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Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement
Betriebliche Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (,Report-Variante")

Leitfaden zur Erstellung eines Reports

Anforderunaskriterien an eine betriebliche Fachaufgabe (Report-Variante

1. Berufs- und Betriebsbezug
e Bezug der Fachaufgabe zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes "Kaufmann/ Kauffrau fiir
Biromanagement" ist vorhanden.
o Mehrere Lernziele der gewdhlten Qualifikationseinheit gemaB Ausbildungsrahmenplan werden
abgedeckt.
e Die betriebliche Fachaufgabe erfordert einen Losungsprozess.
e Mindestens ein Teil eines realen Geschaftsprozesses wird abgebildet.

2. Abbildung einer vollstandigen beruflichen Handlung
e Planung, Durchfiihrung und Auswertung muss erfolgen.
e Durch die Bearbeitung kann die berufliche Handlungsfahigkeit unter Beweis gestellt werden.

3. Bearbeitung der Fachaufgabe
e Keine Routineaufgabe, sondern Herausforderung fiir den Auszubildenden
e Beispiel fiir Herausforderungen: Auftreten von Problemen und Konflikten bzw. verdnderten
Bedingungen.
e Recherche von Informationen ist erforderlich.
e Umsetzung des Losungsprozesses erfordert die Berlicksichtigung bzw. Abstimmung mit
verschiedenen betrieblichen Schnittstellen (z.B. Kunden, Kollegen).

4. Gestaltungsspielraum
®  Gewisse organisatorische Freiheitsgrade oder Verantwortungs- und Entscheidungsspielrdume fiir
den
Auszubildenden sind vorhanden.
e Alternative Losungswege und Vorgehensweisen sind mdéglich.

5. Auswertbarkeit

® Ergebnisse der betrieblichen Fachaufgabe ermdglichen eine Bewertung, z.B. hinsichtlich der
Wirtschaftlichkeit oder des Kundennutzens.
Maglichkeit der Reflexion der Aufgabe ist vorhanden, z.B. inwieweit Ziele erreicht wurden.
Ableitung von Verbesserungsvorschlagen.
Erfolgreiches Ergebnis der Aufgabe ist nicht zwingend.
Auch schliissige Auseinandersetzung mit unerwartetem oder unerwiinschtem Ergebnis kann das
Fazit sein.



Was eignet sich als betriebliche Fachaufgabe?

Zum Nachweis der betrieblichen Handlungskompetenz sind Prozesse mit einem MindestmaB an Komplexitét
auszuwahlen. Daher sind Aufgabenstellungen mit einem linearen Ablauf und nach einem vollstandig vorgegebenen
Muster generell NICHT geeignet. Um die Anforderungen der beruflichen Qualifikation zu erfillen, sollten stets
Analyse- und Entscheidungsprozesse in der betrieblichen Fachaufgabe enthalten sein. In diesem Zusammenhang
kann es ausreichen, wenn Losungsalternativen fiir den betrieblichen Entscheider (z.B. Abteilungsleiter,
Geschéftsfiihrung...) vorbereitet werden (Anlage 1).
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iele fiir ,lineare Ablau Beispiele flir Prozesse mit Entscheidungen:

* Angebote vergleichen

® Entscheidungen vorbereiten

® Prozesse planen und durchfiihren
® Anforderungen ermitteln

® \eranstaltung organisieren




Wann werden die Reporte erstellt?

Die Ausbildungsordnung schreibt keinen Termin fiir die Reporterstellung vor, die Abgabe der Reporte hat nur bis
spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung Teil 2 zu erfolgen.

Da sich die Reporte auf tatsdchlich durchgefiihrte Fachaufgaben in den Wahlqualifikationen beziehen und diese
Prozesse zum Teil lange vor dem Priifungstermin durchlaufen wurden, empfiehlt es sich, die Reporte zeitnah zu der
jeweiligen Fachaufgabe zu dokumentieren. Zeitnah zum Abgabetermin ist es sinnvoll, die Reporte noch einmal zu
Uiberarbeiten.

Priifung Priifung
AP Teil WO AP Teil

1 2

Uberarbeitung
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Welche Funktion haben die Reporte?

Reporte dienen dem Priifungsausschuss zur Information und Vorbereitung
Sie sollen jeweils

e das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren,
® die Aufgabe beschreiben,

® den Prozess darstellen und

[ J

das Ergebnis bewerten.

Gesprichsgrundlage im Fachgesprach

e Der Report dient als Leitfaden fiir das fallbezogene Fachgespréch. Der Priifungsausschuss ist inhaltlich an
das Thema der Fachaufgabe gebunden. Es kdnnen allerdings 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!



Welche formalen Vorgaben bestehen?

Zur Durchfiihrung der Priifung sind auch formale Rahmenbedingungen zu kommunizieren. Diese Inhalte werden liber
ein Formblatt an den Priifungsausschuss weitergegeben (siehe Anlage 2).

<) Rheinhessen
St Vorgaben:

Deckblatt mit personlicher Erklarung

hochstens 3 Seiten Umfang, DIN A 4

SchriftgréBe 11 bis 12, Schriftart Arial

1,5-zeilig verfasst

Einseitig beschrieben

Alle Rander 2 cm

fortlaufende Seitennummerierung

Name auf jeder Seite

= e Anlagen sind méglich, Deckblatt und Inhaltsverzeichnis zéhlen nicht zu
r— m— den 3 Seiten Umfang

Fiir jede der beiden Wahlqualifikationen muss ein Report bis spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung
Teil 2 in das IHK Onlineportal abgegeben werden. Die Fachaufgabe muss sich auf die Inhalte der jeweiligen
Wahlqualifikationen beziehen (siehe im Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrte WQs).

Fachbegriffe

Berufstypische Fachbegriffe kénnen und sollen im Report angemessen verwendet werden.

Achtung! Fachbegriffe und Abkiirzungen, die Sie in Ihrem betrieblichen Umfeld verwenden, kénnen oftmals sehr
firmenspezifisch sein. Wenn der Priifungsausschuss die Begrifflichkeiten nicht kennt, kann er gegebenenfalls den
Sachverhalt auch nicht nachvollziehen. Um Missverstandnisse zu vermeiden, sollten Sie Abkiirzungen und
spezifische Fachbegriffe im Report erkldren oder ganz darauf verzichten.

Miller?
Mayer?

Report

...ich habe meine Vorschlage
nach Riicksprache mit Frau
Mayer an Herrn Miiller gemailt.
Der hat vorgeschlagen, dass
unser BVW angepasst werden
soll...




Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung?)

1. Planung:
Berufstypische Aufgabenstellungen erfassen, betriebspraktische Aufgaben planen, Losungswege entwickeln

Was muss der Priifer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der
Aufgabenbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden?

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu beriicksichtigen? Welche Losungsvarianten kommen in Betracht
und wie sind sie zu bewerten? Was sind lhre eigenstandigen Leistungen?
Magliche Inhalte: Firma, Geschéaftsfeld, Aufgabenbereich, Firmenstruktur, Anzahl der Mitarbeiter,
Abteilung, Verantwortungsbereich, Budget, Firmenziele, Umgebungsparameter, aktuelle
Herausforderungen

2. Durchfiihrung/Begriindung der Vorgehensweise:
Probleme und Vorgehensweisen erértern, kunden- und serviceorientiert handeln, betriebspraktische Aufgaben
durchfiihren, Ldsungswege begriinden

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?
Mégliche Inhalte: Prozess analysieren, Lsungsvarianten entwickeln, Losungsvarianten bewerten,
Entscheidungen begriinden, wesentliche Prozessschritte darstellen, Vorgehensweise, Bewertung der
Ergebnisse

3. Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen und des Gesamtzusammenhangs:
Wirtschaftliche, dkologische und rechtliche Zusammenhinge sowie Kommunikations- und
Kooperationsbedingungen beriicksichtigen

Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu beriicksichtigen? Mit welchen
Personen (Auftraggebern, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter) war eine Abstimmung
erforderlich? Welche Vor- und nachgelagerten Prozesse sind zu beriicksichtigen? Welche betrieblichen
Rahmenbedingungen sind gegeben?
M@dgliche Inhalte: Schnittstellen zu anderen Abteilungen, Auftraggeber, Ansprechpartner und
Funktion, externe Partner

4. Kontrolle/Bewertung und Ergebnisse:
Losungswege reflektieren, betriebspraktische Aufgaben auswerten

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

Prasentationsmedien
werden nicht
bereitgestellt!

ca. 5 Minuten

Wichtige Entscheidungen, Probleme
und Ldsungen

Bewertung der Ergebnisse

Fachgesprach



Obligatorische Hinweise

Der Report ist spatestens bis zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung Teil 2 in digitaler Form - als PDF-Dokument -
tiber das AZUBI-Infocenter bereitzustellen (hochzuladen). Fiir dieses PDF-Dokument stehen maximal 4 MB zur
Verfligung. Fiir jede Wahlqualifikation muss eine PDF-Datei erstellt werden.

Voraussetzung fiir eine ordnungsgeméaBe Abwicklung ist die vorherige Registrierung im AZUBI-Infocenter. Eine
ausfiihrliche Schritt-flir-Schritt-Anleitung zur Registrierung sowie zusatzliche Informationen finden Sie auf unserer
Website (www.ihk.de/rheinhessen), indem Sie im Suchfeld die Nummer 5498194 eingeben.

Sobald Sie von der IHK fiir Rheinhessen aufgefordert wurden, sich fiir Ihre Abschlusspriifung anzumelden, erscheint
automatisch eine neue Kachel mit dem Titel ,Digitaler Projektantrag” auf der Startseite des AZUBI-Infocenters. Dariiber
gelangen Sie direkt zur Anwendung ,Digitale Projektantrige (DiPa)", iiber die Sie Ihre Reporte bequem online
einreichen konnen. Weitere Informationen bzgl. der Einreichung finden Sie in Anlage 3.

Hilfsmittel fiir das Fachgesprédch

e  Zur Vorstellung darf eine unkommentierte Version des Reports sowie die eingereichten Anlagen
verwendet werden. Nach der 5-miniitigen Vorstellungszeit, ist der Report zur Seite zu legen.

® Im Rahmen der Darstellung des Falls durch den Priifling, soll der Report NICHT vorgelesen werden. Der
Fall soll mit eigenen Worten vorgetragen werden.


http://www.ihk.de/rheinhessen
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Checkliste ,,Anforderungen an die betriebliche Fachaufgabe”

(Report-Variante)*

Anlage 1

Problem- und Lisungsorientierung

la

Mein

Stellt die Aufgabenstellung aus Sicht des Auszubildenden eine
Herausforderung dar?

Wird sie nicht als Routineaufgabe wahrgenommen?

Erfordert die Aufgabenstellung das Einholen von zusatzlichen
Informationen?

Miissen fachliche Kenntnisse vertieft werden, um z.B. zu Lésungen
kommen zu kénnen?

Ist mit der Aufgabe eine Problemstellung verbunden?

Kdnnen bei der Bearbeitung der Aufgaben Probleme und/oder
Konflikte auftreten, etwa aufgrund veranderter
Rahmenbedingungen?

Handlungsorientierung

la

Mein

Begiinstigt bzw. fordert die Aufgabenstellung bei ihrer Bearbeitung
gine Unterteilung in Planungsphase, Vorbereitungsphase,
Durchfiihrungsphase und Auswertungsphase?

Ist die Aufgabe in Teilaufgaben und Teilergebnisse zerleghar, die
einen inhaltlichen Zusammenhang aufweisen?

Sind in der Aufgabenstellung alternative Lisungswege und
Vorgehensweisen angelegt, die der Auszubildende zur Bearbeitung
der Aufgabe wahlen bzw. selbstandig entwickeln kann?

Lassen sich bei der Ubertragung der Aufgabenstellung messhare
Ergebniserwartungen vereinbaren und kénnen die erzielbaren
Ergebnisse ausgewertet werden?
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Kundenorientierung la Mein

Ist die Aufgabenstellung mit einem konkreten externen oder
internen Kundenauftrag verbunden?

Bietet die Aufgabenstellung die Maglichkeit, in einen direkten
5 Kundenkontakt zu treten, z.B. zur Auftragskldrung, zur
Beantwortung von Rickfragen des Kunden oder zur
Auftragsabwicklung?

Kann der mit der Bearbeitung der Aufgabenstellung erzeugte
Kundennutzen festgestellt werden?

Berufsorientierung la Mein

Ist die Aufgabenstellung fir Kaufleute fir Biaromanagement
berufstypisch?

Entspricht die Aufgabenstellung mindestens einem Lernziel gemaR
Ausbildungsrahmenplan?

Betriebsorientierung Ja Mein

Ist die Aufgabenstellung in betriebliche Zusammenhange
gingshettet?

Erfordert die Umsetzung des Lésungsprozesses die
Bericksichtigung verschiedenen Schnittstellen (z.8. vor- und
nachgelagerte betriebliche Abliufe/Bereiche, Vertricbspartner,
Kollegen/innen, Vorgesetzte, Experten/innen)?

Ist fiir anfallende Entscheidungen eine Abstimmung mit
verschiedenen Schnittstellen notwendig?

*Quelle: BBB, Ausbildung gestalten, Kaufmann/-frau fir Biromanagement, Bertelsmann Verlag, 2014

]




Anlage 2

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

Report iiber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe

Vorname, Name Priifungsteilnehmer/-in:

Klaus Mustermann

Ausbildungsbetrieb:

MUSTER GmbH, Mainz

Durchfiihrungszeitraum: 6. Juli bis 14. August 2026

Wahlqualifikation: Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren

Thema der Fachaufgabe:

Suche eines Rohstofflieferanten fiir ein neues Produkt.

Mit der Unterschrift wird bestitigt, dass die Fachaufgabe von dem/der Priifungsteilnehmer/-in selbstindig
durchgefiihrt wurde.

Mainz, 20. August 2026 Mainz, 20. August 2026
Ort, Datum Ort, Datum
Unterschrift des Priifungsteilnehmers Unterschrift des betrieblichen Betreuers



Anlage 3
Einreichung der Reporte liber die Anwendung .Digitaler Projektantrag”
Nach erfolgreicher Anmeldung im AZUBI-Infocenter und Auswahl der Kachel Digitaler Projektantrag, wahlen Sie die

Kachel Dokument abgeben:

Dokument abgeben @

In der Kachel werden fiir die Dokumentenabgabe relevante Informationen, wie zutreffender Priifungsbereich,
Ausbildungsberuf, Zeit bis zur Abgabe, Priifende Stelle, Priifungstermin und Status dargestellt.

Um die Abgabe durchzufiihren, ist die Angabe einer E-Mail-Adresse des Priiflings und der betreuenden Person, als auch
das Hochladen eines Dokumentes Pflicht. Ebenfalls muss auch die Bestatigungscheckbox aktiviert sein:

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Ausbildung: Kaufmann / Kauffrau fir Biromanagement
Dokument abgeben bis: 30.11.2024
Dokument abgeben an: IHK A
Termin Frahjahr 2025
Aktueller Status:
‘ | |
Ay Pflichtf
E-Mail Betreuer/Ausbilder:" ‘ ‘
£\ Pilict
Dokumente * h

Nach der Eingabe der E-Mail-Adressen als auch der Bestatigung erfolgt vor der Abgabe eine systemseitige Nachfrage,
ob das Dokument eingereicht werden soll. Hierbei wird darauf hingewiesen, dass eine Anpassung der Abgabe danach
nicht mehr mdglich ist. Des Weiteren wird aufgefiihrt, dass Hinweise und Nachfragen an die hinterlegten E-Mail-
Adressen versendet werden.

Dokumentenabgabe bestatigen

Achtung: Die Abgabe ist nicht mehr anderbar. Bist Du sicher, dass Du das Dokument so einreichen
maochtest? Hinweise und Nachfragen werden an die hinterlegten E-Mailadressen versendet.

kume einr I Abbrechen

Nach der Abgabe wird eine Eingangsbestatigung per E-Mail versendet. Damit einhergehend dann innerhalb der Kachel
auch der Status eingereicht dargestellt.

Aktueller Status: Eingereicht (am 01.10.2024)
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