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Information

Uber den dreijahrigen Bildungsgang in der Kaufmannischen Berufsfachschule fiir den Beruf
Kauffrau/Kaufmann fur Burokommunikation mit allgemeiner Fachhochschulreife (DQ)

Ausbildungsziel

Aufnahme-
Voraussetzung

Probezeit

Anmeldung

Unterrichts-
facher

Unterricht

Schwerpunkte
der Ausbildung

Betriebspraktikum

Abschlussprifung

Die dreijahrige Kaufmannische Berufsfachschule mit Doppelqualifizierung
bereitet durch schulische Ausbildung (Vollzeitunterricht) auf eine
Berufstatigkeit in Wirtschaft und Verwaltung sowie auf die Studierfahigkeit an
Fachhochschulen vor

erweiteter Hauptschulabschluss oder Mittlerer Schulabschluss

befriedigende oder bessere Leistungen in den Kernfachern Deutsch, Englisch
und Mathematik (Die Notensumme der drei Facher darf maximal 10 betragen)
Berliner Wohnsitz

Der Schuler/die Schilerin wird zun&chst auf Probe aufgenommen.

Fur das Schuljahr 2010 werden Anmeldungen ab Februar bis spatestens
Ende April 2010 entgegengenommen.

A. Allgemeiner Lernbereich:
Deutsch, Sozialkunde, Englisch, Mathematik, Naturwissenschaften,
Sport

B. Berufsbezogener Lernbereich:

Wirtschaftslehre, Birowirtschaft, Wirtschaftsmathematik,
Rechnungswesen, Datenverarbeitung, Textverarbeitung,
Betriebspraxis, Wahlpflichtfach (Schwerpunkt: Fremdsprachen mit
Zertifizierung)

36 Stunden pro Woche

Vermittlung von fachtheoretischen und fachpraktischen Kenntnissen fur eine
qualifizierte Berufstatigkeit als Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunikation.
Typische Aufgabengebiete sind die Arbeitsbereiche Burokommunikation, die
Textformulierung und Textgestaltung, das bereichsbezogene Personal- und
Rechnungswesen sowie die kaufménnisch-verwaltende Sachbearbeitung.
Der Unterricht findet zum Teil in einem Modellunternehmen statt, in dem der
Erwerb von Handlungs-, Methoden- und Sozialkompetenz angestrebt wird.
Erganzend werden Naturwissenschaften und Mathematik unterrichtet. Das
Unterrichtsniveau entspricht dem der Fachoberschule.

Zur Unterstitzung der praxisbezogenen Ausbildungsinhalte ist im 2.
Ausbildungsjahr ein dreimonatiges Betriebspraktikum vorgesehen.

Nach drei Jahren wird die Abschlusspriifung vor der Industrie- und Handels-
kammer in Berlin im Ausbildungsberuf Kauffrau/Kaufmann fur Biarokommuni-
kation abgelegt:

Bestandteile der schriftlichen Prifung sind:

Burowirtschaft, Betriebslehre, Wirtschafts- und Sozialkunde

Bestandteile der praktischen Prifung sind:

Informationsverarbeitung und ein Prufungsgesprach

Fachhochschulreife vor einem Prifungsausschuss der Fachoberschule.
Schriftliche Prufungsfacher sind Deutsch, Englisch und Mathematik



