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Merkblatt fur den Prufungsbereich Einsatzgebiet

Ausbildungsberuf Kauffrau/-mann fir Biromanagement

Rechtsgrundlage

Nach § 4 Abs. 5, Ziff. 3 der Ausbildungsordnung bestehen im Prifungsbereich ,Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation® folgende Vorgaben:

1. Der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,
a. berufstypische Aufgaben zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erdrtern sowie
Lésungswege zu entwickeln, zu begrinden und zu reflektieren,
b. kunden- und serviceorientiert zu handeln,
c. betriebspraktische Aufgabe unter Berlcksichtigung wirtschaftlicher ©kologischer und
rechtlicher Zusammenhénge zu planen, durchzufihren und auszuwerten, sowie
d. Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu beriicksichtigen.

2. Mit dem Prifling soll ein fallbezogenes Fachgesprach durchgefiihrt werden, fir das folgende

Vorgaben bestehen:

a. Grundlage fur das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen
nach 8 4 Absatz 3,

b. bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fachgesprach zeigt,

c. das Fachgesprach soll hdchstens 20 Minuten dauern,

d. das Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und LOsungsweg durch den
Prifling eingeleitet;

3. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgespréach soll der Prifling
a. fir jede der beiden festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 einen hochstens
dreiseitigen Report Gber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen oder
b. eine von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Prifungsausschuss zur Wahl
gestellt werden, bearbeiten und Lésungswege entwickeln; Grundlage fur die Fachaufgabe
ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3.
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Der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Abschlussprifung mit,
welche Variante nach Satz 1 Nummer 3 gewahlt wird. Wird die Reportvariante gewahlt — sind diese
dem Prifungsausschuss spatestens am ersten Tag der Abschlussprifung Teil 2 zuzuleiten.
Sie werden nicht bewertet. Aus den beiden Dbetrieblichen Fachaufgaben wahlt der
Prufungsausschuss eine aus. Ausgehend von der gewéhlten Fachaufgabe und dem dazu erstellten
Report entwickelt der Prifungsausschuss fir die zugrunde liegende Wabhlqualifikation das
fallbezogene Fachgesprach so, dass die Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewiesen
werden kénnen.

Bei einer Wiederholung des Prifungsbereiches fallbezogenes Fachgesprach darf die geprufte
Variante nicht nochmals eingestellt werden. Es muss auch eine neue Fachaufgabe ausgefiihrt und
der entsprechende neue Report erstellt werden. (bei der Reportvariante)

Hinweise

1. Esist darauf zu achten, dass die Fachaufgabe sich nicht auf Betriebsgeheimnisse bezieht oder
Der Datenschutz beeintréchtigt wird. Um den Datenschutz und Betriebsgeheimnisse sicher zu
stellen weisen wir darauf hin, dass vor Einreichung der Reporte dringend zur Absprache bzw.
Kontrolle der Reporte aufgefordert werden soll.

2. Fur jede ausgewahlte Wahlqualifikation ist jeweils ein Report zu erstellen.

3. Der Umfang des Reports ohne Anlagen, Tabellen usw. soll hochstens drei Seiten betragen.
Schriftart Arial, Schriftgro3e 11 pt., Seitenrand links/rechts 2,5 cm

4. Der Report ist durchlaufend zu nummerieren.
5. Auf jeder Seite des Reports ist der Name des Priflings und die Priflingshnummer anzugeben.

6. Der Reportistin ,Ich-Form*“ und deutscher Sprache zu verfassen.
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Termine und organisatorischer Ablauf

1.

2.

Die Anmeldung zur Abschlussprifung erfolgt Gber das IHK Bildungsportal (BBO).

Das Reportverfahren wird tber das IHK Bildungsprotal abgewickelt. Die Zugangsdaten zum
IHK Bildungsportal bekommen die Priflinge in einem gesonderten Schreiben an die
Privatadresse zugesandt. Das Einstellen der Reporte lauft ausschlieBlich Uber das IHK
Bildungsportal. Reporte in Papierform kénnen nicht berticksichtigt werden.

Die Reporte missen bis zum 1. Tag der Abschlussprifung Teil 2 eingestellt sein.

Eine Terminlberschreitung stellt einen Verstol3 gegen § 22 der Priifungsordnung dar und kann
zum Ausschluss von der Priifung fiihren. Uber die Folgen entscheidet der Priifungsausschuss
nach Anhorung des Priufungsteilnehmers. In schwerwiegenden Féllen kann die Prufung mit
»ungenugend® (=0 Punkte) bewertet werden.

Das fallbezogene Fachgesprach findet im angegebenen Zeitraum statt. Mindestens 14 Tage

davor erhalt der Prifling eine schriftiche Einladung. Bitte stellen Sie keine telefonischen
Anfragen.
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