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Dieser Leitfaden richtet sich an Auszubildende, deren Ausbilder mit der Anmeldung zur
Abschlusspriifung (Teil 2) die Report-Variante fiir das Fallbezogene Fachgesprich wihlen. Wird die

klassische Priifungsvariante gewahlt, sind keine Reporte zu verfassen.

Welche Funktion haben die Reporte?

Reporte dienen dem Priifungsausschuss zur Information und Vorbereitung
Sie sollen jeweils

e das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren,

o die Aufgabe beschreiben,

e den Prozess darstellen und

e das Ergebnis bewerten.

Reporte sind Gesprachsgrundlage im Fachgesprach

Der vom Priifungsausschuss ausgewahlte Report dient als Grundlage fiir das fallbezogene
Fachgesprach. Der Priifungsausschuss vertieft das Thema der Fachaufgabe im Rahmen der
Wahlqualifikation. Es kdnnen auch Inhalte gepriift werden, die in einem direkten Zusammenhang

mit dem Kernthema zu sehen sind (z.B. Schnittstellen oder vor- und nachgelagerte Prozesse).

Wichtig: Nur das Fachgesprach wird bewertet!

Was eignet sich als betriebliche Fachaufgabe?

Zum Nachweis der beruflichen Handlungsfahigkeit sind Prozesse mit einem MindestmaB an
Komplexitdt auszuwahlen. Daher sind betriebliche Aufgabenstellungen mit einem linearen Ablauf
(nach einem vollstidndig vorgegebenen Muster bzw. Routineaufgaben) generell NICHT geeignet.
Betriebliche Fachaufgaben sollten stets Analyse- und Entscheidungsprozesse beinhalten. In diesem
Zusammenhang kann es ausreichen, wenn Losungsalternativen flir den betrieblichen Entscheider

(z.B. Abteilungsleiter, Geschaftsfiihrung) vorbereitet werden.
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Als betriebliche Fachaufgabe

nicht geeignet geeignet

Aufirag an Azubi
(zB. durch Abteilungsleiter)
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*/ Worbereit I beiten /
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Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3

XX

Auswertung
Vorentzcheiduna

[ Abschluss ]
Bericht"forlage beim Abteilun gsleiter
' * =y
Abschluss (Angebotzannahme)
£ #
Beispiele: Beispiele:

*+ Datenerfassen *  Neue Angebote vergleichen und bewerten
* Protokoll schreiben + Entscheidungen mit Handlungs-
*  Routine-Auftrag eingeben alternativen vorbereiten
* Reise buchen *  Prozesse planen und durchfiihren
* _Anrufentgegennehmen *  Neue Anforderungen‘ermitteln
*+  Dokumente ablegen, Akte anlegen * Besondere Veranstaltung arganisieren
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Wann werden die Reporte erstellt?

Die Abgabe der Reporte hat bis spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung Teil 2 zu
erfolgen. Die Reporte beziehen sich auf tatsdchlich durchgefiihrte Fachaufgaben in den
Wahlqualifikationen. Diese Prozesse werden im Betrieb zum Teil lange vor dem Priifungstermin
durchlaufen. Deshalb sollten die Reporte zeitnah zu der jeweiligen Fachaufgabe verfasst werden.
Kurz vor dem Abgabetermin ist es sinnvoll, die Reporte noch einmal zu lberarbeiten.

Prufung
AP Teil

> 1
Ausbildungsverlauf

< Reporterstellung >

Welche formalen Vorgaben bestehen?

Zur Durchfiihrung der Priifung sind auch formale Rahmenbedingungen vorgegeben. Die formalen
Vorgaben sind:

e hdchstens 3 Seiten Umfang, DIN A 4
e SchriftgroBe 11, Schriftart Arial

e 1,5-zeilig verfasst

e cinseitig beschrieben

e |inker und rechter Rand 2,5 cm

o fortlaufende Seitennummerierung

e Name auf jeder Seite

e keine Anlagen

Fiir jede der beiden Wahlqualifikationen muss ein Report in der von |hrer IHK geforderten Anzahl an
Ausfertigungen bis spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung Teil 2 abgegeben werden.
Bitte informieren Sie sich bei lhrer IHK.

Achtung vor ,Thema verfehlt" oder Nichtabgabe:

Die Fachaufgabe muss sich auf die Inhalte der jeweiligen Wahlqualifikation beziehen (siehe im
Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrten WQs).

Wer seine Reporte nicht rechtzeitig abgibt, kann nicht an der miindlichen Priifung teilnehmen. Die
Priifungsleistung wird dann mit null Punkten bewertet.
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Sind Abkiirzungen und Fachbegriffe allgemein verstandlich?
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Berufstypische Fachbegriffe kdnnen und sollen im Report angemessen verwendet werden. Doch
Vorsicht: Fachbegriffe und Abkiirzungen, die Sie in Ihrem betrieblichen Umfeld verwenden, kdnnen
oftmals sehr firmenspezifisch sein. Wenn der Priifungsausschuss die Begrifflichkeiten nicht kennt,
kann er gegebenenfalls den Sachverhalt schwer nachvollziehen. Um Missverstandnisse zu ver-
meiden, sollten Sie Abkilirzungen und spezifische Fachbegriffe im Report erkldren oder ganz darauf

verzichten.
Miiller?
Mayer?
?
Report BVW?
...ich habe meine Vorschlage f@W
nach Ricksprache mit Frau A
Mayer an Herrn Miiller gemailt.
Der hat vorgeschlagen, dass \
unser BVW angepasst werden =] %) \ "
soll... = =0

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 Durchfiihrung darstellen und das Ergebnis bewerten. Sie kénnen Ihre

betriebliche Fachaufgabe in folgenden Phasen darstellen:

Planung

agrLN -

Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse

1. Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation

Was muss der Priifer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der

Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation

Durchfiihrung/ Begriindung der Vorgehensweise
Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs

Aufgabenbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Soll der Priifer einen Uberblick iiber

die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten.

2. Planung des Vorgehens

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu beriicksichtigen? Welche Ldsungsvarianten kommen in

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

3. Durchfiihrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begriindung

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

5. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse

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

Welchen Ablauf hat das Fachgesprach am Tag der miindlichen
Priifung?

Der Priifungsausschuss wahlt einen der beiden Reporte aus. Das Fallbezogene Fachgesprach wird
mit einer miindlichen Darstellung von Aufgabe und Lsungsweg des Priiflings eingeleitet. Es sind
keine Prasentationsmedien zugelassen und auch keine Anlagen. Der Auszubildende darf seinen
Report mitbringen.

Firma / Aufgabenbereich / Umfeld

; ca. 5 Minuten
Aufgabenstellung / Ziele

Uberblick tiber die Abwicklung der
Fachaufgabe &
Wichtige Entscheidungen, Probleme

i

und Lésungen

Bewertung der Ergebnisse

Fachgesprach

Der Priifungsausschuss wird spatestens nach ca. 5 Minuten in ein Fachgesprach tberleiten.
Darin werden die Punkte erdrtert, nach denen der Report gegliedert ist:

e  Planung [ Entwicklung der Lésungswege

e Durchfiihrung [ Begriindung der Vorgehensweise

e  Beriicksichtigen der Rahmenbedingungen [ des Gesamtzusammenhanges
e Kontrolle [ Bewertung der Ergebnisse

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