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Dieser Leitfaden richtet sich an Auszubildende, deren Ausbildungsbetriebe mit der Anmeldung zur
Abschlusspriifung (Teil 2) die Report-Variante fiir das Fallbezogene Fachgesprach wahlen.
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 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 gefiihrt hat, reflektieren und bewerten.

Die Reporte sind Gesprachsgrundlage im Fachgespréach

Der Prifling erstellt jeweils einen Report aus zwei unterschiedlichen Gebieten:

e Verkauf und Distribution (nur in der Fachrichtung GroRhandel moglich)

e Internationaler Handel und Auslandsmarkte (nur in der Fachrichtung Auenhandel moglich)
e  Warensortiment und Marketing

e Einkauf und Beschaffungslogistik

Der vom Prifungsausschuss ausgewahlte Report dient als Grundlage fiir das fallbezogene Fachgesprach.

Der Prifungsausschuss vertieft das Thema der Fachaufgabe im Rahmen des gewahlten Gebietes.

Es kénnen 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 Aufgabe?

Zum Nachweis der beruflichen Handlungsfiahigkeit sind Prozesse mit einem MindestmaR an Komplexitat
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 Zusammenhang kann es ausreichen, wenn
Lésungsalternativen fiir den betrieblichen Entscheider (z. B. Abteilungsleiter, Geschaftsfihrung) vorbereitet
werden
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Als praxisbezogene Fachaufgabe im Betrieb

nicht geeignet

Abschluss

Beispiele:

Daten erfassen

eine Bestellung veranlassen
Routine-Auftrag eingeben
Angebot auf die Webseite stellen
einen Kunden anrufen

Dokumente ablegen, Akte anlegen

geeignet

Auftrag an Azubi
(z.B. durch Abteilungsleiter)

v

Vorbereitungsarbeiten
|
Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3

y

Auswertung
Vorentscheiduna

Bericht/Vorlage beim Abteilungsleiter

v

[ Abschluss (Angebotsannahme)

Beispiele:

Neue Angebote vergleichen und bewerten

Entscheidungen mit Handlungsalternativen

vorbereiten

Prozesse kennzahlengestitzt steuern
Besondere Marketingaktivitdten organisieren
Projektorientiertes Atbeiten (Kundenstruktur,

Sortimentsanalyse) mit E-Businesssystemen
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Wann wird der Report erstellt?

Die Abgabe der Reporte hat bis spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung Teil 2 zu erfolgen.
Die Reporte sind Uiber ein Online Portal hochzuladen. Die entsprechenden Zugangsdaten erfolgen rechtzeitig
durch die IHK GieRen-Friedberg.

Die Reporte beziehen sich auf tatsachlich im Betrieb durchgefiihrte Fachaufgaben. Es wird empfohlen, dass
Prifungsteilnehmer und Ausbildungsbetrieb sich rechtzeitig (spatestens zu Beginn des dritten
Ausbildungsjahres) dariber verstandigen, welche Gebiete fir die Aufgaben gewahlt werden und wann die
Durchfiihrung der praxisbezogenen Fachaufgaben im Betrieb erfolgen soll. Die Reporte sollten zeitnah zu
der jeweiligen Fachaufgabe verfasst werden. Kurz vor dem Abgabetermin ist es sinnvoll, die Reporte noch
einmal zu Gberarbeiten.

Prifung Prifung
—_— AP Teil Aufgabe 1 Aufgabe 2 AP Teil
Ausbildungsverlauf 1 :
< Reporterstellung > g
d
(]
Q2
2D

Welche formalen Vorgaben bestehen?

Zur Durchflihrung der Priifung sind folgende formalen Rahmenbedingungen vorgegeben:
e hochstens 3 Seiten Umfang, DIN A 4 (ohne Deckblatt)

e SchriftgroBe 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
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Achtung: Wer seine Reporte nicht fristgerecht abgibt, kann nicht an der miindlichen Priifung teilnehmen.
Die Priifungsleistung wird dann mit null Punkten bewertet.

Sind Abkiirzungen und Fachbegriffe allgemein verstandlich?

Berufstypische Fachbegriffe konnen und sollen im Report angemessen verwendet werden. Doch Vorsicht:
Fachbegriffe und Abkiirzungen, die im betrieblichen Umfeld verwendet werden, kdnnen oftmals sehr
firmenspezifisch sein. Wenn der Priifungsausschuss die Begrifflichkeiten nicht kennt, kann er gegebenenfalls
den Sachverhalt schwer nachvollziehen. Um Missverstandnisse zu vermeiden, sollten Abkiirzungen und
spezifische Fachbegriffe im Report erklart oder ganz darauf verzichtet werden.

Muller?
Mayer?

Report BVW?

...ich habe meine Vorschldge W
nach Rucksprache mit Frau h

Mayer an Herrn Miller gemailt. / {
Der hat vorgeschlagen, dass \
unser BVW angepasst werden Py v \_ =
soll... C=, it

Bitte beachten: : L4
Kann der Priifer lhre Ausfiihrun-
gen im Report auch nachvollzie-
hen?
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Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederun

Im Report soll das Umfeld der praxisbzogenen Fachaufgabe skizziert, die Aufgabe beschreiben, der Prozess
der Planung und Durchfiihrung dargestellt und das Ergebnis bewertet werden. Die praxisbezogene
Fachaufgabe kann in folgenden Phasen dargstellt werden.

vk N oe

Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation/Zielsetzung
Planung

Durchfiihrung/Begriindung der Vorgehensweise

Berticksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs

Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse

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? Soll der Priifer einen Uberblick tiber die
relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten?

Planung des Vorgehens:

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berticksichtigen? Welche Losungsvarianten kommen in
Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind die eigenstandigen Leistungen des Priflings?

Durchfiihrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begriindung

Fir welche der gefundenen Losungsvarianten hat sich der Priifling entschieden? Wie wird die
Entscheidung begriindet? Wie wurden die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was verlief nach Plan,
was nicht?

Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen

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 berlicksichtigen?

Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse

Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind unvorhergesehen Schwierigkeiten aufgetreten? Wie hat das
Zusammenwirken mit verschiedenen Schnittstellen geklappt? Was konnte zukiinftig verbessert
werden?
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Welchen Ablauf hat das Fachgespriach am Tag der miindlichen Priifung?

Der Prifungsausschuss wahlt eine der beiden Fachaufgaben aus. Das Fallbezogene Fachgesprach wird mit
einer miindlichen Darstellung von Aufgabe und Losungsweg des Priflings eingeleitet. Es sind keine
Prasentationsmedien zugelassen und auch keine Anlagen. Der Auszubildende darf seinen Report mitbringen.

ca. 5 Minuten

Wichtige Entscheidungen, Probleme
und Losungen

Bewertung der Ergebnisse

Fachgesprach

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

* Planung / Entwicklung der Lésungswege

¢ Durchfiihrung / Begriindung der Vorgehensweise

e Berlicksichtigen der Rahmenbedingungen / des Gesamtzusammenhanges

* Kontrolle / Bewertung der Ergebnisse

Das Fachgesprach dauert hochstens 30 Minuten.

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

Checkliste zur Priifung der Komplexitat der praxisbezogenen Aufgabe
Diese Checkliste soll den Auszubildenden und ihren Ausbilder/-innen als Hilfsmittel zur Findung einer komplexen Aufgabe dienen.
Sind folgende Voraussetzungen erfiillt, so kann von einer hinreichend komplexen Aufgabe als Grundlage fiir das fallbezogene
Fachgesprach ausgegangen werden:

. Die Fragen 2, 5 und 7 wurden mit ,Ja“ beantwortet.

e Injedem der fiinf genannten Bereiche (A — E) ist mindesten ein ,Ja“ angekreuzt.

e  Inder Summe wurden mindestens 13 Fragen mit ,Ja“ angekreuzt.

A. Berufs- und Betriebsbezug Ja Nein

Hat die Aufgabe Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes Kaufmann/Kauffrau im GroR- und

AuBenhandelsmanagement?

2. | Entspricht die Aufgabe in mehreren Lernzielen dem gewéhlten Gebiet (gemaR Ausbildungsrahmenplan)?

3. | Erfordert die Bearbeitung der Aufgabe einen Losungsprozess?

Bildet die Aufgabe mindestens einen Teilprozess eines Geschaftsprozesses ab? (Die Darstellung eines
4. | kompletten Geschéaftsprozesses ist nicht zwingend notwendig, es soll sich allerdings um einen realen

Geschaftsprozess handeln.)

B. Abbildung einer vollstindigen beruflichen Handlung

5. | Umfasst die Aufgabe eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfiihrungs- sowie Auswertungsphase?

Kann der Auszubildende durch die Bearbeitung der Aufgabe seine berufliche Handlungsfahigkeit unter

Beweis stellen?

C. Aufgabenstellung

Stellt die Aufgabe aus Sicht der Auszubildenden (nicht zwingend aus Sicht der Ausbildenden) eine

Herausforderung dar (keine Routineaufgabe)?

Kénnen bei der Bearbeitung der Aufgabe Probleme und Konflikte bzw. veranderte Bedingungen auftreten,

die eine flexible Reaktion der Auszubildenden erforderlich machen?

Ist zur Bearbeitung der Aufgabe eine Recherche von Informationen (z. B. (iber interne/externe
9. | Informationsquellen, Programme, ...) und ggf. eine Vertiefung fachlicher Kenntnisse durch die
Auszubildenden erforderlich?

Erfordert die Umsetzung des Losungsprozesses die Beriicksichtigung verschiedener Schnittstellen und
10. | ggf. Abstimmung mit diesen (z. B. vor- und nachgelagerte betriebliche Abldufe/Bereiche,
Vertriebspartner, Kollegen, Vorgesetzte, Experten, ...)?

D. Gestaltungsspielraum

Bietet die Aufgabe in Abstimmung mit Verantwortungstragern oder Prozessverantwortlichen
11. | organisatorische Freiheitsgrade ggf. Verantwortungs- und Entscheidungsspielraume fir die

Auszubildenden (z. B. hinsichtlich Vorgehen, Einbindung von Vertriebspartnern, Terminen, Budget, ...)?

1 Gibt es alternative Losungswege und Vorgehensweisen, die die Auszubildenden zur Bearbeitung der
" | Aufgabe wihlen bzw. selbststindig (in Absprache mit den Ausbilder/-innen) entwickeln kénnen?

E. Auswertbarkeit

Ermdglichen die Ergebnisse der Aufgabe eine Bewertung, z. B. hinsichtlich Wirtschaftlichkeit oder

13. Kundennutzen, die die Auszubildenden selbststandig vornehmen kdnnen?

14, Kénnen die Auszubildenden reflektieren, inwieweit die Ziele der Aufgabe erreicht wurden und ggf.
Verbesserungsvorschlage ableiten?

Is. Ermoglicht die Aufgabe eine Reflexion der wahrend der Aufgabenbearbeitung erzielten Lernerfolge durch

die Auszubildenden?
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