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Ihre Ziele in Kapitel 1

• Ich habe einen Überblick über die gestreckte Abschlussprüfung und 
kann die einzelnen Prüfungsbereiche aufzählen und deren Gewich-
tung nennen.

• Ich nutze die Verordnung über die Berufsausbildung zum Industrie-
kaufmann/zur Industriekauffrau, dieses Buch sowie seriöse Quel-
len, um mich zu informieren, z. B. auch über die Bestehensregelung 
oder die mündliche Ergänzungsprüfung.

1.1 Gesamtüberblick

Im ersten Kapitel erarbeiten Sie sich die gesetzlichen Grundlagen für 
Ihre Abschlussprüfung. Gesetzestexte werden in der Regel in einer sehr 
sachlichen Sprache mit vielen Fachbegriffen verfasst und sind deshalb 
oft nicht leicht zu verstehen. Aus diesem Grund werden die wichtigsten 
rechtlichen Inhalte zu Ihrer Abschlussprüfung im folgenden Kapitel er-
läutert.

Für jeden staatlich anerkannten Ausbildungsberuf gibt es in Deutsch-
land eine Verordnung, vielfach wird sie auch als Ausbildungsordnung 
bezeichnet. Diese Verordnung wird im Bundesgesetzblatt veröffent-
licht.

Abbildung: Auszug aus dem Bundesgesetzblatt mit der aktuellen Verordnung

Alle Verordnungen zu anerkannten Ausbildungsberufen sind im In-
ternet, z. B. auf den Seiten des Bundesinstitutes für Berufsbildung 
www.bibb.de und auch auf den Seiten der Industrie- und Handels-
kammern zu finden. Achten Sie bitte darauf, dass Sie die aktuell gültige 
Verordnung vom 12. März 2024 vor sich haben. In vielen Ausbildungs-
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berufen wird mit einer Aktualisierung der Verordnung auch der Name 
des Ausbildungsberufes verändert. In Ihrem Beruf gab es trotz neuer 
Verordnung keine Änderung der Berufsbezeichnung. Im Netz sind 
also auch alte Verordnungen, Prüfungshinweise und Veröffentlichun-
gen zum Ausbildungsberuf Industriekaufmann zu finden. Seit dem 
01.08.2024 wird der „neue Industriekaufmann“ ausgebildet und das 
bedeutet auch, dass sich die Abschlussprüfung verändert hat. Also bit-
te als Erstes immer die Aktualität der Informationen prüfen!

In der Verordnung finden Sie den Ausbildungsrahmenplan, der für die 
mündliche Prüfung besonders bedeutsam ist und auf den wir in den 
folgenden Kapiteln eingehen werden. Bitte bedenken Sie: nicht alles, 
was ausgebildet wird, wird später auch 1 : 1 geprüft. Deswegen ist es 
sehr wichtig, genau hinzuschauen, welche Ausbildungsinhalte prü-
fungsrelevant sind.

Der Ausbildungsrahmenplan ist auch die Grundlage für den betrieb-
lichen Ausbildungsplan, den Sie zu Ausbildungsbeginn vom Ausbil-
dungsbetrieb erhalten haben müssten. Mit diesem betrieblichen Aus-
bildungsplan soll sichergestellt werden, dass alle Mindestinhalte aus 
der gesetzlichen Vorgabe im vorgeschriebenen zeitlichen Rahmen ver-
mittelt werden.

Fragen Sie sich jetzt eventuell, ob Sie sich mit den Inhalten der Verord-
nung, also mit den rechtlichen Grundlagen, überhaupt beschäftigen 
sollen? Ein dreifaches: Ja! Ja! Ja! Nur dann können Sie mitreden. Sie 
sollten den Aufbau Ihrer gestreckten Abschlussprüfung, die Prüfungs-
bereiche und auch die Prüfungsanforderungen überblicken und verste-
hen. Nur dann können Sie wiedergeben, wie sich z. B. Ihr Gesamtergeb-
nis errechnet, ob Sie bestanden haben und vieles mehr. Es lohnt sich 
also für Sie, sich zunächst mit den rechtlichen Grundlagen auseinan-
derzusetzen.

Hinweis:
Für eilige Leser sind wichtige Daten am Ende einiger Kapitel zusam-
mengefasst.
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Eine geeignete Fachaufgabe finden und beantragen 2

Die 1. Hürde  muss genommen werden.

Das Verfahren zur Genehmigung des Antrages

Antrag genehmigt!
Wenn Ihre Fachaufgabe den Anforderungen entspricht, wird der Antrag 
genehmigt. Sie bekommen grünes Licht und können mit der Durchfüh-
rung der Fachaufgabe im Betrieb beginnen.

Das Genehmigungsverfahren birgt allerdings auch Gefahren. Wenn 
nämlich der Antrag zur Fachaufgabe nicht genehmigt wird, weil das 
Thema und die Fachaufgabe ungeeignet sind, dann ist die Prüfung in 
Gefahr. Das heißt, eine Durchführung der Fachaufgabe im Betrieb ist 
nur möglich, wenn vorher eine Genehmigung durch den Prüfungsaus-
schuss erfolgte. Neben der erfolgreichen Genehmigung des Antrages 
gibt es noch folgende Varianten:

Antrag mit Auflagen genehmigt 
Bei kleineren Schwächen der Fachaufgabe oder Mängeln kann der 
Prüfungsausschuss den Antrag mit Auflagen genehmigen. Dies würde 
bedeuten, dass der Prüfungsausschuss vermerkt, dass z. B. ein wei-
terer Aspekt bei der Durchführung beachtet werden muss. Es könnte 
trotzdem mit der Durchführung der Fachaufgabe begonnen werden. 
Die Hinweise des Prüfungsausschusses sollten bei der Durchführung 
unbedingt beachtet werden. Ansonsten droht die Gefahr, dass Punk-
te verloren gehen. Im Grunde genommen, gibt der Prüfungsausschuss 
hier eine kleine Hilfestellung.

Antrag zur Überarbeitung zurückgewiesen
Eventuell wird auch eine Nachbesserung oder Überarbeitung des An-
trages bis zu einem vorgegebenen Termin verlangt. Diese Entscheidung 
ermöglicht eine letzte Chance, bringt aber Hektik und Unsicherheit in 
die Prüfungsvorbereitung. Nach der Überarbeitung des Antrages durch 
den Prüfling wird ein endgültiger Beschluss vom Prüfungsausschuss 
gefasst.

Ablehnung des Antrages mit Begründung
Falls eine Ablehnung des Antrages erfolgt, so wird diese vom Prüfungs-
ausschuss begründet. Die Folge ist, dass der Prüfungsbereich „Fach-
aufgabe im Einsatzgebiet“ mit null Punkten bewertet wird und die Ab-
schlussprüfung insgesamt nicht bestanden werden kann. So weit darf 
es jedoch nicht kommen!!!! Das wird auch nicht passieren, wenn Sie 
diesem Prüfungsbereich Ihre volle Aufmerksamkeit widmen und Sie 
sich selbstkritisch überprüfen.
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Die Dokumentation 3

3.2 Wie kann ich eine gute Bewertung erzielen?
Entscheidend ist, dass Sie sich erst einmal selbst gut organisieren.

• Sammeln Sie alle Informationen, die Ihre IHK zur Dokumentation 
veröffentlicht!

• Erstellen Sie sich einen individuellen Zeitplan!
• Suchen Sie sich Unterstützung!
• Nehmen Sie Hinweise und Feedback ernst!

Wenn Sie bereits beim Antrag zur Genehmigung der Fachaufgabe viel 
Zeit und Mühe investiert und sorgfältig gearbeitet haben, wird sich das 
jetzt für Sie auszahlen. Sie können zahlreiche Angaben aus Ihrem Ge-
nehmigungsantrag übernehmen, müssen diese in der Dokumentation 
jedoch ausführlicher darstellen und begründen. 

Selbstverständlich müssen alle Aussagen in der Dokumentation auf 
einer fachlich korrekten Basis aufbauen. Beachten Sie, dass Sie Fach-
begriffe aus Ihrem Einsatzgebiet bzw. aus Ihrem Berufsleben nutzen.

Sie finden in diesem Ratgeber kein vollständiges Beispiel für eine Doku-
mentation. Es ist sehr schwierig, eine einzelne Muster-Dokumentation 
vorzugeben, weil die betrieblichen Rahmenbedingungen und Aufga-
ben aus den unterschiedlichen Einsatzgebieten so verschieden sein 
können. 

→ Die Dokumentation soll Ihr eigenes gedankliches Produkt sein.

Es darf keine Abschrift sein, kein anderer als der Prüfling selbst darf die 
Dokumentation erstellen. Je intensiver Sie sich jetzt damit befassen, 
desto leichter werden Ihnen die Präsentation und das Fachgespräch 
fallen! Die Zeit und Mühe, die Sie jetzt investieren, werden später bei 
der Punktzahl der Präsentation und des Fachgespräches vergütet.

Sie bekommen jetzt umfassende Anleitungen und Anregungen, an-
schließend setzen Sie alles in Ihrem Stil und mit Ihren eigenen Worten 
in Ihrer Dokumentation um. Bei den Erläuterungen bildet die bereits 
erwähnte Struktur der Dokumentation unseren roten Faden.
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Die Präsentation 4

Wie kann ich meinem Vortrag durch Visualisierung und Medien 
mehr Wirkung verleihen?

Medieneinsatz

Die Medien stehen nicht im Vordergrund, sondern geben dem Prüfling 
eine Chance, das Vorgetragene zu verdeutlichen. Ein sinnvoller Medie-
neinsatz kann beim Zuschauenden und Zuhörenden dafür sorgen, dass 
sich Kernaussagen leichter und nachhaltiger einprägen. Der Einsatz 
mehrerer Medien oder besonders vieler Effekte und Animationen be-
deutet nicht, dass es folgerichtig eine gute Präsentation ist. Weniger ist 
manchmal mehr. Und obwohl der Medieneinsatz nicht im Vordergrund 
steht, habe ich dieses Thema an den Anfang der Ausführungen gestellt. 
Mein wichtigster Denkansatz bei diesem Thema lautet:

Medien haben keinen Selbstzweck, sondern sind Mittel zum Zweck.

Wie bereits in Kapitel 2.3 erwähnt, klären Sie bitte, welche Medien am 
Prüfungstag bereitgestellt werden und welche Sie mitbringen. Überle-
gen Sie außerdem, mit welchem Medium Sie gerne arbeiten und womit 
Sie sich sicher fühlen. Bis zum Prüfungstag haben Sie noch viel Zeit, 
den Umgang mit den Medien zu professionalisieren und die Präsentati-
on vor „Übungspublikum“ zu halten.

Viele Prüfungsteilnehmer greifen auf Powerpoint und Beamer zurück, 
dies ist aber nicht Bedingung bzw. nicht die einzige Möglichkeit. Eine 
Präsentation kann auch mit anderen Medien, z. B. Flipchart, Pinnwand/
Metaplanwand, Plakate, Nutzung eines Whiteboards oder Ähnliches 
wirksam sein. Visualisierungen können vorbereitet und mitgebracht 
werden. Genauso gut wäre es möglich, ein Schaubild während der Prü-
fung zu erstellen. Letzteres empfinden viele Prüfungsteilnehmer als 
schwieriger.

Die Auflistung auf der nächsten Seite zeigt einige Pluspunkte, aber 
demgegenüber auch einige Gefahren:
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Das fallbezogene Fachgespräch 5

Je mehr Fragen gestellt werden, desto mehr wird das Thema ausge-
leuchtet. Je mehr Sie im Vorfeld der Prüfung über bestimmte Aspekte 
nachgedacht und sich mit anderen ausgetauscht haben, desto weniger 
werden Sie bei der echten Prüfung von den Prüfern überrascht.

Die Vorbereitung auf das Fachgespräch zahlt sich aus!
Gründliche Vorbereitung = Keine Überraschungen im Fachgespräch!

Starten wir mit der Phase der Planung.

Schwerpunkte:
• Aufgabe erfassen
• Vorgehen prozessorientiert planen
• Lösungen analysieren
• für Vorgehen entscheiden

Mögliche Fragen oder Aufforderungen in diesem Gesprächsabschnitt 
könnten sein:

Begründen Sie, warum Sie dieses Thema gewählt haben.

Welche Bedeutung nimmt das Thema „Onboarding“ in Ihrem Unternehmen ein?

Was ist das Ziel bei diesem Auftrag?

Was war der Prozessauslöser?

Was war für Sie die größte Herausforderung bei dieser Aufgabe?

Wo und wie haben Sie sich über die aktuellen Onboardingmaßnahmen informiert?

Warum haben Sie sich für diese Form der Recherche entschieden? Nennen Sie Alternativen!

Welche Arbeits- und Hilfsmittel haben Sie in der Planungsphase genutzt?

Nach welchen Kriterien haben Sie Ihre Arbeitsschritte geplant?

Wie erfolgte die Abstimmung innerhalb des Teams?

Mit wem mussten Sie sich in der Planungsphase über die Vorgehensweise außerdem ab-
stimmen? Wer ist in den Onboardingprozess involviert?

Warum mussten Sie die anderen Fachbereiche einbeziehen?

Wie haben Sie sich auf die Abstimmungsgespräche mit den anderen Personen/Bereichen 
vorbereitet?

Woran kann ich erkennen, dass Sie in der Lage sind, prozessorientiert zu planen?

Mit welchen möglichen Schwierigkeiten rechneten Sie in der Planungsphase?
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Praktische Tipps und Hilfen für die mündliche Prüfung 6

Beachten Sie in diesem Zusammenhang auch die folgenden Erkennt-
nisse aus der Lernforschung:

>  Lernen Sie öfter und dafür weniger.
Lieber 30 Minuten täglich als einmal 4 Stunden hintereinander. 
Dadurch behalten Sie das Gelernte länger.

>  Eine positive Einstellung fördert die Merkfähigkeit.
Reden Sie sich auf keinen Fall ein, dass Sie sich etwas schlecht 
merken können (siehe Kapitel 6.2.2).

>  Sie erinnern sich besser an das, was Sie wirklich verstehen.
Versuchen Sie, eigene Formulierungen zu finden, anstatt stur aus-
wendig zu lernen.

>  Lernen Sie immer am gleichen Platz, an Ihrem Lernplatz.
Es fällt Ihnen dann leichter, sich voll zu konzentrieren.

>  Sie lernen besser, wenn Sie regelmäßig kleine Pausen einlegen.
Psychologische Untersuchungen zeigen, dass es günstig ist, alle 
30 Minuten eine kleine Pause von 2 bis 3 Minuten zu machen. Nach 
einer Stunde sollte man eine Pause von ca. 5 Minuten einlegen, in 
der man etwas trinken oder essen kann. Nach 2 Stunden sollte eine 
Pause von 20 bis 30 Minuten eingeschoben werden, in der umfang-
reichere Aktivitäten, wie z. B. ein Spaziergang, ausgeführt werden 
können. Nach 4 Stunden ist eine längere Unterbrechung notwendig, 
möglichst mit Einnahme der Hauptmahlzeit.

>  Beim digitalen Lernen sind die Pausen noch wichtiger. Und es gilt: 
Bildschirm aus, weg vom Handy. Pause für die Augen! Jetzt ruft der 
Körper nach Bewegung – mindestens zwischendurch aufstehen. Am 
besten: raus an die Luft – egal, wie das Wetter ist!

>  Nach dem Lernen sollten Sie sich mit Aktivitäten oder Dingen be-
schäftigen, die Sie intellektuell nicht fordern, z. B. Sport, Handwer-
ken, Kochen, Schlafen.

>  Überlegen Sie sich vorab, wie Sie sich beim Erreichen von Teilerfolgen 
belohnen können. Das motiviert und spornt Sie an, durchzuhalten.

>  In der aktiven Vorbereitungszeit kommt man auch mal an einen 
Punkt, an dem man das Gefühl hat, sich überhaupt nichts mehr 
merken zu können. Gönnen Sie sich dann eine Verschnaufpause und 
machen Sie 2 oder 3 Tage gar nichts für die Prüfung. Und zwar ohne 
schlechtes Gewissen!

Sie können den Lernerfolg auch beeinflussen durch den Lernort. Haben 
Sie erkannt, wie wichtig Ihnen die Umgebung ist? Brauchen Sie einen 
aufgeräumten Arbeitsplatz oder können Sie besser auf der Couch ler-
nen? Wie wichtig sind Ihnen die Temperatur, Lichtverhältnisse, Lärm? 
Haben Sie daran gedacht, Ablenkungen wie Handy, Computer, Fernse-
her usw. auszuschalten?




