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INFORMATIONEN

uber die

Zweijahrige Hohere Berufsfachschule fir

kaufmannische Assistentinnen und Assistenten

Ziel der Zweijahrigen
Hoheren Berufsfach-
schule fur kaufman-
nische Assistentin-

nen und Assistenten

Zugangsvoraus-
setzungen

Fachrichtung BlUrowirtschaft

Die Zweijahrige Hohere Berufsfachschule fur kaufmannische
Assistentinnen und Assistenten fiihrt zu einem schulischen
Berufsabschluss. Sie vermittelt Kenntnisse, Fahigkeiten und Fer-
tigkeiten, die erforderlich sind, um als Assistent/in fur Burowirt-
schaft tatig zu sein.

Sie befahigt die Schiler/innen zu verantwortlichem Handeln bei
der Mitgestaltung in Beruf und in der Gesellschaft.

Die Ausbildung endet mit einer Abschlussprifung. Wer die Ab-
schlusspriufung erfolgreich abgelegt hat, ist berechtigt, die Berufs-
bezeichnung

»yotaatlich geprufte/r kaufmannische/r Assistent/in
far Blurowirtschaft”

zu fuhren.

Die Aufnahme in die Zweijahrige Hohere Berufsfachschule fur
kaufménnische Assistentinnen und Assistenten setzt einen mittle-
ren Bildungsabschluss voraus, der nachgewiesen werden kann
durch

1. ein Versetzungszeugnis in die Einflhrungsphase einer
offentlichen oder staatlich anerkannten gymnasialen Oberstufe
oder

2. ein Abschlusszeugnis der Realschule
oder

3. ein Abschlusszeugnis der Zweijahrigen Berufsfachschule
oder

4. ein Zeugnis der Fachschulreife
oder

5. ein als gleichwertig anerkanntes Zeugnis.



Anmeldung,
Auswahl und Auf-
nahme

(Termine)

Unterrichts-
organisation

Praktikum

Erwerb der
Fachhochschulreife

Aufgenommen werden kann nur, wer bis zum 30.04. das 21. Le-
bensjahr noch nicht vollendet hat. Uber Ausnahmen entscheidet
das Staatliche Schulamt.

Die Aufnahme ist spatestens bis zum 30. April zu beantragen. Der
Schulleiter entscheidet Uber den Aufnahmeantrag. Innerhalb einer
angemessenen Frist muss der/die Bewerber/in erklaren, ob er/sie
die zugesagte Aufnahme annimmt.

Die Aufnahme ist davon abhangig, dass der/die Bewerber/in im
letzten Zeugnis der Schule, in der er/sie den Mittleren Abschluss
anstrebt, oder im Abschlusszeugnis in einem der vorstehend ge-
nannten Bildungsabschlisse mindestens befriedigende Leistungen
in zwei der Facher Mathematik, Deutsch und Englisch nachweist.
Die Leistungen durfen in keinem der Facher schlechter als ausrei-
chend sein.

Wer die geforderten Mindestleistungen nicht nachweist, muss sich
im betreffenden Fach oder den betreffenden Fachern einem Aus-
wahlverfahren unterziehen.

Dem Unterricht liegt die neben stehende Rahmenstundentafel zu-
grunde. Der Unterricht ist nach Pflicht- und Wabhlbereich differen-
ziert. Der Pflichtbereich umfasst den allgemeinen und den berufs-
bezogenen Unterricht.

Der Wahlbereich ermoglicht nach erfolgreicher Teilnahme am Zu-
satzunterricht den Erwerb des schulischen Teils der Fachhoch-
schulreife.

Um die Praxis einer kaufméannisch-verwaltenden Tatigkeit kennen
zu lernen, wird ein vierwochiges Betriebspraktikum durchgefihrt.
Es findet am Ende des ersten Ausbildungsjahres statt, und zwar in
den letzten zwei Unterrichtswochen und den ersten beiden Wo-
chen in den Sommerferien.

Die Teilnahme an einem Betriebspraktikum ist Voraussetzung fir
die Zulassung zur Abschlussprifung.

Bei erfolgreicher Teilnahme am Zusatzunterricht und erfolgreich
abgelegter Zusatzprifung kann gleichzeitig der schulische Teil der
Fachhochschulreife erworben werden (siehe Infoblatt).



RAHMENSTUNDENTAFEL

Zweijahrige Hohere Berufsfachschule fir

kaufmannische Assistentinnen und Assistenten
Fachrichtung Blurowirtschaft

Unterrichtsfacher Wochenstunden
1. Ausbil- |2. Ausbil-
dungsjahr |dungsjahr

1. PFLICHTUNTERRICHT:

1.1 Allgemeiner Lernbereich

- Deutsch 1 1

- Politik 1 1

- Religion 1 1

- Sport 1 1

1.2 Berufsbezogener Bereich

- Fachkommunikation Englisch 4 4

- Fachkommunikation Deutsch 2 2

- Kaufmannische Grundlagen:

Vertragsrecht, Auftragsbearbeitung, Unternehmens- 12 9
beziehungen, Marketing, Personalwesen, Rechnungswesen

- Informations- und Sekretariatstechnik:

Textverarbeitung, Datenverarbeitung, Korrespondenz, 6 7
Terminplanung

- BUromanagement:

Biiroorganisation, Tagungsmanagement, Prasentationen 4 6
32 32

2. WAHLUNTERRICHT:

Zusatzangebot zum Erwerb der Fachhochschulreife

- Deutsch 1 1

- Mathematik 2 2

- Physik oder Chemie 1 1

- Englisch 1 1

5 5




