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1. Rechtliche Grundlagen

Dieser Leitfaden richtet sich an angehende Fachinformatiker*innen mit der Fachrichtung Da-
ten- & Prozessanalyse (FIDP), welche in der IHK Berlin gepriift werden. In diesem Leitfaden sind
die wichtigsten Aspekte zum Ablauf und Bewertung dargestellt. Er erhebt keinen Anspruch auf
Vollstandigkeit.

Die wichtigsten Grundlagen sind im Berufsbildungsgesetz (BBiG 2020) geregelt. Die berufsspezi-
fischen Anforderungen finden sich in der Fachinformatikerausbildungsverordnung (FIAusbV
2020) vom 28. Februar 2020 (BGBI. | S. 250 vom 05. Marz 2020). Weiterhin gilt die
(Prifungsordnung der IHK Berlin 2020) der IHK Berlin vom 20. Mai 2020. Dieser Leitfaden ba-
siert auf dem Leitfaden von Christian Reuter (IHK Trier 2022). Alle angegebenen Paragraphen
beziehen sich auf die FIAusbV.

2. Prufungen im Uberblick

% Bezeichnung Dauer Art
Abschlusspriifung Teil 1 (AP1) - Einrichten eines IT-gestiitzten Arbeitsplatz (§9)
20% Einrichten eines IT-gestlitzten Arbeitsplatz 90min schriftlich

Abschlussprifung Teil 2 (AP2) — schriftlich (§29-§831)

10%  Durchfihren einer Prozessanalyse 90min schriftlich
10% Sicherstellen der Datenqualitat 90min schriftlich
10%  Wirtschafts- und Sozialkunde (WSK) 60min schriftlich

Abschlusspriifung Teil 2 (AP2) - Planen und Durchfiihren eines Projektes der Datenanalyse
(§28)

25% Dokumentation 40h Hausarbeit
12,5% Prasentation Bis 15min Prasentation
12,5% Fachgesprach 15min Fachgesprach
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2.1.  Ablauf der schriftlichen Prifungen

Die Abschlussprifung fir IT-Berufe ist eine bundeseinheitliche Prifung. Einen detaillierten Ter-
minplan fir die jeweilige Priifung finden Sie auf der Internetseite der IHK- Berlin:
https://www.ihk.de/berlin/pruefungen-lehrgaenge/pruefungen/ausbildungspruefungen/prue-

fungsinformationen-fuer-einzelne-aushildungsberufe/itberufe .

Im Portal der IHK Berlin https://apps.ihk-berlin.de/tibrosBB/index.jsp finden Sie die die Angabe
ihres Prifungszeitraums. Dort mussen Sie sich rechtzeitig zur Priifung anmelden und auch ihr
Berichtsheft mithochladen, wenn Sie es noch nicht bei der IHK Berlin fiihren.

Die Einladung erhalten Sie ungefahr vier Wochen vor dem Prifungstermin (iber das Portal der
IHK Berlin zugeschickt. Achten Sie darauf, dass Sie ihre hinterlegte E-Mail regelmaRig abrufen.

Beide schriftlichen Prifungsteile beginnen jeweils normalerweise um 8 Uhr, siehe Zeitplan. Es
missen verschiedene Aufgaben schriftlich dokumentenecht bearbeitet werden. Zugelassenes
Hilfsmittel ist ein nicht programmierbarer Taschenrechner. Eigenes Papier ist nicht notwendig.
Auler die WSK Prifung sind alle Aufgaben offen, d.h. Sie werden frei beantwortet und vom zu-
standigen Prifungsausschuss ausgewertet.

Nachdem der Prifungsausschuss die Prifungsleistung bewertet hat, ist die Note tber das IHK
Portal abrufbar. Eine Einsicht in die Priifungsergebnisse ist erst moglich, wenn die gesamte Pri-
fung absolviert wurde, also auch der 2.Teil. Es besteht jeweils keine Arbeitsverpflichtung wah-
rend der Prifung und an dem gesamten Tag davor. (BBiG, §15)

Beim U-Form Verlag konnen der detaillierte Priifungskatalog und alte Priifungen erworben wer-
den.

2.2.  Teil 1 der Abschlusspriifung

Teil 1 der Abschlussprifung bezieht sich auf die berufsbildibergreifenden Berufsbildpositionen
1 bis 7, die fiir alle IT-Ausbildungsberufe identisch sind. Er wird mit 20% an der Gesamtnote
gewichtet. §9:

Der Teil 1 der Abschlusspriifung findet im Priifungsbereich Einrichten eines IT-gestlitzten Ar-
beitsplatzes statt. Dabei hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der Lage ist,

1. Kundenbedarfe zielgruppengerecht zu ermitteln,

Hard- und Software auszuwdhlen und ihre Beschaffung einzuleiten,

3. einen IT-Arbeitsplatz zu konfigurieren und zu testen und dabei die Bestimmungen sowie
die betrieblichen Vorgaben zum Datenschutz, zur IT-Sicherheit und zur Qualitdtssiche-
rung einzuhalten,

4. Kunden und Kundinnen in die Nutzung des Arbeitsplatzes einzuweisen und

5. die Leistungserbringung zu kontrollieren und zu protokollieren.
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Die Priifungsaufgaben sollen praxisbezogen sein. Der Priifling hat die Aufgaben schriftlich zu be-

arbeiten. Die Priifung findet im 4. Ausbildungshalbjahr statt und dauert 90 Minuten.

2.3.

Schriftlicher Teil 2 der Abschlusspriifung

Der Prifungsbereich findet im letzten Ausbildungshalbjahr statt, dauert 5 Stunden und macht
insgesamt 30% der Abschlussnote aus.

Gewohnlich ergibt sich folgender Ablauf:

Eine schriftliche Abschlusspriifung stellt besondere Herausforderungen dar, deswegen hier eine

08:00-09:30 (90min) Durchfiihren einer Prozessanalyse
10:00-11:30 (90min) Sicherstellen der Datenqualitat
11:45-12:45 (60min) Wirtschafts- und Sozialkunde (fir alle identisch)

kleine Checkliste:

O

O
O
(]

O

2.4,

Lassen Sie den Tag davor ruhig angehen, sodass Sie ausgeschlafen und fit sind.
Packen Sie sich genug schwarze oder blaue Stifte ein.

Vergessen Sie ihren Taschenrechner und Personalausweis nicht. Einladung reicht digital.

Genug Essen und Trinken fir ca. 8 Stunden (AP2, Prifung und Fahrtweg). In der Regel
gibt es vor Ort keine Moglichkeit Essen und Trinken zu kaufen. Vermeiden Sie Raschel-
papier oder laute Tlten an Essen und geruchsintensives Essen, damit Sie die anderen
nicht stéren.

Eine analoge Uhr, um immer die Zeit im Blick zu haben.

Die Prifungsraume hallen haufig. Wenn Sie Ruhe zum Schreiben brauchen, nehmen Sie
sich Oropax mit.

Im Winter warme Kleidung nicht vergessen.

Seien Sie rechtzeitig zur Priifung dar und planen Sie einen Puffer ein.

Beachten Sie auch die Hinweise aus 2.1 Ablauf der schriftlichen Priifungen.

Betriebliche Projektarbeit

Die Bedingungen der betrieblichen Projektarbeit sind bei allen IT-Berufen weitestgehend iden-
tisch. Sie besteht aus zwei Teilen. (Details siehe nachstes Kapitel.)

Im ersten Teil ist die Projektarbeit zu planen, durchzufiihren und zu dokumentieren. Die Pri-
fungszeit fiir die Bearbeitung und Dokumentation der betriebliche Projektarbeit betragt 40h.

Im zweiten Teil des Priifungsbereiches ist die Projektarbeit zu prasentieren und ein Fachge-
sprach mit dem Prifungsausschuss zu fiihren. Die Prifungszeit fiir diesen zweiten Teil betragt
insgesamt hochstens 30 Minuten. Die Prasentation soll hchstens 15 Minuten dauern.

Beide Teile werden 50:50 gewichtet.
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2.5. Bestehensregelung

Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Prifungsleistungen auch unter Berlicksichtigung
einer miindlichen Erganzungspriifung (MEP, siehe folgender Absatz) nach §33 wie folgt bewer-
tet worden sind:

e im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend” (>=50%),

e im Ergebnis von Teil 2 mit mindestens ,ausreichend” (>=50%),

e in mindestens drei Prifungsbereichen von Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend” (>=30%)
und

e in keinem Prifungsbereich von Teil 2 mit ,,ungentigend” (<30%).

Im Internet finden Sie auch Bewertungsrechner, wenn Sie es praktisch nachvollziehen wollen.

2.6.  Mindliche Ergdnzungsprifung (MEP)

Die Erganzungspriifung kann auf Antrag des Priifungsteilnehmers oder nach Ermessen des Pri-
fungsausschusses nur durchgefiihrt werden, wenn dadurch die Priifung insgesamt bestanden
werden kann, siehe Absatz davor. Der Priifling muss davor die Prifung nicht bestanden haben
und durch die MEP die rechnerische Chance zum Bestehen haben.

Eine mundliche Erganzungspriufung ist nur in einem Prifungsbereich aus dem schriftlichen Be-
reich aus Teil 2 moglich. Die Dauer der mindlichen Erganzungspriifung betragt 15 Minuten. Das
bestehende Ergebnis wird mit dem erzielten Ergebnis 2:1 gewichtet.
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Ob eine MEP durchgefiihrt wird, kann erst entschieden werden, wenn die die praktische Pri-
fung durchgefiihrt wurde. Die MEP kann sofort nach der praktischen Prifung durchgefiihrt wer-
den oder zu einem spateren Termin.

3. Umsetzung der betrieblichen Projektarbeit (AP Teil 2)

3.1. Anforderungen an eine betriebliche Projektarbeit
Ziel ist bekannt = der Weg wird entwickelt

In einer Projektarbeit missen neue Herausforderungen umgesetzt werden oder bestehende
erweitert werden. Diese konnen durch technische Rahmenbedingungen, spezielle Kundenan-
forderungen, gedanderte Sicherheitslage, neue Funktionalitdten, andere Prozesse usw. be-
stimmt werden. Prifungsteilnehmer miissen in der Projektarbeit eigene Entscheidungen zur
Problemldsung treffen. Der Ausschuss ist zur Verschwiegenheit verpflichtet, d.h. es kdnnen
auch firmeninterne Projekte sein. Es muss auch kein komplett neues Projekt sein, eine klar ab-
gegrenzte Erweiterung, Anpassung, Uberarbeitung ist genauso zulissig, siehe Teilprojekte.

Eine Wiederholung bekannter oder vorgegebener strukturierter Abldufe ist hingegen nicht ziel-
fihrend.

| ‘Varmnts 2 [ Warkanks 3 |

[ 7

Jaifein

Abachkiss ]

—
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Die Ausbildungsverordnung des jeweiligen IT-Berufes definiert klare Anforderungen. §28:

1. kundenspezifische Anforderungen zu analysieren,
die Projektumsetzung zu planen und dabei die zugehdérigen betrieblichen Prozesse zu be-
riicksichtigen und die bestehenden Regeln einzuhalten,

3. Daten zu identifizieren, zu klassifizieren, zu modellieren, unter Nutzung mathematischer
Vorhersagemodelle und statistischer Verfahren zu analysieren und die Datenqualitdit si-
cherzustellen,

4. die Analyseergebnisse aufzubereiten und Optimierungsmaéglichkeiten aufzuzeigen sowie

5. Projekte der Datenanalyse anforderungsgerecht zu dokumentieren.

Das Ergebnis oder Produkt einer Projektarbeit hat keinen maRgeblichen Einfluss auf die Beur-
teilung durch den Prifungsausschuss. Im Vordergrund steht die Fahigkeit, einen komplexen Ab-
lauf zu steuern und dies mit nachvollziehbaren Analysen und Entscheidungen zu belegen. Vor
diesem Hintergrund werden Abweichungen und Anpassungen nicht negativ bewertet, wenn sie
inhaltlich gut begriindet sind und nach wie vor zu den Projektzielen passen.

Das Projekt muss fachlich passend zum Ausbildungsberuf sein und darf den zeitlichen Rahmen
von 40h nicht Uberschreiten. Umgekehrt sollte der Zeitrahmen aber auch weitestgehend gefiillt
sein.

3.1.1. Lernen in der Projektarbeit

Mit jedem neuen Projekt werden zahlreiche Informationen recherchiert. Somit lernen Projekt-
beteiligte unweigerlich mit der Projektbeteiligung neue Dinge dazu. Wesentliche Erkenntnisse
sollten somit auch im Projekt dokumentiert werden.

Der Schwerpunkt des Projektes kann aber nicht das Lernen sein, sondern das Lésen eines Prob-
lems.
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3.1.2.  Teilprojekte

In vielen Fallen hilft es, ein groReres Projekt in prozessrelevante (prifungsrelevante) und in un-
tergeordnete Arbeiten (Routineprozesse) zu unterteilen. Im Priifungsprojekt werden dann nur
noch Prozesse realisiert, die fur die Beurteilung der eigenen Handlungskompetenz relevant
sind. Routineprozesse und Fremdleistungen werden ausgelagert und als solche dokumentiert.
Somit wird ein Teilprojekt realisiert, in dem ein Priifungsteilnehmer zum Beispiel die Datenauf-
bereitung oder Ermittlung der betrieblichen Prozesse auRerhalb der Priifungszeit umsetzen
kann. Dies ist dann genauso wie eine sonstige Fremdleistung gekennzeichnet.

Projekt Projekt mit Teilaufgaben
(Teilprojekt)

Planung 1
/

Durchfahrung 1

Durchfthrung 2 medlwstung
Durchfuhrung 3

Durchflhrung \

3.1.3.  Eigenstdndige Leistung

Im Zusammenhang mit Teilprojekten ist darauf zu achten, dass alle priifungsrelevanten Leistun-
gen eigenstandig erbracht werden. Dies gilt umso mehr, wenn zwei Prifungsteilnehmer an ei-
nem Projekt arbeiten. Die Schnittstellen sind deutlich zu kennzeichnen und in den Teilprojekten
miussen jeweils eigenstandige Planungs-, Durchfiihrungs- und Kontrollschritte enthalten sein.
Gemeinsame Abschnitte in der Prifungsdokumentation sind nicht zuldssig und kénnten als
Tauschungsversuch gewertet werden.
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3.1.4. Kein geeignetes Projekt vorhanden?

Wenn der Fokus der betrieblichen Tatigkeiten in der kurzfristigen Reaktion auf Ereignisse liegt,
eignen sich die Tatigkeiten meist nicht fiir eine Projektarbeit, die eine langerfristige Planung vo-
raussetzt. Dann hilft oft eine Projektarbeit nach dem Motto ,nice to have”. In solchen Fallen
konnte zum Beispiel die betriebliche Infrastruktur verbessert werden oder eine kundenrele-
vante Neuentwicklung realisiert werden, fiir die sonst keine Zeit zur Verfligung steht.

3.2. Betrieblicher Betreuer

Die Projektarbeit soll von einem betrieblichen Betreuer begleitet werden. Insbesondere im Zu-
sammenhang mit Geheimhaltung und Datenschutz ist die betriebliche Zustimmung wichtig.

Betreuung Priifungsteilnehmer

Entscheidung Projekt auswahlen Entscheidung

Betreuung
Zustimmung

Eigenleistung
- ’ro : ; Eigenleistung
Zustimmung Eigenleistung

Zustimmung Eigenleistung

> dse : chgesprach Eigenleistung
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3.3.  Antrag auf Genehmigung durch den Prifungsausschuss

Der Projektantrag besteht ausfolgenden Bereichen. Verzichten Sie auf aufwendige Formatie-
rungen. Der Antrag wird im IHK-Portal geschrieben und dort haben Sie nur 4 Textfelder und ei-
nen Anhang.

1. Projektbezeichnung

Nennen Sie hier bitte den Titel des Projektes.

2. Kurzform der Aufgabenstellung

Beschreiben Sie hier bitte kurz, was die Aufgabe des zu realisierenden Projektes sein soll.
3. Zielsetzung entwickeln — Was soll am Ende des Projektes erreicht sein?

Erkldren Sie hier bitte genauer, was bisher vorhanden ist(Ist Analyse), was erreicht werden soll
(Soll-Konzept) und wo es evtl. Schwierigkeiten geben kénnte. Mit wem mtissen Sie evtl. zusam-
menarbeiten? Was wird der Nutzen des Projektes sein? Gehen sie hierbei auf Sach- und Qualitéits-
zZiele ein.

4. Zeitplan
Nennen Sie hier bitte die Haupt- und Teilaufgaben mit dem geplanten Zeitrahmen.

Definition der Verordnung (FIAusbV 2020, §28)

“Der Priifling hat eine betriebliche Projektarbeit durchzufiihren und mit praxisbezogenen Unter-
lagen zu dokumentieren. Vor der Durchfiihrung der Projektarbeit hat er dem Priifungsausschuss
eine Projektbeschreibung zur Genehmigung vorzulegen. In der Projektbeschreibung hat er die
Ausgangssituation und das Projektziel zu beschreiben und eine Zeitplanung aufzustellen.”

Zusammengefasst muss vor der Durchfliihrung der betrieblichen Projektarbeit der Priifling dem
Prifungsausschuss eine Projektbeschreibung zur Genehmigung tiber das IHK-Portal vorlegen.
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3.4. Genehmigung durch den Prifungsausschuss

Um den Projektantrag zu bewerten, muss der Priifungsausschuss einen Uberblick tiber das ge-
plante Abschlussprojekt (Arbeitsgebiet, Umfang, Niveau) erlangen. Fiir die Bewertung des An-
trages werden folgende Kriterien herangezogen:

Ausgangssituation

e [st-Zustand ist dargestellt. Projektumfang ist ersichtlich und angemessen

e Anforderungen sind umfassend dargestellt. Die Geschaftsprozesse sind erkennbar
e Auftrag oder Teilauftrag ist inhaltlich abgegrenzt

e Zulieferungen und Schnittstellen sind ersichtlich

e Inhalt des Auftrages passt zum Berufsbild des Ausbildungsberufes

Projektziele

e Die Ziele des Auftrages und der Nutzen fiir den Kunden sind erkennbar
e (Qualitatsrelevante Merkmale und Projektabschluss sind definiert

Zeitplanung

e Projektphasen und Kernaufgaben sind in einer verstandlichen Struktur gegliedert

e Fir wesentliche Projektphasen ist der Zeitaufwand in Stunden gegliedert. Max 15% fur
die Dokumentation (6h)

e Die Projektarbeit ist im vorgegebenen Zeitrahmen (40h) durchfihrbar

Dem Priifungsausschuss muss ausreichend Zeit fir die Sichtung und Genehmigung der Projek-
tantrage eingeraumt werden. Spatestens nach 3 bis 4 Wochen erfolgt eine Information vom
Prifungsausschuss. Der Prifungsausschuss wird den Projektantrag via Portal:

e Genehmigen: die Durchfiihrung kann ohne Einschrankung starten

e Mit Auflagen genehmigen: die Durchfiihrung kann unter Beachtung der Auflagen begin-
nen. Nur wenn die Auflagen nicht umgesetzt werden kénnen, ist eine erneute Kontakt-
aufnahme mit der IHK notwendig. Wenn die Auflagen nicht eingehalten werden, fiihrt
es zu Punktabzug.

e Nicht genehmigen (zur Uberarbeitung zuriickgewiesen): Der Priifungsausschuss infor-
miert Gber die Kriterien, die zur Genehmigung des Antrages geadndert oder erganzt wer-
den miussen. Der liberarbeitete Antrag ist innerhalb einer vorgegebenen Frist erneut
einzureichen.
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3.5. Durchfiihrung der Projektarbeit

Die Umsetzung der Projektarbeit beginnt erst nach Genehmigung durch den Priifungsaus-
schuss. Wann der Priifung sein Projekt jetzt durchfiihrt, ist ihm freigestellt. Es muss nicht an ei-
nem Stlick erfolgen. Es kann auch an einzelnen Tagen nur stundenweise am Projekt gearbeitet
werden. So kann der kalendarische Bearbeitungszeitraum deutlich langer sein als die 40 Stun-
den, die als effektive Bearbeitungszeit festgelegt sind. Wenn z.B. ein Datenmodell mehrere
Stunden selbststandig trainiert wird, ist es keine Projektzeit.

3.6. Einsatz von Kl

Sollten Sie im Projekt, z.B. bei der Quellcodeerstellung Kl verwenden, ist dies klar im Quellcode
oder der Dokumentation zu kennzeichnen. Es muss in jedem Bereich noch ein eigener Anteil
(>50%) erkennbar sein. Es wird nur der eigene Anteil bewertet. Wenn er zu gering ist, kann es
zu Punktabzug bis ,,Null“ Punkte fihren. Sollten Sie ohne Kenntlichmachung Kl verwenden, liegt
eine Tauschungshandlung vor, welche mit bis zu ,,Null“ Punkten bewertet werden kann und
dann als nicht bestanden gilt.

Der Einsatz von IT-/Kl-gestitzten Schreibwerkzeuge fir die Dokumentation ist nicht zulassig. Es
soll schlielRlich ihre Problemlosefahigkeit geprift werden und die von der K.

3.7. Projektdokumentation

Die Projektdokumentation ist ein bewertungsrelevanter Bestandteil der Projektarbeit und dient
dem Prifungsausschuss zur Beurteilung der Durchfiihrungskompetenzen der Priiflinge (keine
ausschlieBliche Produkt- oder Ergebnisbeschreibung). Dariiber hinaus bereitet sich der Pri-
fungsausschuss mit diesem Dokument auch auf das Fachgesprach vor.

Sie sollte so aufgebaut sein, dass alle projektrelevanten Phasen - von der Ausgangssituation bis
zur Kundeniibergabe - transparent und umfassend dargestellt sind.

Uber die chronologischen Prozesse hinaus, sind auch Lésungsalternativen, Analysen und Ent-
scheidungsbegrindungen zu erlautern. Abweichungen und Anpassungen sollen nachvollziehbar
dargestellt und begriindet werden.

In Bezug auf die textuelle Gestaltung sollte darauf geachtet werden, dass Abkilrzungen, die
nicht allgemeingiiltig sind, erklart werden und die Funktion von Gesprachspartnern und Ent-
scheidern ersichtlich wird.

Die Dokumentation sollte projektbegleitend zu allen Projektphasen durchgefiihrt werden. Um
den Zeitaufwand in Grenzen zu halten, wird empfohlen, stichwortartige Notizen festzuhalten.
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Nach Abschluss der aktiven Umsetzung sollte die vollstandige Projektdokumentation auf der
Basis der projektbegleitenden Notizen erstellt werden. Der Zeitaufwand fiir die Dokumentation
soll 15% (6h) der Bearbeitungszeit nicht Gberschreiten.

Die Dokumentation beschreibt den kompletten Prozess und besteht aus zwei Teilen: Die Doku-
mentation beschreibt den Ablauf des Projektes und im Anhang sind die praxisbezogenen Unter-
lagen, wie Diagramme, Protokolle, Prozesse, Quellcode, Datenausziige.

Die Seitenzahl des Inhalts des Projektberichtes betragt maximal 15 DIN A4-Seiten (ohne Deck-
blatt, Verzeichnisse und Anhang). Die praxisbezogenen Anhdnge bzw. Protokolle sollen jeweils
10 Seiten nicht liberschreiten. Wichtige Projektphasen, z.B. Auftrag, Kundeniibergabe sollten
Uber ein Protokoll dokumentiert sein, vgl. Dokumentationskriterien.

Im Anhang auf zusétzlich max. 10 Seiten muss ein Auszug der Daten, bzw. mathematischer
Vorhersagemodelle und statistischer Verfahren vorhanden sein.

Den Unterlagen ist zwingend das ,,Protokoll liber die durchgefiihrte Projektarbeit” beizulegen.
Dieses Protokoll bestatigt die eigenstandige Erarbeitung als auch die richtige Identitat der vor-
liegenden Dokumentation: https://www.ihk.de/berlin/pruefungen-lehrgaenge/pruefun-

gen/ausbildungspruefungen/pruefungsinformationen-fuer-einzelne-ausbildungsberufe/itbe-

rufe

Die Dokumentation ist als Upload unter http://www.ihk-berlin.de/auszubildende im PDF bereit-
zustellen. Die Speicherkapazitat der Gesamtdokumentation darf 5 MB nicht Gibersteigen. Es
konnen die Dokumentation und der Anhang getrennt hochgeladen werden.

Das nicht einhalten der formalen Kriterien flihrt zu Punktabzug. Bei gravierenden VerstoRen,
wenn es laut Verordnung kein Abschlussprojekt mehr ist, wird es mit 0 Punkten bewertet.

Eine Dokumentation in Papierform ist nur in Ausnahmefallen notwendig, wenn es der Prifungs-
ausschuss winscht. Siehe Bestatigung zur Genehmigung des Projektantrages, so sind die ge-
wiinschten Exemplare an die durch den Prifungsausschuss angegebene Anschrift per Post zu
senden. Die Kopie der Dokumentation in Papierform muss spatestens drei Werktage nach dem
Abgabetermin beim Empfanger vorliegen. Der Inhalt der Papierdokumentation muss mit dem
Inhalt der PDF-Datei libereinstimmen. Die Abgabe soll in gehefteter Form, also nicht als Lose-
blattsammlung erfolgen. Eine aufwandige Bindung der Dokumentation ist nicht erforderlich.
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3.8.

Dokumentationskriterien

Die Dokumentation wird nachfolgenden Kriterien bewertet.

%

1/7

1/7

1/7

1/7

1/7

1/7

1/7

Kriterium
Gestaltung des Portfolios

e AuRere Form (Gestaltung von Text, Tabellen, Grafiken etc.)
e Inhaltliche Form (Strukturierung, fach- und normgerechte Darstellung, etc.)

Ausgangssituation

e Projektziel und Teilaufgaben (ggf. Abweichungen zum Projektantrag)
e Kundenwiinsche
e Projektumfeld, Prozessschnittstellen (Ansprechpartner, Einstieg, Ausstieg)

Ressourcen- und Ablaufplanung

e Betriebliche Prozesse
e Terminplanung
e Ablaufplan

Auftragsbearbeitung

e Prozessschritte
e \Vorgehensweise
e Umgang mit Daten

Durchfiihrung

e Umsetzung
e Abweichung, Anpassungen, Entscheidungen

Projektergebnisse

e Abnahme
e Soll-Ist-Vergleich
e (Qualitatskontrolle

Anhang / Kundendokumentation

e Kundengerechte Anfertigung
e Zusammenstellung und Modifizierung
e Protokolle

Beachten Sie auch die inhaltlichen Anforderungen, siehe 3.1 Anforderungen an eine betriebli-
che Projektarbeit.
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3.9. Tipps zur Qualitatssicherung
Eine Dokumentation stellt besondere Herausforderungen dar. Hier eine kleine Checkliste:

O Unterschriebenes Protokoll Gber die durchgefiihrte Projektarbeit mit dabei. Siehe Ab-
schnitt davor

O Maximal 15 Inhaltsseiten (ohne Deckblatt und Verzeichnisse)

[0 Maximal 10 Seiten allgemeiner Anhang + Max. 10 Seiten Anhang: Daten/Prozesse

0 Mithilfe des Dokumentationskriterien iberpriift, ob in der Dokumentation alle bewer-
tungsrelevanten Inhalte umfassend dargestellt sind

O Von einer fachlich kompetenten, aber unabhangigen Person Feedback eingeholt

O Rechtschreibung und Grammatik von jemand anderem gepriift

[0 Roter Faden des Ablaufes von der Beschreibung des Kundenproblems, bis zur Ubergabe
erkennbar.

O Alle Angaben sinnvoll mit Protokollen und Daten unterlegt

3.10. Projektprasentation
§28 (3) 1. die Arbeitsergebnisse adressatengerecht zu prdsentieren

Mit einer Prasentation ist nachzuweisen, dass Projektergebnisse adressatengerecht prasentiert
werden kdnnen. Hierbei stehen die eigenen Leistungen und Ergebnisse im Vordergrund. Der
Ausschuss (ibernimmt die Rolle von einem interessierten Fachpublikum. Es sind Informatiker,
die Ahnung von der Materie haben, aber nicht im Detail mit dem Problem zu tun hatten. Wenn
moglich empfiehlt sich auch kurz die Software/Ergebnisse mit Screenshot/Video vorzustellen
bzw. das Projekt/Software/Quellcode dabei zu haben.

Es gibt kein einheitliches Rezept fiir die Prasentation. Ein Einstieg Gber das Projektumfeld und
die Zielsetzungen sowie ein Ausstieg liber eine Reflexion der Ergebnisse sollte jede Prasentation
enthalten. Je nach Projekt steht der Entwicklungsprozess oder die Projektergebnisse starker im
Fokus. Wird im Projekt zum Beispiel eine neue Software entwickelt, kdnnen relevante Entschei-
dungen und Losungsalternativen gegebenenfalls gut mit dem entwickelten Endprodukt visuali-
siert werden. Im Gegensatz dazu ist das Ergebnis einer Angebotserstellung oder einer Netzwer-
kerweiterung weniger gut geeignet. In solchen Projekten kdnnte der Fokus starker auf kunden-
orientierte Argumente (z.B. Technik, Nachhaltigkeit, Sicherheit, Datenschutz, ...) der Lésungs-
entwicklung gelegt werden.

Viele Unternehmen haben strenge Cl-Vorgaben fiir die Gestaltung von Prasentationen. Diese
dirfen vom Prifungsteilnehmer meistens nicht verandert werden. Dieser Bereich wird daher
auch bei der Bewertung der Prasentation nicht berlicksichtigt. Eine zielgruppengerechte Dar-
stellung beinhaltet allerdings dennoch den stilvollen Einsatz von Text und Grafik innerhalb des
gesteckten Rahmens. Eine technisch gut vorbereitete Prasentation ist wichtig.
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Sprachliche Gestaltung, Kérpersprache, Blickkontakt und Begeisterungsfahigkeit haben neben
den strukturierten Inhalten einen entscheidenden Einfluss auf das Priifungsergebnis. Daher
sollte die Prasentation vor anderen Menschen mehrfach gelibt werden.

Maglicher Aufbau einer Prasentation:

Firma / Aufgabenbereich / Umfeld F'r?.sent?unnslmadmn
. . o 12 - max. 15 Min. sind mitzubringen!

Uberblick Gber die Planung und

Durchfuhrung der Projektarbeit

Wichtige Entscheidungen, Probleme
und Lésungen

Projektergebnisse und Reflexion

Eventull Unterbrechung zur Priferbespréechung

Fachgesprach

|
Prisentationskritieren

% Kriterium

1/3 Aufbau und inhaltliche Struktur

Sachliche Gliederung, Logik, Zielorientierung

1/3 Sprachliche Gestaltung

Ausdrucksweise, Satzbau, Stil

1/3 Zielgruppengerechte Darstellung

Medieneinsatz, Visualisierung, Kérpersprache
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Die Prasentationszeit ist auf 12 bis maximal 15 Minuten begrenzt. Der Prifungsausschuss ist da-
her gezwungen, die Prasentation nach Ablauf der Zeit auch tatsachlich abzubrechen. Eine et-
was kirzere Prasentation hat allerdings keinen negativen Einfluss auf die Beurteilung. Die ver-
bleibende Prasentationszeit kann dann fiir das Fachgesprach genutzt werden. Die Prasentation
sollte so geplant werden, dass die Zeit nicht vollstandig ausgefullt wird. Dabei sollte auch be-
riicksichtigt werden, dass eine Présentation vor Publikum oft l&nger dauert als beim Uben.

3.11. Fachgesprach
§28 (3) 2. Vorgehensweise bei der Durchfiihrung der betrieblichen Projektarbeit zu begriinden

Im Fachgesprach werden Bestandteile des Projektes thematisiert, die ggf. in der Dokumenta-
tion und/oder der Prasentation noch nicht ausreichend erldutert wurden. Dabei Gbernimmt der
Prifungsausschuss die Rolle eines fachkundigen Publikums. Eine wertschiatzende Kommunika-
tion soll Bestandteil der fachlichen Argumentation und Begriindung sein.

Die Gesamtzeit flr Prasentation und Fachgesprach ist auf 30 Minuten begrenzt. Die mogliche
Zeit fiir das Fachgesprach hangt also von der Dauer der Prasentation ab, betragt aber mindes-
tens 15 Minuten.

Das Fachgesprach bezieht sich ausschlieBlich auf Inhalt und Umfeld der Projektarbeit. Damit
kénnen allerdings auch projektrelevante Punkte angesprochen werden, die vom Priifling nicht
erwahnt oder dokumentiert wurden, aber fiir Projektdurchfiihrung und -hintergrund eine Be-
deutung haben.

% Kriterium

1/3 Beherrschung des fir die Projektarbeit relevanten Fachhintergrundes
1/3 Problemerfassung und Problemdarstellung und Problemlésung
1/3 Argumentation und Begriindung

Im Fachgesprach sollten Diskussionen vermieden werden, damit keine wertvolle Prifungszeit
verloren geht. Der Priifungsausschuss hat auch kaum Gelegenheit, Sachverhalte richtigzustellen
oder im Priifungsgesprach mit richtig oder falsch zu beurteilen. Der Priifungsausschuss hat die
Moglichkeit, Inhalte zu vertiefen, aus einem anderen Blickwinkel zu betrachten oder den The-
menbereich innerhalb der Projektarbeit zu wechseln, um den Priifungsverlauf positiv zu beein-
flussen. So wird der Priifungsteilnehmer nicht durch negatives Feedback irritiert und kann oft
bessere Ergebnisse erzielen.
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Die Erlauterungen der Prifungsteilnehmer sollen fachlich richtig und vollstandig sein. Dartber
hinaus wird aber auch die Kommunikationsfahigkeit bewertet. Priifungsteilnehmer sollten da-
her kurze Antworten vermeiden und versuchen Sachverhalte und Hintergriinde umfanglich dar-
zustellen. Dabei sollen Entscheidungen begriindet und mdégliche Alternativen dargestellt wer-
den. Im Fachgesprach sollten Planungs-, Durchfiihrungs- und Qualitatssicherungsschritte ange-
sprochen werden.

3.12. Ablauf mindlicher Prifungstag

Der Priifling erhalt spatestens 2 Wochen vor der Prifung die Einladung von der IHK. In der Ein-
ladung steht, wann und wo die Priifung stattfindet auch ob eigene Technik mitzubringen ist. Es
empfiehlt sich, mind. 30 Minuten vor Beginn da zu sein. Die Prifung kann auch spater anfan-
gen. Folgender Ablauf ergibt sich fur die Priifung:

e Technik/ Prasentation - check (max. 10 Minuten)
e rechtliche Erklarungen

e Prdsentation (12-15min)

e Fachgesprach (15min)

e Erhalt des Bescheides tiber das Prifungsergebnis.

Die Schritte kdnnen von Pausen unterbrochen werden, dies teilt ihnen ihr Ausschluss mit.

4.  Nach der Prifung

Nach dem Fachgesprach und in Ausnahmefallen auch nach einer miindlichen Erganzungspri-
fung (MEP, siehe 2.6) benotigt der Prifungsausschuss etwas Zeit fir die Bewertung, bevor er
das Ergebnis der Prifung mitteilt und einen Bescheid lGber das Prifungsergebnis aushandigt.
Nach mehreren Wochen enthalt der Prifungsteilnehmer an seine private Adresse das Zeugnis
und Urkunde zugeschickt.

Wenn Sie die Urkunde oder das Nichtbestehen der Priifung von der IHK erhalten haben, kdn-
nen Sie einen formlosen Antrag auf Einsichtnahme der Priifungsdokumentation stellen. Dies ist
fiir Sie kostenlos.

Die IHK Berlin hofft, das lhnen dieser Leitfaden hilft, sich optimal auf den Abschluss vorzuberei-
ten und winscht viel Erfolg zum Erhalten des Abschlusses Fachinformatiker/-in Daten- und Pro-
zessanalyse (AO 2020).
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