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Dieser Leitfaden richtet sich an Auszubildende, deren Ausbilder mit der Anmeldung zur Abschlussprü‐

fung (Teil 2) die Report‐Variante für das Fallbezogene Fachgespräch wählen. Wird die klassische Prü‐

fungsvariante gewählt, sind keine Reporte zu verfassen. 

 

Welche Funktion haben die Reporte? 
 

Reporte dienen dem Prüfungsausschuss zur Information und Vorbereitung 

Sie sollen jeweils 

 das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren, 

 die Aufgabe beschreiben,  

 den Prozess darstellen und 

 das Ergebnis bewerten. 

 

Reporte sind Gesprächsgrundlage im Fachgespräch 

Der vom Prüfungsausschuss ausgewählte Report dient als Grundlage für das fallbezogene Fachge‐

spräch. Der Prüfungsausschuss vertieft das Thema der Fachaufgabe im Rahmen der Wahlqualifikati‐

on. Es können auch Inhalte geprüft werden, die in einem direkten Zusammenhang mit dem 

Kernthema zu sehen sind (z.B. Schnittstellen oder vor‐ und nachgelagerte Prozesse). 

 

Wichtig: Nur das Fachgespräch wird bewertet! 

 

Was eignet sich als betriebliche Fachaufgabe? 
 

Zum Nachweis der beruflichen Handlungsfähigkeit sind Prozesse mit einem Mindestmaß an Komple‐

xität auszuwählen. Daher sind betriebliche Aufgabenstellungen mit einem linearen Ablauf (nach ei‐

nem vollständig vorgegebenen Muster bzw. Routineaufgaben) generell NICHT geeignet. Betriebliche 

Fachaufgaben sollten stets Analyse‐ und Entscheidungsprozesse beinhalten. In diesem Zusammen‐

hang kann es ausreichen, wenn Lösungsalternativen für den betrieblichen Entscheider (z.B. Abtei‐

lungsleiter, Geschäftsführung) vorbereitet werden. 
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Welche formalen Vorgaben bestehen? 
 

Zur Durchführung der Prüfung sind auch formale Rahmenbedingungen vorgegeben.  

Bitte beachten Sie, dass jeder Report in EINER PDF‐Datei (max. 4 MB) hochgeladen werden muss! 

Bitte fügen Sie als erste Seite Ihrer Upload‐Datei ein Deckblatt nach folgendem Muster an: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formatvorgaben für die Reporte 

 höchsten 3 Seiten Umfang pro Report, DIN A 4 

 Schriftgröße 11, Schriftart Arial 

 1,5‐zeilig verfasst 

 linker und rechter Rand 2,5 cm 

 fortlaufende Seitennummerierung 

 Name auf jeder Seite 

 keine Anlagen 

Achtung: 

Für jede der beiden Wahlqualifikationen muss jeweils ein Report bis spätestens zum Tag der schrift‐
lichen Abschlussprüfung  Teil  2  abgegeben werden.  Jeder Report wird  über APrOS  (Abschlussprü‐
fung‐Online‐System) online jeweils als eine pdf‐Datei (max. 4 MB) hochgeladen. Die hierfür benötig‐
ten Zugangsdaten erhalten die Prüfungsteilnehmer rechtzeitig (in der Regel zusammen mit der Ein‐
ladung zur Prüfung) per Post zugeschickt. 

Zum Termin der mündlichen Prüfung Fachaufgabe  in der Wahlqualifikation muss eine persönliche 
Erklärung  dem  Prüfungsausschuss  vorgelegt werden.  Die  Erklärung muss  vom  Prüfling  und  dem 
Ausbildenden  im  Original  unterschrieben  sein.  Die  Vorlage  für  die  Erklärung  finden  Sie  auf 
www.sihk.de/apros. 

 

   

Mustermann, Michael Prüflingsnummer 
Kaufmann für Büromanagement 
Abschlussprüfung Sommer 2020 

Inhaltsverzeichnis 

Seite 1 – 3  Report 1 (bzw. Report  2) 
 Wahlqualifikation z.B. Kaufmännische Steuerung 
 Thema z.B. Kostenoptimierung Produktion 



 
 

 
Leitfaden zu

Stand: 02.0

 

Achtung

 

Die Fach

bildungs

Wer sein

Prüfungs

 

Sind A
 

Berufsty

sicht: Fa

mals seh

er gegeb

ten Sie A

 

ur Erstellung von

3.2020 

g vor „Thema

haufgabe mu

srahmenplan

ne Reporte n

sleistung wir

bkürzung

ypische Fachb

chbegriffe u

hr firmenspe

benenfalls de

Abkürzungen

Bitte bea
Kann de
gen im R
hen? 

 Reporten im Aus

a verfehlt“ o

ss sich auf d

n aufgeführte

nicht rechtze

rd dann mit n

gen und Fa

begriffe könn

nd Abkürzun

zifisch sein. 

en Sachverha

n und spezifis

achten: 
r Prüfer Ihre Au
Report auch na

sbildungsberuf Ka

oder Nichtab

ie Inhalte de

en WQs).  

itig abgibt, k

null Punkten

achbegriff

nen und soll

ngen, die Sie 

Wenn der Pr

alt schwer na

sche Fachbeg

usführun‐
chvollzie‐

aufmann/‐frau fü

bgabe: 

er jeweiligen

kann nicht an

n bewertet.

fe allgeme

en im Repor

 in Ihrem be

rüfungsaussc

achvollziehe

griffe im Rep

ür Büromanagem

 Wahlqualifi

n der mündli

ein verstä

rt angemesse

trieblichen U

chuss die Beg

n. Um Missv

port erklären

ent 

kation bezie

chen Prüfun

ndlich? 

en verwende

Umfeld verw

grifflichkeite

verständnisse

n oder ganz d

ehen (siehe im

ng teilnehme

et werden. D

wenden, könn

en nicht kenn

e zu vermeid

darauf verzic

 

7 von 9 

m Aus‐

n. Die 

Doch Vor‐

nen oft‐

nt, kann 

den, soll‐

chten. 



 
 

 
 
Leitfaden zur Erstellung von Reporten im Ausbildungsberuf Kaufmann/‐frau für Büromanagement 

Stand: 02.03.2020  8 von 9 

Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung)? 
 
Im Report sollen Sie das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren, die Aufgabe beschreiben, 
den Prozess der Planung und Durchführung darstellen und das Ergebnis bewerten. Sie können Ihre 
betriebliche Fachaufgabe in folgenden Phasen darstellen: 
 
1. Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation 
2. Planung  
3. Durchführung/ Begründung der Vorgehensweise  
4. Berücksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs 
5. Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse 
 

1. Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation 

Was muss der Prüfer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der Aufga‐

benbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Soll der Prüfer einen Überblick über die 

relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten. 

2. Planung des Vorgehens  

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berücksichtigen? Welche Lösungsvarianten kommen in 

Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind Ihre eigenständigen Leistungen?  

3. Durchführung der betrieblichen Fachaufgabe/Begründung  

Für welche der gefundenen Lösungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begründen Sie Ihre 

Entscheidung? Wie haben Sie die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was verlief nach Plan, was 

nicht? 

4. Berücksichtigung der Rahmenbedingungen  

Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu berücksichtigen? Mit wel‐

chen Personen (Auftraggeber, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter) war eine Abstim‐

mung erforderlich? Welche vor‐ und nachgelagerten Prozesse sind zu berücksichtigen? 

5. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse  

Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind unvorhergesehen Schwierigkeiten aufgetreten? Wie hat das 

Zusammenwirken mit verschiedenen Schnittstellen geklappt? Was könnte zukünftig verbessert wer‐

den? 
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