Kaufmann/-frau fur Buromanagement

Leitfaden zur Reporterstellung

far den Prufungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Dieser Leitfaden richtet sich an Auszubildende, die sich in der Abschlussprifung Teil 2 fur

die Report-Variante entschieden haben.

Achtung: Wer seine Reporte nicht rechtzeitig abgibt, kann nicht an der miindlichen

Prifung teilnehmen. Die Priifungsleistung wird dann mit null Punkten bewertet.

Was eignet sich als betriebliche Fachaufgabe?

Die Fachaufgabe muss sich auf die Inhalte der jeweiligen Wahlqualifikation beziehen (siehe
im Ausbildungsrahmenplan aufgefihrten WQs). Zum Nachweis der beruflichen Handlungs-
kompetenz sind Prozesse mit einem Mindestmal} an Komplexitat auszuwahlen. Daher sind
Aufgabenstellungen mit einem linearen Ablauf (nach einem vollstandig vorgegebenen Mus-
ter, Routineaufgaben) generell NICHT geeignet. Betriebliche Fachaufgaben sollten stets
Analyse- und Entscheidungsprozesse beinhalten. In diesem Zusammenhang kann es ausrei-
chen, wenn Losungsalternativen fir den betrieblichen Entscheider (z.B. Abteilungsleiter, Ge-

schaftsflihrung) vorbereitet werden.

Die Abgabe der Reporte hat bis spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlussprifung
Teil 2 zu erfolgen. Die Reporte beziehen sich auf tatsachlich durchgefiihrte Fachaufgaben in

den Wahlqualifikationen.



Als betriebliche Fachaufgabe

nicht geeignet

Abschluss

Beispiele:

Daten erfassen

Protokoll schreiben
Routine-Auftrag eingeben
Reise buchen

Anruf entgegennehmen

Dokumente ablegen; Akte anlegen

geeignet

Auftrag an Azubi
(z.B. durch Abteilungsleiter)

Vorbereitungsarbeiten

v v v

Vorschlag 1 Vorschlag 2 Vorschlag 3

QLY

Auswertung
Vorentscheiduna

Bericht/Vorlage beim Abteilungsleiter

Beis

v

[ Abschluss (Angebotsannahme)

piele:
Neue Angebote vergleichen und bewer-
ten
Entscheidungen mit Handlungsalterna-
tiven vorbereiten
Prozesse planen und durchfiihren
Neue Anforderungen ermitteln

Besondere Veranstaltung organisieren



Formale Vorgaben fiir Reporte:

einseitig beschrieben

linker und rechter Rand 2,5 cm
fortlaufende Seitennummerierung
Name auf jeder Seite

keine Anlagen

e Deckblatt

¢ hdchstens 3 Seiten Umfang (ohne Deck-
blatt), DIN A 4

e Schriftgrofie 11, Schriftart Arial

¢ 1,5-zeilig verfasst

Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung)?

Ein Report soll die betriebliche Fachaufgabe in folgenden Phasen darstellen:

1. Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation

2. Planung

3. Durchfihrung/Begriindung der Vorgehensweise

4. Berucksichtigung der Rahmenbedingungen/des Gesamtzusammenhangs
5. Kontrolle/Bewertung und Ergebnisse

1. Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation

Was muss der Prifer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der
Aufgabenbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Der Priifer soll einen Uber-
blick tber die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten.

2. Planung des Vorgehens

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berlcksichtigen? Welche Lésungsvarianten
kommen in Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind lhre eigenstandigen Leistun-
gen?

3. Durchfiihrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begriindung
Fir welche der gefundenen Losungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begriinden

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

4. Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen

Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu berticksichtigen?
Mit welchen Personen (Auftraggeber, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter) war
eine Abstimmung erforderlich? Welche vor- und nachgelagerten Prozesse sind zu berlck-
sichtigen?

5. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse

Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind unvorhergesehen Schwierigkeiten aufgetreten? Wie
hat das Zusammenwirken mit verschiedenen Schnittstellen geklappt? Was kdnnte zukulnftig
verbessert werden?



Sind Abkilirzungen und Fachbegriffe allgemein verstandlich?

Berufstypische Fachbegriffe kdnnen und sollen im Report angemessen verwendet werden.
Doch Vorsicht: Fachbegriffe und Abklirzungen, die Sie in Ihrem betrieblichen Umfeld verwen-
den, kdnnen oftmals sehr firmenspezifisch sein. Wenn der Prifungsausschuss die Begriff-
lichkeiten nicht kennt, kann er gegebenenfalls den Sachverhalt schwer nachvollziehen. Um
Missverstandnisse zu vermeiden, sollten Sie Abkirzungen und spezifische Fachbegriffe im
Report erklaren oder ganz darauf verzichten.

Welchen Ablauf hat das Fachgesprach am Tag der muindlichen Prii-
funqg?

Der Prifungsausschuss wahlt einen der beiden Reporte aus. Das Fallbezogene Fachge-
sprach wird mit einer mindlichen Darstellung von Aufgabe und Lésungsweg des Priflings
eingeleitet. Es sind keine Prasentationsmedien zugelassen und auch keine Anlagen. Der
Auszubildende darf seinen Report mitbringen. Es durfen keine Anmerkungen oder Notizen in
dem Report vermerkt werden.

——— .5 Minut
Aufgabenstellung / Ziele ca. 5 Minuten

ntscheidungen,

'und Lésungen

Bewertung der Ergebnisse

Fachgesprach

Der Prufungsausschuss wird spatestens nach ca. 5 Minuten in ein Fachgespréach Uberleiten.
Darin werden die Punkte erdrtert, nach denen der Report gegliedert ist:

e Planung / Entwicklung der Lésungswege

e Durchfiihrung / Begriindung der Vorgehensweise

e Berlcksichtigen der Rahmenbedingungen / des Gesamtzusammenhanges
e Kontrolle / Bewertung der Ergebnisse

Achtung: Es kénnen auch Inhalte mit direktem Zusammenhang zum Kernthema ge-
pruft werden (z. B. Schnittstellen oder vor- und nachgelagerte Prozesse).



