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 Zugehörigkeit wird festgestellt 

durch die AfA

 Verantwortung liegt bei den Reha-

Berater*innen

 Aussicht auf einen konkreten 

Ausbildungsplatz muss bestehen

 richtet sich an Menschen mit 

Behinderung, denen 

Vollausbildung nicht möglich ist. 

 Gründe dürfen ausschließlich auf 

die zurückzuführen sein
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Typische Ausbildungsformen bei Fachpraktiker*innen - Ausbildungen

 in Bildungseinrichtung mit 

Betriebspraktika

90 % der gesamten 

Ausbildungsverhältnisse sind 

außerbetrieblich

Anforderungen an den Aus-

bildungsbetrieb/Ausbilder:

 anerkannte Ausbildungsstätte

 Ausbilder muss über die AEVO 

verfügen sowie

 Rehabilitationspädagogische 

Zusatzqualifikation (Reza)

betrieblich außerbetrieblich
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Häufige Fachpraktiker – Ausbildungsberufe bei der IHK zu Düsseldorf

- Fachpraktiker*in Büromanagement   

- Fachpraktiker*in Verkauf

- Fachpraktiker*in Küche (Beikoch)

- Fachpraktiker*in für Metallbau

- Fachpraktiker*in für Zerspannungsmechanik

- Fachpraktiker*in Lager

- Fachpraktiker*in Service in sozialen Einrichtungen

- Helfer*in im Gastgewerbe

Theoretisch kann es zu jedem anerkannten „Bezugsberuf“ eine angepasste Ausbildungsregelung nach § 66 

BBiG/§ 42r HWO geben
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Beispiel: Fachpraktikerausbildung Büromanagement I

I. Berufsbild und Tätigkeitsschwerpunkte

II. Fachpraktiker/innen für Büromanagement erhalten eine kaufmännische Grundlagenausbildung. Die
Ausbildungsdauer beträgt in jedem Fall 3 Jahre. Die Inhalte der Ausbildung ähneln denen der Kaufleute
für Büromanagement. Besondere Schwerpunkte innerhalb der Ausbildung sind die Postbearbeitung,
Materialverwaltung (Bestellung, Lagerung und Ausgabe von Büromaterial u. a.), Tätigkeiten der
allgemeinen Büroorganisation (Planung von Terminen, Postbearbeitung, Kopieren u. a.). Im Allgemeinen
machen die Auszubildenden verschiedene Praktika in unterschiedlichen Unternehmen.

III. Zusammengefasst sind folgende Inhalte Bestandteil der Ausbildung:

• innerbetriebliche Organisation

• Bürotechnik und betrieblicher Schriftverkehr

• Posteingang und -ausgang

• Kartei und Registratur

• Materialverwaltung ,Einkauf, Verkauf

• Versand, betriebliches Rechnungswesen und Zahlungsverkehr

• Rechnen und Statistik
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Beispiel: Fachpraktikerausbildung Büromanagement II

I. Unterricht und didaktische Schwerpunkte Durch die kleinen Klassen können die Lehrer/innen

sehr individuell auf die Lernenden eingehen. Wichtige Unterrichtsfächer sind

Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen, Bürowirtschaftslehre, Organisationslehre u.v.a.m..

Die wesentlichen didaktischen Schwerpunkte im Fach Bürowirtschaft sind der Postein- und

Postausgang und die Abwicklung von Aufträgen und Bestellungen. In Rechnungswesen wird

besonderer Wert auf kaufmännisches Rechnen gelegt. In den Fächern Organisationslehre

(Tabellenkalkulation) und Textverarbeitung wird vor allem am Computer gearbeitet.

II. Ausbildungsbetrieb Die Ausbildung wird von der Arbeitsagentur finanziert.

Ausbildungsbetriebe sind Bildungsträger, die sich über eine Ausschreibung bewerben können.

Der zurzeit zuständige Bildungsträger in Düsseldorf ist die JBH. Durch die Ausbildung durch

einen Bildungsträger soll gewährleistet werden, dass die Auszubildenden durch qualifiziertes

Personal betreut werden. Die Auszubildenden erhalten regelmäßig innerbetrieblichen

Unterricht. Darüber hinaus gibt es in diesem Betrieb Sozialpädagogen, die die Auszubildenden

unterstützen.

III. Prüfung Die Fachpraktiker/innen für Büromanagement legen eine Zwischen- und

Abschlussprüfung vor der Industrie- und Handelskammer ab.
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Nachteilsausgleich um Einschränkungen zu beheben I

Gründe für einen Nachteilsausgleich

 Verschiedene Einschränkungen und Behinderungen 
können einen Nachteilsausgleich begründen. 

 Antrag auf Nachteilsausgleich bei der zuständigen 
Kammer stellen - spätestens zur Anmeldung der 
Prüfung  - je mehr zeit um so besser.
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Antragstellung eines Nachteilsausgleichs bei der Kammer

Zusätzlich benötigt man: 

 einen Nachweis über die Behinderung

 eine ärztliche Bescheinigung für die aktuell anstehende Prüfung, in der die 

beantragten Maßnahmen konkret beschrieben und begründet werden

 eine oder mehrere Stellungsnahmen

 des Ausbildungsbetriebs oder Bildungsträgers

 der Berufsschule

 oder einer anderen Stelle.

 Die Stellungnahmen sind Ergänzungen zur ärztlichen Bescheinigung 

 Gut zu wissen: Neben Ausbildungs-Prüfungen kann der Nachteilsausgleich auch für 

Fortbildungs-Prüfungen beantragt werden.

Nachteilsausgleich um Einschränkungen zu beheben II
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Film : https://youtu.be/3U0phABR3SA Länge : 1 min

I. Film 1

FILM Fachpraktiker für Büromanagement

https://youtu.be/3U0phABR3SA
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Film 2            Fachpraktiker für Bürokommunikation 1 min 

I. Film 2

https://www.youtube.com/watch?v=ScMjcRqaIa8

https://www.youtube.com/watch?v=ScMjcRqaIa8
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Film 3 : IN VIA Köln e. V.            Länge : 05:18 Minuten

I. Film 3

Fachpraktikerin Service in sozialen Einrichtungen

https://youtu.be/DUU3xnl9uyQ


06.02.2023 Fachberatung inklusive Bildung / Gisela Kwiatek 15

Ihre Linkliste zum Wissens Transfer

Kontakt Fachberater*innen (gemeinsam): Fachberatung für Inklusive Bildung | LVR 

Kontakt Fachberater*innen (bei den entsprechenden Kammern):

Gisela Kwiatek: https://www.ihk.de/duesseldorf/ausbildung/ausbildung-von-a-z/fachberatung-fuer-inklusive-bildung--5563560

Informationen über Fachpraktiker*innen-Berufe und Factsheet: Fachpraktikerausbildung | LVR

Kontakt Fachstellen des LVR: Ihre Ansprechpersonen | LVR

KAoA-STAR: KAoA-STAR - Schule trifft Arbeitswelt | LVR

Handwerksordnung: HwO - nichtamtliches Inhaltsverzeichnis (gesetze-im-internet.de)

Berufsbildungsgesetz: BBiG - Berufsbildungsgesetz (gesetze-im-internet.de)

Behindertenrechtskonvention : Arbeit und Beschäftigung | UN-Behindertenrechtskonvention

ReZa zum Weiterlesen: https://www.ihk.de/sbh/ausbildung/unternehmer-ausbilder/verguetung-

antraege/rehabilitationspaedagogische-zusatzausbildung-reza--3754072

Film Fachpraktiker in sozialen Einrichtungen: https://youtu.be/DUU3xnl9uyQ

Film Fachpraktiker Büromanagement: Max Weber Kolleg Düsseldorf : https://youtu.be/3U0phABR3SA

Nachteilsausgleichfile://deihkduentd35/homedir/Kwiatek/Basic/Downloads/5c656a5c3f0ca_praxisband_nachteilsausgleich_onlin

e.pdf und https://www.aubi-plus.de/blog/nachteilsausgleich-bei-pruefungen-fuer-ihre-auszubildenden-5436/

https://www.lvr.de/de/nav_main/soziales_1/inklusionsamt/fachberatung/kammerberatung/kammerberatung.jsp
https://www.ihk.de/duesseldorf/ausbildung/ausbildung-von-a-z/fachberatung-fuer-inklusive-bildung--5563560
https://www.lvr.de/de/nav_main/soziales_1/inklusionsamt/uebergang_schule_beruf_1/fachpraktikerausbildung/fachpraktikerausbildung.jsp
https://www.lvr.de/de/nav_main/soziales_1/inklusionsamt/wir_ueber_uns/ansprechpartnerverzeichnis/ansprechpartnerverzeichnis.jsp
https://www.lvr.de/de/nav_main/soziales_1/inklusionsamt/uebergang_schule_beruf_1/star/star.jsp
https://www.gesetze-im-internet.de/hwo/
https://www.gesetze-im-internet.de/bbig_2005/BJNR093110005.html
https://www.behindertenrechtskonvention.info/arbeit-und-beschaeftigung-3921/
https://www.ihk.de/sbh/ausbildung/unternehmer-ausbilder/verguetung-antraege/rehabilitationspaedagogische-zusatzausbildung-reza--3754072
https://youtu.be/DUU3xnl9uyQ
https://youtu.be/3U0phABR3SA
file://deihkduentd35/homedir/Kwiatek/Basic/Downloads/5c656a5c3f0ca_praxisband_nachteilsausgleich_online.pdf
https://www.aubi-plus.de/blog/nachteilsausgleich-bei-pruefungen-fuer-ihre-auszubildenden-5436/
file:///C:/Users/z614220/Desktop/2023_02_06_Übergänge_Förderung und Unterstützung_LVR.pptx#29. Fördermöglichkeiten des LVR für Menschen mit Behinderung am Arbeitsplatz 

