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Fachkraft Office (VHS)

Kaufmannische Fachkrafte unterstiitzen das Management und erledigen
selbststandig typische Biliroaufgaben wie Biiroorganisation, Terminabwicklung
und Korrespondenz ebenso wie kaufmannische Sachbearbeitungsaufgaben.
Das Lehrgangssystem ,Fachkraft Office” vermittelt alle erforderlichen
Kompetenzen, um den Biiroalltag erfolgreich zu meistern. Er richtet sich an

° Personen, die bereits erste Erfahrungen in kaufmannischen
Tatigkeiten gesammelt haben, aber tber keine entsprechende
Ausbildung verfligen,

° Berufsriickkehrerinnen/Berufsriickkehrer, deren kaufméannische
Ausbildung/Tatigkeit bereits einige Jahre zurtickliegt,

° Quereinsteigerinnen/Quereinsteiger, die sich beruflich neu orientieren
mochten und Interesse fiir wirtschaftliche Zusammenhange und
Biirotatigkeiten mitbringen,

. Selbststandige, die ihre Biroabldufe verbessern wollen.

Vorausgesetzt werden:
. Interesse an verwaltend- und kaufmannisch-organisatorischen
Tatigkeiten
. gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermaogen,
. Zahlenverstandnis
. Bereitschaft zur Bildschirmarbeit

Europaische Priifungszentrale Hannover
Landesverbandes der Volkshochschulen Niedersachsens e. V.
Bdodekerstr. 16

30161 Hannover

Tel.: 0511 300330-54
Fax: 0511 300330-83

info@gutgebildet.de
www.vhs-nds.de

Alle Rechte vorbehalten. Das vorliegende Curriculum ist urheberrechtlich
geschutzt. Es darf nur im Zusammenhang mit vorliegenden Autorisierungen und
nur durch akkreditierte Testcenter und Priifer verwendet werden. Eine
Vervielféltigung ist nur nach Genehmigung durch die EPZ Hannover gestattet.
Auch die Audio CD sowie die Prasentation dirfen weder vervielfaltigt noch ins
Internet gestellt werden.

Oktober 2011 Europdische Prifungszentrale Hannover
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v hs .?“1 Lehrgangs-

Landesverband

Niedersachsen Konzepie
Fachkraft

Fachkraft Office (VHS)

Zielgruppe Gepriifte Fachkraft Office (VHS)
Erwachsene, Berufswieder-
einsteiger/innen, "Fachkraft Office (VHS)" - so lautet der Titel des zwischenzeitlich durch
Junge Erwachsene den Prifungsausschuss verabschiedeten neuen Weiterbildungslehrgangs
der Européischen Prifungszentrale Hannover.

Allgemeine BWL Im Lehrgang ,Fachkraft Office (VHS)" werden top-aktuelle und fur

(Pflichtrmodul - 60 Ustd) den Blro- und Verwaltungsbereich relevante Kompetenzen vermittelt,
um mit diesem Fachwissen Assistenz- und Sachbearbeitertétigkeiten

sowie Koordinationsfunktionen in Sekretariaten, Bliros und Verwaltungs-

Organisation/Fiihrung/ diensten austiben zu kénnen.

Kommunikation

(Pflichtmodul - 54 Ustd) Kernpunkte des Lehrgangs sind die vier kaufm&nnischen Module, die
neben relevantem kaufmannischem Grundwissen einen besonderen

Korrespondenz/ Schwerpunkt auf den Bereich Organisation, Fihrung und Kommunika-

Protokollfiihrung tion, Korrespondenz und Protokollfithrung sowie Bliroorganisation und

(Pflichtmodul - 60 Ustd) Blirotechnik legen. Weiterhin wird das Zertifikat ,Tastschreiben™ erteilt,
wenn die in der Prifungsordnung geforderten Fertigkeiten nachgewiesen

Bilroorganisation/Technik werden.

(Pflichtmodul - 58 Ustd)
Fur den Bliro und Verwaltungsbereich erforderliches IT-Wissen erwerben
die Teilnehmenden mit den Xpert Modulen ,Textverarbeitung Basic™,
Tastschreiben «Tabellenkalkulation®, ,Prasentation™ und ,Kommunikation™.

(Pflichtmodul - 20 Ustd)

Teilnehmende die vergleichbare Kenntnisse mitbringen, kénnen ihre
Kompetenzen lber eine Xpert Online R2 Priifung oder eine Xpert
beitung Basics Paper-Pencil Priifung nachweisen. Ein Kursbesuch kann nach Vorlage
der erworbenen Xpert Zertifikate dann entfallen. Angerechnet werden
kénnen ebenfalls die im Rahmen der 3-Jahres Frist bereits zuvor erwor-
benen Xpert Zertifikate.
Xpert Tabellenkalkulation B
50 UStd Der Prifungsausschuss hat nach der Bearbeitung von Anderungsantra-
gen die entwickelten und vorliegenden Module einstimmig verabschie-
det. Jedes der Module schlieBt mit einer bundesweit einheitlichen Modul-
Xpert Priasentation prifung ab. Fur jede bestandene Prifung wird ein Zertifikat vergeben.
32 ustd

Das Gesamtzertifikat "Fachkraft Office (VHS)" wird nach erfolgreicher
Absolvierung der Module 1-6 erteilt.

Werden zum Modul Xpert "Textverarbeitung Basic" zwei weitere der auf-
gefuhrten Xpert Module absolviert und erfolgreich bestanden, wird zu-
sétzlich das Zertifikat "Fachkraft Office professional (VHS)" erteilt.

Damit steht den Volkshochschulen ein bundeseinheitliches
Qualifizierungskonzept zur Verfligung in das Anregungen und Wiinsche
unserer Volkshochschulen aus Niedersachsen, den weiteren
Bundesléndern sowie aus den Weiterbildungsabteilungen der mit der Eu-
ropdischen Prifungszentrale Hannover kooperierenden

‘&\-,;\endu,% Strafvollzugsanstalten eingeflossen sind.
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Xgﬂmemrt

passport

Xpert European Computer Passport

Zielgruppe Erwachsene Zielgruppe Schiilerinnen und Schiiler, junge Erwachsene im
Ubergang Schule/Beruf, arbeitslose Jugendliche,

z. B. in BvB, BaE oder in MaBnahmen im Rahmen von Hartz IV

Xpert Starter Xpert Basiszertifikat Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz ~IT-Kompetenz™

Xpert Textverarbeitung Basics Xpert Textverarbeitung Basics

Xpert Prasentation Xpert Priasentation

Xpert Tabellenkalkulation Xpert Tabellenkalkulation Xpert Basiszertifikat
~Interkulturelle Kompetenz™

Xpert Kommunikation / Xpert Kommunikation / et
Organisation Organisation Sprachkompetenz mit "telc

Xpert Datenbankanwendung Xpert Datenbankanwendung euZBQ — Europdisches Zertifikat zur
Berufsqualifikation

MNach erfolgreichem Abschluss von drei
frei wéhlbaren Modulen wird das

Xpert Textverarbeitung Pro Xpert Textverarbeitung Pro Gesamizertifikat "Xpert - Europdisches
Zertifikat zur Berufsqualifizierung" aus-
gestellt.

Xpert Win@Internet 1 Xpert Win@Internet 1 telc Priifungen an Schulen

telc Priifungen hieten vielféltige Maglich-
keiten:
- Xpert Win@Internet 2
Xpert Win@Internet 2 = Erweiterung der sprachlichen Erfah-
rungen der Schiler/innen

Steigerung der Motivation fiir die

Die Module Win@Internet 1 und European Computer Passport Xpert Fremdsprache

Win@Internet 2 werden weiterhin fir die Nach erfolgreicher Absolvierung des « Beitrag zu Qualitatssicherung und

Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP" Pflichtmoduls "Xpert Basiszertifikat Evaluation

und ,Microsoft Windows Vista™ angeboten. IT-Kompetenz" sowie einem frei wihlba- - schulen kénnen ihre Prifungstermine
ren Modul wird der Abschluss "European selbst bestimmen

European Computer Passport Xpert Computer Passport Xpert" erreicht. - Einfache Administration - identisches

Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht- Testformat

moduls "Win@Internet 1 / European Computer Passport Xpert

Xpert Starter” sowie zwei frei wahlbarer Master

Module aus dem Lehrgangssystem Wenn zwei weitere Module erfolgreich

"Xpert Europdischer ComputerPass" wird ahsolviert werden, wird der Abschluss

der Abschluss "European Computer Passport "European Computer Passport Xpert

Xpert" erreicht. Master" erworben.

European Computer Passport Xpert
Master

Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-
viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master”" erworhen. /

Europédische Prufungszentrale - BédekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de

Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. - Bddekerstr. 16 - 30161 Hannover
Telefon 0511/300330-58 - Fax 0511/300330-83 - pz@vhs-nds.de - www.vhs-nds.de
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Vorbemerkungen zum Lehrgang

Mit der Entwicklung des Lehrgangssystems ,Fachkraft Office (VHS)“ war die Zielsetzung verbunden,
das Priifungssystem der europaischen Prifungszentrale um weitere kaufmannische Bausteine zu
erganzen und diese mit den vorhandenen Bausteinen des Lehrgangssystems Européischer
ComputerPass Xpert auf beste Weise zu verzahnen.

Im Lehrgang ,Fachkraft Office (VHS)" werden top-aktuelle und fir den Biro- und Verwaltungsbereich
relevante Kompetenzen vermittelt, um mit diesem Fachwissen Assistenz- und Sachbearbeiter-
tatigkeiten sowie Koordinationsfunktionen in Sekretariaten, Biros und Verwaltungsdiensten ausiiben
zu konnen.

Kernpunkte des Lehrgangs sind die vier kaufmannischen Module, die neben relevantem
kaufmannischem Grundwissen einen besonderen Schwerpunkt auf den Bereich Organisation,
Fuhrung und Kommunikation, Korrespondenz und Protokollfiihrung sowie Blroorganisation und
Burotechnik legen.

Weiterhin wird das Zertifikat , Tastschreiben® erteilt, wenn die in der Prifungsordnung geforderten
Fertigkeiten nachgewiesen werden. Fur die Erlangung des Gesamtzertifikats sind mindestens 1.800
Anschlage erforderlich.

Die Zielgruppe des Lehrgangs ,,Fachkraft Office (VHS)*

Kaufméannische Fachkréfte unterstiitzen das Management und erledigen selbststandig typische
Buroaufgaben wie Buroorganisation, Terminabwicklung und Korrespondenz ebenso wie
kaufmannische Sachbearbeitungs-aufgaben.

Das Lehrgangssystem ,Fachkraft Office” vermittelt alle erforderlichen Kompetenzen, um den
Buroalltag erfolgreich zu meistern.

Er richtet sich an

e Personen, die bereits erste Erfahrungen in kaufméannischen Téatigkeiten gesammelt haben,
aber Uber keine entsprechende Ausbildung verfiigen,

o Berufsriickkehrerinnen/Berufsriickkehrer, deren kaufmannische Ausbildung/Téatigkeit bereits
einige Jahre zurtckliegt,

¢ Quereinsteigerinnen/Quereinsteiger, die sich beruflich neu orientieren mochten und Interesse
fur wirtschaftliche Zusammenhange und Blrotatigkeiten mitbringen,

e Selbststandige, die ihre Biroablaufe verbessern wollen.

Vorausgesetzt werden

Interesse an verwaltend- und kaufméannisch-organisatorischen Tatigkeiten,
gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen,
Zahlenverstandnis,

Bereitschaft zur Bildschirmarbeit.

IT Kompetenz im Lehrgang

Fur den Buro und Verwaltungsbereich erforderliches IT-Wissen erwerben die Teilnehmenden mit den
Xpert Modulen , Textverarbeitung Basics®, ,Tabellenkalkulation®, ,Prasentation® und ,Kommunikation®.

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

Der Priifungsausschuss hat nach der Bearbeitung von Anderungsantragen die entwickelten und
vorliegenden Module einstimmig verabschiedet. Jedes der Module schlief3t mit einer bundesweit
einheitlichen Modul-prifung ab. Fir jede bestandene Priifung wird ein Zertifikat vergeben.

Modul Organisation/Fiihrung/Kommunikation — Fachkraft Office
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Module des Xpert Europaischer ComputerPass als Bestandteile des Lehrgangskonzeptes

Mit den Modulen des Xpert Européischer ComputerPass ist es dem Anwender mdglich, ein auf seinen
personlichen Bedarf ausgerichtetes Weiterbildungsprofil zu entwickeln. Die jeweiligen Bausteine sind
zertifiziert und fuhren zu anerkannten Bildungsabschliissen, die verbindliche und priifbare Kompetenz-
nachweise darstellen.

Hierdurch lasst sich das Xpert ECP-System hervorragend in unterschiedlichste Weiterbildungs-
lehrgéange integrieren — von berufshezogenen Qualifizierungslehrgangen ber schulische Kurse
(Zweiter Bildungsweg) bis hin zu vollstandigen Ausbildungs- oder Studiengangen.

Léngst haben auch Unternehmen die Bedeutung der Fortbildung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
fur den wirtschaftlichen Erfolg der Betriebsflihrung erkannt. Fir 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 dariber, inwieweit die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihr Wissen erweitert und ein
personliches Bildungsprofil entwickelt haben.

Bundeseinheitliches Konzept

Damit steht den Volkshochschulen ein bundeseinheitliches Qualifizierungskonzept zur Verfligung, in
das Anregungen und Wiinsche unserer Volkshochschulen aus Niedersachsen, den weiteren
Bundeslandern sowie aus den Weiterbildungsabteilungen der mit der Europaischen Prifungszentrale
Hannover kooperierenden Strafvollzugsanstalten eingeflossen sind.

Die Zertifikate
Zertifikat ,,Fachkraft Office (VHS)“

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

e Allgemeine BWL 60 UStd
¢ Organisation/Fiihrung/Kommunikation 54 UStd
e Korrespondenz/Protokollfiihrung 60 UStd
e Buroorganisation und Technik 58 UStd
e Tastschreiben 20 UStd (Anschlage: 1.800)
e Xpert Textverarbeitung Basics 40 Ustd

Zertifikat ,,Fachkraft Office professional (VHS)"

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

e Xpert Tabellenkalkulation 50 UStd
e Xpert Prasentation 32 Ustd
e Xpert Kommunikation 20 Ustd

Fachkraft Office — Organisation/Fiihrung/Kommunikation _
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Erklarungen zu Formulierungen im Lernzielkatalog

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

sorgen.

Die Taxonomie von Bloom ist ein Klassifikationsschema fiir Lernziele. Der kognitive Bereich umfasst
solche Ziele, die mit Denken, Wissen und Problemlésen zu tun haben. Die klassifizierten
Gegenstande sind Lernziele und die Kategorien (K-Stufen) sind Begriffe, welche die Art des
Verhaltens beschreiben, das von den Lernenden erwartet wird. Die Taxonomie fur den kognitiven

Bereich ordnet Lernziele in Kategorien mit steigender Komplexitét:

Wissen
Einblick

flichtiger Einblick bei der
Begegnung mit dem
Wissensgebiet

Uberblick

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

Kenntnis

genaue Kenntnis eines
Sachverhaltes oder eines
Wissensgebietes; setzt den
Uberblick voraus, fordert aber

zusatzlich detailliertes Wissen und

einen Grad gleichmaRiger

Verankerung, der zu einer

zutreffenden Beschreibung
befahigt

Vertrautheit

ernweiterte und vertiefte
Kenntnisse Uber einen
Sachverhalt oder ein
Wissensgebiet - gelaufiges
Verfuigen dartiber

Kdénnen

Fahigkeit

Kodnnen, das zum Vollzug einer
Tatigkeit notwendig ist
Fertigkeit

durch reichliche Ubung

eingeschliffenes, sicheres, fast
muheloses Kénnen

Beherrschung

hoher Grad von Kénnen

Erkennen

Bewusstsein

bedeutet eine Vorstufe des
Erkennens, die zum Weiterdenken
anregt

Einsicht

grundlegende Anschauung, die
erworben und beibehalten wird,
wenn ein Problem eingehend
erortert und einer Lésung zugefihrt
ist

Verstandnis
Ordnung von Einsichten und ihre

weitere Verarbeitung zu einem
begriindeten Urteil

Modul Organisation/Fiihrung/Kommunikation — Fachkraft Office
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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 Qualitat erhalt das Prifungssystem der Europaischen Prifungszentrale durch die
prazise Taxonomie der Lernziele und die ihnen zugeordneten Bewertungsrichtlinien, welche von den
Prifungsausschissen entwickelt und in Form von Bewertungsrastern veroffentlicht werden.

Das Bewertungsraster legt fest, mit welcher Mindest- und Héchstpunktzahl das einzelne Lernziel in
jeder Prifung auftritt. Diese Gewichtung erstreckt sich Uiber alle Lernzielebenen und ermdéglicht
Teilnehmenden und Kursleitungen, die Bedeutung der einzelnen Themenbldcke fir die Prifung
abzuschéatzen. Zudem erlautert es alle prifungsrelevanten Aspekte der Lernziele und legt fir haufig
auftretende Fehler den jeweiligen Punktabzug fest.

Mit dem Einsatz standardisierter Korrekturbdgen kommt das Bewertungsraster auch in der Prifung
selbst zur Anwendung. Es bietet den Teilnehmenden und Korrektorinnen/Korrektoren ein hohes Maf3
an Transparenz und Objektivitdt und macht die Bewertung fur alle Beteiligten bis ins Detail
nachvollziehbar.

Durch eine datenbankgestiitzte Verknipfung von Lernzielkatalogen, Bewertungsrastern und
Prufungsaufgaben sichert die Européische Priifungszentrale eine gleich bleibend hohe Qualitéat der
Prifungen - vom Entwurf, Gber die Revision und Durchfiihrung 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®
erlautert werden:

Groblernziele En;g Nr. Lerninhalte min max
Unternehmens- 2 UStd 1. Die Teilnehmenden kennen unterschiedliche 0 5
Ziele Unternehmensziele und sind sich bewusst, dass diese
in wechselseitigen Abhéngigkeiten stehen.
1.1 erwerbs- und gemeinwirtschaftliches Prinzip 0 5
1.2 Zielkonflikte und Zielkomplementaritaten 0 5

Aus diesen Vorgaben kdnnen u. a. folgende Schliisse gezogen werden:

e Das Lernziel ,Unternehmensziele“ kommt in jeder Prifung vor. Dieses Lernziel wird mit
maximal 5 Punkten bewertet.

e In jeder Prifung missen die Teilnehmenden mindestens unterschiedliche Unternehmensziele
benennen und erlautern kdnnen, dass diese in wechselseitigen Abhéangigkeiten stehen.

e Die Teilnehmenden missen das erwerbs- und gemeinwirtschaftliche Prinzip erlautern kdnnen.

e Sie mussen Zielkonflikte und Zielkomplementaritaten benennen kénnen.

Fachkraft Office — Organisation/Fiihrung/Kommunikation _
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Fachkraft Office (VHS)

Organisation/Fihrung/Kommunikation

Beschreibung / Musterankiindigungstext

Humankapital — dieser Begriff wurde einst zum Unwort des Jahres gewahlt. Denn die
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter eines Unternehmens sind nicht in erster Linie Produktionsfaktor
sondern Menschen. Die Einbindung in das soziale Geflige eines Unternehmens, die
Einordnung in die betriebliche Struktur und der Umgang mit Vorgesetzten, Kolleginnen und
Kollegen sind wichtige Bestimmungsfaktoren fiir die Zufriedenheit einer/-s Beschaftigen und
damit auch der personlichen Motivation. Kenntnisse der Organisationslehre, der
Personalfuihrung und der Kommunikations-psychologie sind sowohl erforderlich um
betriebliche Arbeits-, Gespréachs- und Konfliktsituationen analysieren und einordnen zu
konnen, als auch um das eigene Verhalten und die eigene Rolle im Unternehmen
reflektieren zu kénnen.

Das Modul Organisation, Fihrung und Kommunikation vermittelt Kenntnisse und Fahigkeiten
zu folgenden Schwerpunktthemen:

e Betriebliche Organisationslehre
e Personalftihrung
o Kommunikationspsychologie und Verhalten in betrieblichen Gesprachssituationen.

Gesamtumfang: 54 UStd.

Dozentenprofil / erforderliche Kompetenzen

Fachkompetenz:
Fachkenntnisse im Rahmen der Schwerpunktthemen

Erwachsenenpadagogische Kompetenz:

ThemenerschlieBung und Auswahl geeigneter Arbeitsmaterialien
Konzipieren und Gestalten von aktivierenden Lernprozessen

Forderung, Gestaltung und Steuerung von Interaktion und Kommunikation
Analyse und Reflexion von Gruppenprozessen

_ Modul Organisation/Fiihrung/Kommunikation — Fachkraft Office
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Lernzielkatalog und Bewertungsraster

empf.
ustd
Bestimmungs 4UStd 1.
-faktoren

menschlichen

Groblernziele

Leistungs-

vermogens
1.1
1.2
1.3

Betriebliche 12Ustd 2.
Organisation

2.1

2.2

2.3

Lerninhalte

Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer diskutieren die
Bestimmungsfaktoren des menschlichen
Leistungsvermdgens. Sie kénnen verschiedene Faktoren
erlautern und deren Auswirkungen auf das
Leistungsvermdégen darstellen.

Uberblick uber verschiedene Leistungsfaktoren

— personliche Leistungsfaktoren
(z. B. Alter, Geschlecht, Fachkenntnisse, Kreativitat,
Belastbarkeit, Leistungswille)

— sachliche Leistungsfaktoren
(z. B. Arbeitsplatzgestaltung, Organisation der Arbeit,
Stand der technischen Entwicklung)

Leistungswille, Leistungsbereitschaft, Motivation als

Bestimmungsfaktor des Leitungsvermdgens

— Begriffsdefinitionen

— Motivationsmaglichkeiten
(z. B. Lob, Anerkennung, Ubertragung von
Verantwortung, Karriere, monetare Leistungsanreize)

Einfluss von Unternehmensstruktur und Kommunikation

— betriebliche Organisation

— Verhaltnis von Fuhrungskraften und Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern

— Betriebsklima

Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer haben einen Uberblick

Uber die Begriffe und Grundziige der Betriebsorganisation

sowie Kenntnisse uber Darstellungsformen von

organisatorischen Zusammenhéangen.

Die Notwendigkeit betrieblicher Organisation

— Abbauorganisation und Ablauforganisation

Begriffe und Grundziige der Aufbauorganisation

— Aufgaben, Kompetenz, Stellenbildung,
Stellenbeschreibung, Organigramm

— Einfuhrung in die wichtigsten Strukturtypen
(Ein-Linien-Organisation, Mehr-Linien-Organisation,
Stab-Linien-Organisation, Matrixorganisation,
Spartenorganisation)

— Vor- und Nachteile der wichtigsten Strukturtypen

Begriffe und Grundziige der Ablauforganisation

— Methoden zur Ermittlung des Ist-Zustandes
(Interview, Befragung, Beobachtung)

— Erstellen von einfachen Ablaufplanen und
Ablaufdiagrammen

— Analyse und Optimierung von Ablaufen
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Landesverband

Niedersachsen

Organisation/Fuhrung/Kommunikation

Personal-
fihrung

Soziales
Verhalten und
soziale
Beziehungen
im
Unternehmen

8 ustd

10 UStd

S

3.2

3.8

4.1

4.2

4.3

4.4

Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer kdnnen Grundsatze der

Personalfiihrung nennen und erértern. Sie kénnen die

Begriffe Fihrungsstil und Managementtechnik definieren

und voneinander abgrenzen. Sie haben einen Uberblick

Uber verschiedene Fuhrungsstile und Management-

techniken und kénnen sie in ihren Auswirkungen auf die

Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter erlautern.

Personalfiihrung

— Definition des Begriffs Personalfiihrung als
zielgerichtetes, zweckgebundenes, handlungsorientiertes
Fihren von Menschen

— Personalfuhrung unter Beriicksichtigung individueller
Eigenarten und Eignungen der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

— betriebliche Zwecke, die mit Personalfiihrung erreicht
werden sollen

Fuhrungsstile

— Begriffsdefinition

—Auswirkungen des autoritéren, des kooperativen und
Laissez-Faire-Fuihrungsstils auf die Mitarbeitenden

—Beispiele, in denen diese Fuhrungsstile wirksam
eingesetzt werden, um betriebliche Ziele zu erreichen

Managementtechniken (Fuhrungstechniken)

— Begriffsdefinition

—Management by objectives, Zielvereinbarungen,
Management by exception, Management by delegation

—Auswirkung der Managementtechniken auf die
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter

Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer kdnnen Grundziige

sozialen Verhaltens und sozialer Beziehungen im

Unternehmen erlautern. Sie erértern die Bedeutung von

Gruppen in Unternehmen und kénnen typische

Gruppenprozesse und ihre Auswirkungen auf

Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter nennen. Die Teilnehmerinnen/

Teilnehmer diskutieren typische Konfliktsituationen im

Unternehmen. Sie erdrtern Auswirkungen auf das

Betriebsklima und kdnnen Losungsmaoglichkeiten fir diese

Konflikte aufzeigen.

Das Unternehmen als Sozialsystem

— Beschreibung eines Unternehmens als Sozialsystem
anhand von Hierarchie, Status, Anerkennung, Normen,
Werten und Rollen (Aufgabenrollen, Erhaltungsrollen,
negative Rollen)

Formelle und informelle Gruppen

— Merkmale formeller und informeller Gruppen in
Unternehmen

— Auswirkung derartiger Gruppenstrukturen auf das
betriebliche Geschehen anhand praktischer Beispiele

Gruppenprozesse

— Auswirkungen von Veranderungen und Entwicklungen in
Gruppen auf betroffene Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
(anhand von Beispielen)

Konflikte

— Definition des Begriffs

— betriebliche Konfliktablaufe anhand praktischer Beispiele

— Loésungsmaglichkeiten derartiger Konflikt und alternative
Handlungsmaoglichkeiten
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Landesverband
Organisation/Fihrung/Kommunikation Niedersachsen
Kommuni- 8 UStd 5 Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer kennen die Grundbegriffe
kation der Kommunikationspsychologie und kénnen Sie anhand
ausgewabhlter betrieblicher Beispiele erlautern.
51 Aspekte der Kommunikation
— Begriffsdefinition
— Vier-Seiten-Modell
(Inhalts- und Beziehungsebene, Selbstoffenbarung und
Handlungsaufforderung)
5.2 Nonverbale Kommunikation
— Begriffsdefinition
— grundlegende Deutungsmadglichkeiten nonverbaler
Kommunikation
(Gestik, Mimik, Kérperhaltung)
Gesprachs- 12 UsStd 6. Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer kénnen betriebliche 10
situationen Gesprachssituationen beschreiben, einordnen und aktiv gestalten.
gestalten Sie kdnnen sich in Konfliktsituationen kommunikativ richtig
verhalten.
6.1 Betriebliche Gesprachssituationen 10
— typische Gesprachssituationen im Betrieb, deren Anlasse
und Auswirkungen auf betriebliche Belange
— Merkmale férdernden Kommunikationsverhaltens in
Gesprachssituationen
(Informationsbeschaffung, aktives Zuhdren, Empathie,
Feedback, konstruktive Kritik usw.)
— Merkmale hemmenden Kommunikationsverhaltens in
Gesprachssituationen
(Assoziationen, Interpretationen, Wertungen persoénlicher
Art, falsche Horereinstellungen usw.)
6.2 Verhalten in Konfliktgesprachen 0

— Merkmale und Verhalten in Konfliktgesprachen
— Beispiele positiven Konfliktverhaltens
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Landesverband

Organisation/Fuhrung/Kommunikation Niedersachsen

Organisation/Fihrung/Kommunikation

Musteraufgabe
Prufungsvolkshochschule:
Prufungsdatum:
Name, Vorname:
Bearbeitungszeit: 120 Minuten
Hilfsmittel: keine
Gesamtpunktzahl: 100 Punkte

Diese Prufungsaufgabe ist in folgende Aufgabenbereiche unterteilt:

I Organisation 32 Punkte
Il Fuhrung 30 Punkte
M. Kommunikation 38 Punkte

Gesamtpunktzahl 100 Punkte
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Niedersachsen

Organisation/Fuhrung/Kommunikation

[. Organisation 32 Punkte
Punktverteilung max. EK ZK

Aufgabe 1 6
Aufgabe 2 10
Aufgabe 3 a) 4
b) 4
Aufgabe 4 a) 4
b) 4
32
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Landesverband

Organisation/Fuhrung/Kommunikation Niedersachsen
[. Organisation 32 Punkte
Aufgabe 1 6 Punkte

Nennen Sie jeweils drei personliche sowie sachliche Leistungsfaktoren, die die Leistungsfahigkeit

einer Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters beeinflussen.

Aufgabe 2 10 Punkte
Auch die kleinste Unternehmung gliedert die einzelnen regelméafig anfallenden Tatigkeiten in

Funktionen. Das Ergebnis derartiger Gestaltungen wird ,Organisation“ genannt. Grundsatzlich

lassen sich dabei die Aufbauorganisation und die Ablauforganisation unterscheiden.

Erortern Sie, was in der Aufbauorganisation und was in der Ablauforganisation geregelt ist.

Aufgabe 3 8 Punkte

Erstellen Sie ein Organigramm eines Handelsunternehmens mit vier Bereichen (Abteilungen),
das

a) eine verrichtungsorientierte Struktur hat. (4 Punkte)
b) eine objektorientierte Struktur hat. (4 Punkte)
Aufgabe 4 8 Punkte

Beim Ein-Linien-System ist jede nachgeordnete Stelle genau einer vorgeordneten Stelle zugeordnet
und erhalt nur von dieser Stelle Weisungen.

a) Nennen Sie zwei Vorteile dieser Struktur. (4 Punkte)

b) Nennen Sie zwei Nachteile dieser Struktur. (4 Punkte)
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Landesverband
Niedersachsen

Organisation/Fuhrung/Kommunikation

[I. Fihrung 30 Punkte
Punktverteilung max. EK ZK
Aufgabe 5 a) 4
b) 4
Aufgabe 6 10
Aufgabe 7 a) 4
b) 4
c) 4
30
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Organisation/Fuhrung/Kommunikation Niedersachsen

II. Fihrung 30 Punkte
Aufgabe 5 8 Punkte
a) Erlautern Sie den Begriff ,Flihrung®. (4 Punkte)
b) Nennen Sie zwei wesentliche Aufgaben der Personalfiihrung. (4 Punkte)
Aufgabe 6 10 Punkte

Die Art und Weise, wie eine Fihrungskraft mit inren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern umgeht,
Entscheidungen trifft und Anweisungen gibt, bezeichnet man als Fuhrungsstil.

Erlautern Sie kurz die wichtigsten Kennzeichen eines autoritdren und eines kooperativen
Fuhrungsstils.
Aufgabe 7 12 Punkte

Die Anforderungen an Fuhrungskréfte steigen in der globalen Wirtschaft sténdig an. Deshalb wird
die Delegation von Aufgaben an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter immer wichtiger.

Beschreiben Sie

a) zwei Kennzeichen des Management by Delegation. (4 Punkte)
b) zwei Voraussetzungen fir eine erfolgreiche Umsetzung dieser Fiihrungstechnik. (4 Punkte)
c) zwei Nachteile, die dabei entstehen kénnen. (4 Punkte)
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Landesverband
Niedersachsen

Organisation/Fuhrung/Kommunikation

[ll. Kommunikation 38 Punkte
Punktverteilung max. EK ZK
Aufgabe 8 a) 3
b) 3
c) 3
Aufgabe 9 12
Aufgabe 10 a) 9
b) 8
38
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Organisation/Fuhrung/Kommunikation Niedersachsen
[ll. Kommunikation 38 Punkte
Aufgabe 8 9 Punkte

Im Prozess der Gruppenentwicklung bilden sich die Strukturen einer Gruppe heraus. Dabei
differenzieren sich Rollen und Funktionen heraus.

Nennen Sie jeweils drei Funktionen/Verhaltensweisen, die sich den folgenden Rollen
zuweisen lassen:

a) Aufgabenrollen (3 Punkte)
b) Erhaltungs- und Aufbaurollen (3 Punkte)
c) Negative Rollen (3 Punkte)
Aufgabe 9 12 Punkte

Ein grundlegendes Modell zwischenmenschlicher Kommunikation ist das Vier-Seiten-Modell von
Schulz von Thun.

Erklaren Sie dieses Modell. Nennen und erlautern Sie dabei insbesondere die vier Seiten einer
Nachricht.

Aufgabe 10 17 Punkte

Als Leiter eines Projektteams bemerken Sie, dass ein Projektmitarbeiter immer wieder seine
Aussagen/Meinungen aggressiv auf3ert. Dies hat aus lhrer Sicht bereits Auswirkungen auf
die konstruktive Zusammenarbeit im Team.

a) Beschreiben Sie drei Mdglichkeiten, wie Sie als Projektleiter mit dieser Situation (9 Punkte)
umgehen werden.

b) Erlautern Sie vier Moglichkeiten, wie Sie konstruktives Zusammenarbeiten im (8 Punkte)
Team als Projektleiter férdern kénnen.

Fachkraft Office — Organisation/Fiihrung/Kommunikation



VhS';;.o

Landesverband
Niedersachsen

Organisation/Fuhrung/Kommunikation

Modul Organisation/Fihrung/Kommunikation — Fachkraft Office



VhS':..o

Landesverband

Organisation/Fuhrung/Kommunikation Niedersachsen

Organisation/Fihrung/Kommunikation
Loésungsvorschlage zur Musterprifung

Aufgabe 1 6 Punkte

Nennen Sie jeweils drei personliche sowie sachliche Leistungsfaktoren, die die Leistungsféhigkeit
einer Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters beeinflussen.
Lésungsvorschlage:

Persdnliche Leistungsfaktoren:
z. B. Alter, Geschlecht, Ausbildung, Fachkenntnisse, Leistungswille, Belastbarkeit (je 1 Punkt)

Sachliche Leistungsfaktoren:
z. B. Arbeitsplatzgestaltung, Organisation der Arbeitsablaufe, Stand der technischen Entwicklung,
Anforderungsprofil der Stelle (je 1 Punkt)

Aufgabe 2 10 Punkte

Auch die kleinste Unternehmung gliedert die einzelnen regelméafig anfallenden Tatigkeiten in
Funktionen. Das Ergebnis derartiger Gestaltungen wird ,Organisation“ genannt. Grundsatzlich
lassen sich dabei die Aufbauorganisation und die Ablauforganisation unterscheiden.

Erortern Sie, was in der Aufbauorganisation und was in der Ablauforganisation geregelt ist.
Lésungsvorschlage:

Aufbauorganisation (z. B.): (5 Punkte)
Darin werden die Verantwortungs- und Kompetenzbereiche definiert. Darliber hinaus strukturiert sie

das Informations- und Weisungssystem. Als kleinster Einheit werden Stellen die Zustandigkeits-
bereiche (Inhalt, Spielraum, Aufgabenumfang) zugewiesen.

Ablauforganisation (z. B.): (5 Punkte)
Hier steht die aufgabenbezogene Koordination im Vordergrund. Das heifl3t, es werden die

Anordnungen von Arbeitsvorgdngen, die Festlegung zeitlicher Reihenfolgen sowie die Fixierung der
Arbeitsplatze und Transporte aufeinander abgestimmt.

Aufgabe 3 8 Punkte

Erstellen Sie ein Organigramm eines Handelsunternehmens mit vier Bereichen (Abteilungen),
das

c) eine verrichtungsorientierte Struktur hat. (4 Punkte)

d) eine objektorientierte Struktur hat. (4 Punkte)
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Lésungsvorschlage:

verrichtungsorientiert (z. B.) (4 Punkte)

Unternehmensleitung

Einkauf Vertrieb Marketing Verwaltung

objektorientiert (z. B.) (4 Punkte)

Unternehmensleitung

Warengruppe 1 Warengruppe 2 Warengruppe 3 Warengruppe 4

Aufgabe 4 8 Punkte

Beim Ein-Linien-System ist jede nachgeordnete Stelle genau einer vorgeordneten Stelle zugeordnet
und erhalt nur von dieser Stelle Weisungen.

¢) Nennen Sie zwei Vorteile dieser Struktur. (4 Punkte)

d) Nennen Sie zwei Nachteile dieser Struktur. (4 Punkte)
Losungsvorschlage:

Vorteile (z. B.)

klare Zustandigkeiten durch klare Kompetenzstruktur

weniger Konflikte, kein Abstimmungsaufwand, Kommunikations- und Entscheidungsprozesse werden

auf ein Minimum reduziert

Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter haben eindeutige Bezugsperson

gute Kontrollmdglichkeiten (je 2 Punkte)

Nachteile (z. B.)

lange Informations- und Kommunikationswege der Linie entlang

Gefahr der Filterung/Verfélschung von Informationen auf langen Wegen

wenig direkte Kommunikation auf unteren Hierarchieebenen

Neigung zur Verbirokratisierung (je 2 Punkte)
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Organisation/Fihrung/Kommunikation Niedersachsen

Aufgabe 5 8 Punkte
c) Erlautern Sie den Begriff ,Fihrung®. (4 Punkte)
d) Nennen Sie zwei wesentliche Aufgaben der Personalfiihrung. (4 Punkte)

Loésungsvorschlage:

Definition (z. B.)
Unter Flhrung versteht man die bewusste Beeinflussung des Verhaltens einer Person oder
einer Gruppe, um ein bestimmtes Ziel zu erreichen. (4 Punkte)

Aufgaben (z. B.)
Motivation, Qualifikationssteigerung, Information, Beurteilung, Delegation, Orientierung (je 2 Punkte)

Aufgabe 6 10 Punkte

Die Art und Weise, wie eine Fiuhrungskraft mit ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern umgeht,
Entscheidungen trifft und Anweisungen gibt, bezeichnet man als Fihrungsstil.

Erlautern Sie kurz die wichtigsten Kennzeichen eines autoritdren und eines kooperativen
Fuhrungsstils.

Lésungsvorschlage:

Der autoritére Fuhrungsstil beruht darauf, dass die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter lediglich ihre

Aufgaben nach Anweisung erledigen. Eigene Entscheidungen kdénnen nicht getroffen werden.

Die FUhrungskraft Gberwacht und kontrolliert regelméaRig die Arbeiten der Mitarbeiterinnen/

Mitarbeiter. (5 Punkte)

Beim kooperativen Fiihrungsstil sind die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter weitestgehend an den
Entscheidungen mitbeteiligt. Sie haben eigene Entscheidungsbefugnisse und

Verantwortungsbereiche. Die Kontrolle durch die Fihrungskraft beschrénkt sich weitestgehend

auf die erreichten Ergebnisse. (5 Punkte)

Aufgabe 7 12 Punkte

Die Anforderungen an Fuhrungskréfte steigen in der globalen Wirtschaft standig an. Deshalb wird
die Delegation von Aufgaben an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter immer wichtiger.

Beschreiben Sie

d) zwei Kennzeichen des Management by Delegation. (4 Punkte)
e) zwei Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Umsetzung dieser Fuhrungstechnik. (4 Punkte)
f) zwei Nachteile, die dabei entstehen kénnen. (4 Punkte)

Lésungsvorschlage:

Kennzeichen (z. B.). (je 2 Punkte)
dauerhafte Ubertragung eines Aufgabenbereiches an eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter
Eigenverantwortung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters fiir die Aufgabenerfillung, die
Fuhrungsverantwortung liegt aber bei der Filhrungskraft,

Mitarbeiterin/Mitarbeiter erhalt Durchfiihrungskompetenz
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Voraussetzungen (z. B.) (je 2 Punkte)
standige Mitarbeitergesprache zur Motivation,

Mitarbeiterin/Mitarbeiter erhélt Aufgabe, entsprechende Kompetenz und Verantwortung wird

Ubertragen,

Ausnahmeregelungen missen getroffen werden, wann die Fuhrungskraft eingreifen muss

Nachteile (z. B.) (je 2 Punkte)
Mitarbeiterin/Mitarbeiter hat das Gefuhl, dass lastige Aufgaben auf sie/ihn abgeschoben werden,

die Fuhrungskraft erhalt Lob fur die Anstrengungen der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters,
Fuhrungsverantwortung der Fuhrungskraft erfordert Kontrollen, die demotivierend wirken kdnnen

Aufgabe 8 9 Punkte
Im Prozess der Gruppenentwicklung bilden sich die Strukturen einer Gruppe heraus. Dabei
differenzieren sich Rollen und Funktionen heraus.

Nennen Sie jeweils drei Funktionen/Verhaltensweisen, die sich den folgenden Rollen
zuweisen lassen:

d) Aufgabenrollen (3 Punkte)
e) Erhaltungs- und Aufbaurollen (3 Punkte)
f) Negative Rollen (3 Punkte)

Loésungsvorschlage:

Aufgabenrollen (z. B.)
Informationssuche, Informationen geben, Meinungserkundung, Initiative und Aktivitat, ausarbeiten,

koordinieren (je 1 Punkt)

Erhaltungs- und Aufbaurollen (z. B.)
Regeln bilden, ermutigen, auswerten, diagnostizieren, Ausdruck der Gruppengefihle, vermitteln,
Spannungen abbauen (je 1 Punkt)

negative Rollen (z. B.)
blockieren, rivalisieren, aggressives Verhalten, Beachtung suchen, sich zuriickziehen,

Clownerie (je 1 Punkt)

Aufgabe 9 12 Punkte
Ein grundlegendes Modell zwischenmenschlicher Kommunikation ist das Vier-Seiten-Modell von

Schulz von Thun.

Erklaren Sie dieses Modell. Nennen und erlautern Sie dabei insbesondere die vier Seiten einer

Nachricht.

Lésungsvorschlage:

Kommunikation beruht zunachst darauf, dass eine sendende Person einer empfangenden Person
eine Nachricht Ubermittelt. Nach Schulz von Thun kann jede Nachricht von vier Seiten her beleuchtet
werden, Kommunikation ist somit stets ein vierdimensionaler Prozess.
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Dabei handelt es sich um die folgenden vier Seiten bzw. Ebenen:; (je 3 Punkte)
- die Sachebene, die Information, d. h. den Sachinhalt, den eine Nachricht vermittelt.

- die Beziehungsebene, d. h. die Einstellung der Senderin/des Senders gegenuber der
Empfangerin/dem Empfanger der Nachricht.

- die Selbstoffenbarungsebene, d. h. Dinge, die die Senderin/der Sender mit der Nachricht Gber sich
selbst/ihr eigenes Befinden kundtut.

- die Handlungsebene, der Apell, d. h. die Handlungsaufforderung, die eine Nachricht enthalt, mit der
die Empfangerin/der Empfanger aufgefordert wird, etwas zu tun oder zu unterlassen.

Aufgabe 10 17 Punkte

Als Leiter eines Projektteams bemerken Sie, dass ein Projektmitarbeiter immer wieder seine
Aussagen/Meinungen aggressiv aul3ert. Dies hat aus lhrer Sicht bereits Auswirkungen auf
die konstruktive Zusammenarbeit im Team.

¢) Beschreiben Sie drei Mdglichkeiten, wie Sie als Projektleiter mit dieser Situation (9 Punkte)
umgehen werden.

d) Erlautern Sie vier Moglichkeiten, wie Sie konstruktives Zusammenarbeiten im (8 Punkte)
Team als Projektleiter fordern kénnen.

Loésungsvorschlage:

Umgang mit Situation (z. B.) (je 3 Punkte)
Vieraugengesprach, Stérung in der Gesamtgruppe ansprechen, Feedback-Regeln verwenden,
Auswirkungen auf das Verhéltnis aufzeigen, Kolleginnen/Kollegen nach deren (anderen) Sichtweisen,
Hintergriinden fragen, teamorientierte Losungen fir Verhalten vereinbaren, Vereinbarung und

Umsetzung nach einiger Zeit reflektieren

Forderung der Zusammenarbeit (z. B.) (je 2 Punkte)
Vereinbarung von Team-Spielregeln bei Griindung einer Projektgruppe, Durchfiihrung regelmafiger
Feedbackrunden, Meta-Kommunikation, Teamtraining zum Start des Projektes durchfihren,
Mitarbeiterinnen/

Mitarbeiter um Meinungen fragen, loben/Wertschatzung geben, Kritik selbst konstruktiv Gben — als
Vorbild, Arbeitsauftrage aus Projekt klar definieren und vereinbaren.
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Weitere Materialien fir Teilnehmende:

GoObel/Morawa; Grundwissen Wirtschaft, Cornelsen Verlag
(ISBN 978-3-589-23705-0)

Schulz von Thun, F.; Miteinander reden 1: Stérungen und Klarungen, Verlag rororo
(ISBN 978-3-499-17489-6)

Herdt Verlag; Zeit erfolgreich nutzen
(Matchcode: BP-Z, Artikelnummer: VK06959)

Herdt Verlag; Erfolgreich in Projekten arbeiten
(Matchcode: BP-PJK, Artikelnummer: VK06957)
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Prifungsanforderungen

§ 1 Geltungsbereich

Diese Prufungsanforderungen gelten flr Lehrveranstaltungen und Prifungsarbeiten im
Lehrgang ,Fachkraft Office (VHS)" der Européischen Prifungszentrale Hannover,
Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e. V.

§ 2 Ziel des Lehrgangs

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

8§ 3 Zulassungsvoraussetzungen

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

(2) Vor Prufungsbeginn pruft die zustandige Stelle, ob die Voraussetzungen zur Zulassung
nach den Kriterien dieser Vorschrift erfilllt sind. Liegen die Voraussetzungen nicht vor, teilt
sie dies dem Lehrgangsteilnehmenden mit. Die Zulassung kann von der/dem Teilnehmenden
selbst oder von der zusténdigen Stelle beantragt werden. Im Zweifel kann eine
Stellungnahme der durchflihrenden Stelle angefordert werden.

§ 4 Zulassungsvoraussetzungen zur Prifung

(1) Zur Priufung ist zugelassen, wer die Zulassungsvoraussetzungen zum Lehrgang nach § 3
erfullt und wer am Fortbildungslehrgang ,Fachkraft Office (VHS) “ ordnungsgeman
teilgenommen hat.

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

8§ 5 Art und Dauer des Lehrgangs

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

8§ 6 Lehrfacher

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

e - Allgemeine BWL 60 UStd
e - Organisation/Fuhrung/Kommunikation 54 UStd
e - Korrespondenz/Protokollfihrung 60 UStd
e - Biroorganisation/Technik 58 UStd
e - Tastschreiben 20 UStd (Anschlage: 1.800)
e - Xpert Textverarbeitung Basics 40 UStd
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Zertifikat ,,Fachkraft Office professional (VHS)“

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

o Xpert Tabellenkalkulation 50 UStd
o Xpert Prasentation 32 Ustd
o Xpert Kommunikation 20 UStd

§ 7 Abschlussprifung

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

(2) Fur das Prufungsverfahren gilt die von der zustandigen Stelle erlassene Prifungsordnung
fur Fortbildungsprifungen in der jeweils geltenden Fassung. Uber die Zulassung von
Hilfsmitteln entscheidet der Prifungsausschuss.

8 8 Priifungsergebnis
Die Prifung hat bestanden, wer

1. am Lehrgang erfolgreich teilgenommen hat,
2. die Prufungsarbeit mit mindestens der Note 4 abgeschlossen hat und
3. im Gesamtergebnis der Prifung mindestens die Note 4,50 erreicht hat.

Die Prifung ist nicht bestanden, wenn in einer Prifungsarbeit nur ungentigende Leistungen
erbracht worden sind.

§ 9 Bewertung

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

eine den Anforderungen im besonderen Mal3e 100 — 92 Punkte

entsprechende Leistung Note 1 sehr gut

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

eine den Anforderungen im Allgemeinen unter 81 — 67 Punkte

entsprechende Leistung Note 3 befriedigend

eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im unter 67 — 50 Punkte

Ganzen den Anforderungen noch entspricht Note 4 ausreichend

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, unter 50 — 30 Punkte

jedoch erkennen lasst, dass gewisse Grundkenntnisse Note 5 mangelhaft

noch vorhanden sind

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht unter 30 — 0 Punkte

und bei der selbst Grundkenntnisse fehlen Note 6 ungeniigend
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§ 10 Bezeichnung

Wer die Abschlusspriifung nach § 7 bestanden hat, erhalt von der zustandigen Stelle, der
Européischen Prifungszentrale Hannover, ein Zertifikat, das dazu berechtigt die
Bezeichnung ,,Fachkraft Office (VHS)* zu fiihren.

Wer die unter § 6 benannten zusatzlichen weiteren Module aus dem Xpert ECP erfolgreich
absolviert, erhalt von der Europdaischen Prifungszentrale Hannover ein Zertifikat , das dazu
berechtigt die Bezeichnung ,Fachkraft Office Professional (VHS)“ zu fihren.

§ 11 Gleichstellungsbestimmung

Status- und Funktionsbezeichnungen in diesen Prifungsanforderungen gelten jeweils in
mannlicher und weiblicher Form.

8 12 Inkrafttreten, AulRerkrafttreten
(1) Diese Prufungsanforderung tritt am 1.11.2011 in Kraft.
Hannover, den 30.10.2011

Europaische Prifungszentrale Hannover
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