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Fur den Prifungsbereich ,Fallbezogenes Fachgesprach® bestehen folgende Vorgaben: Der Priifling soll
nachweisen, dass er in der Lage ist,

Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau fir Buromanagement

Hinweise zum Prufungsbereich fallbezogenes Fachgespréach

- berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erdrtern sowie
Lésungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren,

- kunden- und serviceorientiert zu handeln,

- betriebspraktische Aufgaben unter Berlicksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und rechtlicher
Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten sowie

- Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bericksichtigen.

Klassische Variante

Der Prifling bekommt am Tag der mindlichen Priifung vom Prifungsausschuss zwei praxisbezogene
Fachaufgaben zur Wahl gestellt. Grundlage fir die beiden Fachaufgaben ist eine der beiden festgelegten
Wabhlqualifikationen. Die zu prifende Wahlqualifikation wird vom Priifungsausschuss festgelegt.

Zur Bearbeitung der gewahlten Prifungsaufgabe wird eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten gewahrt.
Die nachfolgende Prifungszeit betragt 20 Minuten.

Report-Variante

Der Prifling schreibt zu jeder der beiden gewahlten Wahlqualifikationen einen hdchstens dreiseitigen
Report Uber eine betriebliche Fachaufgabe.

Einer der beiden eingereichten Reporte dient, sofern mit der Anmeldung zur Abschlusspriifung Teil 2 die
Report-Variante gewahlt wurde, als Grundlage fir das 20-minutige Fallbezogene Fachgespréch. Der
Report wird nicht bewertet. Sofern die Report-Variante gewahlt wurde, jedoch keine Reporte bis zum Tag
der schriftlichen Prifung eingereicht wurden, wird dieser Prifungsbereich mit ,ungentigend“ bewertet.

Formale Hinweise flir die Erstellung der Reporte

- Deckblatt mit personlicher Erklarung

- 3 Seiten Umfang, DIN A4

- SchriftgroRe 11, Schriftart Arial

- 1,5-zeilig verfasst

- linker und rechter Rand 2,5 cm

- fortlaufende Seitennummerierung

- Name und Vorname auf jeder Seite

- zusatzliche Anlagen werden nicht zugelassen und dirfen auch nicht zum Fachgesprach mitgebracht
werden

- Verwendung der ,Ich-Form*®

Obligatorische Hinweise (unbedingt einzuhalten!)

Bitte reichen Sie zwei Reporte in 4-facher Ausfertigung spatestens bis zum Tag der schriftlichen
Abschlussprifung Teil 2 beim Niederséchsischen Studieninstitut, Frau Imperiale, Wielandstr. 8, 30169
Hannover, ein.

Versehen Sie bitte jede Ausfertigung mit dem Formular-Deckblatt (also insgesamt 8 Einzelexemplare mit
jeweils einem Deckblatt, oben links zusammengeheftet).

Bitte keine Schnellhefter, Ordner oder Klarsichthiillen verwenden!



Inhaltliche Hinweise fiir die Erstellung der Reporte / Gliederungspunkte

1. Deckblatt Bezeichnung des Themas, personliche Erklarung tber
die eigenstandige Bearbeitung

2. Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag z.B. Worum geht es? Was soll erreicht werden?

3. Planung z.B. Welche Vorgehensweise ist geplant? Weshalb?

Lésungswege entwickeln

4. Durchfuihrung z.B. Wie soll vorgegangen werden? Begriindung der
Vorgehensweise, Malinahmen und Arbeitsschritte zur
Zielerreichung,

Beachtung von Rahmenbedingungen und Gesamt-
zusammenhang,

Welche Partner/Schnittstellen sind notwendig?
Welche wirtschaftlichen, 6kologischen und rechtlichen
Zusammenhange sind zu berilicksichtigen?

5. Auswertung z.B.Kontrolle, Bewertung, Welche Ergebnisse wurden
erzielt? Wurde das angestrebte Ziel erreicht? Welche
personlichen Erkenntnisse gibt es? Lésungswege
reflektieren

Anforderungskriterien an eine betriebliche Fachaufgabe (Report-Variante)
Als Orientierung fir Ausbilder und Auszubildende

Berufs- und Betriebsbezug

- Bezug der Fachaufgabe zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes ist vorhanden.

- Mehrere Lernziele der gewahlten Qualifikationseinheit gemaf Ausbildungsrahmenplan
werden abgedeckt.

- Die betriebliche Fachaufgabe erfordert einen Lésungsprozess.

- Mindestens ein Teil eines realen Geschaftsprozesses wird abgebildet.

Abbildung einer vollstandigen beruflichen Handlung
- Planung, Durchfihrung und Auswertung muss erfolgen.
- Durch die Bearbeitung kann die berufliche Handlungsféahigkeit unter Beweis gestellt werden.

Bearbeitung der Fachaufgabe

- keine Routineaufgabe, sondern Herausforderung fiur den Auszubildenden

- Beispiel fur Herausforderungen: Auftreten von Problemen und Konflikten bzw. veranderten
Bedingungen

- Recherche von Informationen ist erforderlich

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

Gestaltungsspielraum

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

- Alternative Losungswege und Vorgehensweisen sind mdglich.

- Der Datenschutz ist zu beachten

Auswertbarkeit

- Ergebnisse der betrieblichen Fachaufgabe ermdéglichen eine Bewertung z.B. hinsichtlich der
Wirksamkeit und des Kundennutzens.

- Moglichkeit der Reflexion der Aufgabe ist vorhanden, z.B. inwieweit Ziele erreicht wurden.

- Ableitung von Verbesserungsvorschlagen.

- Erfolgreiches Ergebnis der Aufgabe ist nicht zwingend, auch schliissige Auseinandersetzung mit
unerwartetem oder unerwiinschtem Ergebnis kann das Fazit sein.



