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F a c h k r a f t  O f f i c e  ( V H S )  

Kaufmännische Fachkräfte unterstützen das Management und erledigen 
selbstständig typische Büroaufgaben wie Büroorganisation, Terminabwicklung 
und Korrespondenz ebenso wie kaufmännische Sachbearbeitungsaufgaben. 
Das Lehrgangssystem „Fachkraft Office“ vermittelt alle erforderlichen 
Kompetenzen, um den Büroalltag erfolgreich zu meistern. Er richtet sich an 

 Personen, die bereits erste Erfahrungen in kaufmännischen 
Tätigkeiten gesammelt haben, aber über keine entsprechende 
Ausbildung verfügen, 

 Berufsrückkehrerinnen/Berufsrückkehrer, deren kaufmännische 
Ausbildung/Tätigkeit bereits einige Jahre zurückliegt, 

 Quereinsteigerinnen/Quereinsteiger, die sich beruflich neu orientieren 
möchten und Interesse für wirtschaftliche Zusammenhänge und 
Bürotätigkeiten mitbringen, 

 Selbstständige, die ihre Büroabläufe verbessern wollen. 
 

Vorausgesetzt werden: 

 Interesse an verwaltend- und kaufmännisch-organisatorischen 
Tätigkeiten 

 gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen, 

 Zahlenverständnis 

 Bereitschaft zur Bildschirmarbeit 
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Alle Rechte vorbehalten. Das vorliegende Curriculum ist urheberrechtlich 
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nur durch akkreditierte Testcenter und Prüfer verwendet werden. Eine 
Vervielfältigung ist nur nach Genehmigung durch die EPZ Hannover gestattet. 
Auch die  Audio CD sowie die Präsentation dürfen weder vervielfältigt noch ins 

Internet gestellt werden. 
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Vorbemerkungen zum Lehrgang  

Mit der Entwicklung des Lehrgangssystems „Fachkraft Office (VHS)“ war die Zielsetzung verbunden, 
das Prüfungssystem der europäischen Prüfungszentrale um weitere kaufmännische Bausteine zu 
ergänzen und diese mit den vorhandenen Bausteinen des Lehrgangssystems Europäischer 
ComputerPass Xpert auf beste Weise zu verzahnen. 

Im Lehrgang „Fachkraft Office (VHS)“ werden top-aktuelle und für den Büro- und Verwaltungsbereich 
relevante Kompetenzen vermittelt, um mit diesem Fachwissen Assistenz- und Sachbearbeiter-
tätigkeiten sowie Koordinationsfunktionen in Sekretariaten, Büros und Verwaltungsdiensten ausüben 
zu können. 

Kernpunkte des Lehrgangs sind die vier kaufmännischen Module, die neben relevantem 
kaufmännischem Grundwissen einen besonderen Schwerpunkt auf den Bereich Organisation, 
Führung und Kommunikation, Korrespondenz und Protokollführung sowie Büroorganisation und 
Bürotechnik legen.  

Weiterhin wird das Zertifikat „Tastschreiben“ erteilt, wenn die in der Prüfungsordnung geforderten 
Fertigkeiten nachgewiesen werden. Für die Erlangung des Gesamtzertifikats sind mindestens 1.800 
Anschläge erforderlich. 

Die Zielgruppe des Lehrgangs „Fachkraft Office (VHS)“ 

Kaufmännische Fachkräfte unterstützen das Management und erledigen selbstständig typische 
Büroaufgaben wie Büroorganisation, Terminabwicklung und Korrespondenz ebenso wie 
kaufmännische Sachbearbeitungs-aufgaben. 

Das Lehrgangssystem „Fachkraft Office“ vermittelt alle erforderlichen Kompetenzen, um den 
Büroalltag erfolgreich zu meistern.  

Er richtet sich an 

 Personen, die bereits erste Erfahrungen in kaufmännischen Tätigkeiten gesammelt haben, 
aber über keine entsprechende Ausbildung verfügen, 

 Berufsrückkehrerinnen/Berufsrückkehrer, deren kaufmännische Ausbildung/Tätigkeit bereits 
einige Jahre zurückliegt, 

 Quereinsteigerinnen/Quereinsteiger, die sich beruflich neu orientieren möchten und Interesse 
für wirtschaftliche Zusammenhänge und Bürotätigkeiten mitbringen, 

 Selbstständige, die ihre Büroabläufe verbessern wollen. 

Vorausgesetzt werden 

 Interesse an verwaltend- und kaufmännisch-organisatorischen Tätigkeiten, 

 gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen, 

 Zahlenverständnis, 

 Bereitschaft zur Bildschirmarbeit. 

IT Kompetenz im Lehrgang  

Für den Büro und Verwaltungsbereich erforderliches IT-Wissen erwerben die Teilnehmenden mit den 
Xpert Modulen „Textverarbeitung Basics“, „Tabellenkalkulation“, „Präsentation“ und „Kommunikation“. 

Teilnehmende, die vergleichbare Kenntnisse mitbringen, können ihre Kompetenzen über eine Xpert 
Online R2 Prüfung oder eine Xpert Paper-Pencil Prüfung nachweisen. Ein Kursbesuch kann nach 
Vorlage der erworbenen Xpert Zertifikate dann entfallen. Angerechnet werden können ebenfalls die im 
Rahmen der 3-Jahres Frist bereits zuvor erworbenen Xpert Zertifikate. 

Der Prüfungsausschuss hat nach der Bearbeitung von Änderungsanträgen die entwickelten und 
vorliegenden Module einstimmig verabschiedet. Jedes der Module schließt mit einer bundesweit 
einheitlichen Modul-prüfung ab. Für jede bestandene Prüfung wird ein Zertifikat vergeben. 
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Module des Xpert Europäischer ComputerPass als Bestandteile des Lehrgangskonzeptes 

Mit den Modulen des Xpert Europäischer ComputerPass ist es dem Anwender möglich, ein auf seinen 
persönlichen Bedarf ausgerichtetes Weiterbildungsprofil zu entwickeln. Die jeweiligen Bausteine sind 
zertifiziert und führen zu anerkannten Bildungsabschlüssen, die verbindliche und prüfbare Kompetenz-
nachweise darstellen. 

Hierdurch lässt sich das Xpert ECP-System hervorragend in unterschiedlichste Weiterbildungs-
lehrgänge integrieren – von berufsbezogenen Qualifizierungslehrgängen über schulische Kurse 
(Zweiter Bildungsweg) bis hin zu vollständigen Ausbildungs- oder Studiengängen.  

Längst haben auch Unternehmen die Bedeutung der Fortbildung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
für den wirtschaftlichen Erfolg der Betriebsführung erkannt. Für kommunale Arbeitgeber oder 
Einrichtungen der Bundeswehr ist das Xpert ECP-Zertifikat ein wichtiger Nachweis geworden. Im 
Rahmen der Personalentwicklung sind Zertifikate ein Ergebnis erfolgreicher Fortbildung und geben 
Aufschluss darüber, inwieweit die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihr Wissen erweitert und ein 
persönliches Bildungsprofil entwickelt haben. 

Bundeseinheitliches Konzept 

Damit steht den Volkshochschulen ein bundeseinheitliches Qualifizierungskonzept zur Verfügung, in 
das Anregungen und Wünsche unserer Volkshochschulen aus Niedersachsen, den weiteren 
Bundesländern sowie aus den Weiterbildungsabteilungen der mit der Europäischen Prüfungszentrale 
Hannover kooperierenden Strafvollzugsanstalten eingeflossen sind. 

Die Zertifikate 

Zertifikat „Fachkraft Office (VHS)“  

Nach Absolvierung der nachstehend genannten Module wird das Gesamtzertifikat "Fachkraft Office 
(VHS)" erteilt. 
 

 Allgemeine BWL     60 UStd 

 Organisation/Führung/Kommunikation  54 UStd 

 Korrespondenz/Protokollführung   60 UStd 

 Büroorganisation und Technik   58 UStd 

 Tastschreiben     20 UStd (Anschläge: 1.800) 

 Xpert Textverarbeitung Basics   40 UStd 

 

Zertifikat „Fachkraft Office professional (VHS)“  

Werden zum Modul Xpert Textverarbeitung zwei weitere der unten aufgeführten Xpert Module 
absolviert und erfolgreich bestanden, wird zusätzlich das Gesamtzertifikat "Fachkraft Office 
professional (VHS)" erteilt. 

 Xpert Tabellenkalkulation   50 UStd 

 Xpert Präsentation    32 UStd 

 Xpert Kommunikation    20 UStd 
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Erklärungen zu Formulierungen im Lernzielkatalog 

Diese Begriffe basieren auf den nachfolgenden Ordnungsgesichtspunkten der sogenannten kognitiven 
Taxonomie von B. Bloom und sollen für Einheitlichkeit und Transparenz der Lernzielformulierungen 
sorgen.  

Die Taxonomie von Bloom ist ein Klassifikationsschema für Lernziele. Der kognitive Bereich umfasst 
solche Ziele, die mit Denken, Wissen und Problemlösen zu tun haben. Die klassifizierten 
Gegenstände sind Lernziele und die Kategorien (K-Stufen) sind Begriffe, welche die Art des 
Verhaltens beschreiben, das von den Lernenden erwartet wird. Die Taxonomie für den kognitiven 
Bereich ordnet Lernziele in Kategorien mit steigender Komplexität:  
 

Wissen Können Erkennen 

Einblick Fähigkeit Bewusstsein 
 

flüchtiger Einblick bei der  
Begegnung mit dem 
Wissensgebiet 

Können, das zum Vollzug einer 
Tätigkeit notwendig ist 

bedeutet eine Vorstufe des 
Erkennens, die zum Weiterdenken 
anregt 
 

Überblick Fertigkeit Einsicht 

systematischer Überblick, den 
sich der Lernende erst 
verschaffen kann, wenn er in 
mehrere Teilgebiete des 
Wissensgebietes Einblick 
gewonnen hat 

durch reichliche Übung 
eingeschliffenes, sicheres, fast 
müheloses Können 

grundlegende Anschauung, die 
erworben und beibehalten wird, 
wenn ein Problem eingehend 
erörtert und einer Lösung zugeführt 
ist 
 

Kenntnis Beherrschung Verständnis 

genaue Kenntnis eines 
Sachverhaltes oder eines 
Wissensgebietes; setzt den 
Überblick voraus, fordert aber 
zusätzlich detailliertes Wissen und 
einen Grad gleichmäßiger 
Verankerung, der zu einer 
zutreffenden Beschreibung 
befähigt 

hoher Grad von Können Ordnung von Einsichten und ihre 
weitere Verarbeitung zu einem 
begründeten Urteil 
 
 
 
 
 
 

Vertrautheit   

erweiterte und vertiefte  
Kenntnisse über einen 
Sachverhalt oder ein 
Wissensgebiet - geläufiges 
Verfügen darüber 
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Anmerkungen zu Lernzielkatalog und Bewertungsraster 

Lernzielkataloge verbinden Lerninhalte und Lernziele eines Kursangebotes. Die Reihenfolge der 
Inhalte und die didaktisch/methodische Gestaltung sind durch den Lernzielkatalog nicht festgelegt, 
sondern den jeweiligen Rahmenbedingungen und Zielgruppen anzupassen. 

Eine besondere Qualität erhält das Prüfungssystem der Europäischen Prüfungszentrale durch die 
präzise Taxonomie der Lernziele und die ihnen zugeordneten Bewertungsrichtlinien, welche von den 
Prüfungsausschüssen entwickelt und in Form von Bewertungsrastern veröffentlicht werden.  

Das Bewertungsraster legt fest, mit welcher Mindest- und Höchstpunktzahl das einzelne Lernziel in 
jeder Prüfung auftritt. Diese Gewichtung erstreckt sich über alle Lernzielebenen und ermöglicht 
Teilnehmenden und Kursleitungen, die Bedeutung der einzelnen Themenblöcke für die Prüfung 
abzuschätzen. Zudem erläutert es alle prüfungsrelevanten Aspekte der Lernziele und legt für häufig 
auftretende Fehler den jeweiligen Punktabzug fest. 

Mit dem Einsatz standardisierter Korrekturbögen kommt das Bewertungsraster auch in der Prüfung 
selbst zur Anwendung. Es bietet den Teilnehmenden und Korrektorinnen/Korrektoren ein hohes Maß 
an Transparenz und Objektivität und macht die Bewertung für alle Beteiligten bis ins Detail 
nachvollziehbar. 

Durch eine datenbankgestützte Verknüpfung von Lernzielkatalogen, Bewertungsrastern und 
Prüfungsaufgaben sichert die Europäische Prüfungszentrale eine gleich bleibend hohe Qualität der 
Prüfungen - vom Entwurf, über die Revision und Durchführung bis hin zu Korrektur und Evaluation.  

Da das Bewertungsraster beim ersten Anblick etwas abstrakt erscheint, soll seine praktische 
Anwendung hier an einem Ausschnitt am Beispiel des Moduls 1 „Allgemeine Betriebswirtschaftslehre“ 
erläutert werden: 

 

Groblernziele 
empf. 
UStd 

Nr. Lerninhalte min max 

Unternehmens-
ziele 

2 UStd 1. Die Teilnehmenden kennen unterschiedliche 
Unternehmensziele und sind sich bewusst, dass diese 
in wechselseitigen Abhängigkeiten stehen. 

0 5 

  1.1 erwerbs- und gemeinwirtschaftliches Prinzip 
 

0 5 

  1.2 Zielkonflikte und Zielkomplementaritäten 0 5 

 

Aus diesen Vorgaben können u. a. folgende Schlüsse gezogen werden:  

 Das Lernziel „Unternehmensziele“ kommt in jeder Prüfung vor. Dieses Lernziel wird mit 
maximal 5 Punkten bewertet.  

 In jeder Prüfung müssen die Teilnehmenden mindestens unterschiedliche Unternehmensziele 
benennen und erläutern können, dass diese in wechselseitigen Abhängigkeiten stehen. 

 Die Teilnehmenden müssen das erwerbs- und gemeinwirtschaftliche Prinzip erläutern können. 

 Sie müssen Zielkonflikte und Zielkomplementaritäten benennen können. 
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Korrespondenz und Protokollführung 

____________________________________ 

Beschreibung / Musterankündigungstext 

Ein weites Betätigungsfeld im Büro ist das Abfassen von Schriftstücken: Geschäftsbriefe,  

E-Mails und Besprechungsnotizen oder –protokollen. Dafür sind nicht nur eine gute 

schriftliche Ausdruckfähigkeit und die sichere Beherrschung von Rechtschreibung und 

Interpunktion erforderlich. Genauso wichtig ist die Anwendung gängiger DIN-Normen und 

Gepflogenheiten im geschäftlichen Schriftverkehr. 

Das Modul Korrespondenz und Protokollführung vermittelt Kenntnisse und Fähigkeiten zu 

folgenden Schwerpunktthemen: 

 Rechtschreibung, Interpunktion, Stilistik und Ausdruck 

 Schriftverkehr, maschinelle Texterstellung (DIN 5008/676) 

 Erstellung von Kurzprotokollen 

Gesamtumfang: 60 UStd 

 

Dozentenprofil / erforderliche Kompetenzen 

Fachkompetenz: 

Fachkenntnisse im Rahmen der Schwerpunktthemen, insbesondere Textverarbeitung 

Kaufmännische Grundkenntnisse 

Erwachsenenpädagogische Kompetenz: 

Themenerschließung und Auswahl geeigneter Arbeitsmaterialien 

Konzeption und Auswahl handlungsorientierter Aufgabenstellungen 

Konzipieren und Gestalten von aktivierenden Lernprozessen 

Begleitung individueller Lernprozesse von Lernenden mit unterschiedlichen Vorkenntnissen 
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Lernzielkatalog und Bewertungsraster 

Groblernziele 
empf. 
UStd 

Nr. Lerninhalte min max 

Rechtschreibung, 
Interpunktion, 
Ausdruck 

10  
UStd 

1. Auffrischung und Verbesserung der Rechtschreibung, Interpunktion, 
Stilistik und des Ausdrucks: 
Die Teilnehmenden haben die Fähigkeit, Rechtschreibung und 
Interpunktion korrekt anzuwenden. Sie können in der Korrespon-
denz einen sachlichen und aktiven Stil und Ausdruck anwenden. 

s.u. s.u. 

  1.1 Rechtschreibung und Interpunktion 

 Dehnung, Schärfung, S-Laute  

 Groß- und Kleinschreibung 

 Zusammen- und Getrenntschreibung  

 Schreibung von Straßennamen 

 Datumsangaben  

 Fremdwörter  

 Silbentrennung  

 Bindestrich  

 Kommata, Schlusszeichen und Satzzeichen bei Zitaten sowie 
wörtlicher Rede  

  

Korrespondenz 25  
UStd 

2. Erstellung von Schriftstücken auf Grundlage praxisnaher 
Situationen: 
Die Teilnehmenden haben die Fähigkeit, eine geschäftstypische 
Situation selbstständig zu beurteilen und ein Schriftstück in einem 
sachlichen und aktiven Stil nach den Richtlinien für Maschinelle 
Texterstellung (DIN 5008/676) zu verfassen. 

40 40 

  2.1 Stil und Ausdruck 

 Einsatz von Fachbegriffen  

 richtige Wortwahl, sinnverwandte Wörter  

 Vermeidung von Füllwörtern, Doppelausdrücken und 
Superlativen  

 Förderung des Aktiv-Stils  

 Benutzen aussagekräftiger Verben und Adjektive  

 Vermeiden des "Kaufmannsdeutsch"  

 richtiges Anwenden des Konjunktivs  

 alternative Satzgebilde, Vermeidung von Satzungetümen 

  

  2.2 Schriftverkehr 

 Schriftverkehr beim Warenbezug und Zahlungsverkehr  

 internationaler Schriftverkehr  

 Einladungen, Terminvereinbarungen und -absprachen  

 Rundschreiben, geschäftsinterne Mitteilungen, 
Gesprächsnotizen  

 E-Mails 

 DIN 5008/676 

  

Protokolle 25  
UStd 

3. Erstellung form- und sachgerechter Kurzprotokolle: 
Die Teilnehmenden haben die Fähigkeit, über ein in normalem 
Sprechtempo geführtes Gespräch (Tonträger) ein Kurzwortprotokoll 
unter Beachtung der Richtlinien für maschinelle Texterstellung zu 
verfassen. 

60 60 

  3.1 Protokollerstellung 

 Protokollarten 

 rechtliche Stellung des Protokolls  

 Wesentliches von Unwesentlichem unterscheiden: 
Arbeitsvorbereitungen, kürzen, streichen, zusammenfassen  

 Protokollrahmen und die stilistischen Besonderheiten des 
Protokolls: Protokollkopf, Hauptteil, Schluss, Zeitform, Sprachstil  

- unterschriftsreife Erstellung und Auswertung von Protokollen: 
Gliederungskriterien, geeignete Verteilungsverfahren, 
Beschlussüberwachung 
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Bewertungsrichtlinien 

Die Prüfung besteht aus zwei Teilen: 

1. Korrespondenz, Dauer 30 Minuten 

2. Protokollführung, Dauer 60 Minuten + ca. 15 Minuten des Gespräches auf Tonträger. 

 

Bewertungskriterien für den Prüfungsteil Korrespondenz 

Aufgrund einer geschilderten Situation ist ein norm- und formgerechter Brief unter Nutzung eines 
Textverarbeitungsprogramms zu entwerfen und zu schreiben.  
 
Zulässig ist eine vorbereitete Maske (DIN 676 Form), die Nutzung der Rechtschreibprüfung und 
ein Rechtschreibduden. 
 
Die Bearbeitungszeit beginnt unmittelbar nach dem Austeilen der Prüfungsunterlagen.  
(exkl. Ausdrucke). 
 
Bewertet werden folgende Bereiche:  

Kriterium  Erläuterung max. Punkte 

1. Inhalt  Ausschlaggebend für die Bemessung ist die jeweilige Gliederung 
der Situationsaufgabe und die Folge, die ein Fehler in der Praxis 
hätte 

je Fehler sind 2 bis 5 
Punkte Abzug 
 
max. 20 Punkte 

2. Stil,  
Ausdruck, 
Satzbau 

 Sachlich einwandfreie Formulierung 

 Stilfehler 

 Ausdrucksfehler 

 Satzbaufehler 

 

 
je Fehler 2 Pkte Abzug 
je Fehler 2 Pkte Abzug 
je Fehler 2 Pkte Abzug 
 
max. 10 Punkte 

3. Rechtschrei-
bung, 
Interpunktion 
DIN 5008 

 

  Rechtschreibfehler 

 Zeichensetzung 

 DIN 5008 

 Schriftzeichenfehler 

je Fehler 1 Pkt Abzug 
je Fehler 1 Pkt Abzug 
je Fehler 1 Pkt Abzug 
je Fehler 1 Pkt Abzug 
 
max. 10 Punkte 

    max. 40 Punkte 

 Es können auch Zwischenpunkte abgezogen werden.  

 Wenn es sachlich erforderlich ist, sind Fachausdrücke zu verwenden.  

 Für die differenzierte Punktevergabe der Positionen 2. und 3. ist die Länge des Textes bzw. die Schwere des 
Fehlers mit zu berücksichtigen. 
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Bewertungskriterien für den Prüfungsteil Protokollführung 

Im Prüfungsfach Protokollführung ist über ein in normalem Sprechtempo geführtes Gespräch (Sitzung, 
Verhandlung, Diskussion oder ähnliches) von etwa 15 Minuten Dauer, an dem mindestens drei 
Personen beteiligt sind, ein Kurzprotokoll anzufertigen.  
 
Die Gesprächsdauer von ca. 15 Minuten wird nicht mit in die Bearbeitungszeit eingerechnet. 
 
Notwendige Rahmenangaben (Tagungsort, Datum, Beginn und Ende, Namen der beteiligten 
Personen einschließlich deren Funktion bzw. DienststeIlung sowie die Tagesordnung) sind in 
geeigneter Form vorher bekannt zu geben. 
 
Abzugeben ist die über ein Textverarbeitungsprogramm gespeicherte Datei. 

Bewertet werden folgende Bereiche:  

Kriterium  Erläuterung max. Punkte 

1. Inhalt  Ausschlaggebend für die Bemessung ist die Folge, die ein 
Inhaltsfehler  
in der Praxis hätte 

je Fehler sind 2 bis 6 
Punkte Abzug 
 
max. 35 Punkte 

2. Stil,  
Ausdruck, 
Satzbau 

  Ausdrucksfehler 

 zu ausführlich / zu stark gekürzt 

 sinnstörende Entstellung 

je Fehler sind 1 bis 3 
je Fehler sind 1 bis 3 
je Fehler sind 4 bis 8 
Punkte Abzug 
 
max. 15 Punkte 

3. Rechtschrei-
bung, 
Interpunktion 

  je Rechtschreibfehler 

 je Interpunktionsfehler 

 je Schriftzeichenfehler 

 je DIN-Fehler 

je Fehler 1 Pkt Abzug 
je Fehler 1 Pkt Abzug 
je Fehler 1 Pkt Abzug 
je Fehler 1 Pkt Abzug 
 
max. 10 Punkte 

    max. 60 Punkte 

 Während der Erstellung des Protokolls kann bei Zweifelsfragen die Gesprächsabschrift eingesehen werden. 

 Es können auch Zwischenpunkte abgezogen werden.  

 Wenn es sachlich erforderlich ist, sind Fachausdrücke zu verwenden.  

 Für die differenzierte Punktevergabe der Positionen 2. und 3. ist der Umfang des Protokolls bzw. die Schwere 
des Fehlers mit zu berücksichtigen. 
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Korrespondenz und Protokollführung 

Musteraufgabe 

 

Prüfungsvolkshochschule: 

Prüfungsdatum: 

Name, Vorname: 

 

Bearbeitungszeit: Normbrief: 30 Minuten 

Protokoll: 60 Minuten + ca. 15 Minuten Gesprächsdauer 

 

Hilfsmittel: Textverarbeitungsprogramm 
Nutzung der Rechtschreibprüfung 
Rechtschreibduden 
 

Gesamtpunktzahl: 100 Punkte (40 Punkte Briefgestaltung, 60 Punkte Protokoll) 
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Teil I: Form- und normgerechte Gestaltung eines Briefes  

 

Schreiben Sie einen form- und normgerechten Brief nach folgenden Angaben. Achten Sie auf 
Rechtschreibung, Zeichensetzung, den richtigen Briefstil und die DIN 5008 

Briefgestaltung- und Ausdruck 
Prüfungszeit: 30 Minuten 

Punktanteil: 40 Punkte 

 

Vorgaben: 

Sie sind Inhaberin der Firma „Sonne und Meer“, Wetterstraße 5, 28109 Bremen, Tel 0421 12345. 

 

Situation: 

Ihnen gehört ein aufstrebendes Unternehmen der Reise-Branche. In der Fachzeitschrift „ Haus und 

Garten“ (Ausgabe 10/2016) fiel Ihnen eine Anzeige des Elektrofachhandels Meiller AG auf, in der für 

ein neuartiges Überwachungssystem geworben wird. Dieses System arbeitet mit einer 

Weitwinkelkamera, die mit einer Software für Bewegungs- und Personenerkennung ausgestattet ist. 

Die Alarmmeldung wird per E-Mail inklusive Text und Bild auf das Handy geschickt. Ebenfalls lässt 

sich das System per Handy bedienen. 

Die Firma Meiller AG hat ihren Sitz in der Bergstraße 23, 53177 Bonn. 

 

Aufgabe: 

Sie sind an genaueren Informationen und an der Liefer- und Installationsdauer interessiert. Dabei 

denken Sie an die Möglichkeit eines Vertreterbesuches nach vorheriger Terminabsprache. Vorab 

hätten Sie allerdings gern den kompletten Firmenkatalog mit allen Angeboten.  

Formulieren Sie den Brief in ganzen Sätzen. Achten Sie auf eine gute Ausdrucksweise und 

übersichtliche Darstellung. 
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Teil II: Kurzprotokoll  

 

Die Firma Schneider KG, Mannheim lädt zu einer Mitarbeiterkonferenz ein. Eine Vorbesprechung findet am 

27. Januar statt: 

 

Teilnehmer:  Frau Hansen, Mitarbeiterin der Verkaufsleitung 

 Herr Krause, Mitarbeiter der Personalleitung 

 Frau Menzel, Sekretärin 

 

Tagungsort:  Firma Schneider KG, Mannheim 

 

Zeitpunkt:  Montag, 27. Januar von 09:30 bis 11:00 Uhr 

 

Tagesordnung.  Mitarbeiterkonferenz am 19. und 20. März 

 

 

Sie hören von der CD ein Gespräch zwischen den drei Personen. 

Nehmen Sie zum Erstellen eines Protokolls die dazu notwendigen Notizen auf und erstellen Sie 
anschließend daraus ein Kurzprotokoll. 

Sollten Sie ein Wort oder einen Satz nicht richtig verstanden haben, fragen Sie bitte die 
Prüfungsaufsicht, nachdem das Gespräch beendet ist. Der Gesprächstext liegt Ihrer Prüfungsaufsicht 

schriftlich vor. 

 

 
Protokollaufnahme und – übertragung 

Prüfungszeit: 60 Minuten + ca. 15 Minuten Gesprächsdauer 

Punktanteil: 60 Punkte 

 Viel Erfolg! 

  



 Korrespondenz und Protokollführung 
 

17 Europäische Prüfungszentrale Hannover | Bödekerstr. 16 |30161 Hannover 

 

  



Korrespondenz und Protokollführung    
 

Modul Korrespondenz und Protokollführung – Fachkraft Office 18 

 

Korrespondenz und Protokollführung  

Lösungshinweise zur Musterprüfung 

 

Teil I: Korrespondenz 

Bestimmungen und Bewertungsrichtlinien 

Die Prüfung KORRESPONDENZ besteht aus dem  

Prüfungsfach: Briefgestaltung (Vorgabe)  = 40 Punkte 

 Prüfungszeit: 30 Minuten 

Prüfungstermin:  wahlweise mit dem Kurzprotokoll zusammen oder Extra-Termin 

 

Hilfsmittel:  Rechtschreibduden, Textverarbeitungsprogramm 

Vorgabe:  formlose Angaben 

Ausgabe:  Ausdruck und Speicherung auf CD oder USB-Stick 

Übertragungszeit: Die Bearbeitungszeit beginnt unmittelbar nach dem Austeilen. 

Anforderungen:  Die Bearbeitung und Übertragung des Briefes ist unter Beachtung der 
Schreibregeln für die Textverarbeitung nach DIN 5008 zu erstellen 

Bewertung:  Grundlage für die Bewertung ist der Ausdruck. 

Hinweis:  Abzugeben sind alle Unterlagen. 

Fehlerliste: 

1. DIN 5008 Fehler, Rechtschreibung und Zeichensetzung = 10 Punkte 

(je Fehler 1 Punkt Abzug, höchstens 10 Punkte ) 

2. Stilfehler, Ausdruck und Satzbau = 10 Punkte 

sachlich einwandfreie Formulierung  

(je Fehler 2 Punkte Abzug, höchstens 10 Punkte) 

3. Inhalt = 20 Punkte 

ausschlaggebend für die Bewertung ist, welche Folgen eine Fehler  

in der Praxis hätte 

(je Fehler 2 bis 5 Punkte Abzug, höchstens 20 Punkte) 

 

Gesamtpunkte = 40 Punkte 

 

  



 Korrespondenz und Protokollführung 
 

19 Europäische Prüfungszentrale Hannover | Bödekerstr. 16 |30161 Hannover 

 

Teil II : Kurzprotokoll 

Bestimmungen und Bewertungsrichtlinien: 

Die Prüfung KURZPROTOKOLL besteht aus dem  

Prüfungsfach: Protokollaufnahme und –erstellung 

Prüfungszeit:  60 Minuten + ca 15 Minuten Gesprächswiedergabe von CD 

Hilfsmittel: Textverarbeitungsprogramm, Rechtschreibduden 

 

Vorgabe: Ansagetext von CD ca. 15 Minuten 

Anforderungen:  Aufnahme des Protokolls und Übertragung des Textes mit dem PC 

Übertragungszeit: Die Übertragungszeit beginnt unmittelbar nach der Ansage. 

Bewertung:  Grundlagen für die Bewertung sind  

 a. die übersichtliche Gliederung 
 b.  die sachliche Richtigkeit 

 Rechtschreibung und Zeichensetzung 

 Formfehler 

 Stilfehler 

 Textinhalt  

Hinweis:  Abzugeben sind alle Unterlagen 

Fehlerliste: 

1. Rechtschreibung, Interpunktion, DIN und Schriftzeichen  = 10 Punkte 
(je Fehler 1 Punkt Abzug, höchstens 10 Punkte) 

2. Stilfehler, Ausdruck, Satzbau = 15 Punkte 
(- Ausdrucksfehler je Fehler 1 bis 3 Punkte Abzug 
 - zu ausführlich/zu stark gekürzt, je Fehler 1 bis 3 Punkte Abzug 
 - sinnstörende Entstellung, je Fehler 4 bis 8 Punkte Abzug 
 höchstens 15 Punkte) 

3. Inhalt   = 35 Punkte 
(ausschlaggebend für die Bemessung ist die Folge, die ein 
 - Inhaltsfehler in der Praxis hätte, je Fehler 2 bis 6 Punkte Abzug 
 - fehlende Informationen je Fehler 3 Punkte Abzug 
 - zu viele Informationen 5 Punkte Abzug 
 - zu ausführliche Informationen, je 2 Punkte Abzug, 
   höchstens 35 Punkte) 

 Gesamtpunkte  = 60 Punkte 
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Protokoll-Text: 

Teilnehmer:  Frau Hansen, Mitarbeiterin der Verkaufsleitung 

 Herr Krause, Mitarbeiter der Personalleitung 

 Frau Menzel, Sekretärin 

Tagungsort:  Firma Schneider KG, Mannheim 

Zeitpunkt: Montag, 27. Januar von 09:30 bis 11:00 Uhr 

Tagesordnung: Mitarbeiterkonferenz am 19. und 20. März 

Frau Hansen: 
Zunächst begrüße ich Sie, Herr Krause, und danke Ihnen, dass Sie unseren Gesprächstermin so kurzfristig 
in Ihren Terminplan aufgenommen haben. Es scheinen sich bei der Planung der Mitarbeiterkonferenz  
einige Probleme ergeben zu haben, die heute geklärt werden sollen. 
Weiter begrüße ich natürlich auch Sie, Frau Menzel. Sie haben schon sehr viele Vorarbeiten zu dieser  
Konferenz geleistet.  

Herr Krause: 
Zu der Konferenz wurden unsere Verkaufsleiter der 17 Niederlassungen hier in unser Hauptwerk 
nach Mannheim eingeladen. Frau Menzel, haben Sie schon Zusagen erhalten? 

Frau Menzel: 
Von den 17 Verkaufsleitern haben 14 zugesagt. Drei Verkaufsleiter konnten Ihre Teilnahme nicht  
möglich machen.  
Herr Schneider aus Hamburg ist zum betreffenden Zeitpunkt in Paris. 
Herr Moran, der Essener Leiter, ist während des ganzen Monats März kundenbetreuend unterwegs 
und völlig ausgebucht. Er besucht die Hauptkunden seines Bezirkes und hat die Termine schon 
langfristig vereinbart.  

Herr Krause: 
Herr Moran hat gestern noch angerufen. Er bittet um Zusendung eines Protokolls der Konferenz. 

Frau Menzel: 
Alle Verkaufsleiter erhalten automatisch ein Protokoll - auch, wenn sie nicht teilgenommen haben. 
Das machen wir immer so. 

Herr Krause: 
Dann hat sich diese Bitte wohl automatisch erledigt. 

Frau Menzel: 
Weiter hat Herr Meiners aus Düsseldorf abgesagt. Er fährt zum Konferenzzeitpunkt zu einem 
Seminar.  

Frau Hansen: 
Das dachte ich mir schon. Herr Meiners scheint es leider nicht nötig zu haben, an betriebsinternen 
Konferenzen hier im Hauptwerk teilzunehmen. 

Herr Krause: 
Wenn er aber zum fraglichen Zeitpunkt zu einem Seminar eingeladen ist? 

Frau Hansen: 
Ist die Teilnahme an dem Seminar denn schon genehmigt? 

Herr Krause: 
Soweit mir bekannt ist, nicht.  
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Frau Hansen: 
Um welche Art von Seminar handelt es sich denn? 

Herr Krause: 
Es handelt sich um ein Weiterbildungsseminar über Verkaufsstrategien und findet in Hannover  
statt. 

Frau Hansen: 
Dann braucht Herr Meiners nicht zu diesem Seminar zu fahren. Wir werden auf unserer Konferenz ebenfalls 
Verkaufsstrategien diskutieren, und zwar firmenbezogen. 
Frau Menzel, rufen Sie Herrn Meiners bitte an und sagen Sie ihm, dass die Teilnahme an seinem Seminar 
nicht genehmigt ist. Damit kann er an der Mitarbeiterkonferenz hier im Hause teilnehmen.  

Frau Menzel: 
Ich werde das sofort nach diesem Gespräch erledigen. 

Frau Hansen: 
Machen Sie Ihm deutlich, dass seine Teilnahme an unserer Konferenz dringend erwünscht wird und wichtig 
für die Zusammenarbeit zwischen den Verkaufsleitern ist. 

Frau Menzel: 
Ich werde von meinem Telefonat eine Telefonnotiz anfertigen und Ihnen beiden eine Kopie zukommen 
lassen. 

Frau Hansen: 
Es werden also 15 Verkaufsleiter teilnehmen – zwei sind dienstlich verhindert. 

Frau Menzel: 
Alle Reservierungswünsche für Übernachtungen konnte ich ebenfalls berücksichtigen und mit 
Abholungen haben wir auch nichts zu tun. Die Verkaufsleiter reisen mit ihrem PKW an, wobei sie 
Fahrgemeinschaften bilden. 

Herr Krause: 
Das sind also die Dinge, die nicht zu den Problemen der Konferenz gehören. Jetzt kommen wir zur ersten 
Schwierigkeit: Einer der beiden Referenten hat abgesagt. Herr Dr. Weber, der für den zweiten Tag 
vorgesehen war und über „Neue Mittel der Verkaufsförderung“ sprechen sollte, kann seine Teilnahme nicht 
mehr möglich machen. 

Frau Hansen: 
Das ist allerdings ein großes Problem. Schließlich basiert der zweite Konferenztag auf den Ausführungen 
dieses Herrn. Außerdem hielt ich dieses Thema für sehr vielversprechend und wichtig. 

Herr Krause: 
Ich möchte Ihnen als Ersatz-Referenten Herrn Dr. Volkert von der Universität Hannover vorschlagen.  
Er würde sprechen zum Thema: Verkaufspsychologie. 
Ich habe Herrn Dr. Volkert vor einiger Zeit gehört und muss sagen, dass ich von seinen Ausführungen 
beeindruckt war. 

Frau Hansen: 
Neu ist das Thema aber auch nicht gerade. 

Herr Krause: 
Ich weiß, aber Herr Dr. Volkert hat neue Ideen und Erkenntnisse, die wirklich interessant sind. 

Frau Hansen: 
Gut, laden wir ihn ein. Wissen Sie denn, ob Herr Dr. Volkert überhaupt zum Konferenzzeitpunkt zur 
Verfügung stehen könnte? 
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Herr Krause: 
Ich war so frei, kurz vor unserem Gespräch eine Vorabsprache telefonisch mit Herrn Dr. Volkert zu treffen. 
Er wäre gern bereit, am 20. März zu uns nach Mannheim zu kommen. 

Frau Hansen: 
Gut, damit sind wir gerettet. Frau Menzel, bitte veranlassen Sie alles, damit sich Herr Dr. Volkert bei uns 
wohlfühlt. Schließlich rettet er unsere halbe Konferenz. 

Frau Menzel: 
Ein weiteres Problem, das sich ergeben hat, sind die eigentlich geplanten Räumlichkeiten im Hotel Garnie. 

Herr Krause: 
Erklären Sie das bitte näher, Frau Menzel. 

Frau Menzel: 
Wir haben in der letzten Woche eine kleine Konferenz im Hotel Garnie durchgeführt. Dieses Hotel war auch 
für die Mitarbeiterkonferenz vorgesehen. Es ergaben sich aber erhebliche Probleme mit dem Hilfspersonal. 
Wir bekamen Menüs, die wir überhaupt nicht bestellt hatten. Außerdem war das Personal sehr unwillig. 

Frau Hansen: 
Ja, außerdem entsprachen die Räumlichkeiten überhaupt nicht meinen Vorstellungen. Es steht zum Beispiel 
kein Internetanschluss im Konferenzraum zur Verfügung. Für einen Zugang muss man sich an die Rezeption 
wenden. 

Herr Krause: 
Das ist eine unangenehme Sache. Frau Menzel, konnten Sie sich inzwischen um einen geeigneten 
Konferenzort bemühen? 

Frau Menzel: 
Ich hoffe, den richtigen Ort gefunden zu haben. Entsprechende Angebote – möchte ich hinzufügen- holte ich 
von fünf verschiedenen Konferenzhotels ein. 
Ich würde vorschlagen, die Zusage dem Hotel „Vier Jahreszeiten“ zu geben. 

Die Räumlichkeiten habe ich mir angesehen, sie waren sehr ansprechend. Konferenzraum, drei Telefone; 
W-LAN, Beamer, Konferenzbüro, Garderobenraum, Toiletten – alles sehr großzügig ausgestattet. Das Hotel 
liegt zentral und bietet eine komplette Betreuung einschließlich Hilfspersonal an. Die Mitarbeiter erschienen 
mir bei meinem Besuch sehr motiviert und engagiert.  

Frau Hansen: 
Und sogar der Preis ist angemessen. 

Herr Krause: 
Dann werden wir also unsere Mitarbeiterkonferenz verlegen in das Hotel Vier Jahreszeiten.  
Frau Menzel, teilen Sie das bitte unseren Verkaufsleitern mit. 

Frau Menzel: 
Ich werde den Verkaufsleitern schriftlich den Wechsel des Konferenzortes mitteilen. Ebenso wie den 
Referentenwechsel. 

Herr Krause: 
Das ist in Ordnung. Sind noch weitere Fragen offen?  

Frau Menzel: 
Ja, es soll immer noch geklärt werden, welches Abendprogramm für den 19. März geplant ist. 

Herr Krause: 
Ach ja – wir sollten den ersten Konferenztag mit einem gemeinsamen Abendessen beschließen. 
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Frau Hansen: 
Das halte ich für keine gute Idee. Das Abendessen sollte Abschluss der gesamten Konferenz sein und am 
20. März stattfinden. Für den Abend des 19. März sollten wir eine Veranstaltung anbieten, die einen festen 
Endzeitpunkt hat. Ein Theaterbesuch wäre meines Erachtens geeignet dafür. 

Herr Krause: 
Einverstanden. Frau Menzel, erkundigen Sie sich kurzfristig und teilen mir mit, welche Möglichkeiten wir 
haben.  
Ich werde dann nach telefonischer Rücksprache mit Frau Hansen entscheiden, für welche Aufführung 
Karten reserviert werden sollen. 

Frau Menzel: 
Und das Abschlussessen am zweiten Abend – wo soll das stattfinden? 

Frau Hansen: 
Ich schlage das Hotel „Vier Jahreszeiten“ vor. Das Abendessen sollte eine Stunde nach Konferenzende 
beginnen, also gegen 18:00 Uhr. 

Herr Krause: 
Gut, dann haben unsere Verkaufsleiter noch genügend Zeit, sich zu erfrischen. Trotzdem ist das Essen nicht 
zu spät geplant, um danach noch zurückfahren zu können – je nach Wunsch. 

Frau Menzel: 
Ich habe dann keine weiteren Fragen mehr und komme jetzt mit der Planung sicher wieder schnell und 
problemlos weiter. 

Frau Hansen: 
Gut, ich freue mich, dass wir die Fragen doch noch relativ problemlos aus dem Weg räumen konnten und 
bedanke mich für das Gespräch. 
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Prüfungsanforderungen  

§ 1 Geltungsbereich 

Diese Prüfungsanforderungen gelten für Lehrveranstaltungen und Prüfungsarbeiten im 
Lehrgang „Fachkraft Office (VHS)“ der Europäischen Prüfungszentrale Hannover, 
Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e. V. 

§ 2 Ziel des Lehrgangs 

Der Lehrgang vermittelt umfassendes Wissen zu allen fachspezifischen und 
fachübergreifenden Themengebieten der Module des Lehrgangs „Fachkraft Office (VHS)“.  

§ 3 Zulassungsvoraussetzungen  

(1) Zugelassen werden Teilnehmende, die den Lehrgang „Fachkraft Office (VHS) “ absolviert 
haben. 

(2) Vor Prüfungsbeginn prüft die zuständige Stelle, ob die Voraussetzungen zur Zulassung 
nach den Kriterien dieser Vorschrift erfüllt sind. Liegen die Voraussetzungen nicht vor, teilt 
sie dies dem Lehrgangsteilnehmenden mit. Die Zulassung kann von der/dem Teilnehmenden 
selbst oder von der zuständigen Stelle beantragt werden. Im Zweifel kann eine 
Stellungnahme der durchführenden Stelle angefordert werden. 

§ 4 Zulassungsvoraussetzungen zur Prüfung 

(1) Zur Prüfung ist zugelassen, wer die Zulassungsvoraussetzungen zum Lehrgang nach § 3 
erfüllt und wer am Fortbildungslehrgang „Fachkraft Office (VHS) “ ordnungsgemäß 
teilgenommen hat.  

(2) Von dem Erfordernis der Teilnahme am Lehrgang kann nur dann abgesehen werden, 
wenn der Prüfungsbewerber durch Urkunden oder auf andere Weise glaubhaft macht, dass 
er Kenntnisse und Erfahrungen erworben hat, die die Zulassung zur Prüfung rechtfertigen. 

§ 5 Art und Dauer des Lehrgangs 

Der Lehrgang wird als Vollzeit- oder Teilzeitmaßnahme angeboten und umfasst insgesamt 
sechs Module mit insgesamt 302 Unterrichtsstunden á 45 Minuten. 

§ 6 Lehrfächer 

Zertifikat „Fachkraft Office (VHS)“  
Nach Absolvierung der  nachstehenden Module wird das Gesamtzertifikat  
"Fachkraft Office (VHS)" erteilt. 

 - Allgemeine BWL     60 UStd 

 - Organisation/Führung/Kommunikation 54 UStd 

 - Korrespondenz/Protokollführung   60 UStd 

 - Büroorganisation/Technik   58 UStd 

 - Tastschreiben    20 UStd (Anschläge: 1.800) 

 - Xpert Textverarbeitung Basics  40 UStd 
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Zertifikat „Fachkraft Office professional (VHS)“  

Werden zum Modul Xpert Textverarbeitung zwei weitere der unten aufgeführten Xpert 
Module absolviert und erfolgreich bestanden, wird zusätzlich das Gesamtzertifikat  
"Fachkraft Office professional (VHS)" erteilt. 

 Xpert Tabellenkalkulation  50 UStd 

 Xpert Präsentation   32 UStd 

 Xpert Kommunikation   20 UStd 

§ 7 Abschlussprüfung 

(1) Zum Abschluss des Lehrgangs ist eine schriftliche Prüfung pro Modul über jeweils 120 
Minuten zu erbringen; Gegenstand sind die vorgenannten Module. 

(2) Für das Prüfungsverfahren gilt die von der zuständigen Stelle erlassene Prüfungsordnung 
für Fortbildungsprüfungen in der jeweils geltenden Fassung. Über die Zulassung von 
Hilfsmitteln entscheidet der Prüfungsausschuss. 

§ 8 Prüfungsergebnis 

Die Prüfung hat bestanden, wer  

1. am Lehrgang erfolgreich teilgenommen hat, 

2. die Prüfungsarbeit mit mindestens der Note 4 abgeschlossen hat und 

3. im Gesamtergebnis der Prüfung mindestens die Note 4,50 erreicht hat. 

Die Prüfung ist nicht bestanden, wenn in einer Prüfungsarbeit nur ungenügende Leistungen 
erbracht worden sind. 

§ 9 Bewertung 

(1) Die Prüfungsleistungen der einzelnen Prüfungsfächer sind mit einer der folgenden 
Punktzahlen und der sich daraus ergebenden Note zu bewerten: 

eine den Anforderungen im besonderen Maße 
entsprechende Leistung 

100 – 92 Punkte  
Note 1 sehr gut 

eine den Anforderungen voll  entsprechende Leistung unter 92 – 81 Punkte  
Note 2 gut 

eine den Anforderungen im Allgemeinen 
entsprechende Leistung 

unter 81 – 67 Punkte  
Note 3 befriedigend 

eine Leistung, die zwar Mängel aufweist, aber im 
Ganzen den Anforderungen noch entspricht 

unter 67 – 50 Punkte  
Note 4 ausreichend 

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, 
jedoch erkennen lässt, dass gewisse Grundkenntnisse 
noch vorhanden sind  

unter 50 – 30 Punkte  
Note 5 mangelhaft 
 

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht 
und bei der selbst Grundkenntnisse fehlen 

unter 30 – 0 Punkte  
Note 6 ungenügend 
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§ 10 Bezeichnung 

Wer die Abschlussprüfung nach § 7 bestanden hat, erhält von der zuständigen Stelle, der 
Europäischen Prüfungszentrale Hannover, ein Zertifikat, das dazu berechtigt die 
Bezeichnung „Fachkraft Office (VHS)“ zu führen. 

Wer die unter § 6 benannten zusätzlichen weiteren Module aus dem Xpert ECP erfolgreich 
absolviert, erhält von der Europäischen Prüfungszentrale Hannover ein Zertifikat , das dazu 
berechtigt die Bezeichnung „Fachkraft Office Professional (VHS)“ zu führen.  

§ 11 Gleichstellungsbestimmung 

Status- und Funktionsbezeichnungen in diesen Prüfungsanforderungen gelten jeweils in 
männlicher und weiblicher Form. 

§ 12 Inkrafttreten, Außerkrafttreten 

(1) Diese Prüfungsanforderung tritt am 1.11.2011 in Kraft. 

Hannover, den 30.10.2011 

Europäische Prüfungszentrale Hannover 
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