Fortbildungsprifung zum/zur
, Burokommunikationsfachwirt/-in fir das Bestattungsgewerbe (HWK)"

Aufgrund der Beschlisse des Berufsbildungsausschusses vom 4. Februar und der Vollver-
sammlung vom 25. Juni 2015 erlasst die Handwerkskammer Disseldorf als zustandige Stelle
gemal 8 54 Berufsbhildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005 (BGBI. 1 S. 931) in Verbindung mit
8842 a, 44,91 Abs. 1 Nr. 4 a, 106 Abs. 1 Nr. 10 der Handwerksordnung (HwO) in der Fassung der
Bekanntmachung vom 24. September 1998 (BGBI. IS. 3074; 2006 1 S. 2095), zuletzt gedndert durch
Artikel 19 des Gesetzes vom 25. Juli 2013 (BGBI. 1 S. 2749), folgende Besondere
Rechtsvorschriften fur die Fortbildungsprifung zum/zur ,Birokommunikationsfachwirt/-in fir das
Bestattungsgewerbe (HWK)".

§1
Ziel der Prifung und Bezeichnung des Abschlusses

(1) Durch die Prifung ist festzustellen, ob der Prifling Uber die notwendigen Qualifikationen
verfugt, Sach-, Organisations- und Fiihrungsaufgaben im Bestattungsgewerbe wahrzunehmen.

(2) Die erfolgreich abgelegte Prifung fiuhrt zum anerkannten Abschluss ,Birokommunikations-
fachwirt/-in fur das Bestattungsgewerbe (HWK)".

§2
Zulassungsvoraussetzungen

() Zur Priufung ist zuzulassen, wer

1. eine Gesellen- bzw. Abschlusspriifung als Bestattungsfachkraft oder

2. eine Abschlusspriifung im kaufmannischen Bereich nachweist.

2 Abweichend davon kann zur Prifung auch zugelassen werden, wer durch Vorlage von
Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft macht, dass er Kenntnisse, Fertigkeiten und
Erfahrungen erworben hat, die die Zulassung zur Prifung rechtfertigen.

§3
Gliederung und Inhalt der Prifung

In jedem der nachfolgend aufgefihrten Handlungsfelder ist mindestens eine komplexe fallbezogene
Aufgabe zu bearbeiten.

1. Wettbewerbsfahigkeit von Unternehmen beurteilen

a) Unternehmensziele analysieren und in ein Unternehmenszielsystem einordnen,

b) Bedeutung der Unternehmenskultur und des Unternehmensimages fir die betriebliche
Leistungs- und Wettbewerbsfahigkeit begriinden,

c) Situation eines Unternehmens am Markt analysieren und Erfolgspotenziale begriinden,

d) Informationen aus dem Rechnungswesen, insbesondere aus Bilanz sowie Gewinn- und
Verlustrechnung zur Analyse von Starken und Schwéchen eines Unternehmens nutzen,

e) Informationen aus dem internen und externen Rechnungswesen zur Entscheidungs-
vorbereitung nutzen,
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Rechtsvorschriften, insbesondere des Gewerbe- und Handwerksrechts sowie des Handels-
und Wettbewerbsrechts bei der Analyse von Unternehmenszielen und -konzepten
anwenden.

Griindungs- und Ubernahmeaktivitaten vorbereiten, durchfiihren und bewerten

Bedeutung personlicher Voraussetzungen fir den Erfolg beruflicher Selbststandigkeit
begriinden,

wirtschaftliche, gesellschaftliche und kulturelle Bedeutung des Handwerks sowie
Nutzen von Mitgliedschaften in den Handwerksorganisationen darstellen und bewerten,
Moglichkeiten der Inanspruchnahme von Beratungsdienstleistungen sowie von Forder-
und Unterstiitzungsleistungen bei Griindung und Ubernahme eines Unternehmens
aufzeigen und bewerten,

Entscheidungen zu Standort, BetriebsgroRe, Personalbedarf sowie zur Einrichtung
und Ausstattung eines Unternehmens treffen und begriinden,

Marketingkonzept zur Markteinfihrung entwickeln und bewerten,

Investitionsplan und Finanzierungskonzept aufstellen und begriinden; Rentabilitats-
vorschau erstellen und Liquiditatsplanung durchfiihren,

Rechtsform aus einem Unternehmenskonzept ableiten und begriinden,
Rechtsvorschriften, insbesondere des burgerlichen Rechts sowie des Gesellschafts-
und Steuerrechts, im Zusammenhang mit Griindung oder Ubernahme von Handwerks-
betrieben anwenden,

Notwendigkeit privater Risiko- und Altersvorsorge begriinden, Moglichkeiten aufzeigen,
Bedeutung personlicher Aspekte sowie betriebswirtschaftlicher und rechtlicher
Bestandteile eines Unternehmenskonzeptes im Zusammenhang darstellen und
begriinden.

Unternehmensfiihrungsstrategien entwickeln

Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation fir die Entwicklung eines
Unternehmens beurteilen; Anpassungen vornehmen,

Entwicklungen bei Produkt- und Dienstleistungsinnovationen sowie Marktbedingungen,
auch im internationalen Zusammenhang, bewerten und daraus Wachstumsstrategien
ableiten,

Einsatzmdglichkeiten von Marketinginstrumenten fur Absatz und Beschaffung von
Produkten und Dienstleistungen begrinden,

Veranderungen des Kapitalbedarfs aus Investitions-, Finanz- und Liquiditatsplanung
ableiten; Alternativen der Kapitalbeschaffung darstellen,

Konzepte flr Personalplanung, -beschaffung und -qualifizierung erarbeiten und
bewerten sowie Instrumente der Personalfiihrung und -entwicklung darstellen,
Bestimmungen des Arbeits- und Sozialversicherungsrechts bei der Entwicklung einer
Unternehmenstrategie bericksichtigen,

Chancen und Risiken zwischenbetrieblicher Kooperationen darstellen,

Controlling zur Entwicklung, Verfolgung, Durchsetzung und Modifizierung von
Unternehmenszielen nutzen,

Instrumente zur Durchsetzung von Forderungen darstellen und Einsatz begrinden,
Notwendigkeit der Planung einer Unternehmensnachfolge, auch unter Bertcksichtigung
von Erb- und Familienrecht sowie steuerrechtlicher Bestimmungen, darstellen und
begriinden,

Notwendigkeit der Einleitung eines Insolvenzverfahrens anhand von Unternehmens-
daten prifen; insolvenzrechtliche Konsequenzen fir die Weiterfihrung oder Liquidation
eines Unternehmens aufzeigen.



4. Auftragsabwicklung

a) Mdoglichkeiten der Auftragsbeschaffung darstellen, Kundenwiinsche ermitteln,
Auftragsdaten erfassen,

b) Angebotsunterlagen erstellen und Angebote auswerten, Angebotskalkulation
durchfihren,

c) Methoden und Verfahren der Arbeitsplanung und -organisation unter Beriicksichtigung
des Bestattungsauftrages, des Einsatzes von Personal, Material und Geraten bewerten,
dabei qualitatssichernde Aspekte darstellen sowie Schnittstellen zwischen
Arbeitsbereichen berlcksichtigen,

d) berufsbezogene rechtliche Vorschriften und technische Normen sowie anerkannte
Regeln der Technik anwenden, insbesondere Fragen der Haftung bei Dienstleistungen

beurteilen,

e) Arbeitsplane erstellen, dabei auch Informations- und Kommunikationssysteme
anwenden,

f) den auftragsbezogenen Einsatz von Material, Maschinen und Geraten bestimmen und
begriinden,

g) Angebote externer Dienstleister prifen und bewerten sowie Leistungen Dritter vermitteln,
h) Nachkalkulation durchftihren.

5. Betriebsfihrung und Betriebsorganisation

a) betriebliche Kosten ermitteln, dabei betriebswirtschaftliche Zusammenhange
bertcksichtige,

b) betriebliche Kostenstrukturen tberprifen; betriebliche Kennzahlen ermitteln,

c) MarketingmaRRnahmen zur Kundenpflege und zur Gewinnung neuer Kunden vor dem
Hintergrund technischer und wirtschaftlicher Entwicklungen erarbeiten,

d) Aufgaben der Personalverwaltung wahrnehmen, den Zusammenhang zwischen
Personalverwaltung sowie Personalfiihrung und -entwicklung darstellen,

e) Malinahmen zur psychischen Verarbeitung beruflicher Eindricke und Erlebnisse
entwickeln und bewerten,

f) betriebsspezifische MaRRnahmen zur Einhaltung der arbeitsschutzrechtlichen
Bestimmungen und des Umweltschutzes entwickeln; Gefahrenpotenziale beurteilen
und Maflinahmen zur Gefahrenvermeidung und -beseitigung festlegen,

g) Betriebs- sowie Lagerausstattung und logistische Prozesse planen und darstellen,

h) Chancen und Risiken betrieblicher Kooperation, auch unter Bertcksichtigung von
Betreibermodellen, darstellen und beurteilen.

§4
Prifungsdauer und Bestehen der Prifung

Q) Die Prifung ist schriftlich durchzufiihren. Sie soll in jedem Handlungsfeld nicht langer als
zwei Stunden und an einem Tag nicht langer als sechs Stunden dauern.

(2 Die Gesamtbewertung wird aus dem arithmetischen Mittel der Einzelbewertungen der
Handlungsfelder nach 8§ 3 gebildet.

(3) Wurden in héchstens zwei der in § 3 genannten Handlungsfelder jeweils mindestens 30 und
weniger als 50 Punkte erreicht, kann in einem dieser Handlungsfelder eine mindliche
Erganzungsprifung durchgefiihrt werden, wenn dies das Bestehen der Priiffung ermdglicht. Die
Erganzungsprifung soll je Prifling nicht langer als 20 Minuten dauern. Das Ergebnis der jeweiligen
schriftlichen Prifung und der Erg&nzungsprifung ist im Verhaltnis 2:1 zu gewichten.



(4) Mindestvoraussetzung fur das Bestehen ist eine insgesamt ausreichende Prifungsleistung.
Die Prifung ist nicht bestanden, wenn

1. ein Handlungsfeld mit weniger als 30 Punkten bewertet worden ist oder

2. nach durchgefihrter Erganzungsprifung zwei Handlungsfelder jeweils mit weniger als 50
Punkten bewertet worden sind.

(5) Die Priufungsergebnisse in den einzelnen Handlungsfeldern werden zu einer Gesamtnote
zusammengefasst.

§5
Anrechnung anderer Prifungsleistungen

(1) Der Prifling ist auf Antrag von der Ablegung einzelner Handlungsfelder von der
Handwerkskammer zu befreien, wenn er eine andere vergleichbare Prifung vor einer éffentlichen
oder staatlich anerkannten Bildungseinrichtung oder vor einem staatlichen Prifungsausschuss
erfolgreich abgelegt hat und die Anmeldung zur Fortbildungsprifung innerhalb von finf Jahren nach
der Bekanntgabe des Bestehens der anderen Priifung erfolgt.

2 Eine vollstandige Befreiung ist nicht zul&ssig.
§6
Durchfiihrung der Prifung
Die Durchfuihrung der Prifung richtet sich nach der Prifungsordnung fiir die Durchfiihrung der

Fortbildungsprufung fur nichthandwerkliche Berufe der Handwerkskammer Dusseldorf, soweit diese
Besonderen Rechtsvorschriften keine abweichende Regelung enthalten.

87
Inkrafttreten, Genehmigung
Diese Besonderen Rechtsvorschriften treten am Tage nach ihrer Veréffentlichung im Mitteilungs-
blatt der Handwerkskammer Diisseldorf in Kraft.

Dusseldorf, den 25. Juni 2015

Andreas Ehlert Dr. Axel Fuhrmann
Préasident Hauptgeschaftsfihrer

Genehmigt vom Ministerium fir Wirtschaft, Energie, Industrie, Mittelstand und Handwerk des
Landes Nordrhein-Westfalen am 14.09.2015 (AZ: | A 2 — 34-21/05).



