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Einleitung

Im Rahmen der Abschlusspriifung ist neben der schriftlichen Prifung eine betriebliche Projektarbeit
anzufertigen, die in einer Pradsentation vorgestellt und durch ein abschlieBendes Fachgesprach unter-
mauert wird. In dieser betrieblichen Projektarbeit soll ein aktuelles Thema aus dem Betriebsgeschehen
des Einsatzgebietes oder Fachbereiches des Prifungsteilnehmers zum Ansatz kommen, das auch flr
den Betrieb verwendbar sein sollte. Diese Projektarbeit kann ein eigenstandiges, in sich abgeschlosse-
nes Projekt oder auch ein Teilprojekt aus einem gréBeren Zusammenhang sein.

Durch die Projektarbeit und deren Dokumentation soll der Priifungsteilnehmer belegen, dass er Ar-
beitsabldufe und Teilaufgaben zielorientiert, unter Beachtung wirtschaftlicher, technischer, organisa-
torischer und zeitlicher Vorgaben selbststdndig planen und kundengerecht umsetzen sowie Dokumen-
tationen kundengerecht anfertigen, zusammenstellen und modifizieren kann.

Ablaufplan der Abschlussprifung Struktur der Abschlusspriifung

Einstellen des Projektantrags ins Onlinesystem und

Einreichung der Anmeldung bis zum Anmeldeschluss Priifungsteil A Gewichtung' 50%
Projektantrag
Ca. vier Wochen nach Eingang: Genehmigung o 2 = 2 =
g e Projektarbeit Prasentation und Fachgesprach
Durchfiihrung und Dokumentation Prasentation des betrieblichen
eines betrieblichen Auftrags. Auftrags.
Wenn genehmigt: Durchftirung und Dauer: 35 Stunden Priifungszeit ca. 30 Minuten
Dokumentieren des Projektes im angegebenen
Durchfiihrungszeitraum Gewichtung: 50 % Gewichtung: 50 %

Direkt nach Beendigung: Upload ins Onlinesystem
Zum vorgegebenen Termin: Einreichung der Prijfungsteil B Gewichtung: 50 %
Dokumentation bei der Kammer

1 2 3
Schriftliche Priifung Ganzheitliche Ganzheitliche Wirtschaft- und
Aufgabe 1 Aufgabe 2 Sozialkunde
Vorlaufigen Ergebnisse der schriftlichen Priifung gLt NE el Eiten Prcf:?rzgzsrte
werden online bekannt gegeben Konventionelle Konventionelle g
Aufgaben Aufgaben
90 Minuten 90 Minuten 60 Minuten
Fachgespréach und Présentation
Gewichtung: 40 % Gewichtung: 40% Gewichtung: 20%
EventuellmUndIicheErgénzungsprufung '__________:_________"_____________________: ______ STt T e T T
Eventuelle mindliche Prifung Prifungszeit ca. 15 Minuten

Ende der Priifung



Priifungsteil A
Projektauftrag

Art des Projektauftrages

Der Prufungsteilnehmer wahlt in Abstimmung mit dem Ausbildungsbetrieb das Thema seiner Projekt-
arbeit aus. Hierflir kommt insbesondere eine der nachfolgenden Aufgaben in Betracht:
1. Abwicklung eines Kundenauftrages einschlieBlich Anforderungsanalyse, Konzepterstellung, Kun-

denberatung sowie Angebotserstellung
2. Erstellen einer Projektplanung bei vorgegebener Kundenanalyse einschlieBlich Ermittlung von Auf-

wand und Ertrag.

Der Schwerpunkt der betrieblichen Projektarbeit soll im betriebswirtschaftlichen Teil (Anfor-
derungsanalyse, Marktanalyse, Entscheidungsvorbereitung,...) liegen, wobei die erlernten In-
formations- und Telekommunikationstechniken entsprechend einzubeziehen sind.

Der Ausbildungsbetrieb muss dabei sicherstellen, dass von der Projektarbeit keine schutzwirdigen
Betriebs- oder Kundendaten betroffen sind. Dem Priifungsausschuss ist vor der Durchfiihrung des
Projektantrags das zu realisierende Konzept zur Genehmigung vorzulegen!

Projektbetreuer
Der Ausbildungsbetrieb stellt einen Projektbetreuer. Dieser Projektbetreuer Gberwacht die Ausfiihrung

des betrieblichen Projektes. Dartiber hinaus steht er wahrend und nach der Ausfiihrung als Ansprech-
partner fur den Priifungsausschuss zur Verfigunag.

Zeitpunkt und Dauer

i 1. Oktober 15. November

Winter-

prifung priifung

Zeitfenster
6 Wochen

Sommer-

Durchfih-

rungs-
zeitraum

15 Abeits-

Bearbei-
tungszeit

Fir die Durchfiihrung des Auftrages steht ein ca. sechswdchiges Zeitfenster zur Verfligung. In diesem
Zeitfenster kann, laut Verordnung, eine Bearbeitungszeit von bis zu 35 Stunden frei gewadhlt werden.

Die Bearbeitungszeiten diirfen einschlieBlich der Dokumentationserstellung bis zu 35 Stunden
betragen und sich auf maximal 15 Arbeitstage innerhalb des Durchfiihrungszeitraumes ver-

teilen.

Der Durchfiihrungszeitraum ist im Projektantrag verbindlich anzugeben.



Falls es nicht mdglich sein sollte, den Durchflihrungszeitraum einzuhalten, ist die SIHK friihzeitig un-
ter Angabe der Griinde zu informieren. Der Priifungsausschuss entscheidet in diesen Fallen nach An-
trag Uber eine ggf. notwendige Veranderung des Durchfiihrungszeitraums. Generell gilt, dass die Pro-
jektarbeiten vor der schriftlichen Priifung beendet sein mussen.

Projektantrag

Der Projektantrag ist bereits Teil des betrieblichen Projektes und damit auch der Abschlusspriifung.
Er wird Gber ,Projektantrége online” (kurz ,PAQ") gestellt.

Zugang
Grundlagen
Das Projektantragsverfahren erfolgt papierlos lber das Internet. Der Zugang zu PAOQ erfolgt lber:

www.sihk.de/pao

Die Zugangsdaten erhalten Prifungsteilnenmer und Ausbildungs- bzw. Umschulungsbetrieb zusam-
men mit den Anmeldeunterlagen fiir die Abschlussprifung. Fir Priifungsteilnenmer und Ausbildungs-
betrieb bzw. Umschulungstrager gibt es verschiedene Logins.

Login Priifungsteilnehmer

Der Prifungsteilnehmer erhédlt von der SIHK die zum Login benotigte PIN-Nummer, das Passwort und
die Azubi-ldentnummer. Bei der Erfassung der Antragsdaten wird u.a. vom Priifungsteilnehmer eine
E-Mailadresse erfragt. Die angegebene E-Mailadresse muss fiir den gesamten Priifungszeitraum
(ca. vier Monate) verfiigbar sein, da der Priifungsteilnehmer alle Informationen per E-Mail
erhilt! Falls die angegebene E-Mailadresse nicht mehr zur Verfligung stehen sollte, teilen Sie bitte die
neue Adresse der SIHK mit.

Login Ausbildungsbetrieb bzw. Umschulungstrager

Der Ausbildungsbetrieb bzw. Umschulungstrager erhalt von der SIHK die zum Login bendtigte PIN-
Nummer, das Passwort und die Firmen-ldentnummer.

Winterpriifung Sommerprifung
Versand Anmeldungen und Zugangsdaten Anfang Juli Anfang Dezember
Anmeldeschluss 10. August 10. Januar
Spatester Termin Antragstellung 10. August 10. Januar




Ablaufplan Projektantrag

— Nach  Erhalt  der Bis spatestens zum Anmelde-| [Entscheidung  ca.[ [Bis spatestens zum
=~ .

S Anmeldeunterlagen schluss: vier Wochen nach| [letzten Tag des ge-
= Sommerprifung: 10. Januar Anmeldeschluss nehmigten Durchfih-
E" Winterprifung:  10. August rungszeitraums

ig Bearbeiten und B e mit Antrag . Nach.Durcth—
= = Einstellen des Afel%;;rlllml genehm|g =, ung: Upload
5 < Projektantrags -~ d.er Dokumen-
a ation

Freigeben mit
Firmen-PIN

Ausbildungs-
betrieb

Antrag abgelehnt Entscheidung )
tiber
Genehmigung

\/

Prifungsaus-
schuss

Antragsverfahren

Der Projektantrag wird in Teilschritten online eingegeben. Die einzelnen Seiten unterliegen bestimm-
ten Plausibilitdatsprifungen. Bei Fehlern in der Eingabe Iasst sich die Seite nicht abspeichern, es erfolgt
eine entsprechende Meldung.

Nachdem der Priifungsteilnehmer den Antrag online eingestellt hat und sicher ist, dass keine Ande-
rungen mehr vorgenommen werden, bestatigen zuerst der Prifungsteilnehmer und anschlieBend der
Ausbildungs- bzw. Umschulungsbetrieb mit ihren jeweiligen PIN-Nummern den Projektantrag. Erst
danach steht der Antrag dem Priifungsausschuss bzw. der SIHK zur Verfligung.

Der Priifungsteilnehmer erhdlt nach der Bestitigung beider PIN-Nummern (Prifungsteilnenmer und
Ausbildungs- bzw. Umschulungsbetrieb) eine E-Mail als Eingangsbestatigung. Der Projektantrag mit
Status des Projektverfahrens ist jederzeit im Internet einsehbar, Anderungen kénnen jedoch nicht
mehr durchgefiihrt werden.



Inhalt des Projektantrags

r 3.1-3.3 Strukturplan 1“.— 3.4 Darstellung 1Ir 4, Projektphasen 1Ir Erklidrung _‘I

(

Gliederung ||  Antragsdaten [ 1.-1.2Projekt  |[  24-23Konzept |

Im Projektantrag mussen insbesondere folgende Angaben gemacht werden:

1.

o

Projektbezeichnung

Thema der Projektarbeit mit Kurzbeschreibung und Ist-Analyse sowie bei einem Teilprojekt mit
eventuellen Schnittstellen

Zielsetzung entwickeln / Soll-Konzept

Was soll am Ende des Projektes erreicht und welche Anforderungen missen erfillt sein? Gibt es
Einschrankungen, die beriicksichtigt werden missen?

Projektstrukturplan entwickeln

Welche Haupt- und Teilaufgaben sind zur Erflillung der Zielsetzung erforderlich.

Optional: Entwicklung einer grafischen oder tabellarischen Darstellung (Upload einer max. 2 MB
groBen GIF-Datei)

Projektphasen mit Zeitplanung in Stunden

Erklarung des Antragstellers

Einverstandniserklarung des Ausbildenden zur Durchfiihrung des Projektes. Angabe des verbindli-
chen Durchfiihrungszeitraums und Projektverantwortlichem im Ausbildungs- bzw. Priifungsbe-
triebs. Angabe der Prasentationsmittel - Bitte den Hinweis zu den Prasentationsmitteln im Ab-
schnitt ,Fachgesprach” beachten.

Bei der Formulierung des Antragstextes sollte Folgendes beachtet werden:

Die eigene Priifungsleistung des Auszubildenden muss klar erkennbar sein.

Welche Dinge sind schon vorhanden, welche Tatigkeiten fihrt der Auszubildende tatsachlich
selbststandig aus?

Weniger ist mehr

Kurze, dafur aber prazise Formulierungen erleichtern die Beurteilung

Es ist ein Projektantrag

Zum Zeitpunkt der Antragstellung sind naturgemaB viele offene Fragen vorhanden, die erst im Lau-
fe des Projektes genauer untersucht und entschieden werden konnen. Diese Entscheidungen sollten
im Projektantrag nicht vorweggenommen werden; es sollte aber ein mdglicher Losungsansatz auf-
gezeigt werden.

Hinweis zum Eintragen der Firmendaten im Projektantrag:

Auch wenn bereits im Antrag ein Ausbildungsbetrieb bzw. Umschulungstrager erscheint, muss ein
zweites Mal eine Firma eingegeben werden. Umschiler tragen dort ihren Praktikantenbetrieb, Auszu-
bildende ihren Ausbildungsbetrieb ein. Wird das Projekt in einem anderen Betrieb, einer Zweignieder-
lassung,... durchgefiihrt, tragen Sie hier bitte diese Anschrift entsprechend ein.

Winterprifung Sommerprifung

Spatester Termin Antragstellung 10. August 10. Januar




Entscheidung liber den Antrag

Der Prifungsausschuss entscheidet in der Regel binnen vier Wochen nach dem Eingang des Antrags.
Er genehmigt die Projektarbeit wie vorgelegt oder versieht sie ggf. mit Anderungen und gibt sie dann
zur Durchfiihrung im Betrieb frei. Der Priifungsteilnehmer wird umgehend per E-Mail Gber die Ent-

scheidung informiert.

Sollte der Projektantrag vom Priifungsausschuss nicht genehmigt werden, wird der Priifungsteilneh-
mer per E-Mail Uber die Ablehnung und die Ablehnungsgriinde informiert. Er hat nun Gelegenheit den
Projektantrag zu iiberarbeiten. Der Projektantrag steht dann einmalig fiir die Uberarbeitung zur Verfii-
gung. Der gednderte Antrag ist nach der Uberarbeitung erneut von Auszubildenden und Ausbildungs-

betrieb weiterzuleiten.

Danach wird der Projektantrag erneut vom Priifungsausschuss gepriift und bei erfolgreicher Uberar-

beitung genehmigt.

Winterprifung

Sommerprifung

Genehmigung bzw. Ablehnung Antrdge

bis 30. September

bis 28. Februar

Falls nicht genehmigt

Spatester Termin erneute
Antragsstellung

eine Woche nach Ablehnung
(spatestens 23. September)

eine Woche nach Ablehnung
(spatestens 21. Februar)

Genehmigung bzw. Ablehnung
Antrage

bis 30. September

bis 28. Februar

Beginn Zeitfenster
Projektdurchfiihrung

1. Oktober

1. Mérz

Ende Zeitfenster Projektdurchfiihrung

15. November

15. April




Projektarbeit

1. Durchfiihren des Projektes / Erarbeitung der Dokumentation

Nach der Genehmigung durch den Priifungsausschuss ist das Projekt in der vorgegebenen Zeit (max.
35 Stunden) zu bearbeiten und mit praxisbezogenen Unterlagen zu dokumentieren. ,Praxisbezogen”
heiBt in diesem Zusammenhang, dass die Unterlagen so gestaltet werden, wie es in der Praxis des Be-
triebes Ublich ist oder dieser Praxis mdglichst nahe kommt. Gegebenenfalls miissen Unterlagen erstellt
werden, die umfangreicher oder aussagekraftiger sind als in der Praxis Ublich, um eine Beurteilung der
Arbeitsergebnisse des Priifungsteilnehmers zu ermdglichen.

Die Erstellung der Projektdokumentation gehort zur Bearbeitungszeit fiir das betriebliche Pro-
jekt!

2. Aufbau der Dokumentation

Die Gestaltung und insbesondere eine aufwandige Aufbereitung der Projektdokumentation an sich hat
keinen Einfluss auf die Bewertung, wichtig ist jedoch eine Ubersichtliche Darstellung sowie gute Les-
barkeit. Grafiken miissen schwarz/weiB-optimiert sein, um die Lesbarkeit auf Ausdrucken und Fo-
tokopien zu gewahrleisten. Die Seiten der Projektdokumentation bzw. Anlagen sind fortlaufend zu
nummerieren.

Der Prifungsausschuss hat folgenden Aufbau der Dokumentation beschlossen:

1. Seite: Deckblatt
Das Deckblatt enthalt die Daten des Prifungsteilnehmers, den Titel der Projektarbeit, den Namen
des Projektbetreuers sowie Telefonnummern bzw. E-Mail-Adressen des Priifungsteilnenhmers und
Projektbetreuers.

2. Seite: Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben

Folgende Seiten: Eigentliche Dokumentation und Anlagen
Die Dokumentation soll ohne Anlagen zwischen 10 und max. 20 DIN-A4-Seiten umfassen.

Die Gesamtseitenzahl darf inklusive Anhang max. 50 Seiten betragen!

3. Upload der Dokumentation

Der Upload in das PAO-System muss spatestens am letzten Tag des vom Prifungsausschuss geneh-
migten Durchflhrungszeitraums bis 24:00 Uhr erfolgen. Erfolgt der Upload nicht rechtzeitig, kann
dies als nicht erbrachte Priifungsleistung gewertet werden!

Es kann EINE PDF-Datei (inklusive aller Anlagen) mit max. 5 MB hochgeladen werden. Andere Datei-
formate sind nicht zuldssig. Nach dem erfolgreichen Upload der PDF-Datei ist kein weiterer Up-
load mehr moglich! Falls Sie nach dem Upload Fehler feststellen, kdnnen diese nicht mehr korrigiert
werden!
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Tipps und Tricks zum Erstellen bzw. Zusammenstellen einer PDF-Datei finden Sie
im Anhang.
4. Abgabe der Printversionen

Die ausgedruckte Version in fiinffacher Ausfertigung muss am festgesetzten Termin (siehe Tabel-

le) bis 12:00 Uhr bei der Stidwestfalischen Industrie- und Handelskammer zu Hagen, Bahnhofstr. 18,
58095 Hagen, eingereicht werden.

Eine verspatete Abgabe kann als nicht erbrachte Priifungsleistung gewertet werden!

Winterpriifung \ Sommerprifung
Spatester Upload Dokumentation letzter Tag des genehmigten
Durchflihrungszeitraumes
Abgabe Printexemplare Dokumentation 1. Dezember 15. Mai
bis 12:00 Uhr bis 12:00 Uhr
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Personliche Erklarung

Die Vorlage der personlichen Erklarung ist Voraussetzung fiir die Ablegung der Prasentation und des
Fachgesprachs. Sie wird vor Beginn der Prasentation dem Priifungsausschuss iibergeben.

In ihr bestatigen Prifungsteilnehmer und Projektbetreuer, dass

a) das betriebliche Projekt wie dargelegt abgewickelt wurde und die Dokumentation selbststandig
verfasst und angefertigt wurde,

b) der erlaubte Zeitrahmen nicht tiberschritten wurde und

c) falls den Priifern ausgedruckte Dokumentationen zur Verfiigung gestellt wurden, diese im Rah-
men des technisch Méglichen mit der elektronisch eingereichten Version identisch sind.

Die Vorlage der personlichen Erklarung finden Sie unter www.sihk.de/pao auf der jeweiligen Unterseite
fur Ihren Beruf

Bitte benutzen Sie ausschlieBlich diese Vorlage - andere personliche Erkliarungen werden
nicht akzeptiert. Prasentation und Fachgesprich kdnnen nur durchgefiihrt werden, wenn ein
Original der Erkldarung unterschrieben vorliegt.

Prasentation und Fachgesprach

Das Projektergebnis ist vom Priifungsteilnenmer in einer Prasentation vorzustellen und in einem nach-
folgenden Fachgesprach dem Prifungsausschuss gegeniiber zu erldutern.

Prasentation und Fachgesprach sollen zusammen héchstens 30 Minuten dauern. Durch das Fachge-
sprach soll der Priifungsteilnehmer nachweisen, dass er:

e fachbezogene Probleme und deren Losungen darstellen,

e die flr den Auftrag relevanten fachlichen Hintergrlinde aufzeigen sowie

e die Vorgehensweise bei der Ausfiihrung des Auftrages begriinden kann.

Grobablauf des Fachgesprachs:

e Vorstellung der Prifungsausschussmitglieder durch den Vorsitzenden des Prifungsausschusses
sowie der Erledigung der protokollarisch vorgeschriebenen Punkte

Abgabe der im Original unterschriebenen personlichen Erklarung

Prasentation (ca. 15 Minuten)

Kurzpause (ca. 2 Minuten)

Fachgesprach (ca. 15 Minuten)

Beratung des Prifungsausschusses und anschlieBender Mitteilung des Priifungsergebnisses durch
den Vorsitzenden

Wichtiger Hinweis zu den Prasentationsmitteln:

In der Regel sind am Priifungsort alle Standard-Prasentationsmittel wie Beamer und Overheadprojek-
tor vorhanden. Es kann jedoch keine Gewahr fiir die Funktionsfahigkeit dieser Gerate iiber-
nommen werden! Daher ist es ratsam sich auf den Ausfalles eines Gerates vorzubereiten (beim Aus-
fall des Beamers z. B. mit Overhead-Folien). Natirlich besteht auch die Mdglichkeit die gewiinschten
Prasentationsmittel selbst zur Priifung mitzubringen.
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Priifungsteil B
Schriftliche Priifung

Struktur der schriftliche Priifung

Die schriftliche Prifung besteht aus drei Prifungsbereichen:
e Ganzheitliche Aufgabe | - Fachqualifikation

Fir die Ganzheitliche Aufgabe | kommen insbesondere folgende Aufgaben in Betracht

1. Durchfihren eines Angebotsvergleichs auf der Grundlage vorgegebener fachlicher und techni-
scher Spezifikationen. Dabei soll der Priifungsteilnehmer zeigen, dass er unter Beachtung wirt-
schaftlicher, fachlicher und terminlicher Aspekte Angebote systematisch aufbereiten und aus-
werten sowie die getroffene Auswahl begriinden kann.

2. Entwickeln eines Konzeptes zur Organisation des Datenschutzes, der Datensicherheit
oder der Festlegung von Zugriffsrechten. Dabei soll der Prifling zeigen, dass er unter
Beriicksichtigung der rechtlichen Bestimmungen, organisatorischen Abldufen und Zustandigkei-
ten betriebliche Standards zum Einsatz von Systemen der Informations- und Telekommunikati-
onstechnik entwickeln kann.

¢ Ganzheitliche Aufgabe Il - Kernqualifikation

Fir die Ganzheitliche Aufgabe | kommen insbesondere folgende Aufgaben in Betracht

1. Bewerten eines Systems der Informations- und Telekommunikationstechnik. Dabei soll der Pri-
fungsteilnenmer zeigen, dass er die Leistungsmerkmale, Benutzerfreundlichkeit, Wirtschaftlich-
keit und Erweiterbarkeit des Systems hinsichtlich definierter Anforderungen beurteilen kann;

2. Entwerfen eines Datenmodells fir ein Anwendungsbeispiel. Dabei soll der Prifungsteilnehmer
zeigen, dass er Kundenanforderungen in ein Datenmodell umsetzen kann;

3. benutzergerechtes Aufbereiten technischer Unterlagen. Dabei soll der Prifungsteilnehmer zei-
gen, dass er die zur Anwendung informations- und telekommunikationstechnischer Systeme
notwendigen Inhalte fachsprachlicher, einschlieBlich englischsprachiger Bedienungsanleitun-
gen, Dokumentationen und Handblicher benutzergerecht aufbereiten kann;

4. \orbereiten einer Benutzerberatung unter Berlcksichtigung auftragsspezifischer Wiinsche an-
hand eines praktischen Falles. Dabei soll der Priifungsteilnehmer zeigen, dass er ein Beratungs-
konzept entwickeln und kundenorientiert handeln kann.

e Wirtschafts- und Sozialkunde

Im Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde kommen Aufgaben, die sich auf praxisbezogene

Falle beziehen sollen, insbesondere aus folgenden Gebieten in Betracht:

allgemeine, wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange aus der Berufs- und Arbeitswelt.

Art der Aufgaben

Die Priifungsbereiche Ganzheitliche Aufgabe | und Ganzheitliche Aufgabe Il bestehen aus je 5 Hand-
lungsschritten, von denen jeweils 4 in Freitext-Form bearbeitet werden missen. Die Handlungsschritte
kdnnen in einzelne Teilschritte aufgeteilt sein.

Der Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde besteht aus ca. 20 Aufgaben, die in multiple-
choice-Form bearbeitet werden mussen.
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Erlaubte Hilfsmittel

Die erlaubten Hilfsmittel variieren von Priifung zu Prifung. Daher ist eine abschlieBende Aufzdhlung
der erlaubten Hilfsmittel ist nicht moglich. Erst am Tag der Prifung kénnen dem Aufgabensatz die
Hilfsmittel entnommen werden.

Bisher gelibte Praxis: In den Priifungsbereichen Ganzheitliche Aufgabe | und Il ist entweder ein
e Tabellenbuch oder
e Formelsammlung oder

e [T-Handbuch
sowie ein nicht programmierter, netzunabhangiger Taschenrechner ohne Kommunikationsmdglichkeit
mit Dritten erlaubt.

Das mit in die Priifung gebrachte Buch darf nicht mit handschriftlichen Ergdanzungen
versehen sein!
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Miindliche Erganzungspriifung

Falls die in der schriftlichen Prifung erbrachten Leistungen nicht zum Bestehen des Priifungsteils B,
ausreichen, kann eine mindliche Erganzungsprifung von ca. 15 Minuten Dauer durchgefiihrt, wenn
1.) bis zu zwei Prifungsbereiche mit mangelhaft (30 - <50 Punkte) bewertet und

2.) mindestens ein Priifungsbereich mit ausreichend (50 - <67 Punkte) bewertet wird und

3.) die Summe der gewichteten Ergebnisse ein mangelhaft (30 - <50 Punkte) ergeben.

Die Erganzungspriifung wird in einem der mit mangelhaft (30 - <50 Punkte) bewerteten Priifungsbe-
reichen durchgefiihrt. Der Priifungsbereich kann vom Prifungsteilnehmer bestimmt werden. Das Er-
gebnis der Ergdanzungspriifung wird im Verhdltnis 2 : 1 zum bisherigen Ergebnis des Priifungsberei-
ches gewichtet.

Ist eine mindliche Ergdnzungsprifung moglich, erhalt der Prifungsteilnehmer einen entsprechenden

Antragsvordruck.

Winterpriifung | Sommerpriifung

Verdffentlichung Vorlaufige Ergebnisse | ca. 1 bis 3 Wochen nach der schriftlichen
Priifung

Versand Antrdge mundliche Ergan- Zeitgleich mit Versand der vorldufigen

zungspriifung Ergebnisse

Anﬂtragsfrlst mundliche Ergdnzungs- eine Woche

prifung

Mindliche Ergdnzungspriifung Im Anschluss an das Fachgesprach

Beispiele fiir die Berechnung der mindlichen Erganzungspriifung
B Punkte nach der .
. s : miindliche B gewichte-
. . Gewich- | schriftliche | gewichtetes . mindlichen
Prifungsbereich . . Ergdnzungs- | Berechnung . tes Ergeb-
tung Prifung Ergebnis . Erganzungs- :
prifung . nis
prifung
Ganzheitliche J0%h 28 152 76 ((2x38) + 76) 50,7 203
- Aufgabe | :3
gl e | [ o [ e | : - |
Al wi hg fts- und
:‘ |rtSC. afts- un 20% 55 11,0 _ - - 11,0
2 Sozialkunde
Ergebnis schriftliche
Priifung 450 20,1
Ganzheitliche
40% 38 15,2 - - - 15,2
~ Aufgabe |
= Ganzheitliche 40% 47 18,8 85 (2x 4.7] +85) 59,7 29
= Aufgabe |l 03
“n thsc_hafts— und 20% 55 110 _ _ - 11,0
o Sozialkunde
Ergebnis schriftliche
Priifung 450 50,1

Alle nicht gewichteten Ergebnisse im 100-Punkte-Schlussel
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Priifungsergebnisstatistik (PES)

PES bietet die Mdglichkeit die eigene Ergebnisse mit Er-
gebnissen anderer Auszubildenden zu vergleichen.

W PRUFUNGS
STATISTIK
Priifungsstatistik der Industrie- und Handelskammern
Abschlusspriifung Sommer 2009

Industriekaufmann/-kauffrau Ungefdahr drei Monate nach der Abschlussprifung kann
liber www.sihk.de/pes diese bundeseinheitliche Priifungs-
statistik eingesehen werden.

Die Statistik enthdlt Daten von mehr als 300.000 [HK-
Abschlussprifungen jahrlich - in Gber 270 Berufen. Im
einzelnen enthadlt PES die Durchschnittsergebnisse der
einzelnen Facher, die Gesamtergebnisse und die Beste-
hensquoten - jeweils aufgeschlisselt nach IHK-Bezirk,
Bundesland und Deutschland.

Ubersicht aller Termine und Fristen

Winterpriifung Sommerprifung
Versand Anmeldungen und Zugangsdaten Anfang Juli Anfang Dezember
Anmeldeschluss 10. August 10. Januar
Spatester Termin Antragstellung 10. August 10. Januar

Genehmigung bzw. Ablehnung Antrdge

bis 30. September

bis 28. Februar

falls der Antrag nicht genehmigt wurde

Spatester Termin erneute Antragsstellung

eine Woche nach
Ablehnung (spatestens
23. September)

eine Woche nach
Ablehnung (spatestens
21. Februar)

Genehmigung bzw. Ablehnung Antrage

bis 30. September

bis 28. Februar

Beginn Zeitfenster Projektdurchfiihrung

1. Oktober

1. Marz

Ende Zeitfenster Projektdurchfiihrung

15. November

15. April

Spatester Upload Dokumentation

Letzter Tag des

genehmigten

Durchfiihrungszeitraumes

Schriftliche Priifung

Ende November*

Anfang Mai

Abgabe Printexemplare Dokumentation

1. Dezember

15. Mai

Versand vorlaufige Ergebnisse der
schriftlichen Priifung

ca. eine bis drei Wochen nach der
schriftlichen Prifung

Versand Antrdge mindliche
Erganzungspriifung

zeitgleich mit Veroffentlichung der vorlaufigen
Ergebnisse der schriftlichen Prifung

Antragsfrist mindliche Ergdnzungsprifung™

eine Woche

Prasentation und Fachgesprach

ca. vier bis zwei
Wochen vor Beginn
Sommerferien

ca. zweite bis dritte Ja-
nuar-Woche

Mindliche Ergdnzungsprifung™

Im Anschluss an das Fachgesprach

*

** falls notwendig
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Bewertungskriterien Priifungsteil A

Nr. Bereich
1. |Projektdokumentation
1.1 Projektumfeld 5%
Betrieb und Prozessschnittstellen
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Umfeld und Schnitt- | Das Umfeld und die | Umfeld und Schnitt- | Umfeld und Schnittstel- | Umfeld und Schnitt- Umfeld und Schnitt-
stellen sind umfas- | wesentlichen stellen sind erkenn- | len sind erschlieBbar stellen nicht oder nicht | stellen fehlen
send beschrieben Schnittstellen sind bar zutreffend beschrieben
beschrieben
1.2 Istzustand [ Ausgangslage 10 %
Darstellung der Ausgangslage und der Problemstellung
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Ausgangslage und Die wesentliche Ausgangslage und Ausgangslage und die Ausgangslage und die | Ausgangslage und
die Problemstellung | Ausgangslage und die Problemstellung | Problemstellung sind Problemstellung sind die Problemstellung
sind umfassend die Problemstellung | sind teilweise erschlieBbar kaum erschlieBbar fehlen bzw. sind
dargestellt sind dargestellt erkennbar nicht erschlieBbar
1.3 Sollzustand 15 %
Erwartetes Ergebnis, Ziele, Nutzen und Pflichtenheft
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Das erwartete Die wesentlichen Erwartetes Ergebnis, | Erwartetes Ergebnis, Erwartetes Ergebnis, erwartetes Ergebnis,
Ergebnis, Ziele, erwarteten Ergeb- Ziele, Nutzen sind Ziele, Nutzen sind er- Ziele, Nutzen sind Ziele, Nutzen fehlen
Nutzen sind umfas- | nisse, Ziele, Nutzen | teilweise erkennbar | schlieBbar kaum erschlieBbar bzw. sind nicht
send dargestellt sind dargestellt erschlieBbar
1.4 Ablaufplanung 20 %
Ressourcen-, Termin- und Ablaufplanung
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Planung transpa- Planung im Wesent- | Planung ablesbar Planung erschlieBbar Planung unvollstandig | Planung fehlt oder
rent, klar und lichen dargestellt nicht erschlieBbar
tbersichtlich darge-
stellt
1.5 Umsetzung 20 %
Prozessschritte, Projekttagebuch, Vorgehensweise, Abweichung, Anpassungen, Entscheidungen
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Umfassend darge- Im Wesentlichen Erkennbar ErschlieBbar Bedingt erschlieBbar Nicht erschlieBbar
stellt und nachvoll- | dargestellt und
ziehbar begriindet nachvollziehbar
begriindet
1.6 Ergebnisse 15 9%
Soll-Ist-Vergleich, Plausibilitdt, Abweichungen, Qualitdtssicherung
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Umfassend darge- Im Wesentlichen Erkennbar ErschlieBbar Bedingt erschlieBbar Nicht erschlieBbar
stellt und nachvoll- | dargestellt und
ziehbar begriindet nachvollziehbar
begriindet
1.7 AuBere Form 5 0%
Gestaltung von Text, Inhaltsverzeichnissen, Tabellen, Grafiken, Anlagen, Zitate, Literatur, Seitenzah-
len
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Uberzeugende Im Wesentlichen In einigen Teilen Noch akzeptabel Gravierende Mangel Ungentigend
Gestaltung liberzeugende iberzeugend
Gestaltung
1.8 Inhaltlicher Aufbau 10 %
Strukturierung, sprachliche Gestaltung, fachspezifische Inhalte
10 Punkte 9 Punkte 7 Punkte 5 Punkte 3 Punkte 0 Punkte
Uberzeugender Fachgerechter Aufbau weitgehend | Aufbau mit Mangeln Aufbau mit erhebli- Aufbau ungeniigend
Aufbau Aufbau fachgerecht chen Méngeln

17



'Nr. Bereich

2.

Présentation und Fachgesprach

max. Punkte

2.1

Aufbau und inhaltliche Struktur

Ist der Vortrag formal strukturiert (Einleitung, Uberleitung, Schluss)?
Ist der Vortrag sachlich und zeitlich gegliedert?

Ist der Vortrag zielgerichtet?

Ist der Vortrag logisch aufgebaut?

Sind Dauer und Umfang des Vortrags angemessen?

10

2.2

Prasentationstechnik
Ist das Vortragstempo angemessen?
Beschrénkt sich der Vortrag auf das Wesentliche?
Sind die wesentlichen Aussagen pragnant?
Ist der Vortrag anschaulich?
Werden die Kernaussagen durch Beispiele oder Vergleiche u.4. illustriert [ visualisiert?
Werden eingesetzte Medien beherrscht?
Ist der Medieneinsatz der Sache angemessen?
Stehen ,Aufwand und Ertrag” des Medieneinsatzes in einem sinnvollen Verhaltnis?

15

2.3

Kommunikative Kompetenz
Sind die Aussprache, Wortwahl, Satzbau des Vortragenden klar [ verstandlich?
Ist die Stimmfiihrung (Lautstarke, Betonung) angemessen?
Sind Gestik und Mimik des Vortragenden angemessen?
Wirkt der Vortragende offen?
Halt er Blickkontakt zum Publikum?
Wirkt der Vortragende souverdn?
Kann der Vortragende {iberzeugen?
Kann der Vortragende Interesse aufbauen?
Besitzt der Vortrag Originalitat?

20

2.4

Vollstandigkeit und fachliche Kompetenz
Besitzt der Vortragende einen fachlichen Hintergrund?
Verwendet er Fachbegriffe?
Argumentiert er sachlich Korrekt?
Hat der Vortragende das Thema fachlich durchdrungen?

55
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Muster Projektantrag |

Projektbezeichnung

Beschaffung einer Antivirensoftware zum Schutz der Server und Workstations im Inhousenetz.

Soll-Konzept [ Zielsetzung entwickeln

Was soll am Ende des Projektes erreicht sein?
Da alle PC im Inhousenetz (ber ein Diskettenlaufwerk und ein CD-ROM verfiigen, ist dies ohne einen Virenschutz ein groBes
Sicherheitsrisiko. Diese Rechner k&nnen sich und alle anderen PC im Netzwerk mit einem Computervirus infizieren.
Darum soll ein Antivirenprogramm beschafft werden, welches eine Infizierung der Rechner verhindert und eventuell bereits vor-
handene Viren aus dem Netzwerk entfernt.
Es wird zunéchst eine Produktrecherche gefiihrt, um eine Vorauswahl der Produkte zu treffen. AnschlieBend erfolgt eine Testpha-
se, wo die in die engere Auswahl gekommenen Produkte getestet werden. Nach einer anschlieBenden Kosten-Nutzen-Analyse
folgt die Entscheidung und das Produkt wird bestellt. Zum Schluss wird dann noch die Projektdokumentation angefertigt.

Welche Anforderungen mdissen erfiillt sein?
Der Server, von dem aus alle anderen PC verwaltet werden, soll sich automatisch immer die neusten Virensignaturen aus dem
Internet herunterladen kdnnen und diese auf alle anderen PC's im Netzwerk verteilen.

Welche Einschrdnkungen missen beriicksichtigt werden?
Dies ist nétig, da nicht alle Clients Gber einen Internetzugang verfiigen und deshalb nicht eigensténdig die Virensignatur aktuali-
sieren kénnten

Projektbeschreibung

Es soll eine Antivirenlésung beschafft werden, welche die Clients und Server im Inhousenetz vor Computerviren schiitzt. Das
Programm muss eine Echtzeitpriifung besitzen und es missen auch geplante Komplettpriifungen durchfiihrbar sein. Das Admi-
nistrieren der Clients soll von einem zentralen Server aus mdglich sein. Eine spezielle Priifung der E-Mails auf Computerviren ist
nicht erforderlich, da der Mailverkehr bereits Gber eine Viruswall 1duft und dort auf Viren gepriift wird.

Projektumfeld

Die Workstations und die Server besitzen derzeit keinen Virenschutz. Es gibt ca. 150 Workstations und 10 Server, welche geschiitzt
werden sollen. Betriebssysteme sind ausschlieBlich Microsoft Produkte: Windows 95, 98, ME, NT 4.0, NT 4.0 Server, 2000, 2000
Server und XP Professional

Als Server fiir das Antivirenprogramm eignet sich der Backupdomaincontroller (BDC) im Netz. Dieser ist im Moment ausschlieBlich
BDC tétig und hat aufgrund der Hardware Performance noch ausreichend freie Kapazitaten.

Projektphasen

Projektdefinition
1. Kundengesprach (2 Stunden)
Projektplanung
2. Ist-Analyse (2 Stunden)
3. Soll-Konzept (3 Stunden)
4. Pflichtenheft (2 Stunden)
Projektdurchfiihrung
5. Marktanalyse [ Vorauswahl der Software (8 Stunden)
6. Kosten-Nutzen-Analyse (7 Stunden)
7. Kostenaufstellung fir das gesamte Projekt (1 Stunden)
8. Beschaffung der Software (2 Stunden)
Projektdokumentation
9. Dokumentation (8 Stunden)
Gesamte Dauer: 35 Stunden

Beispiel eines Diagrams zur Verdeutlichung des Projektablaufes

/ Kundenge
{

J Zwhschiten

Dokumentaton
aesalan
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Musterprojektantrag Il

Projektbezeichnung

Auswahl einer Software zur Teilnahme an Schulungen per Instant Messaging (IM) (Deutsch: Echtzeit - Kommunikation)

Projektziel

Was soll am Ende des Projektes erreicht sein?
Die unter Punkt 1.2. aufgeflihrten Probleme sollen behoben werden.
Kosten: werden eingespart, da Reise-, Ubernachtungs- und Spesenkosten entfallen.
Planung: wesentlich einfacher, da die Organisation fiir An-, Abreise und Ubernachtung entfallt.
Weniger Dienstreisen: Mitarbeiter missen fiir Schulungen keine weiten Reisen antreten und somit folgt eine Steigerung der Ver-
fligbarkeit der Mitarbeiter vor Ort.
Durchgéngiger Informationsfluss: Schulungen (fir z.B. Neuprodukte) kénnen innerhalb kiirzester Zeit fiir viele Mitarbeiter gehal-
ten werden.
Welche Anforderungen miissen erfiillt sein?
o Lauffahige Server - Client Umgebung
o Hard- und Software
o Administration fiir den Server
o Mind. 1 Webcam (fir den Seminarraum)
0 Headsets fir alle Teilnehmer miissen vorhanden sein.
Welche Einschrdnkungen miissen berticksichtigt werden?
o Kurze Einflihrung der Teilnehmer in das jeweilige IM-System.
o Software flr die Clients muss installiert sein.
o Teilnehmer missen Berechtigung zum Zugriff auf den Server besitzen.

Projektbeschreibung

Auswahl eines IM-Systems zur Teilnahme an Schulungen per Audio- und Video-Chat in der Hauptniederlassung. Dies soll insbe-
sondere flir Teilnehmer aus anderen deutschen Niederlassungen sowie flr Teilnehmer aus dem Ausland gelten.

Projektumfeld

Internationale Schulungen, wie z.B. eine SAP-Schulung, werden in den dafiir vorgesehenen Seminarrdumen sowohl fiir deutsche
als auch fiir ausldndische Mitarbeiter in englischer Sprache gehalten. Die Realisierung dieses Prozesses ist ziemlich aufwéndig, da
geplant werden muss, welcher Mitarbeiter flr diese Zeit voll zur Verfligung stehen kann. Damit die Mitarbeiter an diesen Schulun-
gen teilnehmen kdnnen, missen sie weite Reisen per PKW, Bahn oder gar Flugzeug antreten. Dies ist eine zusdtzliche Belastung
fur die jeweiligen Mitarbeiter, da der Aufenthalt meist nur 1-2 Tage andauert. Des Weiteren verursacht das heutige Verfahren er-
hebliche Kosten (Reise-, Ubernachtungs— und Spesenkosten).

4. Projektphasen

- Projektdefinition
- Aufgabenbeschreibung 2 Stunde
- Ist-Analyse 1 Stunde
- Zieldefinition V2 Stunde
- Projektplanung
- Pflichtenheft 3 Stunden
- Soll-Konzept 3 Stunden
- Projektdurchfiihrung
- SOLL-IST-Vergleich 3 Stunden
- Marktanalyse zur Vorauswahl der Software 9 Stunden
- Kosten-Nutzen-Analyse 5 Stunden
- Kostenaufstellung fiir das gesamte Projekt 3 Stunden
- Definition der Hard- und Software 1 Stunde
- Projektdokumentation
- Dokumentation 6 Stunden
Gesamtdauer fiir Projekt: 35 Stunden

Beispiel eines Diagrams zur Verdeutlichung der Zeitplanung

Projektverlauf

A 22 el O Definition

20 o Planung

18 B Durchfithrung
16 m Dokumentation

14

stunden 12
10

=
(8]

b
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Tipps und Tricks zum PDF-Dateiformat

Die Dokumentation wird aus vielen verschiedenen Teilen bestehen:

e Texte

e Zeichnungen
e Pline

e Datenblatter
[ ]

Die Dokumentation soll in einer PDF-Datei mit durchgehender Seitennummerierung zusam-
mengefasst werden.

Dafiir gibt es viele unterschiedliche Moglichkeiten. Davon méchten wir lhnen hier drei
kostenlose vorstellen.

Bitte beachten Sie, dass

a) die Aufzahlung keinesfalls vollstandig ist und nur beispielhaft Mdglichkeiten aufgezeigt werden
sollen.

b) wir keine Gewahr fir die Verfligbarkeit bzw. Funktionsfahigkeit der vorgestellten Software tber-
nehmen kdnnen.

c) diese Beispiele speziell fir PC-Benutzer gedacht sind, fiir Apple-, bzw. Linux-Anwender es aber
ahnliche Mdglichkeiten gibt.

d) Sie auf einem PC Ihres Ausbildungsbetriebes in der Regel keine Software installieren diirfen. Bitte
sprechen Sie einen Administrator ihres Unternehmens an.

Erste Maglichkeit: Kostenlose Software
Das Internet bietet viele kostenlose Programme an. Geschickt kombiniert erhdlt man perfekte
PDF-Dateien.
1) Erstellung der Dokumentation mit OpenOffice (http://de.openoffice.org/).
OpenOffice ist ein weit verbreitetes Office-Paket. Es ist kostenlos und voll kompatibel zu Micro-
soft Office. Es bietet darliber hinaus die Mdglichkeit direkt PDF-Dateien zu erstellen.
2.) Zusammenfassung verschiedener PDF-Dateien
Software wie ,pdf24 Creator" kann verschiedene PDF-Dateien zu einer Datei zusammenfassen.
Hierbei muss jedoch beachtet werden, dass die Seitenzahlen bereits in den Ausgangsdokumenten
korrekt vorhanden sein mussen. Dariiber hinaus installiert es sich als Drucker - so kann aus fast
jedem Programm heraus eine PDF-Datei erstellt werden kann.
Eine Anleitung mit Downloadmdglichkeit finden Sie unter
http://de.pdf24.org/creator.html

Zweite Maglichkeit: Testversionen
Von vielen kostenpflichtigen Programmen gibt es kostenlose Testversionen.
1.) Erstellung der Dokumentation mit Microsoft Word.
Auf vielen PCs ist Microsoft Office (und damit auch Word) bereits installiert. Falls dies nicht der
Fall sein sollte, bietet Microsoft unter
http://office.microsoft.com/de-de/
eine 60-Tage-Testversion an.
2.) Erstellen der PDF-Datei mit Adobe Acrobat.
Die Vollversion von Adobe Acrobat kostet je nach Version ca. 500 €. Die kostenlose 30-Tage-
Testversion kann unter http://www.adobe.com/de/downloads/ herunter geladen werden.
Adobe Acrobat hat mehrere Vorteile:
e s installiert sich als Drucker - so kann aus fast jedem Programm heraus eine PDF-Datei
erstellt werden.
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e \erschiedene PDF-Dateien kdnnen zu einer Datei zusammengefasst werden.
e Seitenzahlen kénnen nach dem Zusammenfassen der Dateien hinzugefligt werden
(Meni ,Dokument”=>"Kopf- und Fusszeile"=>"Hinzufligen"=>,Seitenzahl einfiigen”)

Dritte Moglichkeit: Alles mit nur einem Programm

Alle Bestandteile konnen auch mit nur einem Programm bearbeitet werden. In OpenOffice (siehe ,Erste
Maglichkeit") konnen selbstverstiandlich Grafiken und Seitenzahlen eingefiigt werden. Wenn also
Datenblatter oder Zeichnungen gescannt wurden, kdnnen Sie direkt in der Dokumentation platziert
werden. Nach Fertigstellung der Dokumentation ist es mdglich, Gber die PDF-Funktion von OpenOffice
eine PDF-Datei zu erstellen.
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