Straße 34–38
40210 Düsseldorf
Saal 4

27. November 2013 | Hannover

IG BCE Hauptverwaltung
Königsworther Platz 6
30167 Hannover
Raum C 1.03

22. Januar 2014 | München

DGB Haus München
Schwanthalerstraße 64
80336 München

11:00 Uhr

11:20 Uhr

12:20 Uhr

13:00 Uhr

15:00 Uhr

Katrin Locker (IG BCE) 
katrin.locker@igbce.de

Thomas Ressel (IG Metall) 
thomas.ressel@igmetall.de

teilnahmekosten

Die Teilnahmekosten der Tagesveranstaltung betragen für Mitglieder  
von Jugend- und Auszubildendenvertretungen und von Betriebs-  
und Personalräten 90,– Euro. Für Ausbilderinnen u. Ausbilder sowie  
Lehrerinnen und Lehrer die Mitglied einer DGB-Gewerkschaft sind,  
übernimmt die Kosten die jeweilige Gewerkschaft.

Bei den Referentinnen und Referenten handelt es sich um die 
gewerkschaftlichen Sachverständigen die am Neuordnungsverfahren 
des Ausbildungsberufs beteiligt waren.


