Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement

Leitfaden zur Reporterstellung

far den Prifungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Dieser Leitfaden richtet sich an Auszubildende, die sich in der Abschlusspriifung Teil 2 fir
die Report-Variante entschieden haben. Werden die Reporte nicht fristgerecht abgegeben,
wird der Auszubildende automatisch fiir die klassische Prifungsvariante vorgesehen. Fiir
diese Variante sind keine Reporte zu verfassen.

Was eignet sich als betriebliche Fachaufgabe?

Die Fachaufgabe muss sich auf die Inhalte der jeweiligen Wabhlqualifikation beziehen (siehe
im Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrten WQs). Zum Nachweis der beruflichen Handlungs-
kompetenz sind Prozesse mit einem MindestmaR an Komplexitat auszuwéhlen. Daher sind
Aufgabenstellungen mit einem linearen Ablauf (nach einem vollstéandig vorgegebenen Mus-
ter, Routineaufgaben) generell NICHT geeignet. Betriebliche Fachaufgaben sollten stets
Analyse- und Entscheidungsprozesse beinhalten. In diesem Zusammenhang kann es ausrei-
chen, wenn Lésungsalternativen fiir den betrieblichen Entscheider (z.B. Abteilungsleiter, Ge-

schéftsfihrung) vorbereitet werden.

Die Abgabe der Reporte hat bis spatestens zum Tag der schriftlichen Abschlusspriifung
Teil 2 zu erfolgen. Die Reporte beziehen sich auf tatsichlich durchgeflihrte Fachaufgaben in
den Wahlqualifikationen.



Als betriebliche Fachaufgabe

nicht geeignet

[ Abschluss ]

Beispiele:

Daten erfassen

Protokoll schreiben
Routine-Auftrag eingeben
Reise buchen

Anruf entgegennehmen

Dokumente ablegen, Akte anlegen

geeignet
Auftrag an Azubi
(z.B. durch Abteilungsleiter)
/ Vorbereitungsarbeiten /
1
Vorschlag 1 Vorschlag 2 Vorschlag 3

Auswertung
Vorentscheiduna

Bericht/Vorlage beim Abteilungsleiter

v

Abschluss (Angebotsannahme)

Beispiele:

* Neue Angebote vergleichen und bewer-

ten

* Entscheidungen mit Handlungsalterna-

tiven vorbereiten

* Prozesse planen und durchfiihren

* Neue Anforderungen ermitteln

» Besondere Veranstaltung organisieren



