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1.1 Abschlussprifung Teil 1

Die Abschlussprifung Teil 1 (Prufungsbereich informationstechnisches Biliromanagement)
findet in der Mitte des 2. Ausbildungsjahres statt (Friihjahr und Herbst) und bezieht sich auf die
Ausbildungsinhalte der ersten 15 Monate. Die Priflinge sollen darin nachweisen, dass sie in der
Lage sind, im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages Biro- und Beschaffungsprozesse zu
organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten. Dabei sollen sie nachweisen, dass sie unter
Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren,
dokumentieren und kalkulieren kdnnen. Die Bearbeitung der Aufgaben wird in 120 Minuten
computergestiitzt erfolgen. Folgende Hilfsmittel wurden von den Fachausschiissen zugelassen:

- Unkommentiertes Rechtschreibwdrterbuch in gedruckter Form

- Unkommentierte Ausgabe DIN 5008 /“Schreib- und Gestaltungsregeln fur
die Textverarbeitung“) in gedruckter Form.

- Nicht erlaubt sind Taschenrechner.

Analog zu den bisherigen Biroberufen im Prifungsfach ,Informationsverarbeitung” wird eine
Datensammlung NURA, die vor jeder Priifung veroffentlicht wird, bereitgestellt:

www.ihk-aka.de, Download. Eine Befehlsliste sowie eine Musteraufgabe wurde vom
Fachausschuss unter www.ihk-aka.de, Aktuelles/Kaufmann/-frau fir Blromanagement
veroffentlicht.

1.2 Abschlussprifung Teil 2
Der schriftliche Teil der Abschlussprifung Teil 2 besteht aus zwei Prifungsbereichen.

1.2.1 Kundenbeziehungsprozesse

Im Prifungsbereich Kundenbeziehungsprozesse sollen die Priflinge nachweisen, dass sie in der
Lage sind, komplexe Arbeitsauftrage handlungsorientiert zu bearbeiten.

Dabei sollen sie zeigen, dass sie

¢ Auftrage kundenorientiert abwickeln,
e personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und
e Instrumente der kaufmannischen Steuerung fallbezogen einsetzen kénnen.

Die Bearbeitungszeit betragt 150 Minuten. Davon sind 90 Minuten fir offene Antwortmadglichkeiten
und 60 Minuten fur gebundene Aufgaben vorgesehen.

1.2.1 Wirtschafts- und Sozialkunde

Im Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde sollen die Priflinge nachweisen, dass sie
allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftiche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt
darstellen und beurteilen kénnen.

Die Bearbeitungszeit betragt 60 Minuten.

Fur die Bearbeitung der Prifungsaufgaben notwendige Informationen wie z. B.
Unternehmensbeschreibung und Kontenplan sind dem Aufgabensatz beigefiigt.

Fir den Teil 2 wurde vom Fachausschuss folgendes Hilfsmittel zugelassen:

- Ein nicht programmierter, netzunabhéangiger Taschenrechner ohne
Kommunikationsmdéglichkeit mit Dritten.



http://www.ihk-aka.de/
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2. Abschlussprufung Teil 2 - Praktischer Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation*

Im Prifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation* soll der Prifling nachweisen, dass er in
der Lage ist berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu
erortern sowie LOsungswege zu entwickeln, zu begrinden und zu reflektieren, kunden- und
serviceorientiert zu handeln, betriebspraktische Aufgaben unter Beriicksichtigung wirtschaftlicher,
Okologischer und rechtlicher Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten sowie
Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bericksichtigen.

Diese Anforderungen sowie die im Ausbildungsvertrag bereits festgelegten Wahlqualifikationen
werden vom Prifungsausschuss bei dem Fallbezogenen Fachgesprach zu Grunde gelegt.

2.1 Entscheidungen zum Anmeldetermin

Sollten sich die im Ausbildungsvertrag festgelegten Wahlqualifikationen im Verlauf der
Ausbildung geandert haben, so kbénnen diese spatestens mit der Anmeldung zur Abschlussprifung
Teil 2 angepasst werden. Dazu flgen wir dem Anmeldeformular eine ,Erklarung zum
Prufungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ (siehe Anlage 1) bei. Mit diesem Formular
muss der IHK die gewiinschte Variante fiir das Fallbezogene Fachgesprach mitgeteilt werden.
Beide Festlegungen sind nach der Einreichung bei der IHK — spatestens zum Anmeldeschluss -
verbindlich und kdnnen nachtréaglich nicht mehr geéndert werden.

Folgende Varianten konnen fur das Fachgesprach gewahlt werden:

Bei der Variante 1 (betriebliche Fachaufgabe) fuhrt der Prifling in jeder der beiden
Wahlqualifikationen eine betriebliche Fachaufgabe durch und erstellt dartiber einen hdchstens
dreiseitigen Report, der dem Prifungsausschuss als Vorbereitung auf das Fachgesprach dienen
soll. Die Fachaufgabe wird vom Ausbildungsbetrieb gestellt und muss dem Prifungsausschuss
nicht zur Genehmigung vorgelegt werden. Der Report wird nicht bewertet. Der Priifungsausschuss
wahlt am Prifungstag einen Report aus zu dem das Fachgesprach stattfinden soll und gibt dies
unmittelbar vor dem Fachgesprach dem Prifungsteilnehmer bekannt.

Bei der Variante 2 (praxisbezogene Fachaufgabe) wahlt der Prifungsausschuss eine der
festgelegten Wabhlqualifikationen aus und legt dem Prifling aus dieser Wahlqualifikation zwei
Aufgaben vor. Der Prifling wahlt eine Aufgabe aus und kann sich in héchstens 20 Minuten auf das
Fachgesprach vorbereiten.

2.2 Durchfihrung des Fallbezogenen Fachgesprachs

Der Prifling stellt zun&chst in ca. 5 Minuten seine Aufgabe und seinen Ldsungsweg dar (ohne
Prasentationsmedien!). Daran schlief3t sich das Fachgesprach mit dem Prifungsausschuss an.

Die einleitende Darstellung und das Fachgesprach zusammen dirfen 20 Minuten nicht
Uberschreiten.

Bei beiden Varianten werden nur die vom Prifungsteilenehmer in dem 20-minitigen
Fallbezogenen Fachgespréach gezeigte Leistungen bewertet. Bewertungskriterien siehe Anlage 2.
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2.3 Hinweise zur betrieblichen Fachaufgabe — Variante 1
2.3.1 Anforderungskriterien als Orientierungsmafstab

1. Berufs- und Betriebsbezug

Die betriebliche Fachaufgabe hat Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbilds ,Kaufmann/
Kauffrau fir Buromanagement®. Sie deckt mehrere Lernziele der gewahlten Qualifikationseinheit
gemal Ausbildungsrahmenplan ab. Die Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe erfordert einen
Losungsprozess. Mindestens ein Teil eines realen Geschaftsprozesses wird dabei abgebildet.

2. Abbildung einer vollstandigen beruflichen Handlung

Die betriebliche Fachaufgabe umfasst eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfiihrungs- sowie
Auswertungsphase. Der Auszubildende kann durch die Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe
seine berufliche Handlungsfahigkeit unter Beweis stellen.

3. Bearbeitung der Fachaufgabe

Die betriebliche Fachaufgabe ist keine Routineaufgabe fir den Auszubildenden, sondern hat
herausfordernden Charakter. Bei ihrer Bearbeitung koénnen Probleme und Konflikte bzw.
veranderte Bedingungen auftreten, die eine flexible Reaktion des Auszubildenden erforderlich
machen. Zur Bearbeitung der Fachaufgabe ist die Recherche von Informationen (z. B. Uber
interne/externe Informationsquellen, Programme, Unterlagen etc.) erforderlich. Die Umsetzung des
Losungsprozesses erfordert die Berlcksichtigung bzw. Abstimmung mit verschiedenen
Schnittstellen (z. B. vor- und nachgelagerte betriebliche Ablaufe/Bereiche, Vertriebspartner,
Kollegen, Vorgesetzte, Experten etc.).

4. Gestaltungsspielraum

Die Dbetriebliche Fachaufgabe bietet in Abstimmung mit Verantwortungstragern oder
Prozessverantwortlichen  organisatorische  Freiheitsgrade  oder  Verantwortungs-  und
Entscheidungsspielrdume fur den Auszubildenden (z. B. hinsichtlich Vorgehen, Einbindung von
Vertriebspartnern, Terminen, Budget etc.). Es gibt alternative Ldsungswege und
Vorgehensweisen, die der Auszubildende zur Bearbeitung der betrieblichen Fachaufgabe wéhlen
bzw. selbsténdig (in Absprache mit Ausbildungspersonal) entwickeln kann.

5. Auswertbarkeit

Die Ergebnisse der betrieblichen Fachaufgabe erméglichen eine Bewertung, z. B. hinsichtlich der
Wirtschaftlichkeit oder des Kundennutzens, die der Auszubildende selbstandig vornehmen kann.
Der Auszubildende hat die Moglichkeit zu reflektieren, in wie weit die Ziele der Aufgabe erreicht
wurden und kann ggf. Verbesserungsvorschldge ableiten. Die Reflektion einer durchgefiihrten
betrieblichen Fachaufgabe muss nicht zwingend in der Feststellung eines erfolgreichen
Ergebnisses minden: Auch die schlissige Auseinandersetzung mit einem unerwartetem oder
unerwunschten Ergebnis kann ein wirklichkeitsnahes Fazit sein.

Die Durchfuihrung der beiden betrieblichen Fachaufgaben muss selbstandig erfolgen und schlief3t
mit der Erstellung eines Reports je Wahlqualifikation ab. Beide Reporte missen zu dem
festgelegten Termin bei der IHK eingereicht werden und werden umgehend dem
Prifungsausschuss zur Vorbereitung auf das Fachgesprach zugeleitet.




