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Auf ein Wort ...

Anlass fur die Broschire , Priifungsanforderungen und Konsequenzen fir die Ausbildung” sind viel-
faltige Rickmeldungen und Hinweise der an der Ausbildungs- und Prifungspraxis sowie der an der
Erstellung von Prifungsaufgaben Beteiligten.

Folgende Fragen wollen wir
beantworten:

Aus dem Bereich der Priifung Teil 2
der , Gestreckten Abschlusspriifung”:

Worauf ist beim fallbezogenen Fachgesprach in der Report-Variante und in der klassischen
Variante zu achten?

Welche Methoden eignen sich besonders fir das fallbezogene Fachgesprach?

Worauf ist bei der Beurteilung und Bewertung zu achten?

Welche Bedingungen sind zu erfullen, damit eine mindliche Ergéanzungsprifung durchgefihrt
werden kann?

Aus dem betrieblichen Ausbildungsalltag:

Gibt es spezielle Anforderungen in der Ausbildung der Wahlqualifikationen?
Worauf ist beim Report zu achten?
Worauf muss bei der Gestaltung der Ausbildung geachtet werden?

Gender Erklarung

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden fur alle personenbezogenen Bezeichnungen,
die sich auf Frauen und Manner beziehen, die mannliche Sprachform verwendet. Keineswegs ist damit
eine Geschlechtsdiskriminierung noch eine Verletzung des Gleichheitsgrundsatzes beabsichtigt.
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1. Priifungsbereiche und
-inhalte der ,,Gestreckten
Abschlusspriifung”(GAP)

Am Beispiel der Kaufleute fir Bromanagement soll in dieser Broschiire dargestellt werden, wie sich
die Prifungsbereiche und -inhalte aufteilen und worauf es bei der Priifung ankommt. Obwohl es sich
hier um ein konkretes Beispiel handelt, kann das Vorgehen und gestalten der Prafung durchaus auch
auf andere Berufe z.B. den Kaufleuten im E-Commerce Ubertragen werden.

Beim Berufsbild Kaufmann fir Biromanagement erstreckt sich die Abschlussprifung im Teil 1 und
Teil 2 auf Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die im Rahmen der Ausbildung an den beiden
Lernorten Ausbildungsbetrieb und Berufsschule laut Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan zu
erwerben und zu vermitteln sind. Die Gestreckte Abschlusspriifung (GAP) findet laut §§ 3, 4 der Er-
probungsverordnung in den folgenden Prifungsbereichen statt:

GAP Teil 1 - ein Priifungsbereich GAP Teil 2 - drei Priifungsbereiche
Informationstechnisches Biiro- Kundenbeziehungsprozesse:
management: Schriftlich handlungsorientierte Bearbeitung
Schriftlich computergestitzte Bearbeitung komplexer berufstypischer Arbeitsauftrage
eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages und Aufgaben
(Bearbeitungszeit: 120 Minuten) (Bearbeitungszeit: 150 Minuten)

Wirtschafts- und Sozialkunde:
Schriftliche Bearbeitung fallbezogener
Aufgaben

(Bearbeitungszeit: 60 Minuten)
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation:
Fallbezogenes Fachgesprach tUber
berufstypische, betriebspraktische

Aufgabenstellungen, Vorgehensweisen und
Losungswege

(Gesprachsdauer: 20 Minuten)

Quelle: Ausbildung Gestalten, Kaufmann fur Bromanagement/Kauffrau fur Biromanagement,

Bielefeld 2014, S. 9
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2. Ausbildung in Wahlqualifikationen

Beim Berufsbild Kaufmann fir Biromanagement handelt sich um einen Beruf mit breit gefécherten
Einsatzgebieten.

Der Uberwiegende Teil der Auszubildenden wird in Betrieben der Wirtschaft im Bereich der Industrie,
des Handels und des Handwerks jeder GroBe ausgebildet.

Mit 27.372 Neuabschlssen fiihrten die Kaufleute fir Biromanagement 2018 wie im Vorjahr die Rang-
liste der am haufigsten gewahlten Ausbildungsberufe an. Bei den Frauen ist er der meistgewdhlte
Ausbildungsberuf 2018. Bei den Mannern rangiert er 2018 an elfter Stelle bei den Neuabschlissen
(BUNDESINSTITUT FUR BERUFSBILDUNG 2018).

Neuabschliisse Kaufleute fiir Bir g t

30.000

27.618 27.855 27.927 27372
35 000 24.660

20.000

15.000

10.000

5.000

0
2014 2015' 2016 2017 2018
# Industrie und Handel  20.577 23.004 23.334 23.268 22734
= Handwerk 3.549 4.029 4.005 4.059 3.993
m Offentlicher Dienst 534 585 516 600 645

m Offentlicher Dienst  m Handwerk  m Industrie und Handel
Quelle: Datenbank Auszubildende” des BIBB auf Basis der Daten der Berufsbildungsstatistik der statistischen Amter des Bundes

und der Lander (Erhebung zum 31. Dezember) - Datenblitter Kaufleute fir Biromanagement 2015 sowie 2018 ohne Vorgangerberufe
* Fir Bremen und die Zahnarztekammer NI liegen fir 2015 keine Meldungen vor; ggf. Vorjahreswerte verwendet.

Im Rahmen der Ausbildung zum Kaufmann fur Biromanagement wurde aufgrund der breiten Einsatz-
bereiche bewusst die vertiefte Ausbildung in zwei Wahlqualifikationen gewahilt.

ﬂ zum Inhaltsverzeichnis



Konzept Biromanagement

Wahlqualifikationsmodell
Auswahl von 2 Wahlgualifikationen (4 finf Monate)
Auftragsstouerung | | Kaufmannische | b0 in iginen L Marketing und
]
Zusatzqualifikation
[optional)
Geschiiftsprozesse
Biroprozesse

Information, Kommunikation, Kooperation

Arbeitsorganisation
Ausbildungsbetrieb

Abbildung 2: Konzept Kaufleute fiir Biromanagement

Quelle: Evaluierung der Erprobungsverordnung des Ausbildungsberufes Kaufmann und Kauffrau fur
Buromanagement, Abschlussbericht, BiBB Februar 2020

Mit dieser Form der Ausbildung kénnen Betriebe ihrem Spektrum entsprechend zwei aus zehn Wahl-
qualifikationen auswahlen. Der neue Ausbildungsberuf bietet die Mdglichkeit, dem zuklnftigen Fach-
kraftebedarf entsprechend auszubilden und lasst auBerdem die Berticksichtigung individueller Interes-
sen der Auszubildenden zu.

Die Festlegung der Wahlqualifikationen sollte in enger Abstimmung mit den Fachabteilungen, den
betrieblichen Ablaufen, der mittelfristigen Personalplanung sowie den Interessen der Auszubildenden
erfolgen.

Der Einsatz im Rahmen der Wahlqualifikationen setzt eine entsprechende Zusammenarbeit der Perso-
nalabteilung mit den Fachabteilungen voraus, damit die betrieblichen Ablaufe bestmaéglich berlcksich-
tigt werden koénnen. Das ist eine besondere Herausforderung, die veranderte Anforderungen an die
Gestaltung der Ausbildung stellt. Dabei sind eine fundierte und angemessene Beratungskompetenz
sowie eine Akzeptanz der Ausbilder in den Fachabteilungen gefordert.

Mit dem Abschluss des Berufsausbildungsvertrages werden die Wahlqualifikationen, in denen ausge-
bildet wird, festgelegt. Die Entscheidung wird vom Betrieb getroffen.
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3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Ein fallbezogenes Fachgesprach ist im Rahmen des 2. Teiles der gestreckten Abschlussprifung fur
die gewahlten zwei Wahlqualifikationen mit zwei Varianten, dem Report (A) oder der klassischen
Variante (B), vorgesehen.

Flir diesen Priifungsbereich bestehen fiir beide Varianten folgende Vorgaben:

Der Prufling soll zeigen, dass er in der Lage ist, ...
berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erértern
sowie Losungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren,
kunden- und serviceorientiert zu handeln,
betriebspraktische Aufgaben unter Berticksichtigung wirtschaftlicher, ¢kologischer und
rechtlicher Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten

sowie

Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berticksichtigen.

Grundlage fur das fallbezogene Fachgesprach ist bei beiden Varianten eine der festgelegten Wahl-
qualifikationen.
Das Fachgesprach wird mit der Darstellung der Aufgabe und kurzer Beschreibung des

Herangehens (des Losungsweges) durch den Prifling eingeleitet. (Empfehlung: 3 — 5 Minuten)
Das Fachgesprach soll hochstens 20 Minuten dauern.

Bewertet werden die Leistungen, die der Prufling im fallbezogenen Fachgesprach erbringt.

Pl
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Das fallbezogene Fachgesprach:
Ausgangspunkt bei der ...

Variante A

- Report-Variante

Ausgangspunkt fur das fallbezogene Fach-
gesprach ist eine von zwei betrieblichen
Fachaufgaben (je eine Fachaufgabe fur

die gewahlten Wahlqualifikationen), die der
Auszubildende in der betrieblichen Praxis von
der Planung bis zur Kontrolle durchgefihrt und
jeweils in Reporten schriftlich dargestellt hat
(siehe auch Hinweise fur die Erstellung eines
Reports).

Die betriebliche Fachaufgabe soll berufs-
typisch, ganzheitlich, komplex und aus der
betrieblichen Realitdt stammen.

Der Priifungsausschuss wahlt eine dieser be-
trieblichen Fachaufgaben und den dazugehori-
gen Report als Grundlage fur das Fachgesprach
aus. Der Report selbst wird nicht bewertet.

Der Priifling versichert mit der Abgabe des
Reports durch seine Unterschrift, dass er die
betrieblichen Fachaufgaben in den Wahlqualifi-
kationen eigenstandig durchgefuhrt hat.

Sofern die Report-Variante gewdhlt wurde,
jedoch keine Reporte bis zum Tag der schriftli-
chen Abschlussprifung Teil 2 bei der zustandi-
gen Kammer eingereicht wurden, wird dieser
Prifungsbereich mit ,ungentgend” bewertet.

Variante B

- Klassische Variante -

Alternativ besteht die Méglichkeit, eine von
zwei ,praxisbezogenen Fachaufgaben” als
Ausgangspunkt fir das Fachgesprach auszu-
wabhlen, die vom Priifungsausschuss am Tag
der Priifung gestellt werden. Hierfur sind vom
Prufling keine Unterlagen vorab einzureichen.
“... Grundlage fur die Fachaufgaben ist eine
der festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4
Absatz 3 der

Buromanagementkaufleute Ausbildungsverord-
nung.”.

Innerhalb einer eingerdumten Vorbereitungs-
zeit von 20 Minuten ist nur eine Fachaufga-
be von den zwei praxisbezogenen Fachaufga-

ben zu bearbeiten. Dazu sind Losungswege zu
entwickeln.

Auf Grundlage der vom Priifling gewahlten
praxisbezogenen Fachaufgabe entwickelt der
Prifungsausschuss fur die zugrunde liegende
Wahlqualifikation das fallbezogene Fachge-
sprach so, dass die berufliche Handlungskom-
petenz nachgewiesen werden kann.

Mit der Anmeldung zur Abschlussprifung Teil
2 teilt der Ausbildungsbetrieb der zustandigen
Stelle mit, welche der beiden dargestellten Va-
rianten bei dem Prifungsbereich ,,Fachaufgabe
in der Wahlqualifikation” gewahlt wird

Mit der Anmeldung zur Abschlussprifung Teil 2 teilt der Ausbildungsbetrieb der zustandigen Stelle
mit, welche der beiden dargestellten Varianten bei dem Prifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahl-

qualifikation” gewahlt wird
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Bei der Variante A (Report-Variante) hat der Auszubildende gentigend Zeit, eigenstandig die betriebli-
chen Fachaufgaben von der Planung bis zur Kontrolle durchzuftihren und jeweils in Reporten schriftlich
und im Prufungsgesprach darzustellen. Aus diesem Grund ist das die Variante, die aus der Sicht der
Autor*innen zu bevorzugen ist.

4. Fachgesprach -
Prifungsablauf und Anforderungen
an die Durchfiihrung

Das Fachgesprach ist ein Prafungsinstrument zur Feststellung, ob der Auszubildende/Prifling tGber die
notwendige berufliche Handlungskompetenz verflgt.

Es geht dabei nicht um ein Abfragen von Fachwissen und Kenntnissen, sondern darum, ob der Prif-
ling in berufsbezogenen betrieblichen Arbeitsprozessen angemessen handeln und sich situationsge-
recht verhalten kann. Dabei soll er zeigen, dass er betriebliche Prozesse versteht und durch seine Her-
angehensweise eine fachliche und dem Arbeitsprozess angemessene Problemlésung entwickeln kann.

Der Prufungsteilnehmer sollte wahrend des Fachgespraches der hauptsachliche Agierende sein und
nicht der Prufer bzw. der Ausschuss. Der Prifling erldutert die Problemldsung vor dem Hintergrund
seiner betrieblichen Erfahrungen und der betriebsspezifischen Regelungen.

|
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4.1 Allgemeine Hinweise und
Erlauterungen zum Priifungsablauf

Dieser Prifungsbereich der Gestreckten Abschlusspriifung wird nach der BegriiBung und Platzzuwei-
sung eroffnet mit ...

der Identitatsprifung (Einladungsschreiben und Personalausweis)

der Vorstellung der Mitglieder des Prifungsausschusses

der Frage nach dem Gesundheitszustand (,,Fuhlen Sie sich gesundheitlich in der Lage, die Prifung
heute abzulegen?” — Bei einem ,,nein” wird die Prifung nicht begonnen)

einer kurzen Erlduterung des Prifungsablaufs

der Mitteilung, welche betriebliche Fachaufgabe (Report-Variante) bzw. welche Wahlqualifikation
als Grundlage fur das Fachgesprach gewahlt wurde

Bei der ,,Report-Variante” beginnt die Prifung unmittelbar mit einer kurzen Darstellung des betrieb-
lichen Auftrages (Warming up — Dauer: Empfehlung 3 bis 5 Minuten).

Bei der ,Klassischen Variante” werden dem Prufling zwei praxisbezogene Fachaufgaben aus einer
Wahlqualifikation vom Priifungsausschuss zur Auswahl gegeben.

Innerhalb einer Vorbereitungszeit von 20 Minuten ist die ausgewdhlte praxisbezogene Fachaufgabe zu
bearbeiten. Dazu sind Losungswege zu entwickeln.

In der Regel wird die Bearbeitung in einem separaten Raum stattfinden. Zugelassene Hilfsmittel (z. B.
ein Taschenrechner) werden vom Prifungsausschuss zur Verfligung gestellt. Mobile Endgerate des
Pruflings sind wahrend der Vorbereitungszeit beim Ausschuss zu hinterlegen.

Bei beiden Varianten sollte im anschlieBenden Fachgesprach zunachst an den einleitenden Ausfihrun-
gen des Priiflings angekntpft werden, z. B. zum Arbeitsablauf, zur Dauer der einzelnen Handlungen
(Soll-/Ist-Vergleich), Untersttitzungen durch andere interne/externe Bereiche, mdgliche Stérungen und
deren Beseitigung etc.

Grundsatzliche Anmerkung: Es sollte ein Gesprach unter Fachleuten sein und keine
Aneinanderreihung von Wissensfragen.

Nach spatestens 20 Minuten ist das Gesprach zu beenden.

Wahrend des Gespraches ist es notwendig, dass jedes Mitglied des Ausschusses die Ergebnisse
und deren Bewertung im gewahlten Bewertungsbogen fur sich (stichwortar-tig) schriftlich
dokumentiert.

Der Prifungsausschuss bewertet das Prifungsgesprach. Das Gesamtergebnis der
Abschlussprifung (Bestanden und Note / Nicht Bestanden) wird ermittelt und festgelegt.
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Die Ergebnisse der einzelnen Prifungsbereiche und das Gesamtergebnis sind dem Priifling
mitzuteilen und bei Bedarf zu begrinden.

Das Ausbildungsheft/der Tatigkeitsnachweis und die vorlaufige Bescheinigung Uber das
Prafungsergebnis zur Vorlage beim Ausbildungsbetrieb sind dem Priifling nach der Prifung
auszuhandigen.

Der Prifling wird dartber informiert, dass das Priifungszeugnis durch die zustandige Stelle
zugestellt wird.

4.2 Teilbereiche der Fachaufgabe im
fallbezogenen Fachgesprach

Das zu bewertende fallbezogene Fachgesprach sollte laut Verordnung folgende Teilbereiche
umfassen:

Planung:

Berufstypische Aufgabenstellungen erfassen, betriebspraktische Aufgaben/-bereiche planen, den
kinftigen Arbeitsprozess inhaltlich und zeitlich strukturieren (Antizipation des inhaltlichen und
zeitlichen Umfangs des betrieblichen Auftrags), Losungswege entwickeln

Durchfithrung und Begriindung der Vorgehensweise:
Probleme und Vorgehensweisen erdrtern, kunden- und serviceorientiert handeln,
betriebspraktische Aufgaben durchfuhren, Losungswege begriinden

Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen und des Gesamtzusammen-hangs:
Wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Zusammenhange beriicksichtigen, Kommunikations-

und Kooperationsbedingungen beachten

Kontrolle, Bewertung und Reflexion der Ergebnisse:
Losungswege reflektieren, betriebliche Ergebnisse (Leistungen) auswerten
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4.4 Gestaltung und Bewertung des
Fachgesprachs

Im Fachgesprach soll der Prifling Gelegenheit erhalten, sein prozessbezogenes Handeln (operatives
und kooperatives) in den betrieblichen Zusammenhangen (Report-Variante) oder in den fir das Fach-
gesprach simulativ geschilderten betrieblichen Rahmen (klassische Variante) zu erlautern.

Bei der vom Prufungsausschuss gewahlten Fachaufgabe (klassische Variante) sind die im Berichtsheft
dargestellten betrieblichen Aufgabenstellungen (mit betrieblichen Dokumenten) in die gestellten Fach-
aufgaben einzubauen.

Daher ist es notwendig, dass der Priifungsausschuss vor der Priifung ein Einblick in das Be-
richtsheft hat. Das muss von der zustdndigen Stelle sichergestellt werden. (Anmerkung: Das
Berichtsheft muss der zustandigen Stelle vor der Priifung vorgelegt werden)

In beiden Varianten soll der Priifling nachweisen, dass er prozessrelevante Qualifikationen erworben
hat und diese fur die Abwicklung von Arbeitsauftragen/Auftragen darstellen und erldutern kann.

Bei der Durchsicht des Reports werden vom Priifungsausschuss prozessbezogene Fragen bzw. Im-
pulse fir das Fachgesprach vorbereitet. Zu Beginn des Fachgespraches ist dem Prufling Gelegenheit
zu geben, seinen Arbeitsauftrag in knapper Form darzustellen.

Die prozessbezogenen Fragen/Impulse kniipfen an die vorgelegten praxisbezogenen Unterlagen bzw.
an die praktischen Erfahrungen des Pruflings It. Berichtsheft an. Dem Prifling wird damit die Moglich-
keit eingeraumt, die mit seinem Auftrag verbundenen Abldufe und Strukturen sowie Informations-

und Kommunikationslinien vor dem Hintergrund eigener Erfahrungen zu erlautern.

Mit offenen Fragen bzw. Impulsen wird das Fachgespréach durch den Prifer gesteuert und gestaltet —
eine besondere Anforderung.

Im Folgenden sind beispielhaft einige offene Fragen und Impulse aufgefihrt.
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Offene Fragen - Impulse ...

1. ... zur Arbeitsabfolge, zur Organisation und Zustédndigkeit der Arbeit und beteiligter
Schnittstellen sowie zur Struktur

Was wurde bearbeitet/getan? — , Stellen Sie dar, wie Sie den Auftrag im Betrieb bearbeitet
haben.”

Wie wurde es bearbeitet/getan? — , Erldutern Sie Ihre Vorgehensweise.”

Welche Unterlagen wurden erstellt/sind erforderlich (Dokumente)? — ,, Haben Sie daflr bestimmte
Unterlagen bendétigt und erstellt?”

Welche Schnittstellen gibt es? — , Sie haben dargestellt, dass mehrere Bereiche bei der Erledigung
des Auftrags beteiligt waren. Erldutern Sie die Zustandigkeiten, die Funktionen und den Anteil der
inner- und auBerbetrieblichen Beteiligten wahrend/bei der Auftragsbearbeitung.”

2. ... zuden betrieblichen Instrumenten und Hilfsmitteln, zur zeitlichen
Planung etc.

Stellen Sie die betrieblichen DV-Programme (SAP bzw. andere ERP-Programme), Dokumente,
sonstige Hilfsmittel und Methoden dar, die bei der Auftragsbearbeitung eingesetzt wurden.
Sie haben darauf hingewiesen, dass Sie den Auftrag nicht in der geplanten/kalkulierten Zeit
erledigen konnten. Erlautern Sie uns die Ursache(n), die daftir maBgeblich verantwortlich war/
waren.

Grundlagen der Bewertung:

Die Bewertung der prozessrelevanten Qualifikationen nimmt der gesamte Priifungsausschuss am Ende
des Fachgespraches vor.

Jeder Priifungsausschuss muss sich unabhangig und eigenstandig dariber verstandigen, wie ein fur
ihn sinnvoller Bewertungsbogen aussehen soll.

Die von der zustindigen Stelle zur Verfiigung gestellten Bewertungsbégen sind nur Vor-
schldage und deren Nutzung keine Pflicht. Haufig sind sie auch fir das Fihren von Fachgesprachen
nicht geeignet, da sie in der Regel auf Wissensfragen ausgerichtet sind.

Zwei mogliche Varianten eines Bewertungsbogens sind im Anhang als Muster aufgefiihrt.
Es sei noch einmal ausdricklich betont: Diese Vorgaben/Muster sind aber nicht verbindlich. Jeder Pri-
fungsausschuss muss sich eigenstandig und unabhangig fur eine Bewertungsstruktur entscheiden. Die

Vorgaben/Muster dienen dabei nur zur Hilfestellung. Hier gilt dasselbe wie bei den Losungshinweisen
bei den schriftlichen Aufgabenstellungen. Auch diese sind nur Hinweise und keine verbindlichen Vor-

gaben.
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5. Anforderungen an eine betriebliche
Fachaufgabe in der Report-Variante

Die betriebliche Fachaufgabe ist ein berufstypischer Auftrag aus der Praxis - er ist kein eigens fur die
Prafung formulierter Auftrag.

Die Auswahl des Auftrags sollte im Rahmen der betrieblichen Ausbildung durch den Auszubildenden
und den Ausbildenden gemeinsam erfolgen.

Die Vorgaben der Erprobungsverordnung unter § 4, Absatz 5 sind dabei zu beachten.
5.1 Hinweise zu den Anforderungen

Ein Berufs- bzw. Betriebsbezug muss gegeben sein und dazu folgende Kriterien erfillen: Die Fach-
aufgabe muss einen Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes ,Kaufmann/ Kauffrau fur
Buromanagement” haben und dabei Folgendes erfiillen:

Mehrere Lernziele der zwei gewdhlten Wahlqualifikation gemaB Ausbildungsrahmenplan werden
abgedeckt (Komplexitat sicherstellen).

Fur die betriebliche Fachaufgabe kann es mehr als nur einen richtigen Losungsweg geben.
Losungsvarianten kédnnen dann Thema des Fachgespraches sein

Die betriebliche Fachaufgabe beinhaltet einen typischen Geschéaftsprozess.

Abbildung einer vollstindigen beruflichen Handlung

Planung, Durchfiihrung und Auswertung sind als Handlungsschritte systematisch angelegt.
Durch die Bearbeitung kann die berufliche Handlungsfahigkeit unter Beweis gestellt werden.

Bearbeitung der Fachaufgabe

Sie ist keine reine Routineaufgabe , sondern stellt eine Herausforderung fur den Auszubildenden.
im Sinne einer beruflichen Aufgaben- und Problemstellung dar, bei der alte und neue
Informationen interpretiert und situations- und I6sungsgerecht kombiniert werden.

Auftreten von Problemen und Konflikten bzw. verdnderten Bedingungen als mégliche
Herausforderungen.

Auftragsbezogene Recherchen.

Umsetzung des Losungsprozesses erfordert die Beriicksichtigung bzw. Abstimmung mit
verschiedenen betrieblichen Schnittstellen (z. B. Abteilungen, Kollegen, Kunden).
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5.2 Vorgaben und Empfehlungen fiir
die Erstellung eines Reports

Die zwei Reporte sind laut Verordnung spatestens bis zum Tag der schriftlichen Abschlussprifung Teil
2 bei der jeweils zustdndigen Stelle einzureichen. Allerdings haben die einzelnen zustandigen Stellen
(Industrie- und Handelskammer, Handwerkskammer oder Behdrden) die Méglichkeit Abgabetermine
vorzugeben und haben dieses auch getan. Die Termine missen jedoch fur jeden Auszubildenden und
den Betrieb ¢ffentlich zuganglich sein.

Fur die Erstellung von Reporten haben die zustandigen Stellen auch formale Vorgaben erarbeitet. Fur
die Handelskammer Hamburg sind diese z. B. unter folgendem Link zu finden:
https://www.hk24.de/blueprint/servlet/resource/blob/3931294/3ff5cd9db000a236e0eabfo0b2e
da530/leitfaden-fuer-die-erstellung-von-reporten-data.pdf

Hier wird folgendes vorgegeben:

« Joden Reporm mit dem Formular- « fortlaufende Seitennummerienung
Deckblatt versehen (auf hk24.de, Doku- o Name auf jeder Seite

miant-Mr. 1745482)  mit Unter- W f lch-
schrift’Stempeal des Ausbildungsbetrie- v Nenmencng car i oo

bes und der's Auszubildenden + Gliederung _das Ha;:_rortas_ gemad der
« hichstens 3 Seiten Umfang (DIN A 4, Vorgaben (siehe zweite Seite des Deck-
Deckblatt nicht mitgazahit) blatt-Formulars)
» Schriftgrée 11, Schriftart Arial + Beide Reporte jeweils im PDF-Format
* 1.5-zeilig verfasst dber unser Online-System einreichen
« linker und rechter Rand 2,5 cm * keine Anlagen

Deridie Prifungsteiinehmer/in erhdlt ca. 4 — 6 Wochen vor der schriftlichen Prifung einen
Brief mit seinenihren Zugangsdalen fir das Online-System. Beide Repore
missen spalestens bis zum Tag der schrifilichen Abschiussprifung Teil 2 (ber das
Online-System eingeraicht werdan.

Achtung: Wer seine Reporte nicht fristgerecht abgibt, kann nicht an der miindlichen
Priifung teilnehmen. Die Prifungsleistung wird dann mit null Punkten bewertet.
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Weiter heil3t es dort:

Wie soliten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung)?

Im Report sollen Sie das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren, die Aufgabe be-
schreiben, den Prozess der Planung und Durchfiihrung darstellen und das Ergebnis bewer-
ten.

Neben der Beschreibung der Aufgabenstellung soll der Report in den Phasen Planung,
Durchfiihrung, Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen und Kontrolle/Bewertung des Ge-
samtzusammenhangs dargestellt werden:

Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation (Was muss der Priifer un-
bedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der Aufgabenbearbeitung?
Welches Ergebnis soll erreicht werden? Soll der Priifer einen Uberblick (ber die relevanten
betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten? ...)

1. Planung (Weiche wesentlichen Prozessschritte sind zu berlicksichtigen? Welche L&-
sungsvarianten kommen in Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind Ihre eigenstén-
digen Leistungen? ...)

2. Durchfiihrung/ Begriindung der Vorgehensweise (Fir welche der gefundenen Lo-
sungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begriinden Sie lhre Entscheidung? Wie

haben Sie die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? ...)

3. Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen/des Gesamtzusammenhangs (Welche
rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu berticksichtigen? Mit wel-
chen Personen - Auftraggeber, exferne Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter - war eine
Abstimmung erforderlich? Welche vor- und nachgelagerten Prozesse sind zu bertcksichti-
gen?..)

4. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse (Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind un-
vorhergesehen Schwierigkeiten aufgetreten? Wie hat das Zusammenwirken mit verschiede-
nen Schniltstellen geklappt? Was kdnnte zukiinftig verbessert werden? ...)

Diese Vorgaben der Handelskammer Hamburg finden sich auch bei vielen anderen Industrie- und Han-
delskammer wieder und durften damit auch einen hohen Grad an allgemeiner Verbindlichkeit haben.
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6. Anforderungen an eine
praxisbezogene Fachaufgabe

Um eine Vergleichbarkeit zwischen den beiden méglichen Varianten betriebliche Fachaufgabe und
praxisbezogene Fachaufgabe sicherzustellen, mussen an die praxisbezogene Fachaufgabe die vom
Prafungsausschuss erarbeitet wird, dieselben Anforderungen gestellt werden, wie an die betriebliche
Fachaufgabe.

Die praktische Fachaufgabe muss selbstverstandlich auch einen Bezug zu den Ausbildungsinhalten des
Berufsbildes ,Kaufmann/ Kauffrau fir Buromanagement” haben und dabei Folgendes erfullen:

Mehrere Lernziele der gewahlten Wahlqualifikation gemaB Ausbildungsrahmenplan werden
abgedeckt (Komplexitat sicherstellen).

Fur die praktische Fachaufgabe muss es mehr als nur einen richtigen Losungsweg geben.
Losungsvarianten, die vom Prifling vorgestellt werden, kénnen genauso Thema des
Fachgespraches sein, wie Varianten die vom Prifungsausschuss als Maglichkeit zur Diskussion
gestellt werden.

Die praktische Fachaufgabe beinhaltet einen typischen Geschéaftsprozess und basiert auf den
Erfahrungen und Arbeitsinhalten des Pruflings.

Basis der praktischen Fachaufgabe sollten die Erfahrungen und Arbeiten sein, die der/ die
Auszubildende selbst durchgeftihrt hat und die im Ausbildungsnachweisheft/ Berichtsheft
dokumentiert sind.

Daraus leitet sich automatisch ab, dass der Priifungsausschuss Einsicht in das Berichtsheft vor der Pri-
fung hat und nicht verpflichtet ist bzw. sein kann, eine solche Fachaufgabe aus dem Aufgabenpool der

zustandigen Stelle zu Gbernehmen
Beispiele fiir Reporte und wie ein praktische Fachaufgabe aussehen kénnte, finden sich im Anhang.

7. Struktur, Gewichtung und
Bewertung der Teile 1 und 2 der
gestreckten Abschlusspriifung
nach Verordnung

Die beiden Teile 1 und 2 der gestreckten Priifung bilden als Abschlusspriifung eine Einheit, auch wenn
die Prifungsleistungen in unterschiedlichen Ausbildungsabschnitten erbracht werden.
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Der Teil 1 der Gestreckten Abschlussprifung ist nach 18 Monaten abzulegen und umfasst die zu
vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten der ersten 15 Monaten der betrieblichen und
schulischen Ausbildung (vgl. den Ausbildungsrahmenplan fur die Ausbildungsbetriebe und den Rah-

menlehrplan fur die Berufsschule).

Am Ende der Ausbildungszeit erfolgen im Teil 2 der GAP jeweils schriftliche Bearbeitungen von Aufga-
ben und Auftréagen in den beiden Prifungsbereichen ,Kundenbeziehungsprozesse” und , Wirtschaft-

und Sozialkunde”.

Fur die gewdhlten Wahlqualifikationen ist ein ,falloezogenes Fachgesprach” mit zwei Varianten
(,Report-Variante oder um ,Klassische Variante”) vorgesehen.

Struktur und Gewichtung der Gestreckten Abschlusspriifung (GAP) nach der Verordnung

GAP
Teil 1

(nach 18
Monaten)

GAP
Teil 2

(@am Ende der
Ausbildung)

Gewich-
tung

25%

75%

Priifungsbereiche

Informationstechnisches Biiromanagement

Schriftlich computergestitzte Bearbeitung eines ganzheitlichen

Arbeitsauftrages

Bearbeitungszeit: 120 Minuten

Kundenbezie-
hungsprozesse

150 Minuten

Schriftlich:
handlungsorien-
tierte Bearbei-
tung komplexer
berufstypischer
Arbeits-auftrage
und Aufgaben

30%

Wirtschafts- und
Sozialkunde

60 Minuten

Schriftliche
Bearbeitung
fallbezogener
Aufgaben

10%

Fachaufgabe
in der
Wabhlqualifikation

20 Minuten

Fallbezogenes Fach-
gesprach
Uber berufstypische,
betriebspraktische
Aufgabenstellungen,
Vorgehensweisen und
Losungswege
Report-Variante

oder
Klassische Variante

35%
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Bestehensregelung

Die Bedeutung einzelner Prifungsbereiche fur die berufliche Handlungsféhigkeit wird durch unter-
schiedliche Gewichtungen hervorgehoben. Die Gewichtungsangaben sind fur die Prifungsausschisse
verbindlich.

In der Bestehensregelung werden die Mindestleistungen festgelegt. Grundsatzlich gilt: Die Abschluss-
prifung ist bestanden, wenn in allen Priifungsbereichen mindestens 50,0 Punkte (Note ,,ausreichend”)
erreicht werden.

Bei der Gestreckten Abschlusspriifung gibt es keine eigenstandige Bestehensregelung fir den Teil 1.
Daher kann der Priifling auch im Teil 1 mit nicht ausreichender Leistung in die Abschlussprifung Teil
2 eintreten. Allerdings mussen dann in dem Teil 2 bessere Leistungen erzielt werden, um die ,nicht
ausreichende” Leistung im Teil 1 (Note ,mangelhaft” oder ,ungenligend”) auszugleichen.

7.1 Berechnungsschema der
~@estreckten Abschlusspriifung”
(GAP) dargestellt an Fallbeispielen

Fall 1:

Beschluss des Prifungsausschusses nach der Bewertung der drei schriftlichen Prifungsbereiche und

der Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (Fachgesprach):

Die Prifung ist mit der Gesamtnote , befriedigend” bestanden - Gesamtpunkte: 72,0 (ganzzahlig)

(1) Bitte beachten: Durch die Gewichtung ergeben sich bei den Zwischenergebnissen in der Regel
Dezimalzahlen, die nicht auf- oder abgerundet werden.

=» Nur das Endergebnis ist kaufmannisch zu runden: Dezimalzahlen sind aufzurunden, deren erste
Nachkommastelle 0,5 und groBer ist.
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GAP Priifungsbereiche Punkte Punkte Punkte

Teil 1 ganz- Gewich-  7wischergebnis  Endergebnis
zahlig tung
(1) (2)

1 Informationstechnisches 75 25 18,75 A
Blromanagement

2 Kundenbeziehungs- 75 30 19,5
prozesse
Wirtschafts- und 50 10 5,00 >_ 71,60
Sozialkunde 52,85
Fachaufgabe in der 81 35 28,35
Wahlqualifikation )

Auf der Grundlage des Notenschlissels der zustandigen Stelle sind im Priifungszeugnis in den einzel-
nen Prufungsbereichen folgende Punkte und Noten auszuweisen.

GAP Priifungsbereiche Punk- Note im Priifungszeug-
te nis
1 Informationstechn. Biromanagement 75 befriedigend
2 Kundenbeziehungsprozesse 65 ausreichend
Wirtschafts- und Sozialkunde 50 ausreichend
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation 81 gut
Gesamtergebnis 72 befriedigend
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Notenschliissel IHK

vom 100 Note
maoglichen Punkten

0 ungentigend (6)
30 mangelhaft (5)
50 ausreichend (4)
67 befriedigend
81 gut (2)
92 sehr gut (1)

Fall 2:
Vorlaufiger Beschluss des Prifungsausschusses nach der Bewertung der drei schriftlichen

Prafungsbereiche.

GAP Priifungsbereiche Punkte Punkte Punkte
Teil 1 ganz- Gewich-  7wischergebnis  Endergebnis
zahlig tung
(1) (2)
1 Informationstechnisches 48 25 12,00
Blromanagement
2 Kundenbeziehungs- 45 30 13,50
prozesse
Wirtschafts- und 45 10 4,50
Sozialkunde

Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation
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Der Priifungsausschuss informiert tiber die zustindige Stelle den Priifling, dass ...

die Prifung mit zwei mangelhaften Prifungsleistungen im Teil 2 der GAP nicht bestanden ist
die Prifung in den Wahlqualifikationen im fallbezogenen Fachgesprach unabhangig von den
schriftlichen Prafungsleistungen stattfinden kann
erst nach einer mindestens ausreichenden Prifungsleistung (50 Punkte und mehr) im
fallbezogenen Fachgesprach die Moglichkeit besteht

in einer mindlichen Erganzungsprifung die mangelhafte Leistung im Priifungsbereich

. Kundenbeziehungsprozesse” oder ,Wirtschafts- und Sozialkunde” auszugleichen

und

das Prufungsergebnis insgesamt ,,ausreichend” (mindestens 50 Punkte) ergibt
der Priifling schriftlich beantragen muss, in welchem Prifungsbereich die mindliche
Erganzungsprifung stattfinden soll.

Die nachstehende Abfolge der Prifung ist laut Verordnung zwingend einzuhalten:

1. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Dieser Prifungsbereich muss erfolgreich (mit mindestens 50 Punkten) absolviert werden, um festzu-
stellen, ob der Prifling durch eine ,,mundliche Erganzungsprifung (MEP)” die theoretische Moglich-
keit hat, eine der zwei mangelhaften Leistung im Teil 2 der GAP auszugleichen und insgesamt die
Priifung mit mindestens 50 Punkten (Note: ausreichend) zu bestehen.

Das Fachgesprach bewertet der Prifungsausschuss mit 50 Punkten (ausreichend).

Nach dem Fachgesprach sind 48,0 Punkte (ganzzahlig) zunachst erreicht — damit ist die Priifung noch
nicht bestanden.

GAP Prifungsbereiche Punkte Punkte Punkte
Teil 1 ganz- Gewich-  Zwischergebnis  Endergebnis
zahlig tung
(1M 2
1 Informationstechnisches 48 25 12,00 h
Blromanagement
2 Kundenbeziehungs- 45 30 13,50
prozesse
Wirtschafts- und 45 10 4,50 >_ 41,50
Sozialkunde 35,50
Fachaufgabe in der =>50 35
Wahlqualifikation )
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2. Eine miindliche Erganzungspriifung von etwa 15 Minuten im Prifungsbereich Kundenbezie-
hungsprozesse oder Wirtschafts- und Sozialkunde kann auf Antrag des Priflings nun erfolgen.

Das schriftliche Ergebnis und das Ergebnis der mindlichen Erganzungsprifung ist im Verhaltnis 2:1
zu gewichten.

=» Der Prifling beantragt eine MEP im Prifungsbereich Kundenbeziehungsprozesse.

Es folgt nun die MEP im Prafungsbereich Kundenbeziehungsprozesse mit einer Dauer von etwa
15 Minuten.

Die Leistungen in der mundlichen Erganzungsprifung bewertet der Priifungsausschuss mit 66 Punk-

ten. Die schriftlichen Leistungen in diesem Bereich sind zweifach und die mdndliche Prifung ist
einfach zu gewichten.

Nebenrechnung: Erganzungspriifung

Punkte Ergebnisse Gewichtung
Kundenbezie- 45 Schriftliche Prifungsleistung 2-mal 90
hungsprozesse
Mundliche Erganzungsprifung =» 1-mal 66
Zwischenergebnis Summe 156
Neue Punktzahl Divisor: 3= 52

Damit betragen die schriftlichen Leistungen im Prifungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse”
nunmehr 52 Punkte.
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Dies fuhrt dazu, dass die Prifungsnote ,ausreichend” und die Gesamtleistung mit 50,0 Punkten

(ganzzahlig — kaufmannisch gerundet) auch mit ausreichend bewertet wird.

GAP Prifungsbereiche

Teil 1

1 Informationstechnisches
BUromanagement

2 Kundenbeziehungs-
prozesse
Wirtschafts- und
Sozialkunde
Fachaufgabe in der
Wabhlqualifikation

Punkte

ganz-
zahlig

48

45

=50

Punkte

Gewich-
tung

25

30

35

Punkte

Zwischergebnis  Endergebnis

4,50

17,50

> 49,60

37,60

In den einzelnen Prufungsbereichen sind folgende Punkte und Noten erreicht (ganzzahlig — kauf-

mannisch gerundet):

GAP Priifungsbereiche
1 Informationstechnisches Biromanagement
2 Kundenbeziehungsprozesse

Wirtschafts- und Sozialkunde

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Gesamtergebnis

Punkte

48

52

45

50

50

Note
mangelhaft
ausreichend
mangelhaft

ausreichend

ausreichend
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8. Hinweise zur Gestaltung und
Struktur der Ausbildung vor dem
Hintergrund der gednderten
Prifungsanforderungen

Die Form der Prifung muss auch Ruckwirkung auf die gesamte Struktur und Gestaltung der Ausbil-
dung haben. Eine prozess- und kompetenzorientierte Priifung kann nur erfolgreich sein, wenn auch
die Ausbildung so gestaltet ist und umgekehrt.

Hier gibt es noch einen erheblichen Nachholbedarf. Speziell die schriftlichen Aufgabenstellungen sind
weit davon entfernt kompetenzorientiert zu sein. Es stehen immer noch kleinteilige und wissensbasier-
te Abfragen im Vordergrund.

Auch die Reporte dokumentieren haufig, falls sie iberhaupt gewahlt werden, dass kleinteilig und nicht
verordnungskonform ausgebildet wird.

Eine gelungene Berufsausbildung, die sich dann auch in den Priifungen wiederfinden muss, lasst sich
wie folgt beschreiben:

Eine prozess- und kompetenzorientierte Berufsausbildung soll ...

dem dynamischen Wandel der Arbeitswelt mit ihren rasch sich verandernden Aufgaben und
Qualifikationsanforderungen Rechnung tragen, d. h. curricular und didaktisch an betrieblichen
Arbeits- und Geschaftsprozessen und ihrer An-forderungsstruktur orientiert werden — anstatt an
fachsystematischen oder themenbezogenen Lehrgdngen,

viele verschiedene betriebliche Fachkrafte und deren Arbeitsplatze in der betrieblichen
Wertschopfungskette als Lernorte nutzen, d. h. zur innerbetrieblichen Dezentralisierung der
Berufsausbildung beitragen,

die Fahigkeit fordern, aktuell relevantes Wissen selbststandig zu erschlieBen, d. h. zu suchen,

zu bewerten und anzuwenden. Dafir sollen nicht nur Faktenwissen, sondern zunehmend auch
zusammenhéngendes Uberblicks- und Orientierungswissen sowie Schliisselqualifikationen
thematisiert werden,

die Auszubildenden durch eine handlungsorientierte, d. h. der Logik der Selbststeuerung und
-erschlieBung folgenden Lernarchitektur unterstitzen,

die grundlegende Fachtheorie nicht wirkungsschwach ,pur”, sondern anwendungsbezogen,

d. h. integriert in die Bearbeitung praxisbezogener Aufgaben eigenverantwortlich erschlieBen und
aneignen lassen,
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die Auszubildenden durch die Férderung komplexer und flexibler Handlungskompetenzen darauf
vorbereiten, selbstandig und verantwortlich, gestaltungsoffene und sich dynamisch verdndernde
berufstypische Aufgaben zu bewaltigen,

die Auszubildenden darauf vorbereiten, ihre Arbeitsaufgaben in vollstandigen Prozessketten sowie
in die Ubergeordneten Geschaftsprozesse einzuordnen und zu gestalten

die Auszubildenden angemessen auf die Veranderungen durch die zunehmende Digitalisierung
vorbereiten, dazu gehért die Vermittlung von Medienkompetenz ebenso wie die kritische
Bewertung dieser neuen Techniken und Anwendungen

8.1 Unterschiedliche Prozessstrukturen

Die im Rahmen einer solchen Ausbildung zu berticksichtigenden Prozesse lassen sich folgendermaBen
unterscheiden:

Geschaftsprozesse:

Umfassen alle Prozesse von der Kundenwerbung, der Auftragserteilung tber alle Stufen der gesamten
Wertschopfungskette bis zur Auslieferung der Endprodukte an die Kunden. Geschaftsprozesse kénnen
deshalb auch beschrieben werden als die Summe aller betrieblichen Aktivitaten, die eine Marktleistung
hervorbringen.

Leistungsprozesse:

Alle Prozesse der betrieblichen Organisation (z. B. Koordination, Steuerung, Strategie), die zur integ-
rativen Strukturierung aller Prozessabschnitte zu einem Gesamtoptimum der spezifischen Wertschop-
fungskette mit dem Ziel der Erstellung einer fehlerfreien Leistung notwendig sind.

Arbeitsprozesse:

Notwendige Prozesse, damit der Leistungsprozess erbracht werden kann, d. h. es ist die Abfolge von
Arbeitsschritten, welche beschreiben, wie in der Prozesskette Arbeitsaufgaben ausgefihrt werden.
Ziel der Ausbildungsplanung ist die Identifikation der fur die Berufsausbildung geeigneten Leistungs-
prozesse sowie der darin integrierten berufstypischen Arbeitsprozesse. Weil die einzelnen Kern- und
Fachqualifikationen der Ausbildungsordnungen sich nicht immer eindeutig bestimmten betrieblichen
Organisationseinheiten zuordnen lassen, folgt man der betrieblichen Organisation und waéhlt gemaR
dem jeweiligen Lernortprofil diejenigen Abteilungen/Arbeitsplatze als Lernorte aus, die erst in ihrer
Gesamtheit zu vermittelnde Qualifikationen und Inhalte vollstandig ,,abdecken”.

Dabei haben es nicht nur die Auszubildenden, sondern auch das betriebliche Ausbildungspersonal mit
zwei neuartigen Konstrukten berufspadagogischer Begrifflichkeit zu tun.
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Berufstypische Tatigkeiten und Arbeitsauftrage:

Berufliche Tatigkeiten einer Fachkraft, deren Abfolge der sachgerechten Bearbeitung der Arbeitsauf-
gaben in der Prozesskette dient.

In den Ausbildungsrahmenpldnen der Ausbildungsordnungen werden diese als ,zu vermittelnde Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten” beschrieben. Die Inhalte der Ausbildung werden aus betriebli-
chen Referenzprozessen abgeleitet, indem berufstypische Arbeitsauftrage (die eine betriebliche Fach-
kraft Ublicherweise ausfuhrt) in Lern-Aufgaben transformiert werden.

Leitprinzipien:

Aus den betrieblichen Arbeits- und Geschéaftsprozessen werden die Grundtypen betrieblicher Aufga-
benstellungen hergeleitet. Sie ergeben sich aus dem Betriebszweck des Unternehmens, seiner Produkt-
palette und den Kernaufgaben der Wertschopfungskette. Diese Prozesskette kann durch Kern- und
Subprozesse (z. B. Support- und Supply-Prozesse) beschrieben werden.

Zur Austbung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit, die insbesondere selbstandiges Planen, Durch-
fahren und Kontrollieren sowie das Handeln im betrieblichen Gesamtzusammenhang einschlieBt, sol-
len Auszubildende lernen, ihre berufstypischen Tatigkeiten in die Gbergeordneten Kontexte der Ar-
beits- und Geschaftsprozesse des Ausbildungsbetriebs einzuordnen.

Die betriebliche Fachaufgabe in der sich die beruflichen Anforderungen wiederfinden mussen, ist fur
den Nachweis der beruflichen Handlungskompetenz das beste Instrument. Diese Anforderungen sind
in der Ausbildungsordnung beschrieben und dargestellt. Ist ein Betrieb nicht in der Lage diese Anfor-
derungen alle abzubilden, mussen die Mittel der Verbundausbildung oder andere nach Berufsbildungs-
gesetz vorgesehene Mittel genutzt werden, damit dieses ermoglicht wird.

Es kann nicht sein, dass Auszubildende kleinspurig ausgebildet werden und damit auf dem Arbeits-
markt keine angemessene Arbeit finden. Der Querschnittsberuf der Kaufleute fir Biromanagement
bietet vielfaltige Moglichkeiten einer breit aufgestellten Ausbildung, diese missen von den Betrieben
genutzt und ausgeschépft werden. Die zustandigen Stellen missen dementsprechend hier ihre Kon-
troll- und Beratungsfunktion im vollen Umfang wahrnehmen, damit diese Chancen nicht vergeben
werden.

Im Rahmen der Evaluation dieses Berufsbildes durch das BiBB wurde deutlich, dass hier noch einiges
im Argen liegt.
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8.2 Voraussetzungen fiir eine
kompetenzorientierte Ausbildung
und Prifung

Kompetenzen werden nur in Situationen ihres Gebrauchs sichtbar, d. h. sie sind nur dann beobachtbar
bzw. bewertbar, wenn sie als Tatigkeit zum Bearbeiten einer dazu passenden Aufgabe realisiert oder
beschrieben werden. Kompetenzen sind generell nur anhand von Tatigkeiten zur sach- und situati-
onsgerechten Bearbeitung bestimmter Aufgaben oder Verwendungssituationen zu beschreiben. Als
Beschreibungskategorien k&nnen dazu auch die Bestandteile von Lernzielen herangezogen werden.
Zur Gestaltung der Ausbildung in Betrieb, Schule und fur die Prifung sind folgende Schritte zu reali-
sieren:

1. Schritt: Referenzprozesse identifizieren und entschliisseln

Dazu gilt es, die Handlungs- bzw. Tatigkeitsfelder der jeweiligen Ausbildungsberufe zu ,sichten”, d. h.
in ihrem gesamten Spektrum zu identifizieren und anhand anforderungsrelevanter Kategorien zu er-
fassen und zu beschreiben. AnschlieBend mussen daraus betriebliche Referenzprozesse abgeleitet und
in einen betrieblichen Ausbildungsplan tbertragen bzw. daraus Prifungsaufgaben entwickelt wer-den.

2. Schritt: Berufsrelevante bzw. betriebliche Arbeitsaufgaben mit curricularen Vorgaben
verkniipfen

Die ausgewahlten Referenzprozesse mussen nun betriebliche bzw. berufstypische Arbeitsauftrage und
Aufgaben wiederspiegeln und sich auf aufgaben- und situationsbezogenen Anforderungsaspekte be-
ziehen, die sich aus den It. Verordnung vorgegebenen Themenfelder und die dazu zu vermittelnden
Fertigkeiten und Kenntnissen und Fahigkeiten ableiten.

Eine schriftliche Aufgabe setzt ein Szenario voraus, da sich Kompetenzen nur indirekt, d.h. in einem
kontextgebundenen Handeln der Fachkréfte zeigen und sich auch nur dort erfassen lassen. Die Bear-
beitung der Prifungsaufgabe soll in eine fir die Auszubildenden leicht nachvollziehbare berufstypische
Standardsituation eingebettet werden. Dazu muss eine Situation beschrieben werden, die es den zu
Prafenden erméglicht, sich in die berufscharakteristische Situation hineinzuversetzen und sich dort mit
seiner zukunftigen (Berufs-)Rolle zu identifizieren. (Authentische berufliche Aufgaben) Dazu wird vor
einem exemplarischen Branchen- und Unternehmenshintergrund ein typisches Ereignis beschrieben,
aus dem dann ein konkreter Arbeitsauftrag resultiert. Das bedeutet, dass bei der Lésung das Umfeld
und die notwendigen Schnittstellen berlcksichtigt werden missen und es dabei mehrere Losungsva-
rianten gibt.

So wird es moglich, dass auch eine Prifungsaufgabe — mit erkennbarem Bezug zur Ausbildungsord-
nung (Ausbildungsberufsbild/Ausbildungsrahmenplan) — eine berufstypische Aufgabe oder Tatigkeit
der betrieblichen Fachkraft beschreibt und gleichzeitig die Prifung in einem direkten Zusammenhang
zur Ausbildung steht. Verwendet werden muss dabei die jeweilige Fachsprache.
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8.3 Umsetzungsmoglichkeiten in der
Ausbildung wie in Prifungen

Die oben beschriebenen Referenzprozesse lassen sich in der Ausbildung, zur Vorbereitung auf die
Prafung wie auch in der Prifung mit unterschiedlichen Formen umsetzen:

Ausbilden(Priifen) mit Kundenauftriagen

Die Auszubildenden bearbeiten einen berufstypischen Auftrag von der Auftragsannahme bis zur Rech-
nungstellung. In der Regel erfolgt das Lernen an einem realen Kundenauftrag. Es kann sich auch um
fiktive Kundenauftrége handeln, die aber unterstltzt mit der betrieblichen Software méglich nah an
der Realitat bearbeitet werden mussen.

Nur so ist im Unterschied zum Lernauftrag maoglich, dass der Auszubildende in direkten Kontakt mit
internen und externen Kunden den Auftrag bearbeiten sowie seine Arbeitsschritte rechtfertigen und
begriinden muss.

Prozessorientierte Lernauftrage - Priifungsaufgaben

Sie sind weitgehend gestaltungsoffen. Auf eine Vorgabe spezieller Techniken und Bearbeitungsschritte
wird verzichtet. Ebenfalls werden keine speziellen Ausbildungsmaterialien zur Verfigung gestellt. Nur
die betriebstblichen Unterlagen und Informationsquellen dirfen genutzt werden. Die Auszubildenden
werden aufgefordert, den Lernauftrag selbstdndig zu bearbeiten. Das bedeutet, dass sie sich eigen-
standig zu erschlieBen haben, welche Vorgaben im Einzelnen einzuhalten, welche Materialien und
Informationen fir den Auftrag erforderlich sind.

Lernaufgaben

Eine besondere Form stellt das Ausbilden mit Lernaufgaben dar. Das Konzept der Lernaufgabenerstel-
lung verfolgt den Anspruch, Lerninhalte besonders lerngerecht aufzubereiten. Sie bauen aufeinander
auf, so dass mit der erfolgreichen Bearbeitung der einen Lernaufgabe erst die Bearbeitung einer wei-
teren moglich ist. Die Bearbeitung in Lernschritten erfolgt dabei hierarchisch-sequentiell, d.h. vom
Leichten zum Schwierigen, im Unterschied zum Kundenauftrag, der linear-chronologisch aufgebaut ist
und dabei das Prinzip vom Leichten zum Schwierigen nicht durchgehend einhalten kann.

Im Rahmen der Ausbildung kénnen dabei auch unterschiedliche Lehrmethoden situations- und anlass-
bezogen eingesetzt werden:

Darbietende Lehrverfahren wie z. B. Vortrag, Prasentation u. .

Erarbeitende/entwickelnde Lehrverfahren wie z. B. Lehrgesprach, Diskussion, Moderation u. .
Aufgebende Lehrverfahren wie z. B. Rollenspiel, Fallstudie, Planspiel u. &.
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So kann ein Lernauftrag durch einen Vortrag (darbietendes Lehrverfahren), unterstitzt durch eine
rechneraufbereitete Prasentation (Medium), im Plenum (Sozialform) eingefiihrt bzw. erteilt werden.

Die Durchfihrung des Auftrages erfolgt in Gruppen, Partner- oder Einzelarbeit (Sozialform), je
nach Komplexitat und Umfang des Auftrags bzw. Intention (Starkung des Wir-Gefiihls oder Abbau von
individuellen Leistungsdefiziten).

Spezielle auftragsbezogene Informationen kénnen im Verlaufe der Durchfihrung des Auftrags durch
Arbeitsblatter (Medium und Methodenwechsel) nachgereicht und mit weiteren, tUberschaubaren Tei-

lauftragen zusatzlich versehen werden.

Fur spezielle Ubungsphasen wahrend der Auftragsbearbeitung kénnen auch Rollenspiele (Sozialform/
aufgebendes Lehrverfahren) eingeftigt werden, wie z. B. fur ein Mitarbeiter- oder ein Kundengesprach.

Didaktische Uberlegungen und Prinzipien, Ausbildung gestalten; Kaufmann fiir Biromanagement/
Kauffrau fir Biromanagement, S. 178, Bielefeld, 1. Auflage 2014
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Anhang:

Muster fiir einen Report und fiir eine vom Priifungsausschuss
erstellte praxisbezogene Fachaufgabe

Muster: Report zur betrieblichen Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
~Auftragssteuerung und -koordination”

Name: Karina Musterfrau
Geburtstag: XX.YY.zZ
Ausbildungsberuf:  Kaufmann/-frau fur Buromanagement
Ausbildungsbetrieb: Kfz-Zubehér GmbH
ABC-StraBe 1
2xxxx Hamburg

Inhaltsverzeichnis

Firmenprofil

Betrieblicher Auftrag (Aufgabenstellung)

Planung des Auftrages

Angebotserstellung

Begleitende Beschaffungsplanung mit Angebotsvergleich

Durchfiihrung des Auftrages
Kommunikation mit dem Neukunden
Kundenbestellung und Warenauslieferung
Kundenrechnung erstellen

Kontrolle, Bewertung und Reflexion der Ergebnisse

Firmenprofil

Die Kfz-Zubehor GmbH wurde 1985 in Hamburg gegriindet und ist der Automobilbranche zuzuord-
nen.

Sie beliefert Kunden aus Hamburg und dem Umland mit Pkw-Ersatzteilen. Insgesamt sind zurzeit in
Voll- und Teilzeit 25 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschéftigt.

Der Geschaftsfuhrung sind die drei Abteilungen |, Einkauf/Logistik, , Kaufmannische Verwaltung” und
. Vertrieb” untergeordnet, denen weitere Unterabteilungen bzw. Bereiche zugeordnet sind.

Zurzeit bin ich in der Hauptabteilung , Kaufmannische Verwaltung” im Bereich , Auftragssteuerung
und -koordination” eingesetzt.
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Betrieblicher Auftrag (Aufgabenstellung)

Bearbeiten Sie die Anfrage des Kunden Meisterwerkstatt Max Debit, der von uns im Laufe des Vormit-
tags ein Angebot Uber diverse Ersatzteile mehrerer Pkw-Typen erwartet. Betreuen Sie diesen Vorgang
bis einschlieBlich der Erstellung einer Aus-gangsrechnung.

Planung des Auftrages

In der Regel wendet sich der Kunde mit seiner Anfrage an unsere Auftragsannahme mit der Bitte
um ein schnellstmogliches Angebot. Haufig liegen den Anfragen Zeichnungen oder auch Musterteile
bei, um den Vorgang fehlerfrei und schnell erledigen zu kénnen. Anfragen bzw. Auftrdge werden in
unserem Warenwirtschaftssystem (WWS) angelegt und vom System jeweils mit einer fortlaufenden
Nummer versehen. Auch kann aus dem System entnommen werden, ob es sich um einen Alt- oder
Neukunden handelt.

Diese Anfrage kommt von einem Neukunden. Mit Hilfe des WWS Uberprife ich, ob die angefragten
Guter vorratig sind. Bis auf ein Ersatzteil sind alle angefragten Gdter vor Ort, die ich fur den Neu-
kunden vorerst reserviere. Bei Neukunden lassen wir grundsatzlich die Bonitat tber eine Auskunftei
Gberpriifen. Bei dem Kunden Meisterwerkstatt Max Debit betragt der Bonitatsindex 310. (Anhang:
Zahlungsbedingungen)

Angebotserstellung

AuBerdem veranlasse ich im WWS die Erstellung eines Angebots mit Angaben Uber den Lieferzeit-
punkt und Uber unsere Zahlungskondition fiir Neukunden.

Der Neukunde kann, falls die Bestellung wahrend des Vormittags bei uns vorliegt, aus dem Angebot
entnehmen, dass die Pkw-Ersatzteile noch im Laufe des Nachmittags ausgeliefert werden kénnen.
Sollte der Neukunde es winschen, kénnten wir auch per Express die Pkw-Ersatzteile mit einem Ver-
sandkostenaufschlag unverziglich ausliefern. Auch diese Information weise ich im Angebot aus.

Fur das nicht vorratige Pkw-Ersatzteil wird vom WWS ein Bestellvorschlag mit Angaben tber mdgliche
Lieferer und deren voraussichtlicher Lieferzeit ausgewiesen. Die kirzeste Lieferdauer betragt 2 Tage.
Auch dieses Ersatzteil nehme ich in das Angebot mit der voraussichtlichen Lieferdauer auf.

Die Angebotsdaten werden mit den Bestelldaten des Kunden abgeglichen und von mir in den Auftrag
eingetragen.

Nach Absprache mit der zustandigen Sachbearbeiterin Gbermittle ich dem Neukunden per Mail dieses
Angebot.
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Begleitende Beschaffungsplanung mit Angebotsvergleich
Fir das nicht auslieferbare Pkw-Ersatzteil mit voraussichtlicher Lieferzeit von 2 Tagen plane ich fur die
Beschaffung Alternativen mit kirzerer Lieferzeit.

Ich erfrage bei den vom WWS ausgewiesenen Lieferern telefonisch bzw. per Mail, ob die angegebene
Lieferzeit verkirzt werden kann und welche Kosten uns zusatzlich in Rechnung gestellt werden. Eine
weitere Moglichkeit sehe ich auch darin, dass ein Mitbewerber uns aushilft.

Report zur betrieblichen Fachaufgabe in der Wahlqualifikation ,, Auf-
tragssteuerung und -koordination”

Meine zusténdige Sachbearbeiterin weist darauf hin, dass von mindestens drei Anbietern Angebote
eingeholt werden mussen, nach deren Prifung beim giinstigsten Lieferer zu bestellen ist.

Kénnte das Kriterium Zeit besonders relevant sein, ist das ausschlaggebende Kriterium fiir die Bestel-
lung nicht der glnstigste Bezugspreis, sondern die kirzeste Lieferzeit.

Bevor ich den Neukunden Uber die verkirzte Lieferzeit und den méglicherweise verdnderten Angebot-
spreis informiere, muss ich mein weiteres Vorgehen mit der Sachbearbeiterin abstimmen.

Durchfiihrung des Auftrages

Aufgrund der Kundenanfrage sind folgende Schritte bei diesem Auftrag durchzuftihren:
Ein verbindliches Angebot erstellen und den Kunden unverztglich informieren
Die erwartete Kundenbestellung nach Eingang sofort erledigen und versenden
Die Rechnung fir den Kunden schreiben

Kommunikation mit dem Neukunden

Dem Neukunden sende ich noch wahrend des Vormittags per Mail unser Angebot zu, in dem neben
den angefragten Artikeln die jeweilig gewlinschten Mengen und unsere Verkaufspreise ausgewiesen
sind. Alle Artikel sind bis auf einen sofort lieferbar. Ich weise darauf hin, dass der zurzeit nicht liefer-
bare Artikel im Laufe des ndchsten Vormittags ausgeliefert werden kann. In dem Angebot sind unsere
Lieferungs- und Zahlungskonditionen gesondert ausgewiesen.

Kundenbestellung und Warenauslieferung

Am selben Vormittag geht die Bestellung des Kunden bei uns ein. Damit hat er unsere Preise und
Konditionen akzeptiert.

Er erwartet in seiner Werkstatt (Firmensitz) zwischen 12:00 und 13:00 Uhr den Wareneingang. Er geht
davon aus, dass — wie im Angebot ausgewiesen - am nachsten Tag zwischen 10:00 und 11:00 Uhr die
Auslieferung des fehlenden Artikels ebenfalls in seiner Werkstatt erfolgen wird.

Wir mailen dem Kunden eine Auftragsbestdtigung und eine Mitteilung, dass die Ware in der ge-
winschten Zeitspanne noch am Bestelltag ausgeliefert wird.

Am Bestelltag wird gegen 12:30 Uhr die Ware mit dem Lieferschein ausgehédndigt. Die vom Kunden
unterschriebene Lieferscheinkopie erhalte ich noch im Laufe des Nachmittags.
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Report zur betrieblichen Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
~Autragssteuerung und -koordination”

Kundenrechnung erstellen

Die Rechnungsnummer besteht aus dem Rechnungsjahr, der verantwortlichen Kostenstelle und einer
fortlaufenden Nummer. Die fortlaufende Nummer wird automatisch vom WWS erzeugt.

Ist die Rechnung fertig geschrieben, zeigt mir das System die Rechnung in einer Bildschirmtbersicht an.
Hier besteht die Mdglichkeit, die Kopfdaten wie Rechnungsempfanger, Datum und Rechnungsnum-
mer zu Uberprifen. AnschlieBend drucke ich die Rechnung aus und lege sie in die Unterschriftenmap-
pe, damit der Unterabteilungsleiter die Rechnung noch einmal tberprifen und unterschreiben kann.
Auch hier arbeiten wir nach dem Vier-Augen-Prinzip.

Nach der Unterschriftseinholung kopiere ich die Rechnung, hefte sie mit den tbrigen Unterlagen (An-
gebot, Kundenbestellung, Lieferschein mit Kundenunterschrift) zusammen und sortiere sie in dem
daflr vorgesehenen Ordner. Die Ausgangsrechnung wird auf dem Postweg an die Meisterwerkstatt
Max Debit verschickt. Der letzte Arbeitsschritt ist das Hinterlegen der Ausgangsrechnung als Datei im
WWS. Von hier aus werden sie Uber den Abteilungsleiter zur Buchhaltung gegeben.

Kontrolle, Bewertung und Reflexion der Ergebnisse

Die BeschaffungsmaBnahmen des nicht auslieferbaren Pkw-Ersatzteiles haben erheblich viel Zeit durch
Telefongesprache bei unseren Hausliefe-rern, die Einholung neuer Angebote bei anderen Lieferern
und die Gesprache mit der zustandigen Sachbearbeiterin in Anspruch genommen. AuBerdem war der
Bezugspreis des Ersatzteiles um 5 Euro hoher als bei unseren Hauslieferern. Dies hatte alles vermieden
werden kénnen, wenn das Lager bzw. die Beschaffung rechtzeitig eine Neubestellung veranlasst hat-
ten, damit unsere Lieferfdhigkeit jederzeit gewahrleistet ist.

Die unterstrichenen Textstellen im Report kdnnen als Gesprachsanlasse dienen.

Zahlungsbedingungen - Kunden

Skonto (%) Skontofrist
201 3 10
202 25 10
203 2 7
204 1 7
205 0 0
206 0 0

Ziel 30 Tage netto Kasse flr Z01 bis Z04
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Muster einer praxisbezogenen Fachaufgabe - Klassische Variante

(erstellt durch den Prufungsausschuss):

Wahlqualifikation ,,Auftragssteuerung und -koordination”

Sie sind Mitarbeiter/in der Firma Franz Meyer, GroBhandel fiir Papier und Biirobedarf

Seit einem Jahr werden zwei Auszubildende (zwei Umschuler) in unserem Unternehmen zum
.Kaufmann fir Biromanagement” ausgebildet. Mit der Betreuung und Anleitung eines Auszu-
bildenden (eines Umschtilers) werden Sie beauftragt.

Auftrag:

Stellen Sie den betrieblichen Ablauf dar, der durch die Bestellung der Industrie-Druck GmbH
ausgelost wird.
Begriinden Sie, welche Zahlungsbedingung Sie auswahlen.

Anlage 1: Bonitatsindex

Industrie-Druck GmbH Klassifikation
Risikofaktoren Gewichtung % 1 2 3 4 5 6
Zahlungsweise 20 60

Krediturteil 25 100
Unternehmensentwicklung 8 24

Auftragslage 7 21

Rechtsform 4 12

Branche 4 12
Unternehmensalter 4 12

Umsatz 2 6

Umsatz pro Mitarbeiter 4 16
Mitarbeiterstruktur 2 2

Eigenkapital 4 16
Kapitalumschlag 4 20
Zahlungsverhalten des Unternehmens 4 20
Zahlungsverhalten der Kunden 4 20
Bilanzdaten 4 16

Summe 100 2 0 147 148 60 0
Bonitatsindex 357
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Anlage 2:

Industrie-Druck GmbH

Industrie-Druck GmbH  Rahlstedter StraBe 144 22143 Hamburg
Franz Meyer e. K.

GroBhandel fur Papier- und Birobedarf
Hamburger StraBe 111

22083 Hamburg

Bestellung Nr. 888 / Angebot: aa.bb.20cc Lieferschein Nr.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Telefon, Name (0 40) 6 72 45 - Fitschenr

Rahlstedter StraBBe 144
22143 Hamburg

Telefon 040-672 45
Telefax 040-672 46
Industrie.Druck.GmbH@t-online.de

Datum: xx.yy.20zz

aufgrund lhres Angebots vom TT.MM.JJJJ bestellen wir fur unser Buro die unten aufgefihr-ten

Artikel.

Wir gehen davon aus, dass wir — wie im Angebot ausgewiesen — in der xx. Kalenderwoche mit

der Anlieferung rechnen kénnen.

Mit freundlichem GruB

Fitschen
Art.-Nr. Menge Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
3873-136 1 Schreibtisch »Content« Modell V 1.000,00 1.200,00
3873-156 2 Burodrehstuhl 250,00 500,00
Warenwert: 1.500,00
19 % Umsatzsteuer: 285,00
Rechnungsbetrag: 1.785,00
Bankkonto Industrie-Druck GmbH
Commerzbank Amtsgericht Hamburg, HRB 1101

IBAN DE 52 2004 00000277 8470 00

Steuernummer: 51/430/00369
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Anlage 3:

Zahlungsbedingungen - Kunden

Skonto (%) Skontofrist
201 3 10
202 2,5 10
203 2 7
204 1 7
205 0 0
206 0 0

Ziel 30 Tage netto Kasse flr Z01 bis Z04

Anlage 4:

Allgemeine Geschéaftsbedingungen

Angebot, Lieferung

1.

Unsere Angebote gelten nur flr den kaufmannischen Geschéftsverkehr und solange der Vorrat
reicht. Sie sind stets unverbindlich und freibleibend. Zwischenverkauf und Preisanderungen vor
Vertragsabschluss behalten wir uns vor.

. Liefertermine werden nach Moglichkeit eingehalten, sie sind jedoch unverbindlich. Wir fihren

normalerweise alle Artikel am Lager. Bei einem Bestelleingang bis 12 Uhr gelangen diese Artikel
spatestens bis 18 Uhr zum Versand. Sollte in einzelnen Fallen die Ware nicht am Lager vorréatig
sein, behalten wir uns eine spétere Auslieferung vor.

Preise und Zahlungsbedingungen

3.

Alle im Katalog angegebenen Preise sind Nettopreise und gelten zuzlglich der gesetzlichen
Umsatzsteuer.

4. Der Rechnungsbetrag ist unverziglich fallig, soweit nicht andere Bedingungen vereinbart sind.

Bei Zahlungsverzug sind wir berechtigt, ab der 2. Mahnung Mahngebihren in Héhe von 10 EUR
und Verzugszinsen zu berechnen.
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Transportkosten
6. Die Versandkosten gehen bei Auftrdgen bis zu einem Netto-Warenwert unter 200 EUR zu Lasten
des Kunden. Ab 200 EUR liefern wir frei Haus.

Eigentumsvorbehalt

7. Alle gelieferten Waren bleiben bis zur vollstdndigen Bezahlung unser Eigentum.

8. Der Kunde darf gelieferte Ware nur im ordentlichen Geschaftsgang weiterverduBern. Der Kunde
tritt uns schon jetzt alle Forderungen aus der WeiterverauBerung der Ware ab. Wir erméachtigen
den Kunden, die abgetretenen Forderungen im eigenen Namen einzuziehen. Wir bleiben aber
berechtigt, diese Forderungen selbst einzuziehen, sobald der Kunde mit Zahlungen an uns in
Verzug kommt oder seine Zahlung einstellt.

Gewahrleistung

9. Der Kunde ist verpflichtet, die Ware unverzuglich bei Anlieferung sowohl auf Beschadigung als
auch auf offensichtliche Mangel zu untersuchen. Die Mangel sind unverziglich dem Zusteller
anzuzeigen und auf den Frachtpapieren zu vermerken.

10.Es gilt die gesetzliche Gewahrleistungsfrist.

11.Versteckte Mangel sind unverziglich nach Entdeckung anzuzeigen.

12.Die beschadigte Ware bleibt bis zur Begutachtung durch einen Sachverstéandigen beim Empfénger.

Erfiillungsort und Gerichtsstand
13.Erfullungsort ist fur beide Teile Hamburg.
14.Gerichtsstand ist flr beide Vertragspartner Hamburg

Losungshinweis: Klassische Variante
Franz Meyer, GroBhandel fiir Papier und Biirobedarf

Der Prifling stellt die einzelnen Bereiche seines Ausbildungsbetriebs dar, die im Zusammenhang
mit der Abwicklung/Erledigung der Kundenbestellung unmittelbar/mittelbar beteiligt sind.

Der Prifling begrindet/erldutert, warum/dass es fir Stamm- und Neukunden unterschiedliche
Konditionen hinsichtlich Skonti und Zahlungsfristen gibt.

Der Prufling erldutert den Bonitatsindex und begriindet, welche Relevanz der Bonitatsindex fur die
Festlegung der Zahlungsbedingung fur einen Neukunden hat.

Der Prufling begrindet die Hohe der Transportkosten.

Der Prufling stellt dar und begrtindet, welche Schritte er hinsichtlich der Lieferfahigkeit im
Einzelnen plant.
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Modifikation einer nicht geeigneten
praktischen Fachaufgabe

Nicht geeignete Aufgabenstellung

Ausgangssituation:

Sie sind Mitarbeiter in der Vertriebsabteilung
der Firma XXY Niederstein am Inn.

Ein Stammkunde nimmt telefonisch Kontakt
mit Ihnen auf und fragt nach 500 Kuhlschran-
ken (NewLine) nebst Lieferbedingungen bei
lhnen an.

Wie begleiten Sie die Kaufvertragsabwicklung?

Gehen Sie dabei insbesondere darauf ein,

a) welche Punkte ein verbindliches Angebot
enthalten muss und ob eine bestimmte Form
eingehalten werden muss,

b) welche Punkte Sie intern fir das Angebot in
Erfahrung bringen mssen,

) welche internen Unterlagen Sie fiir
die Erstellung eines auf den Kunden
zugeschnittenen Angebotes bendtigen,

d) wie im vorliegenden Fall ein Kaufvertrag
zustande kommt,

e) welche rechtlichen Mdéglichkeiten der Kunde
hat, wenn die gelieferten Gerate eine andere
als die bestellte Farbe haben.

Modifikation dieses Beispiels

Ausgangssituation fur einen Auszubildenden
aus dem Bereich Handel:

Sie sind Mitarbeiter der Vertriebsabteilung der
Handelsfirma XXY Niederstein am Inn.

Ein Stammkunde nimmt telefonisch Kontakt
mit lhnen auf und fragt nach, ob innerhalb
von zwei Wochen 500 Kuhlschranke (NewLi-
ne) in den Farben Wei (300) und Grin (200)
geliefert werden kénnen.

Bearbeiten Sie diese Anfrage bis zur Lieferung
der Ware.

Maoglicher Impuls fir das Prifungsgesprach
Bei Anlieferung stellt der Kunde fest, dass
alle gelieferten Kuhlschranke weil sind.

Erlautern/begriinden Sie, wie Sie damit
umgehen!
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Nicht geeignete Aufgabenstellung

Vor der Beschreibung einer Musterlosung
erfolgt der allgemeine Hinweis:

Andere sinnvolle und richtige Lésungen sind zu
akzeptieren, insbesondere, wenn sie sich aus
dem Hintergrund des Ausbildungsbetriebes
ableiten.

Auch Antworten, die Uber den Rahmen der
Aufgabe hinausgehen und sich auf vom Pri-
fungsausschuss gestellte Fragen ergeben, sind
zu berdcksichtigen.

Die Fragen mussen sich aber auf die Ausbil-
dungsordnung beziehen.

Losungshinweis

Angebot:

Ein Angebot legt die Bedingungen fest, zu de-
nen der Anbieter bereit ist, Ware zu liefern oder
eine Dienstleistung zu erbringen. Das Angebot
kann formlos (auch mundlich) erfolgen, tblich
ist allerdings die Schriftform.

Inhalt des Angebots:

Genaue Bezeichnung der Ware (bzw. der
Dienstleistung)

Menge und Preis

Rabatte, Skonto

Kosten der Fracht und Verpackung
Erfullungsort, Gerichtsstand, ggf. Eigen-
tumsvorbehalt

Lieferzeit

Zahlungsbedingungen

Ggf. die Regelungen fur Liefer-, Annahme-
und Zahlungsstérungen

Modifikation dieses Beispiels

Lésungshinweis:

Der Prufling erldutert und stellt dar, dass

es fur Stammkunden besondere Kondi-
tionen bezogen auf Rabatt, Skonti und
Zahlungsfristen gibt. (Angebot)

Der Prifling erldutert wie der Kaufvertrag zu
Stande kommt.

Der Prifling stellt dar, wie mit dem Kunden
der Kaufvertrag abgewickelt wird, welche
Lieferfristen und Konditionen vereinbart
wurden.

Hinweis zum Impuls:
Da es sich um einen Stammkunden handelt,
stellt der Prifling dar, dass es besondere
Bemuhungen geben wird, diesen Mangel
auszugleichen. (Preisnachlass, kurzfristige
Nachlieferung u. a.)
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Nicht geeignete Aufgabenstellung

Kundendatei:

Kundenstatus (Sonderstatus, -bedingungen),
besondere bestehende (Preis-)Absprachen,
Skontoregelungen, besondere Lieferbedingun-
gen fur diesen Kunden, Rabatte auf Verkaufs-
preisliste, Lieferfristen erfragen

Mogliche interne Unterlagen:
Kundenkartei (besondere Vereinbarungen)
Verkaufspreislisten
Lieferbedingungen
Rabattstaffeln

Kaufvertrag:

Annahme des Kunden (z. B. Bestellung auf
Basis des Angebotes)

Reklamation:
Dem Hersteller Gelegenheit zur Nacherftllung
geben

Nachbesserung (in diesem Fall kaum maglich)

Nachlieferung neuer Geréte in der richtigen
Farbe mit ausreichender Frist

Rucktritt vom Kaufvertrag nach erfolgloser
Nachfristsetzung

Schadensersatz nach erfolgloser Nach-
fristsetzung

Modifikation dieses Beispiels

Hinweise zur Gesprachsfiihrung:

Der Prifungsausschuss wird bei Stocken des
Gespraches (Blockaden) mit anregen-den
Fragen bzw. Impulsen das Gesprach wieder
in Gang bringen, wie z. B.: Was hatten Sie in
diesem Fall in ihrem Betrieb getan?

Sollte sich der Priifling inhaltlich verhaspeln,
koénnen Impulse, Hilfestellungen gegeben
werden, um das Gesprach wieder in Gang zu
bringen.

Z.B.:

Sie erinnern sich doch sicher, wie beim Kauf
z.B. lhres Smartphones der Kaufvertrag zu
Stande gekommen ist.

Wie war das noch?

Begriindung, warum die o. a. Aufgabenstellung nicht geeignet ist:

(1) Es wird eine betriebliche Situation geschildert, die fur die Losung keine Vorgaben enthalt.

(2) Die Fragen fuhren den Prifling sehr eng und geben wenig Gelegenheit fur ein offenes Gesprach.

(3) Es werden Wissensfragen gestellt, die dem Prufling keine Mdéglichkeit geben, seine Erfahrungen
einzubringen und frei zu agieren.

(4) Es wird eine Frage nach einer Vertragsstérung gestellt, die in den Aufgaben nicht vorkommt.

(5) Aus der Aufgabenstruktur wird deutlich, dass der Losungshinweis sehr ,wissens-/fakten-
gebunden” ist.
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(6) Es wird Wissen abgefragt, das eine klare Struktur von richtig und falsch beinhaltet.
(7) Wenn der Priifling nicht im Handelsbetrieb ausgebildet wurde, hat er keine Moglichkeit, sich auf
seine betrieblichen Strukturen zu beziehen.

Anmerkung:

Die Vorbemerkung zu den Loésungshinweisen eréffnet alle Moglichkeiten -

damit auch reine Wissensfragen.

Noch deutlicher wird das daran, wie der Losungshinweis formuliert wird. In der Regel wird bei dem
Lésungshinweis nur eine Losung, wie es in den Schulbtchern (Schulbuchwissen) Ublich ist, angegeben.

Fazit:
Eine solche Fachaufgabe entspricht in keiner Weise den Anforderungen der Verordnung und ist
deshalb abzulehnen.
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Auszug aus der Erprobungsverordnung

Anhang Auszug aus der Erprobungsverordnung

§4 Teil 2 der Abschlusspriifung - Absatz (5)

(1) Fur den Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation”
bestehen folgende Vorgaben:

1. der Prufling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

)Yberufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erortern
sowie Losungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren,

)kunden- und serviceorientiert zu handeln,

) betriebspraktische Aufgaben unter Berticksichtigung wirtschaftlicher, ©kologischer und
rechtlicher Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten sowie

) Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berlcksichtigen;

2. mit dem Prifling soll ein fallbezogenes Fachgesprach durchgefthrt werden, fur das folgende
Vorgaben bestehen:

)Grundlage fur das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen
nach § 4 Absatz 3 der Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung,

)bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fachgespréch zeigt,

) das Fachgesprach soll hdchstens 20 Minuten dauern und

) das Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Lésungsweg durch den Priifling
eingeleitet;

3. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgesprach soll der Prifling

)fur jede der beiden festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 der
Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung einen hdchstens dreiseitigen Report Uber
die Durchfuhrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen

oder

)eine von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl
gestellt werden, bearbeiten und Lésungswege entwickeln; Grundlage fur die Fachaufgaben ist
eine der festgelegten Wahlqualifikationen nach§ 4 Absatz 3 der Buromanagementkaufleute-
Ausbildungsverordnung.

Der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Prifung mit, welche Varian-
te nach Satz 1 Nummer 3 gewahlt wird. Wird die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe a gewahlt,
hat der Ausbildende zu bestatigen, dass die Fachaufgaben vom Prifling eigenstandig im Betrieb durch-
gefiihrt worden sind. Die Reporte sind dem Priifungsausschuss spatestens am ersten Tag von Teil 2 der
Abschlusspriifung zuzuleiten. Sie werden nicht bewertet. Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben
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wahlt der Priifungsausschuss eine aus. Ausgehend von der gewdhlten Fachaufgabe und dem dazu er-
stellten Report entwickelt der Priifungsausschuss fir die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fall-
bezogene Fachgesprach so, dass die in Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewiesen werden
kénnen. Wird die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe b gewahlt, ist dem Priifling eine Vorbe-
reitungszeit von 20 Minuten einzurdumen. Ausgehend von der Fachaufgabe, die der Prifling gewahlt
hat, entwickelt der Prifungsausschuss fur die zugrunde liegende Wahlqualifikation das fallbezogene
Fachgesprach so, dass die in Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewiesen werden kénnen.”

§ 5 - Gewichtung der Priifungsbereiche, Bestehen der Priifung

(1) Die Prufungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

. Informationstechnisches Biromanagement mit 25 Prozent,
. Kundenbeziehungsprozesse mit 30 Prozent,

. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation mit 35 Prozent,

. Wirtschafts- und Sozialkunde mit 10 Prozent.

(2) Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen wie folgt bewertet worden sind:
. im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 der Abschlussprifung mit mindestens , ausreichend”,
. im Ergebnis von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,,ausreichend”,
. in mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens
,ausreichend” und
. in keinem Prifungsbereich von Teil 2 der Abschlusspriifung mit ,, ungentigend”.

(3) Auf Antrag des Pruflings ist die Prifung in einem der Prifungsbereiche ,, Kundenbeziehungs-
prozesse”oder ,Wirtschafts- und Sozialkunde” durch eine mundliche Prifung von etwa
15 Minuten zu erganzen, wenn

. einer der beiden Prifungsbereiche schlechter als , ausreichend” bewertet worden ist und
. die mundliche Erganzungsprufung fur das Bestehen der Abschlusspriifung den Ausschlag
geben kann.

Bei der Ermittlung des Ergebnisses flr diesen Prifungsbereich sind das bisherige Ergebnis und das
Ergebnis der mundlichen Ergdnzungspriifung im Verhdltnis 2:1 zu gewichten.
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Information der zustiandigen Stelle
(hier exemplarisch:
IHK Nordwestfalen)

Kaufmann/-frau fur Biiromanagement

Abschlusspriifung Teil 2 - Priifungsbereich ,,Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation”

Erlauterungen zum Onlineverfahren der ,Report-Variante”

Allgemeine Hinweise

Die beiden zu erstellenden Reporte sind ausschlieBlich online einzustellen. Einer der beiden Reporte
dient als Grundlage fir das , Fallbezogene Fachgesprach”. Der Report selbst wird nicht bewertet. Der
Prafling meldet sich mit den separat aufgefiihrten Login-Daten auf der fol-genden IHK-Internetseite
an: http://www.ihk-nordwestfalen.de/P04088

Bei der ersten Anmeldung im Onlinesystem muss der Prifling seine eigene E-Mail-Adresse, sowie die
E-Mail-Adresse des zustandigen Ausbilders im Ausbildungsbetrieb eintragen. Die angegebenen E-Mail-
Adressen mussen aktuell sein. Darlber hinaus muss sichergestellt sein, dass die Postfacher regelmaBig
auf neue Mails Uberprift werden.

Die Reporte missen vom Priifling online als PDF-Datei auf dem o. g. Onlineportal eingestellt werden.
Bei der Einstellung der Reporte bestatigt der Prufling im System, dass die Reporte eigenstandig erstellt
wurden und mit dem Ausbildungsbetrieb abgestimmt sind. Liegen bis zur Abgabefrist (siehe Anschrei-
ben) keine Reporte online vor, hat der Prifling dadurch die ,klassische Variante” gewdhlt und die
.Report-Variante” entfallt.

Formale Hinweise fiir die Erstellung der Reporte

Nicht mehr als 3 Seiten Umfang (ohne Deckblatt)
Deckblatt mit Name und Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag
SchrittgroBe 12, Schriftart Arial (oder ahnlich)
Zeilenabstand 1,5

Linker und rechter Rand von 2,5 cm

Fortlaufende Seitennummerierung

Name auf jeder Seite

“ zum Inhaltsverzeichnis



Inhaltliche Hinweise fiir der Erstellung der Reporte
Gliederungspunkte (Beispiel)

Aufgabenerstellung/Arbeitsauftrag

Planung

Durchfuhrungsphase / Begriindung der Vorgehensweise
Rahmenbedingungen/Gesamtzusammenhang
Kontrolle/Bewertung der Ergebnisse

Kriterien einer betrieblichen Fachaufgabe (Report-Variante)
Berufs- und Betriebsbezug

Bezug der Fachaufgabe zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes ist vorhanden.

Mehrere Lernziele der gewahlten Qualifikationseinheit gemafR Ausbildungsrahmenplan werden
abgedeckt.

Die betriebliche Fachaufgabe erfordert einen Losungsprozess.

Mindestens ein Teil eines realen Geschaftsprozesses wird abgebildet.

Abbildung einer vollstindigen beruflichen Handlung

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

Bearbeitung der Fachaufgabe

Keine Routineaufgabe, sondern Herausforderung fur den Auszubildenden. Beispiel fir
Herausforderungen: Auftreten von Problemen und Konflikten bzw. veranderten Bedingungen.
Recherche von Informationenerforderlich.

Umsetzung des Lésungsprozesses erfordert die Berlicksichtigung bzw. Abstimmung mit
verschiedenen betrieblichen Schnittstellen (Kollegen, Kunden etc.).

Gestaltungsspielraum

Gewisse organisatorische Freiheitsgrade oder Verantwortungs-und Entscheidungsspielraume fur
den Auszubildenden sind vorhanden.

Alternative Losungswege und Vorgehensweisen sind moglich. Auswertbarkeit

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

Maoglichkeiten der Reflexion der Aufgabe ist vorhanden z. B. inwieweit Ziele erreicht wurden.
Ableitung von Verbesserungsvorschlagen.

Erfolgreiches Ergebnis der Aufgabe ist nicht zwingend.

Auch schlissige Auseinandersetzungen mit unerwartetem oder unerwiinschtem Ergebnis kann
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Bewertungsbogen — Fachaufgabe in der Wahlqualifikation Nr. O #err [ Frau
- Fallbezogenes Fachgesprich - Datum:
O betriebliche Fachaufgabe (Report) Name:
O praxisbezogene Fachaufgabe S———
. . : i Pkt. .
Ausgangssituation Beurteilung Notizen Beginn: _ Uhr Ende:  Uhr
e Der Auftrag wird eindeutig erfasst und 1) @) 3) (4) Zeitvorgabe: O eingehalten O nicht eingehalten
dargestellt | | . |
e Kundenwiinsche werden auftragsgerecht L 1 Fachaufgabe:
berticksichtigt 25 50 75 100
e Umfeld und Schnittstellen sind umfas-
send beschrieben
Planungskompetenz Notizen Pkt.
e Ressourcen (Personal, Sachmittel), Ter- 1) ) (3) 4)
mine und Kosten sind umfassend ange- | | . |
fuhrt und in die Planung integriert . | Bewertung der Fachaufgabe:
e Der Ablauf des Auftrages wird umfassend 25 50 75 100 umfassend/komplex? O Ja O Nein
und nachvollziehbar geplant und in tber- verwandte Methoden /
(sj(;t:taubare, sinnvolle Teilaufgaben geglie- Techniken aktuell? O Ja O Nein
enthilt vollstindige
Auftragsbearbeitung (Durchfiihrung) Notizen Pkt. Handlung?
(planen, durchfiihren,
e Die Durchfiihrung der Prozessschritte 1) 2) (3) (4) kontrollieren .
sind umfassend erlautert | | . | ) 00 Ja O Nein
e MaBnahmen zur Qualitatssicherung sind L 1
integriert 25 50 75 100
e (stérungsbedingte) Abweichungen, An- Sonstige Bemerkungen'
passungen und Folgen sind umfassend ’
begriindet und beriicksichtigt
Auswertung (Reflexion) Notizen Pkt.
e Zielerreichung / Ergebnisse sind durch 1) 2) (3) 4)
Ist-Soll-Vergleich tiberzeugend festge- \ | . |
stellt und dargestellt T 1
 wirtschaftliche, 6kologische und rechtli- 25 50 75 100 Punktesystem: erreichte Punkte
che Aspekte / Zusammenhéange sind um- 100 - 92 = sehr gut
fassend beriicksichtigt 91 - 82 = gut
e Auftrag ist kunden-, serviceorientiert um- 81 - 67 = befriedigend
fassend grfu!lt worden . 66 - 50 = ausreichend
o  Kommunikations- und Kooperationsbe- _
. ) L .49 - 30 = mangelhaft
dingungen sind umfassend berticksich- .
tigt; 29 - 0= ungeniigend
o Beurteilung des eigenen Ergebnisses
e Reflexion der eigenen Vorgehensweise

Zone (1) von 0 - 25: nicht erschlieBbar, nicht erkennbar; Zone (2) von 25 — 50: bedingt erschlieSbar, in Ansétzen erkennbar; Zone (3) von 50 — 75: Teilaspekte/-aufgaben/-schritte sind erkennbar, nicht vollstdndig / noch liickenhaft,
verbesserungsbediirftig; Zone (4) von 75 — 100 wesentliche Aspekte dargestellt / beschrieben =» bis zur umfassenden, eindeutigen, nachvollziehbaren und vollstindigen Darstellung / Beschreibung
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Bewertungsbogen: Kaufmannfrau fir Biromanagement — Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (s. u.) auf Grundlage einer gestellten Aufgabe

Name:

Datum:

Wabhlqualifikation:

Thema der Aufgabe:

Prifungsnummer.

| Priifungsbeginn:

| Priifungsende:

Bewertungskriterien

| Soll-Punkte |NotizenlAnmerkungen

| Ist-Punkte

Planungskompetenz

Notwendige, relevante

Bearbeitungsschritte erfasst?

15 Punkte

Begriindung der Vorgehensweise

Lésungsweg

Lésungsalternativen

15 Punkte

Problemlésung

Hintergrundwissen

40 Punkte

Reaktion auf Problem

Selbstandiges SchlieRen von

Wissenslicken

Erlduterung von Hintergriinden

Betrieblicher Gesamtzusammenhang

20 Punkte

Berlicksichtigung von Schnittstellen

Erreichte Gesamtpunktzahl

Sonstige Bemerkungen

Unterschriften (Prifungsausschuss)
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Infos zur Erstellung eines Reports

Es gibt inzwischen gutes Material zur Erstellung eines Reports und was sich fur eine betriebliche Auf-
gabe fur einen Report eignet. Wir haben hier einige Links aufgefuhrt, die hier einen guten Hinweis
geben.

Al Betriebliche Fachaufgabe
https://youtu.be/F-1JS2NEa6E

https://www.youtube.com/watch?v=B6TI70h
Y7HY&feature=youtu.be

https://www.rheinhessen.ihk24.de/.../Leitfa-
den-zur-Erstellung-eines-Reports-data.pdf

Weitere empfehlenswerte Links zum berufli-
chen Prafungswesen:

https://wap.igmetall.de/pruefen.htm

https://www.pruef-mit.de/

Faaspivie Benpide
= Datenerfassen *  MeueAngeboteverglschen und bewerten
+ Protshot chieiben * Enischedunge it Handiengs el http://www.pruefungswesen-ighce.de/pruef-
*  Routh rig cingeh en wit vahin Gt .
\ 4 mit/
*  Rose en * Prowse planes una.lur_cmn.y
o Anrul ontpeg meshmen PRTpr———
*  Dokumenieabligen, Akio 3nlegomn +  BeondereVennstllung SgRRlserm
Quelle: Leitfaden 2ur P ] F bal Kauflauten far Bdroma-

nagement} , IHK 8.2 ahne Datum

Quelle: Leitfaden zur Reporterstellung (Betriebliche Fachaufgabe bei Kaufleuten fir Biromanagement)
IHK'S. 2 ohne Datum
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