Leitfaden zur Erstellung von Reporten im Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fiir GroR- und AuBenhandelsmanagement

Kaufmann/-frau fur GroR- und
Aullenhandelsmanagement

Leitfaden zur Erstellung von Reporten

fir den Prifungsbereich
Fallbezogenes Fachgesprach zu einer betrieblichen
Fachaufgabe im GrolRhandel*
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Dieser Leitfaden richtet sich an Auszubildende, deren Ausbildungsbetriebe mit der Anmeldung zur
Abschlussprifung (Teil 2) die Report-Variante fiir das Fallbezogene Fachgesprach wahlen. Wird die
klassische Prifungsvariante gewabhlt, sind keine Reporte zu verfassen.

Welche Funktion haben die Reporte?

Reporte dienen dem Prifungsausschuss zur Information und Vorbereitung
Sie sollen jeweils

e das Umfeld und die Zielsetzung der praxisbezogenen Fachaufgabe skizzieren,
e die Planung der Aufgabe beschreiben,

e die Durchfiihrung der Aufgabe darstellen und

e den Prozess, der zum Ergebnis gefuhrt hat, reflektieren und bewerten.

Reporte sind Gespréachsgrundlage im Fachgespréch

Der Prifling erstellt jeweils einen Report aus zwei unterschiedlichen Gebieten:

e Verkauf und Distribution (nur in der Fachrichtung Grof3handel mdglich)

e Internationaler Handel und Auslandsmarkte (nur in der Fachrichtung AuRenhandel mdglich)
e Warensortiment und Marketing

e Einkauf und Beschaffungslogistik

Der vom Prifungsausschuss ausgewéhlte Report dient als Grundlage fur das fallbezogene Fachge-
sprach. Der Prifungsausschuss vertieft das Thema der Fachaufgabe im Rahmen des gewahlten Ge-
bietes. 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 praxisbezogene Fachaufgabe im Betrieb?

Zum Nachweis der beruflichen Handlungsfahigkeit sind Prozesse mit einem MindestmalR an Komple-
xitat auszuwahlen. Daher sind betriebliche Aufgabenstellungen mit einem linearen Ablauf (nach einem
vollstandig vorgegebenen Muster bzw. Routineaufgaben) generell NICHT geeignet. Praxisbezogene
Fachaufgaben sollten stets Analyse- und Entscheidungsprozesse beinhalten. In diesem Zusammen-
hang kann es ausreichen, wenn Ldsungsalternativen fir den betrieblichen Entscheider (z. B. Abtei-

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

Zur Durchfuhrung der Priifung sind auch formale Rahmenbedingungen vorgegeben.

Vorgaben:

o Deckblatt (enthalten im Formular ,Report®

e hdchstens 3 Seiten Umfang, DIN A 4 (ohne Deckblatt)
e SchriftgroRe 11, Schriftart Arial

e 1,5-zeilig verfasst

e einseitig beschrieben

e linker und rechter Rand 2,5 cm

e oberer und unterer Rand 2 cm

o fortlaufende Seitennummerierung

¢ Name auf jeder Seite

e keine Anlagen

e Die Reporte sind bis zu dem Termin, den Sie von der IHK mitgeteilt bekommen im PDF-Format
hochzuladen.

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

teilnehmen. Die Prufungsleistung wird dann mit null Punkten bewertet.

Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung)?

Im Report soll das Umfeld der praxisbezogenen Fachaufgabe skizziert, die Aufgabe beschrieben, der
Prozess der Planung und Durchfiihrung dargestellt und das Ergebnis bewertet werden. Die praxisbe-

zogene Fachaufgabe kann in folgenden Phasen dargestellt werden:

Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation/Zielsetzung
Planung
Durchfuhrung/ Begriindung der Vorgehensweise

Berucksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs

o > 0N P

Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse
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1. Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation

Was muss der Prifer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der Aufga-
benbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Soll der Priifer einen Uberblick liber die

relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten?

2. Planung des Vorgehens

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu bericksichtigen? Welche Losungsvarianten kommen in

Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind die eigenstandigen Leistungen des Pruflings?

3. Durchfilhrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begrindung

Fur welche der gefundenen Losungsvarianten hat sich der Priifling entschieden? Wie wird die Ent-
scheidung begrindet? Wie wurden die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was verlief nach Plan,

was nicht?

4. Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen

Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu bericksichtigen? Mit wel-
chen Personen (Auftraggeber, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter) war eine Abstim-

mung 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 kénnte zukinftig verbessert wer-

den?
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