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Merkblatt fiir die Erstellung des Reports im
Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fiir Versicherungen und
Finanzanlagen™

Die Anforderungskriterien auf den nachsten Seiten sind dabei unbedingt
zu beachten!

Wie sollte der Report aufgeraut sein (Gliederung)

Im Report wird eine praxisbezogene Aufgabe zu einer ausgewahlten Wahlqualifikation schriftlich
dargestellt. Der Report gliedert sich It. § 13 Abs. 5 in folgende Punkte: Beschreibung der
Aufgabenstellung

° Beschreibung der Aufgabenstellung

° Beschreibung der Zielsetzung

° Beschreibung der Planung

° Beschreibung des Vorgehens

° Beschreibung des Ergebnisses

° Reflexion des Prozesses, der zum Ergebnis gefiihrt hat (Auswertung)

Welche Fragestellungen/inhalte in diesen Gliederungspunkte beschrieben und
reflektiert werden kénnen, wird nachfolgend exemplarisch aufgefiihrt.

1. Beschreibung der Aufgabenstellung

Was muss der Prufungsausschuss wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Sie sollten einen
Uberblick Uber die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten, z. B.:

° Nennung der konkreten Aufgabenstellung, die im Report dargestellt wird
° Nennung, wie lange in diesem Aufgabenbereich als Azubi eingesetzt
° Wie kam es zu der Aufgabenstellung/ Wie ist die Aufgabe entstanden?

» Auftrag durch Dritte

» Auftrag und Findung gemeinsam mit Ausbildenden
» Azubi selbst (z. B. Recherche)
>

Einordnung in die betrieblichen Zusammenhange, Prozesse und Rahmenbedingungen,
z.B.

° Einordnung in die betrieblichen Zusammenhange, Prozesse und Rahmenbedingungen, z. B.:
» Welche vor- und nachgelagerten Arbeiten finden statt?
» Mit welchen anderen Aufgaben, Bereichen, Themen hangt die Aufgabenstellung
zusammen?

» Welchen Anteil hat die Aufgabenbearbeitung an dem Gesamtprozess?
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2. Beschreibung der Zielsetzung

Wie kann die Zielsetzung beschrieben werden?

° Was ist das Ziel, das mit der Bearbeitung der Aufgabe erreicht werden soll (z. B. Mithilfe der SMART-Formel)?
° Welches Ergebnis soll erreicht, was sollte vermieden werden?

° Welche Daten und Fakten sollen bewertet werden?

3. Beschreibung der Planung

Welche Punkte sind vor der Durchfiihrung zu planen und zu beachten?

° Wie viel Zeit und welches Budget steht furr die Bearbeitung der Aufgabe zur Verfigung?

° Welche rechtlichen, 8konomischen, ékologischen und sozialen Aspekte (Nachhaltigkeit) sind zu berticksichtigen?
° Welche zusatzlichen Informationen werden benétigt; was muss recherchiert werden?

° Welche Personen in welchen Abteilungen missen bei der Bearbeitung der Aufgabe einbezogen werden?
° Welche Kompetenzen (fachlich, methodisch, sozial, personlich) sind fir die Durchflihrung wichtig?

° Welche unterschiedlichen Lésungswege sind moglich, um die Aufgabe durchzufiihren?

° Welche Schwerpunkte/Prioritdten sind fir die Bearbeitung sinnvoll?

4. Beschreibung der Durchfiihrung

Darstellung des Durchfiihrungsprozesses unter Berlicksichtigung, wie die geplanten Punkte (siehe unter
Punkt 3) tatséchlich umgesetzt wurden, z. B.: welche zusétzlichen Informationen werden bendtigt; was muss
recherchiert werden?

° Welcher Lésungsweg wurde gewahlt? Was sind die Gruinde, sich fir einen / gegen einen

Lésungsweg zur Bearbeitung der Aufgabe zu entscheiden?

° tatsachlicher Zeiteinsatz

° tatsachliche Kosten

° gewahlte Ansprechpartnerinnen und Entscheidungstragerinnen im Arbeitsumfeld fir die Aufgabenbearbeitung
° Welche unvorhergesehenen Herausforderungen haben sich ggb. Ergeben?

° tatsachlich notwendige Know-How zur Durchfiihrung der Aufgabe

° tatsachliche Umsetzung projektorientierter Arbeitsweise
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5. Beschreibung des Ergebnisses

Beschreibung des Ergebnisses der bearbeiteten Aufgaben anhand beispielsweise folgender Punkte:

° Welches Ergebnis konnte durch die Aufgabenbearbeitung erzielt werden? Abgleich der Ergebnisse mit
den gesetzten Zielen (siehe Punkt 2) Festsetzung von Zielerreichung, -verfehlung, --libertreffung

° Bewertung der Kosten und des Nutzens der Aufgabenbearbeitung (Wirtschaftlichkeit) sowie der Nachhaltigkeit

6. Reflexion des Prozesses, der zum Ergebnis gefiihrt hat (Auswertung)
1 Wurde der/die gewahlten Losungswege angemessen gewahlt?

2 Wie wére in Zukunft moglicherweise vorzugehen, um nicht erreichte Ziele in diesem Prozess
zu erreichen oder das erreichte Ergebnis weiterzuentwickeln?

3 Welchen Einfluss kann die Aufgabenbearbeitung auch in zukiinftigen Prozessen haben?

4 Was wurde aus der Bearbeitung der Aufgabe gelernt?



