\AA/ fiir Oberfranken

Bayreuth

Leitfaden zum Erstellen von Reporten im Ausbildungsberuf Industriekauffrau/-mann

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 kbnnen lhre betriebliche Fachaufgabe in folgenden Phasen darstellen:

1. Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation

2. Berucksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs
3. Planung

4. Durchfihrung/ Begriindung der Vorgehensweise

5. Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse

1. 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 Prifer einen
Uberblick tiber die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten.

2. Berticksichtigung der Rahmenbedingungen

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

3. Planung des Vorgehens

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berlcksichtigen? Welche Losungsvarianten
kommen in Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind Ihre eigenstandigen
Leistungen?

4. Durchfohrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begrindung

Fur welche der gefundenen Losungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begriinden
Sie Ihre Entscheidung? Wie haben Sie die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was verlief
nach Plan, was nicht?

5. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse

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



