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Hier haben wir die am häufigsten gestellten Fragen zu unserem Bildungsgang 
„Umschulungen“ für Sie zusammengestellt. 
Sollten Sie noch weitere Fragen haben, rufen Sie uns einfach unter der Telefonnummer 
030 31504243 an oder schicken Sie uns eine E-Mail an info@rackow-schulen.de. 
 

0. Was ist die Rackow-Schule? 
Die Rackow-Schule ist die älteste noch existierende Wirtschafts- und Handelsschule 
Deutschlands mit verschiedenen Standorten in Deutschland. 
Sie wurde 1867 gegründet. 
 

1. Welche Umschulungen bieten wir an? 

 Bürokauffrau/-mann mit IHK-Prüfung (Vollzeit) 

 Groß- und Außenhandelskauffrau/-mann mit IHK-Prüfung (Vollzeit) 

 Kauffrau/-mann für Bürokommunikation mit IHK-Prüfung (Vollzeit) 

 Kauffrau/-mann für Bürokommunikation mit IHK-Prüfung (Teilzeit) 

 Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen mit IHK-Prüfung (Vollzeit) 

 Personaldienstleistungskauffrau/-mann mit IHK-Prüfung (Vollzeit) 
 

2. Wie lange dauert die Umschulung? 

 In Vollzeit 21 Monate, inklusive eines 6-monatigen Praktikums. 

 In Teilzeit 36 Monate, inklusive eines 1-jährigen Praktikums. 
Sie endet mit dem Tag der bestandenen mündlichen Prüfung. 
 

3. Warum sollte ich mich für die Rackow-Schulen entscheiden? 
Seit ihrer Gründung überzeugen die Rackow-Schulen zahlreiche Menschen von den 
Vorteilen einer Privatschule. 
Was können Sie von uns erwarten: 

 Über 140 Jahre Erfahrung im Bildungsbereich 

 Unterrichtsausfallquote unter 1 % 

 Erfahrene, motivierte und engagierte Lehrer 

 Individuelle Betreuung jedes einzelnen Umschülers 

 Angenehme Lernatmosphäre durch kleine Klassen 

 Optimale strategische Vorbereitung auf den Arbeitsmarkt durch praxisnahen 
Unterricht 

 Ständig auf dem aktuellsten Wissenstand, dadurch optimale Weiterbildung 

 Staatlich anerkannter Berufsabschluss (IHK) 

 Modernes Lernumfeld 

 Moderne klimatisierte Räume 

 Zentrale Lage am Zoo, direkt bei der IHK 
 

mailto:info@rackow-schulen.de


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stand: 21.12.2011 

 

4. Was unterscheidet die Lehrer einer öffentlichen Schule von denen der 
Rackow-Schulen? 

Die Ausbildung hat grundsätzlich den gleichen Rahmenlehrplan wie die öffentlichen 
Schulen. Die besondere Qualität der Rackow-Schulen entsteht durch unsere Fachlehrer. 
Unser Dozentenpool ist sinnvoll durchmischt, sämtliche Fachlehrer sind motiviert und 
engagiert. Sie arbeiten, weil sie es wollen und nicht weil sie es müssen. 
 

5. Werden die Umschulungen von der Agentur für Arbeit (AA), Jobcenter (JC) 
und Deutsche Rentenversicherung Bund (DRV) gefördert? 

Ja. 
Förderung durch: 

 die Agentur für Arbeit/Jobcenter 

 die Berufsgenossenschaft 

 den Deutsche Rentenversicherung Bund (DRV) 
 
Finanzierung bzw. Teilfinanzierung: 
durch Ihren Arbeitgeber mittels der Bildungsprämie 
http://www.bildungspraemie.info/de/101.php 
begleitende staatliche Förderung ist möglich 
http://www.arbeitsagentur.de/nn_26694/zentraler-Content/A05-Berufl-Qualifizierung/A052-
Arbeitnehmer/Allgemein/Bildungsgutschein.html 
private Finanzierung ist möglich. 
 

6. Kann ich die Umschulung auch privat besuchen und bezahlen? 
Ja. 
 

7. Ist ein geförderter Vorvertrag bindend?  
Nein. 
Wir registrieren Sie als Interessent. Sollten Sie kein Interesse haben oder keine Förderung 
bekommen, werden wir nach Rücksprache mit Ihnen Sie aus der Interessentenliste 
löschen. 
Erst mit Vorlage der Förderung (z. B. Bildungsgutschein) und der Anmeldung wird ein 
verbindlicher Vertrag geschlossen. 

8. Was ist, wenn ich krank werde? 
Sollten Sie krank sein, melden Sie uns dies bitte am gleichen Tag telefonisch unter 
030 31504243 oder per Mail an krankmeldung@rackow-berlin.de und lassen Sie sich ein 
ärztliches Attest ausstellen. 
Nach der Krankheit steigen Sie normal in Ihren Kurs wieder ein. Den versäumten 
Unterrichtsstoff müssen Sie dann selbst nacharbeiten. 
Für die Zulassung zur IHK-Prüfung ist eine Anwesenheit von mindestens 90 % notwendig. 
Diese Anwesenheitsquote kann in Einzelfällen unterschritten werden. 
 

9. Wo findet die Schulung statt? 
Die Schulungen finden in unseren Räumlichkeiten in der Fasanenstr. 81, 10623 Berlin, 
direkt am Zoo statt. 

http://www.bildungspraemie.info/de/101.php
http://www.arbeitsagentur.de/nn_26694/zentraler-Content/A05-Berufl-Qualifizierung/A052-Arbeitnehmer/Allgemein/Bildungsgutschein.html%7bLink%7d
http://www.arbeitsagentur.de/nn_26694/zentraler-Content/A05-Berufl-Qualifizierung/A052-Arbeitnehmer/Allgemein/Bildungsgutschein.html%7bLink%7d
mailto:krankmeldung@rackow-berlin.de
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http://www.rackow-schulen.de/Berlin1/about/ueber_ort.shtml 
 

10. Wie groß sind die Klassen? 
ca. 12 bis 24 Teilnehmer 

11. Wie sind die Unterrichtszeiten? 
Vollzeit 
In der Regel Montag bis Freitag, von 08:00 Uhr bis 15:00 Uhr. 
40 Schulstunden à 45 Minuten pro Woche, die in 4 Blöcken à 90 Minuten angesetzt sind. 
Teilzeit 
Montag bis Donnerstag, 09:45 Uhr bis 14:15 Uhr 
Freitag, von 09:45 bis 13:15 Uhr 
 

12. Gibt es Ferien- und/oder Urlaubszeiten? 
Ja. 
Sommer und Winterferien. 
Im Sommer sind immer 4 Wochen in den Sommerferien. 
Ausnahme in der Zeit des Praktikums gibt es keine Ferien, sondern Urlaub. 
Der Urlaub ist im Rahmen des gesetzlichen und tarifvertraglichen festgelegten Umfangs zu 
nehmen. Für die Berechnung der Dauer des Jahresurlaubs ist eine 5-Tage-Woche zu 
Grunde zu legen. Es sind 2 Tage pro Monat. Die Inanspruchnahme muss mit der 
Praktikumsbetreuung abgestimmt werden. 

13. Muss ich mir zusätzlich Lernbücher und/oder Unterrichtsmaterial kaufen? 
Nein. 
Alle notwendigen Lehrmaterialien werden von uns gestellt. Was Sie benötigen sind Papier, 
Stift und eventuell ein Taschenrechner. 
 

14. Wird ein Buchungsprogramm verwendet? 
Ja. 
Sie werden in SAP oder Datev oder Lexware oder SBS oder Sage KHK unterrichtet. 
 

15. Bekomme ich Skripte? 
Prinzipiell ja, das ist vom Fach und dem Dozenten abhängig. 
 

http://www.rackow-schulen.de/Berlin1/about/ueber_ort.shtml
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16. Wird mein Zeugnis von den Rackow-Schulen überall anerkannt? 
Ja. 
Außerdem erhalten Sie zusätzlich das Abschlusszeugnis der IHK, das ebenfalls anerkannt 
ist. 
 

17. Muss ich mir den Praktikumsplatz selbst suchen? 
Grundlegend, ja. 
Selbstverständlich stehen wir Ihnen bei der Suche nach einem Praktikumsplatz zur 
Verfügung. 
 

18. Bis wann muss ich einen Praktikumsplatz haben? 
Bis spätestens zum Beginn des Praktikums. Es ist von Vorteil, mindestens 2 Wochen 
vorher einen festen Praktikumsplatz zu haben. Die erfolgreiche Teilnahme am Praktikum 
und deren Nachweis ist die Voraussetzung für die Zulassung zur IHK-Prüfung. 
 

19. Wie lange dauert das Praktikum? 
6 Monate 
 

20. Darf ich das Praktikum machen, wo ich will? 
Nein. 
Es muss ein kaufmännischer Praktikumsplatz in Berlin/Brandenburg sein. 
Die Entscheidung über die Eignung als Praktikumsbetrieb wird durch die Schule gefällt. 
 

21. Welche Unterlagen muss ich am Ende des Praktikums einreichen? 
Am Ende des Praktikums ist der „Praktikumsbericht/Tätigkeitsbericht“ sowie ein 
„Erfahrungsbericht“ zu erstellen und anschließend in der Schule abzugeben. 
http://www.rackow-schulen.de/Berlin1/downloads/downloads.shtml 
 

22. Wann ist das Praktikum bestanden? 
Am Ende des Praktikums erstellt der Praktikumsbetrieb eine schriftliche Beurteilung, aus 
der hervorgeht, ob das Praktikum erfolgreich oder nicht erfolgreich absolviert wurde. Die 
Beurteilung ist am Ende des Praktikums von der Praxisstelle im Original der Schule 
zuzustellen. Die Praktikanten haben die Kenntnisnahme der Beurteilung zu unterschreiben 
und abzugeben. 
Ohne eine positive Beurteilung ist eine Zulassung zur IHK-Prüfung nicht möglich. 
 

http://www.rackow-schulen.de/Berlin1/downloads/downloads.shtml
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23. Welche Fächer werden unterrichtet? 
Gemäß Ausbildungsrahmenplan sind folgende Lerninhalte vorgesehen: 

 Spezielle Betriebswirtschaftslehre, Bürowirtschaft 

 Rechnungswesen 

 Sozialkunde 

 Allgemeine Betriebswirtschaftslehre 

 EDV, MS-Office 

 SAP oder Datev oder Lexware oder SBS oder Sage KHK 

 Deutsch/kaufmännischer Schriftverkehr 

 Englisch 

 10-Finger-Schreibtraining 
 

24. Gibt es Zwischenprüfungen? 
Wir führen im Rahmen der Prüfungsvorbereitungen interne Vorprüfungen durch. Sie dienen 
der optimalen Stundengestaltung und Prüfungsvorbereitung. 
Diese Zwischenprüfungen sind nicht Bestandteil der IHK-Prüfung. 
 

25. Wie sind die Prüfungsvorbereitungen geregelt? 
Ungefähr ein Monat vor Prüfungsbeginn werden sogenannte „Lerninseln“ installiert, durch 
die eine umfangreiche Prüfungsvorbereitung im Rahmen des Unterrichts durchgeführt wird. 
 

26. Welche Prüfungen sind erforderlich? 
Die Abschlussprüfungen vor der IHK. 
 

27. Wie sind die Abschlussprüfungen geregelt? 
Die Abschlussprüfungen werden durch die IHK in Form von schriftlichen und einer 
mündlichen Prüfung abgenommen. 
 

28. In welchen Fächern wird geprüft?  
theoretischer Teil: 

 Bürowirtschaft: Organisation und Leistungen; Bürowirtschaft und Statistik 
Bürokommunikationstechniken; Assistenz- und Sekretariatsaufgaben  

 Betriebswirtschaftslehre: bereichsbezogenes Rechnungswesen; bereichsbezogene 
Personalverwaltung 

 Wirtschafts- und Sozialkunde: allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche 
Zusammenhänge der Berufs- und Arbeitswelt. 

 praktischer Teil: 

 Informationsverarbeitung: Textformulierung und -gestaltung; formgerechte 
Briefgestaltung; Aufbereitung und Darstellung statistischer Daten 

 
Der praktische Teil wird in unseren Räumlichkeiten unter der Anwesenheit der IHK 
durchgeführt. Das hat den Vorteil, dass Sie die Ausstattung kennen und in der Umgebung 
sicher sind. 
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29. Wann ist die Abschlussprüfung? 
Der Termin wird von der IHK rechtzeitig bekanntgegeben. 
http://www.berlin.ihk24.de  
 

30. Muss ich eine mündliche Prüfung ablegen? 
Ja. 
Die Abnahme erfolgt von der IHK. 

31. Welche Voraussetzungen muss ich erfüllen, um zu der Abschlussprüfung 
zugelassen zu werden? 

Ein erfolgreiches Praktikum, sowie eine Anwesenheit von mindestens 90 %. 
 

32. Wie oft kann ich die Abschlussprüfung wiederholen? 
Sie haben die Möglichkeit, die Prüfung max. 2-mal zu wiederholen. 
Hierzu bieten wir Ihnen unsere Prüfungsvorbereitung an, die ebenfalls durch die Agentur für 
Arbeit, dem Jobcenter und dem Deutsche Rentenversicherung Bund gefördert werden 
kann. 
 

33. Wann habe ich bestanden? 
Mit erfolgreichem Bestehen der IHK- Prüfungen. 
100-92 Punkte 1 sehr gut 
91-81 Punkte 2 gut 
80-67 Punkte 3 befriedigend 
66-50 Punkte 4 ausreichend 

34. Welche Zeugnisse bekomme ich? 
Sie bekommen ein Zeugnis der IHK und ein Zeugnis der Rackow-Schulen. 
 

http://www.berlin.ihk24.de/

