e I H K Industrie- und Handelskammer
s Frankfurt am Main

Qualifizierungsbild des Qualifizierungsbausteins

i er Qualifizierungsbaustein wurde im Rahmen ame un schri S durc renden triebes

Fa¥  Der Qualifizi sbi i de im Rah N d Anschrift des durchfiihrenden Betriebes /
; es Projektes ,,QuiB" erstellt und erprobt unter ragers nbieters:

A% 4 des Projektes ,QuiB* erstellt und erprob Tragers / Anbi

QuiB Mitarbeit folgender Betriebe:

» Klaus Vogel Birotechnik,
60314 Frankfurt

= Campus Verlag,
60486 Frankfurt

= RSH GmbH Management &
Consulting,
60385 Frankfurt

Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins:

Informationsmanagement — Schwerpunkt Textverarbeitung

Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

Kaufmann/Kauffrau fur Burokommunikation

GemaB dem Ausbildungsrahmenplan fur Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation, geman
Verordnung vom 13.02.1991 (BGBL S. 436), geédndert durch Verordnung vom 22.10.1999
(BGL S. 2067)

Bezeichnung, Datum der Anerkennung, Fundstelle der Ausbildungsordnung im Bundesgesetzblatt/Bundesanzeiger

Qualifizierungsziel:

Der/Die Jugendliche kann am PC eigensténdig einfache Texte erstellen und gestalten,
Recherchen im Internet durchfihren, sowie Daten in eine Datenbank eingeben und pflegen.

Allgemeine, iibergreifende Beschreibung der zu erwerbenden Qualifikationen und ausgeiibten Tatigkeiten

Dauer der Vermittlung:

280 Stunden

Angabe der Dauer in Zeitstunden bzw. Wochen mit Wochenstundenangabe
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Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Zu vermitteinde Tatigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse

Zu vermittelnde Téatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

1. Textverarbeitung
Der/Die Jugendliche

= kann Textdokumente nach Vorgabe
erstellen und sachgerecht gestalten.

=  kann Textverarbeitungsgerate mit
angeschlossenen Druckern handhaben
bzw. bedienen.

= kann Kommunikationsmittel unter
Beachtung betrieblicher Standards
einsetzen, E-Mails versenden, das
Internet nutzen.

= kann sich Informationsquellen
erschlieBen; auf Anforderung
Recherchen im Internet und anderen
Quellen durchfiihren.

= kann Exceltabellen erstellen.

= kann Daten in die Datenbank eingeben
und pflegen.

§3 Abs. 1 Nr. 4.1

a) Textverarbeitungsgeréte systemgerecht
handhaben

§3 Abs. 1 Nr. 4.4,

a)Texte eingeben, abrufen und bearbeiten
b) texte pflegen, sichern und archivieren
c) Texte reproduzieren

§3 Abs. 1 Nr. 4.2

a) Tabellen erstellen und bei der Gestaltung von
Vordrucken mitwirken

¢) Protokolle nach inhalilichen Vorgaben
aufnehmen und erstellen

2. Biirokommunikationstechniken
Der/Die Jugendliche
= kann Dokumente/Daten sichern,
vorhandene Daten nach Vorgabe
aktualisieren/pflegen.
= kann Dokumente archivieren — interner
Umlauf von Dokumenten, Dokumente
ablegen, Daten sichern.

§3 Abs. 1
Nr. 4.3

e) Daten sichern, Datensicherung begriinden,
unterschiedliche Verfahren aufzeigen

f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes
im Ausbildungsbetrieb einhalten

g) Schutzvorschriften und
Betriebsvereinbarungen fir
Bildschirmarbeitspldtze beachten
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Leistungsfeststellung:

Element 1 — Kontrolle der erstellten Textdokumente und Exceltabellen,
— Kontrolle der Rechercheauftrage
Element 2 — Beobachten und Feedback

Beschreibung der Art der Leistungsfeststellung, etwa Priifgespréch, schriftlicher Test, kontinuierliche Tatigkeitsbewertung

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die Industrie- und
Handelskammer bestatigt.

0X.0¥%. o0l

Datum Unterschti

Das Projekt ,,QuiB — Qualifizierungsbausteine im Betrieb“ hat die Verbesserung
der betrieblichen Ausbildungsvorbereitung zum Ziel.
Das Projekt lauft von 01.03.2005-31.12.2007.

geférdert vom: durchgefuhrt vom:
HESSEN

2

Hoesizch Institut fiir berufliche Bildung,
Ministeriom fiir Ll

Europtischer s E

stia’fﬂﬂdB Landesentwicklung

Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik GmbH
b= HermnstraBBe 53
NBAS 63065 Offenbach
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BAVBVO
Anlage 2
(zu § 7 Abs. 1)

(Name und Anschrift des Betriebes, Tragers oder
sonstigen Berufsausbildungsvorbereitung)

Zeugnis

nach § 7 der Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung tber die
Leistungsfeststellung zum Abschluss des Qualifizierungsbausteins

Informationsmanagement — Schwerpunkt Textverarbeitung
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

Herr/Frau e ;. emunssssummmnus i ARR AR SR S R TG s
(Name) (Anschrift der teilnehmenden Person)
geboren am ..o o v s s e e N R A VS
hatVom: = cccsmsscommmmmsmasssm e o] [T
(Dauer)
TR = LT =Y T = S

(Art der berufsausbildungsvorbereitenden Malinahme)

an dem Qualifizierungsbaustein Informationsmanagement — Schwerpunkt Textverarbeitung
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

teilgenommen und das Qualifizierungsziel mit

O gutem Erfolg

O mit Erfolg
(Einordnung gemaR § 6)

erreicht.

Das Qualifizierungsziel umfasst:
Der/die Jugendliche kann am PC eigenstéandig einfache Texte erstellen und gestalten,
Recherchen im Internet durchfiihren, sowie Daten in eine Datenbank eingeben und pflegen

(Angaben zum Qualifizierungsziel)
Der Qualifizierungsbaustein ist dem anerkannten Ausbildungsberuf

Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation
(Bezeichnung des Ausbildungsberufes)
zuzuordnen.

Die fachlichen Bestandteile des Qualifizierungsbausteins sind dem beigeflgten
Qualifizierungsbild zu entnehmen.

(Betrieb, Trager oder sonstiger Anbieter der Berufsausbildungsvorbereitung)



