Industrie- und Handelskammer
’ fiir Ostfriesland und Papenburg

Hinweise fir die Reporte ,Kaufmann/-frau fir Biroma nagement*
zum Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgesprach — Re  port-Variante

Der Prifling soll im Fachgespréch tber eine der beiden selbststéandig durchgefiihrten betrieblichen
Fachaufgabe zeigen, dass er in der Lage ist,

e Dberufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu
erortern sowie Losungswege zu entwickeln, zu begrinden und zu reflektieren,

* kunden- und serviceorientiert zu handeln,

* Dbetriebspraktische Aufgaben unter Berlcksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und
rechtlicher Zusammenhéange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten sowie

« Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berlcksichtigen.

Einer der beiden eingereichten Reporte dient, sofern mit der Anmeldung zur Abschlussprifung Tell
2 die Report-Variante gewahlte wurde, als Grundlage fur das Fallbezogenes Fachgesprach. Der
Report wird nicht bewertet. Sofern die Report-Variante gewahlt wurde, jedoch keine Reporte
eingereicht wurden, wird dieser Prifungsbereich mit ,ungenigend“ bewertet.

Die Prifung beginnt mit einer ca. 5-mindtigen Einfi hrung in die Prifung. Die nachfolgende
Prifungszeit betragt 20 Minuten.

Formale Hinweise Inhaltliche Hinweise
fur die Erstellung der Reporte flr die Erstellung der Reporte
» Deckblatt mit personlicher Erklarung Gliederungspunkte
e 3 Seiten Umfang, DIN A 4
« SchriftgroRe 11, Schriftart Arial « Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag
+ 1,5-zeilig verfasst * Planung
« Einseitig beschrieben *  Durchfiihrungsphase/Begrindung der
« Linker und rechter Rand 2,5 cm Vorgehensweise
+ Fortlaufende Seitennummerierung * Rahmenbedingungen/
. Name auf jeder Seite Gesamtzusammenhang
+ Zusatzliche Anlagen werden nicht » Kontrolle/Bewertung der Ergebnisse
zugelassen und dirfen auch nicht zum
Fachgesprach mitgebracht werden Verwendung der ,Ich-Form*

Die Reporte missen vom Prifungsteilnehmer online als PDF-Datei eingestellt werden. Die
Zugangsdaten erhalt der Prifungsteilnehmer separat.

Bei der Einstellung der Reporte bestatigen die Prifungsteilnehmer im System, dass die Reporte
eigenstandig erstellt wurden und mit dem Ausbildungsbetrieb abgestimmt sind.

Wichtig! Das Deckblatt mit Ihrer persénlichen Erkla rung muss als erstes Blatt zusammen
mit der Dokumentation hochgeladen werden. Das Deckb  latt ist auf der Internetseite unter
http://www.ihk-emden.de/  Dokumentennummer 9089 unter ,,Deckblatt Reporte* hin terlegt.

Bei der Anmeldung im System muss der Prifungsteilnehmer auch die Email-Adresse des
zustandigen Ausbilders angeben, damit dieser Uber samtliche Aktivitaten automatisch per Email
informiert wird.



Industrie- und Handelskammer
’ fiir Ostfriesland und Papenburg

Hinweise zu den Anforderungskriterien an eine betri ebliche Fachaufgabe
(Report-Variante)

1. Berufs- und Betriebsbezug

* Bezug der Fachaufgabe zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes ,Kaufmann/-frau fur
Buromanagement” ist vorhanden.

« Mehrere Lernziele der gewahlten Qualifikationseinheit geman Ausbildungsrahmenplan
werden abgedeckt.

* Die betriebliche Fachaufgabe erfordert einen Losungsprozess.

* Mindestens ein Teil eines realen Geschéaftsprozesses wird abgebildet.

2. Abbildung einer vollstéandigen beruflichen Handlu ng

e Planung, Durchfihrung und Auswertung muss erfolgen.
< Durch die Bearbeitung kann die berufliche Handlungsfahigkeit unter Beweis gestellt
werden.

3. Bearbeitung der Fachaufgabe

* Keine Routineaufgabe, sondern Herausforderung fur den Auszubildenden

* Bespiel fur Herausforderungen: Auftreten von Problemen und Konflikten bzw. veranderten
Bedingungen.

» Recherche von Informationen ist erforderlich.

* Umsetzung des Ldsungsprozesses erfordert die Berticksichtigung bzw. Abstimmung mit
verschiedenen betrieblichen Schnittstellen (z. B. Kunden, Kollegen).

4. Gestaltungsspielraum

* Gewisse organisatorische Freiheitsgrade oder Verantwortungs- und
Entscheidungsspielrdume fur den Auszubildenden sind vorhanden.
e Alternative Losungswege und Vorgehensweisen sind maglich.

5. Auswertbarkeit

* Ergebnisse der betrieblichen Fachaufgabe erméglichen eine Bewertung, z. B. hinsichtlich
der Wirtschaftlichkeit oder des Kundennutzens.

« Madglichkeit der Reflexion der Aufgabe ist vorhanden z. B. inwieweit Ziele erreicht wurden.

e Ableitung von Verbesserungsvorschlagen.

e Erfolgreiches Ergebnis der Aufgabe ist nicht zwingend.

* Auch schliissige Auseinandersetzung mit unerwartetem oder unerwinschtem Ergebnis
kann das Fazit sein



