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Abklirzungsverzeichnis

BGHZ = Entscheidungen des Bundesgerichtshofes in Zivilsachen
f. = und folgende Seite

ff. = und folgende Seiten

FG = Fachgesprach

FPO = Fortbildungsprifungsordnung

GeschGehG = Gesetz zum Schutz von Geschaftsgeheimnissen
PA = Prufungsausschuss

PJA = Projektarbeit

PO = Prifungsordnung

TBW = Technische/-r Betriebswirt/-in

UrhG = Urheberrechtsgesetz

URL = Uniform Ressource Locator

(Link oder die Adresse einer Webseite)

Regelungen, die im Folgenden nicht dargelegt sind, treffen Sie selbst. Diese
mussen fur den Leser nachvollziehbar und in der gesamten Arbeit einheit-
lich sein. Daher: Achten Sie unbedingt auf Lesbarkeit, Ubersichtlichkeit und
eine klare Strukturierung. Im Zweifelsfall kdnnen Sie sich gerne am Aufbau
dieses Leitfadens orientieren.

Der leichteren Lesbarkeit halber wurde in diesem Leitfaden die méannliche
Form gewahlt. Selbstverstandlich sind dabei immer alle Geschlechter ge-
meint.



1 Vorbemerkungen/Ausgangssituation

Mithilfe der PJA, der Prasentation und dem FG sollen Prifungsteilnehmer
die Fahigkeit nachweisen, komplexe sowie praxisorientierte Problemstel-
lungen an der Schnittstelle der technischen und kaufmannischen Funktions-

bereiche im Betrieb erfassen, darstellen, beurteilen und I6sen zu konnen.

Die PJA wird in der Rolle eines TBW geschrieben, der in seinem Unterneh-
men eine reale betriebliche Problemstellung unter Beachtung technischer

Erfordernisse betriebswirtschaftlich aufbereitet und einer Losung zuflhrt.

Achten Sie unbedingt auf einen strukturierten und logischen Aufbau Ihrer
PJA. lhre Darstellung muss plausibel, in sich schlissig und somit

auch fiir Betriebswirte ohne spezifische Kenntnisse lhres Unterneh-

mens oder der Branche nachvollziehbar sein.

In betrieblichen Projekten werden haufig, aufgrund von internen Vorgaben,
gewisse Alternativen/Lésungsansatze nicht zur Ergebnisfindung herange-
zogen. Fur die PJA besteht Ihre Aufgabe aber darin, einen von Unterneh-
mensvorgaben unabhangigen, wirtschaftlich sinnvollen Losungsvorschlag
zu erarbeiten. Diesen vertreten Sie (im FG) gegenuber der Unternehmens-
leitung (PA).

In Ihrer PJA sollen Sie keinesfalls eine betriebliche Entscheidungsfindung
nacherzahlen und dabei versuchen, eine bereits getroffene Entscheidung
betriebswirtschaftlich zu rechtfertigen. Ihr Lésungsansatz fir diesen Pru-
fungsteil kann sich trotz gleicher Problemstellung erheblich von einer be-
trieblichen Ausarbeitung unterscheiden. Es ist daher nicht ungewdhnlich,
dass Sie in lhrer PJA eine andere Losung anbieten als die im Unternehmen

vielleicht umgesetzte.



2 Bearbeitungszeit

Fir die Erstellung der PJA stehen 30 Kalendertage zur Verfigung. Die PJA
ist bei der IHK fristgerecht einzureichen. PJA, die verspatet bzw. nicht ab-

gegeben werden, werden mit 0 Punkten bewertet.

Kann der verbindliche Abgabetermin nicht eingehalten werden, ist unabhan-
gig vom Rucktrittsgrund bei der nachsten Prufung ein neues Thema einzu-

reichen und zu bearbeiten.

Eine Verlangerung der Bearbeitungszeit wegen ,Ubermaliiger, unvorher-
sehbarer, zusatzlicher, usw. Arbeitsbelastung“ ist nicht moéglich. Im Krank-
heitsfall ist umgehend ein arztliches Attest vorzulegen, eine Arbeitsunfahig-
keitsbescheinigung ist nicht ausreichend. Uber das weitere Vorgehen ent-
scheidet der PA.

Grundsatzlich gilt:

Informieren Sie lhren Prifungskoordinator unverzlglich, da der Zeitpunkt
des Rucktritts entscheidend sein kann. Je naher der Rucktritt am Abgabe-
termin liegt, desto unwahrscheinlicher ist, dass dieser Rucktritt als ,wichti-
ger Grund“ akzeptiert wird (§ 21 Abs. 2 und 3 FPO). Wir empfehlen |hnen
deshalb, unmittelbar nach Bekanntgabe des Themas mit der Ausarbeitung

zu beginnen.

Als Nachweis der fristgerechten Einreichung gilt das Datum des Poststem-
pels, Datum des E-Mail-Eingangs oder bei personlicher Abgabe in der IHK
der IHK-Eingangsstempel.

Abgabe PJA Anschrift zur Einreichung der PJA:

IHK fiir Miinchen und Oberbayern
Referat VI-B-4

Campus D | Frau Fritzler
Orleansstr. 10-12

81669 Miinchen

Abgabe PJA als PDF-Datei:

fritzler@muenchen.ihk.de



mailto:fritzler@muenchen.ihk.de

Hinweis

Der Eingang lhrer PJA wird lhnen zeitnah schriftlich bestatigt und der ge-
plante Termin fur Ihr FG mitgeteilt. Nach Abschluss des Korrekturverfahrens
erhalten Sie die Ladung zum FG mit den genauen Daten. Diese La-
dung/Zulassung zum FG erfolgt aber nur, wenn lhre PJA den Anforderun-

gen entspricht (mindestens 50 Punkte bzw. Note 4).

Entspricht die PJA nicht den Anforderungen, bietet Ihnen der PAam Tag des
geplanten FGes an, in einem personlichen Gesprach die Bewertung zu er-

[autern.

3 Grundsatzliches

Unternehmensdaten

Naturlich sollen Sie im Rahmen dieser Prifungsarbeit betriebliche Daten
verwenden. Sollten Ihnen diese nicht zuganglich sein, so konnen und sollen
Sie dafur brancheniibliche Werte verwenden. Sofern auch diese nicht zur
Verfigung stehen, kdnnen Sie Annahmen treffen. Dies ist in der PJA zu
erklaren. Entscheidend bei der PJA ist, dass Sie mit realistischem Daten-

material arbeiten.

Unabhangig von dessen Herkunft bzw. angegebener Quelle, werden ver-
wendete Daten auch immer vom PA hinterfragt. Dabei geht es nicht nur um
,Validitat” des Datenmaterials, sondern auch um deren Festlegung, Bestim-

mung und Gewichtung.
Geheimhaltung

Im Hinblick auf evtl. zu bertcksichtigende sensible Unternehmensdaten
weisen wir darauf hin, dass diese nur im Rahmen der Bewertung lhrer PJA
den Prifern aus lhrem PA zugéanglich sind. Alle Prufer sind durch eine Ver-
schwiegenheitserklarung gegenuber der IHK verpflichtet, die ihnen bei und
in den Prufungen bekanntwerdenden Informationen nicht weiterzugeben.

Diesbezugliche Verfehlungen werden ggf. auch strafrechtlich verfolgt.

= Ein zusatzlicher Sperrvermerk ist somit nicht erforderlich.
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PJA werden von uns weder ausgeliehen noch veréffentlicht. Sollten den-
noch Bedenken bestehen, empfehlen wir, sensibles Datenmaterial durch

branchenubliche Werte zu ersetzen.
Sprache

Schreiben Sie sachlich. Anknupfungspunkt ist lhre Themenstellung nicht
Ihre Person. Versuchen Sie verstandlich und deutlich zu formulieren. Ver-
meiden Sie ,Slang®. Achten Sie darauf, dass Sie Fachbegriffe zutreffend
allgemein gultig und einheitlich verwenden. Fachbegriffe sollten immer in

einem entsprechenden Zusammenhang eingesetzt werden.

Verwenden Sie keine unbestimmten Begriffe wie ,eine enorme Einsparung®,

Lviel“, ,eine Menge®, ,die Meisten® etc.
Rechtschreibung

Achten Sie darauf, dass Ihr Text hinsichtlich Rechtschreibung, Grammatik
und Zeichensetzung (Interpunktion) den derzeitig gultigen Regeln ent-

spricht.
Lesefluss

Alles, was den Lesefluss stért und nicht unmittelbar fir die Entscheidungs-
findung erforderlich ist, sollte durch geeignete Verweise im Text mit einbe-
zogen und im Anhang aufgefuhrt werden. Der Lesefluss kann durch Wech-

sel vom Textteil in den Anhang und zuruck gestort werden.

Alle wesentlichen und entscheidungsrelevanten Berechnungen gehdren in

den Text.
Literatur

Durch den Einsatz einschlagiger Literatur zeigen Sie, dass Sie in der PJA
nach ,allgemein gultigen“ betriebswirtschaftlichen Regeln handeln. Im Rah-
men der PJA muss die Arbeit mit Literatur erkennbar sein. Es bietet sich
an, diese als Basis Ihrer Ausarbeitung zu verwenden oder |hre eigenen Aus-
sagen damit zu untermauern. Bereiten Sie Entscheidungen/Folgerungen

systematisch vor.



Fir den Leser muss dabei immer eindeutig ersichtlich sein, was von lhnen

und was aus anderen Quellen stammt.
Nachvollziehbarkeit

In der PJA getroffenen Feststellungen, verwendete Zahlen, durchgefihrte
Berechnungen etc. mussen nachvollziehbar und nachprufbar sein. Fur den
Leser muss stets ersichtlich sein, welche Rechenoperationen durchgefihrt
und welche Griinde bzw. Uberlegungen zu einer Auswahl oder Entschei-

dung gefuhrt haben.
Keine Aussage/Entscheidung ohne Begriindung/Beleg/Nachweis.

Neben eindeutigen Quellenangaben werden von Ihnen hierzu Verweise auf

Literatur, Internet (z. B. Datenbanken) etc. erwartet.

Die Nachvollziehbarkeit kann ggf. auch durch eigene Ausfuhrungen sicher-

gestellt werden.



4 Aufbau einer Projektarbeit
4.1 Bestandteile

Deckblatt?

Vorwort?

Inhaltsverzeichnis?

Ggf. Abklrzungsverzeichnis?

Textteil?

Literaturverzeichnis?

Ggf. Abbildungs-/Tabellenverzeichnis?

Ggf. Inhaltsverzeichnis Anhang

Anhang?

Selbststiandigkeitserklarung®

Tabelle 1 Bestandteile Projektarbeit (Eigene Darstel/ung)

4.2 Schwerpunkte der Projektarbeit verbindlich

Der Betriebswirtschaftliche Schwerpunkt muss sich in den Bereichen
,Wirtschaftliches Handeln und betrieblicher Leistungsprozess® (VO §4) und
,Management und Flhrung“ (§5 VO) wiederfinden.

PJA und Technik

Der Technische Funktionsbereich stellt in lhrer Projektarbeit einen wich-
tigen Faktor flr eine gesamtheitliche betriebswirtschaftliche Betrachtung
dar. Der Anteil der technischen Komponente muss sowohl verhaltnismafig
als auch sinnhaft zur Problemstellung und zum Lésungsvorschlag ausfal-

len.

1 Ohne Seitennummerierung

2 Seitennummerierung mit arabischen Ziffern
3 Freie Wahl

4 Ohne Seitennummerierung



Ihre Aufgabenstellung lautet nicht: Wie funktioniert die Technik im Detail.
Sondern: Welche technischen Aspekte sind fir die Entscheidungsfindung

von Bedeutung und warum.

4.3 Deckblatt

Das Deckblatt enthalt alle flr diesen Prufungsteil erforderlichen Daten.

Fortbildungsprifung
Gepriifte/-r Technische/-r Betriebswirt/-in

Fachiibergreifender technikbezogener Prifungsteil

Projektarbeit von
Wiguldaus Mustermann

Profungsnummer: 18xx

Bearbeitungszeitraum

. Januar 202x bis xx. Februar 202x

Tabelle 2 Vorlage Deckblatt (Eigene Darstellung)

44 Vorwort

Inhalt Im Vorwort stellen Sie Ihren beruflichen Werdegang, |hre derzeitige
Funktion im Betrieb und die Idee zur PJA auf max. 1 Seite kurz vor. Hier
besteht auch die Moglichkeit, evtl. aufgetretene Probleme bei der Bear-
beitung der PJA anzusprechen, z. B. der Hinweis, dass wegen fehlender

Daten aus dem Unternehmen Annahmen getroffen werden mussten.

Das Vorwort ist wichtig fur das Verstandnis des Lesers, fliel3t aber nicht in

die Bewertung ein.



4.5 Inhaltsverzeichnis
Inhalt

Das Inhaltsverzeichnis zeigt die Gliederung der PJA und muss durchnum-
meriert werden und auf die entsprechende Seite verweisen. Folgende Dar-

stellung zeigt einen exemplarischen Aufbau:

Inhalt Seite

1 XXX..... 1

1.1 XXX..... 3

1.1.1 XXX.... 5
1.1.1.1 XXX..... 5
1.1.1.2 XXX..... 7

1.1.2 XXX..... 9

1.2 XXX..... 9

2 XXX..... 12 usw.
Regeln

Zu beachten gilt:

- Die Gliederungstiefe von vier Ebenen soll nicht Gber-schritten wer-
den (z. B. maximal 1.1.1.2).

- Die numerische Gliederung beginnt mit 1 (ohne Punkt) und numme-
riert die Arbeit fortlaufend durch. Jede nachgeordnete Stufe beginnt
erneut mit der Ziffer 1.

- Die Verwendung von Piktogrammen (z. B. ¢ [J) zur Aufzahlung im
Inhaltsverzeichnis ist zu unterlassen.

- Auf einen Gliederungspunkt einer Ebene muss stets mindestens

ein zweiter Gliederungspunkt auf gleicher Ebene folgen
Bsp.: Nicht 1, 1.1, 2, 21, 3

Sondern 1, 11, 1.2, 2, 21, 2.2, 3



4.6 Verzeichnisse
Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Bei mehr als einer Grafik, Tabelle oder Abbildung mussen jeweils ent-
sprechende Verzeichnisse in der PJA vorhanden sein. Beide Verzeich-
nisse kdnnen auf einer Seite aufgefihrt werden. Es werden jeweils alle Ab-
bildungen oder Tabellen in der Reihenfolge ihres Erscheinens im Texttell,
und zwar mit dem Hinweis auf die betreffende Seite, aufgelistet und mit
Quellenangabe versehen. Die Nummerierung wird fortlaufend vorgenom-

men.
Abkurzungsverzeichnis

Ein Abkilrzungsverzeichnis ist immer dann erforderlich, wenn Sie keine all-
gemein Ublichen Abkurzungen benutzen. Es wird nach dem Inhaltsverzeich-

nis in alphabetischer Reihenfolge aufgefuhrt.

Abkurzung Bedeutung
C&C cash and carry
Fugr. Fachuntergruppe
PLM Product Lifecycle Management
URL Uniform Resource Locator

Tabelle 3 Abktirzungsverzeichnis Beispiel (Eigene Darstellung)

4.7 Abbildungen und Tabellen

Verdeutlichen Sie die Rahmenbedingungen lhres Arbeitsauftrages und
komplizierte technische Sachverhalte mit Bildern, Zeichnungen oder Tabel-
len. Es dient dem besseren Leseverstandnis als lange, schwer nachvoll-

ziehbare Textpassagen.

=>» Jede Abbildung und Tabelle mussen einen Bezug zum Text haben.
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Dabei stehen sie gewdhnlich bei dem Text, den sie erlautern, erklaren, ver-
deutlichen, abbilden. Da Abbildungen und Tabellen in der Regel nicht selbst-

erklarend sind, ist es erforderlich, diese zu erlautern.

,Motivationsbilder oder allgemein Bilder ohne direkten Bezug zur Problem-

stellung sind in der PJA fehl am Platz.

Nicht nur Zitate, sondern auch jede Abbildung bzw. Tabelle muss mit
einer Quellenangabe versehen sein (Quelle: ...); dies gilt auch bei sinn-

gemalier Wiedergabe.

Wurde die Abbildung bzw. Tabelle selbststandig erarbeitet, ist anzugeben:

=> ,Quelle: der Verfasser” oder ,Quelle: Eigene Darstellung“ oder ,Ei-

gene Darstellung in Anlehnung an ...“

4.8 Textteil

Einleitung

Zu Beginn der Ausarbeitung besteht die Aufgabe darin, die Leser mdglichst

objektiv auf die Projektarbeitsthematik einzustimmen.
AuBenstehende sollen in die Lage versetzt werden

- die betriebliche Problemstellung schnell zu erfassen,

- sich in das Umfeld (Abteilung, Unternehmen, Branche) hineinzuver-
setzen,

- die Zielsetzung der Arbeit und die Vorgehensweise nachvollziehen

zu kdnnen.

Die Vor-/Darstellung des Unternehmens muss unter dem Aspekt der be-
trieblichen Problemstellung erfolgen (kurz und bindig, keine Ubernahme
von Vertriebsbroschiren oder Homepages etc.). Technische Aspekte sollen

eher einfach und Ubersichtsartig dargestellt werde.

- Welche Informationen sind relevant flr die Themenbearbeitung bzw.
fir das Verstandnis der PJA erforderlich?

- Wie sind die Rahmenbedingungen, welche Schnittstellen gibt es?
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Welche Tatsachen und Fakten sind gegeben?
Welche technischen Informationen/Sachverhalte werden flr die Ent-

scheidungsfindung bendtigt?

Hauptteil

Nachdem die Thematik grundsatzlich geklart ist, wird nun die Ist-Situation

und die Zielsetzung der Arbeit (Soll-Situation) aus betriebswirtschaftlicher

Sicht eindeutig herausgearbeitet, klar abgegrenzt und dargelegt.

Welche Probleme sind erkennbar und wie hangen diese zusammen?
Wo liegt das Kernproblem?

Wie lautet die definierte Problemstellung, fir die ein  Entschei-
dungs-/Lésungsvorschlag erarbeitet werden soll?

Welche Ziele sind im Detail zu erflllen?

Welche Handlungsalternativen stehen zur Auswahl

Nun koénnen fiir die Problemlosung geeignete betriebswirtschaftliche

Instrumentarien identifiziert, die Auswahl begriundet und mdglichst

durch Literatur untermauert werden.

Also:

Warum sind die ausgewahlten Instrumentarien genau fir diese
Problemstellung zielfuhrend? Ggf.: Warum werden andere, nahe-
liegende Theorien, Methoden, Verfahren etc. nicht herangezogen?
Ist mit dem gewahlten Ansatz eine ausreichende und belastbare be-
triebswirtschaftliche Aussage maéglich?

Risikoanalyse/-bewertung?

Anschliel3end erfolgt die Anwendung/Umsetzung der ausgewahlten Instru-

mentarien. Dabei stellen sich die Fragen:

Welche Vorgehensweise fuhrt mithilfe des gewahlten Ansatzes zur
zielorientierten Losung des Problems?

Wurden die erforderlichen Kennzahlen bzw. Daten herangezogen. Ist
die Datenbasis realistisch, ausreichend und belastbar?

Sind die Berechnungen fachlich und sachlich richtig?
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- Werden die Instrumentarien in einer logisch sinnvollen Abfolge ein-
gesetzt?

- Wie hoch ist der wirtschaftliche Nutzen?
Schluss

In der Schlussbetrachtung soll noch einmal auf die Problemstellung Bezug
genommen werden, ein Ergebnisabgleich mit der Zielsetzung erfolgen und
die ausgefluhrten Sachverhalte resumiert, also ein Fazit gezogen werden.
Aus dieser Faktenlage wird die Handlungsempfehlung abgeleitet und an-
gegeben, wie die nachsten Schritte bei einer Umsetzung aussehen sollten.
Sollte sich ergeben, dass eine Umsetzung nicht sinnvoll ist, so ist auch dies

zu empfehlen.

Da jede beschriebene MalRnahme bis zur Umsetzung auf bestimmten Be-
rechnungen und/oder Annahmen basiert, muss ein Hinweis erfolgen, wie
und wann der Erfolg bzw. die Zielerreichung der Handlungsempfehlung

Uberprift werden kann bzw. sollte.

Am Ende beziehen Sie noch abschlieRend Stellung und geben lhre Ein-

schatzung zur Handlungsempfehlung und/oder zur Umsetzung ab.

- Mittel-/langfristige Auswirkungen und Folgen
- Risiken, Folgen etc. der Handlungsempfehlung ggf. auch im Gberge-

ordneten Zusammenhang

Zitate (allgemein)

Um lhre Ausfuhrungen in der PJA zu veranschaulichen, zu belegen oder zu
untermauern, werden Sie auf Werke anderer, also auf Quellen zurtickgrei-
fen missen. Auch wenn an die PJA kein wissenschaftlicher Anspruch (wie
z. B. einer Bachelor-/Masterarbeit) gestellt und diese auch nicht veroffent-
licht wird, sei an dieser Stelle darauf hingewiesen, dass auch fur PJAen das
UrhG Anwendung findet. U. a. wird im UrhG eine korrekte Angabe der Ori-
ginalstellen gefordert (siehe §§ 51 und 63 UrhG). Die Quellen sind demzu-
folge vollzahlig und mit allen erforderlichen Informationen im Literaturver-

zeichnis aufzufiihren.
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Beachten Sie:

Alles wortlich oder sinngeman aus fremden Quellen Ubernommene muss
als solches zu erkennen und prufbar sein und ist im Text eindeutig zu kenn-

zeichnen.
Nachfolgende Grundregeln sind dabei zu beachten:

» Das Zitat ist unmittelbar der urspringlichen Quelle zu entnehmen,
nicht aus Zweitquellen (Sekundarliteratur).

» Zitatauszlige mussen immer so verfasst sein, dass der Argumentati-
onszusammenhang erhalten bleibt.

» Jede Veranderung eines wortlichen Zitats muss eindeutig erkennbar
sein.

» Die Quellenangabe muss eindeutig sein.
Zitat und Darstellung
= Wortlich

Hierbei ist fur vollige Identitat mit der Quelle Sorge zu tragen. Die wortlich
ubernommenen Ausfuhrungen sind im Text durch Anfuhrungszeichen sowie
durch kursive Schreibweise zu kennzeichnen und als Ful3note wie folgt an-

zugeben:

,Die Personalstatistik versucht, mit Kennzahlen das Geschehen im Perso-

nalbereich zu erfassen, darzustellen und auszuwerten.”
= Sinngemal

Auf die sinngemalie Wiedergabe weist man durch ein vorangestelltes "Vgl."

in der Ful3note hin, z. B.:

Die Hilfsmittel der Personalverwaltung sind: Personalakte, -kartei, -datei

und -datenbank.

Zitate sind im Text bzw. in der Ful3note mit hoch gestellten Ziffern fortlaufend

ZU nummerieren.

14



Die vollstandigen Angaben zur Literatur sind im Literaturverzeichnis aufzu-
nehmen. Im Literaturverzeichnis sind hingegen keine Quellen anzugeben,

die im Text nicht wortlich oder sinngemal zitiert wurden.

Verwenden Sie moglichst wenige wortliche Zitate. Um |hr betriebswirt-
schaftliches Wissen auch an dieser Stelle zu zeigen, sollen Sie die Thema-
tik besser mit lhren eigenen Worten wiedergeben und lhre Ausfihrungen

dann mit Hilfe des sinngemalien Zitates untermauern.

Da aus den von lhnen angefuhrten Quellen auch Ruckschlusse auf die
,2Qualitat” der Arbeit gezogen werden, sollten Sie lhre Quellen sorgsam aus-
wahlen. Bewahrt hat sich dabei die Nutzung anerkannte Fachliteratur. Ma-
nuskripte von Dozenten und Lehrgangstragern (z. B. DIHK-Skripten) eignen

sich hierzu ebenso wenig.

= Wikipedia und ahnliche Datenbanken sind keine zitierfahigen Quel-

len.

Die Quellen miissen allen Personen zuginglich sein, damit eine Uber-
prifung und Gleichbehandlung aller Prifungsteilnehmer méglich sind. Ver-
wenden Sie firmenspezifisches Material, das z. B. nicht im Internet einge-

sehen werden kann, sollten Sie diese Unterlagen als Anlage beifugen.
Plagiat

Die Kennzeichnung der Ubernahme jeglichen fremden Gedankengutes
auch aus Internetquellen ist unverzichtbar. Bitte beachten Sie, dass das
Nichtkenntlichmachen wiedergegebener Texte, Formeln, Abbildungen
etc. von anderen Autoren/Quellen den Tatbestand eines Plagiats erfullt und
somit gemal FPO eine Tauschungshandlung vorliegt. Es ist dabei uner-
heblich, ob dies versehentlich oder wissentlich geschehen ist. Fur den Leser
muss immer erkennbar sein, was lhre eigene Leistung ist und was von an-

deren Autoren/Quellen stammt.

Die PJA bzw. der fachertbergreifende technikbezogene Prifungsteil (Teil 3)
wird dann mit ,ungentigend” (= 0 Punkte) bewertet. Bei Vorsatz kann die
gesamte Prufung (also auch Teil 1 und Teil 2) mit ,ungenigend” bewertet
werden, vgl. § 20 Abs. 1 FPO.
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4.9 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis ist die vollstandige und zusammenfassende Kata-
logisierung der verwendeten Blcher, Zeitschriften und Internetseiten. Auf-

zufuhren sind dabei alle Quellen, die in der PJA verwendet werden.

Literaturart Angaben im Literaturverzeichnis

Bicher Autor (Erscheinungsjahr): Titel. Untertitel. Auflage.
Ggf. (Bd./Reihe/Serie). Erscheinungsort(e). Verlag.
ISBN

Beispiel:

Woltje, Jorg (2005):

Betriebswirtschaftliche Formelsammlung.

2. Auflage. Taschen Guides. Planegg. Haufe.
ISBN 3-448-05566-2

Sammelwerke Name(n) des/-r Herausgeber(s) (Hrsg.)
(Erscheinungsjahr): Titel. [usw. wie oben bei ,BU-
cher]

Beispiel:

Hunninghausen, Lars (Hrsg.) (2002): Die Besten
gehen ins Netz. Report E-Recruitment. Innovative
Wege bei der Personalauswahl. 2. Auflage. Dis-
seldorf. Symposion Publishing. ISBN 3933814936

Internet Autor(en) (Erscheinungsjahr, wenn verfugbar): Ti-
tel des Beitrages, URL, Seitenangabe (wenn ver-
figbar), Datum des Informationsabrufes

Beispiel:

Haake, Gregor (2010): Die groRten Fortschritte
beim Auto. Flieband bis Karbon, in: Capital On-
line 22.10.2010, http://www.capital.de/auto_tech-
nik/:Fliessband-bis-Karbon-Die-groessten-Fort-
schritte-beim-Auto/100033765.htmlI?eid=10003365
3&cp, S. 1-12, Abruf am 10.12.2010

Zeitschriften Werden wie Bilicher behandelt, zusatzlich sind der
und Jahrgang und die Ausgabe anzugeben. Beispiel:
Zeitungen Bernau, Varinia / Heckenberger, Fabian (2010):

Der Spion, der aus der eigenen Firma kam. Digita-
lisierung und Industriespionage, in: Sliddeutsche
Zeitung 10.12.2010, S. 22

Tabelle 4 Beispiel Literaturverzeichnis (Eigene Darstellung)

Folgende Regeln sind zu beachten:

» Die Auflistung der Literatur erfolgt alphabetisch nach Familiennamen
des Autors/. Herausgebers (ohne Aufsplittung nach Literaturarten).

» Fuirfehlende Angaben bei einer Veroffentlichung sind entsprechende
Platzhalter zu verwenden [o0. V. (ohne Verfasser), o. J. (ohne Jahres-

angabe), o. O. (fehlende Ortsangabe) usw.].
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4.10 Anhang

In den Anhang gehdéren Materialien, die fir das engere Verstandnis des
Textes nicht notwendig sind bzw. den Textfluss unterbrechen wirden (An-
gebote, Bilder, Bauplane, Checklisten, Projektplane, Stlucklisten, Technik-

details).

Hier finden sich Rechenwege und Einzelpositionen des Zahlenmaterials
wieder, die detailliert im Textteil nicht notwendig, aber fur die Nachvollzieh-

barkeit unbedingt erforderlich sind.
Der Anhang soll 30 Seiten nicht tiberschreiten.

Der Anhang darf nicht zur ,Seitenverlangerung“ der PJA missbraucht wer-
den. Derartige Passagen werden gestrichen und flie3en nicht in die Bewer-

tung ein.

Es ist Teil Ihrer Aufgabe, die PJA so zu gestalten, dass ein schneller und
eindeutiger Zugriff auf Anlagen maoglich ist. Es sollte sich nichts im Anhang
finden, fur das es nicht auch einen Verweis im Textteil gibt (z.B. ,siehe An-
hang 4°).

4.11 Selbststandigkeitserklarung

In der Selbststandigkeitserklarung bestatigen Sie, dass die vorliegende PJA
von lhnen selbstandig und lediglich unter Zuhilfenahme der angeflihrten
Quellen und Hilfsmittel angefertigt wurde und Sie Uber die Folgen eines Ver-

stolRes gegenlber diesen Vorgaben hiermit belehrt wurden.

Wir weisen Sie darauf hin, dass es sich bei dieser Erklarung um eine juris-
tische Aussage handelt und somit jeder Verstol3 einen Bruch der Erklarung

darstellt mit allen prafungsrechtlichen Konsequenzen.
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» Verbindlicher Text der Erklarung (bitte kopieren):
Erklarung

Ich versichere durch meine Unterschrift, dass ich diese Projektarbeit mit dem
Thema ,,...“ selbststandig, ohne fremde Hilfe angefertigt habe und mich dabei auch
keiner anderen als der angegebenen Quellen oder sonstiger Hilfsmittel bedient
habe. Alle Stellen, die ich anderen Quellen im Wortlaut oder dem Sinn nach ent-
nommen habe, sind durch Angaben der Herkunft eindeutig kenntlich gemacht.
Dies gilt auch fur Zeichnungen, Skizzen, bildliche Darstellungen sowie fur Quellen

aus dem Internet.

Ebenso bestatige ich, dass ich bei der Erstellung der Projektarbeit weder teilweise
noch vollstandig Passagen aus Projektarbeiten Gbernommen habe, die bei einer
Industrie- und Handelskammer oder einer anderen Prifungsinstitution eingereicht

wurden.

Mir ist bekannt, dass gemal § 20 der Prifungsordnung fur die Durchflihrung von
Fortbildungsprifungen (FPO) der IHK fur Minchen und Oberbayern vom
10.08.2020 Tauschungshandlungen zum Ausschluss von der Prifung fihren kén-

nen und die Prifung als nicht bestanden erklart werden kann.
Ggf.:

Das Thema habe ich mit den Verantwortlichen meines Unternehmens abgespro-

chen.

Die Projektarbeit enthalt keine Betriebsgeheimnisse und keine Geschaftsgeheim-
nisse i.S.v. § 2 Nr. 1 GeschGehG. Ferner sichere ich zu, dass in der Projektdoku-
mentation personenbezogene Daten (d.h. Daten, Uber die eine Person identifizier-
bar oder bestimmbar ist) nur verwendet werden, wenn die betroffene Person hierin

eingewilligt hat.

Ort, Datum, Unterschrift (mit Vor- und Nachnamen)
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5 Format, Umfang, Heftung(verbindlich)

Nachfolgende Vorgaben sind verbindlich und einzuhalten:

Format

Wert

Form

DIN A4, einseitig beschrieben

Papierstarke

Standard 80 g

Papierfarbe

weild

Oberer/unterer Rand

je2,5cm

Kopfzeile 1 cm von oben ab Seite 2:
Vorname Name
,Geprufte Technische Betriebswir-
tin®
,Geprufter Technischer Be-
triebswirt®
(SchriftgroRe 10 Punkt — zentriert)
Ful3zeile 1,2 cm (Seitennummerierung)
Linker Rand 4,0 cm
Rechter Rand 3,0cm
Zeilenabstand 1% zeilig
Schriftart/-farbe Arial/schwarz

Schriftgrof3e

12 Punkt (Fuf3noten 10 Punkt)

Textausrichtung

Blocksatz (grolie Abstande durch Silben-
trennung vermeiden!)

Uberschriften

werden durch Fettdruck und Schriftgro3e
14 hervorgehoben. Nach der Uberschrift
folgt eine Leerzeile.

Steht eine Uberschrift nicht am Anfang
der Seite, sind nach dem vorherigen
Text/Abschnitt zwei Leerzeilen einzufi-
gen.

Seitennummerierung

Die PJA ist nach dem Deckblatt fortlau-
fend mit arabischen Ziffern (beginnend
mit 2) zu nummerieren.

Die Seitennummerierung ist unten,
mittig (zentriert) anzubringen.

Nummerierung
Anhang

Frei wéahlbar:
Anhang 1 — Anhang 2 ... oder

fortlaufend mit der Seitennummerierung
der Pja oder beginnen mit A 1 oder ...

Tabelle 5 Formatierungsregeln fiir die Projektarbeit (Eigene Darstellung)
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Umfang und Heftung

Der Textteil der PJA darf maximal 35 DIN-A4-Seiten (netto ohne Abbildun-
gen, Tabellen und Leerstellen)) umfassen. Deckblatt, Vorwort, Verzeichnest

sowie Anlagen und Anhange werden dabei nicht mitgezahit.

Seiten, die daruber hinausgehen, werden gestrichen bzw. flieRen nicht in

die Bewertung ein.

Das Deckblatt gemal Punkt 4.3 sowie die Erklarung Punkt 4.11 sind ent-
sprechend diesen Vorgaben zu gestalten. Das Deckblatt muss dabei sicht-

bar sein, ohne dass die PJA aufgeblattert werden muss.

Die PJAist mit PC zu verfassen. Sie ist fristgerecht in dreifach gedruckter

Ausfertigung per Post
und

in einfacher Ausfertigung (nur Textteil ohne Anhang) fiir Recherchemaoglich-

keiten bzw. zur Uberpriifung mit Plagiatssoftware per E-Mail an
weiss@muenchen.ihk.de
einzureichen.

Die Datei muss dabei im PDF- oder ODT-Format (Open-Document-Text)

abgespeichert sein und folgende Be-zeichnung haben:
lhre Priifingsnummer(vierstellig)_PJA_TBW

Die Heftung der gedruckten Ausfertigung erfolgt mittels eines Schnellhefters
aus Kunststoff mit Einheftmechanik (Lochung) keine Klemmhefter, keine

Spiralbindung etc.

Der Schnellhefter soll Uber eine transparente Sichttasche als Vorderdeckel
und eine Innentasche im Ruckdeckel verfugen (dient als Aufbewahrungsort

fur die Bewertungsunterlagen).

Eine ,schonere Form“ ist nicht erforderlich, da lhre PJA nur fur Korrektur-

zwecke genutzt und spater vernichtet wird (Rei3wolf/Aktenvernichtung).

Ein weiteres Exemplar ist zum FG mitzubringen und soll dabei fur Sie als

Nachschlagewerk dienen.
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Anschrift zur Einreichung der PJA per Post:

IHK fiir Miinchen und Oberbayern
Referat VI-B-4

Campus D | Frau Fritzler
Orleansstr. 10-12

81669 Miinchen

6 Bewertung

Kriterium Gewichtung

Problem- und Zielstellung der Arbeit inkl.
Analyse und Darstellung der Ist- und Soll-Situa-|{20 %
tion

Begrundete Auswahl und Anwendung der
betriebswirtschaftlichen Instrumente unter Be-

(o)
rucksichtigung der technischen Funktionsberei- 50 %
che
Bewertung des erarbeiteten Losungsansatzes 10 %
und Ableitung der Handlungsempfehlung °
Gestaltung und Darstellung 20 %

Tabelle 6 Bewertungskriterien (Eigene Darstellung)

Die betriebliche Problemsituation ist so ausgefuhrt, dass sie auch von Drit-
ten schnell erfasst werden kann. Die mafRgeblichen Punkte fur die Errei-
chung des Projektzieles gemafl der Themenstellung sind nachvollziehbar
dargelegt und die Zielsetzung der Arbeit ist klar erkennbar. Technische

Sachverhalte sind allgemeinverstandlich beschrieben.

Die Aufgabenstellung wird angemessen durchdrungen, die Thematik voll er-
fasst. Die fur die Problemstellung geeigneten betriebswirtschaftlichen In-
strumentarien werden fachlich fundiert und zielorientiert ausgewahlt. Die
Auswahl wird begrundet. Die Instrumente sind fur eine fundierte betriebs-
wirtschaftliche Aussage ausreichend. Sie werden in einer sinnvollen Abfolge
und inhaltlich richtig angewandt. Es werden die fur die Aufgabenstellung er-

forderlichen und richtigen Kennzahlen/Daten herangezogen.
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Die Geschaftsleitung (der PA) erhalt eine eindeutige Handlungsempfeh-
lung. Diese wird der Problemstellung und Zielsetzung gerecht und ist in sich

schlussig.

Risiken, Widerstande und Folgen der Handlungsempfehlung im gesamtbe-
trieblichen Zusammenhang werden ggf. ebenso angesprochen, wie die wei-
teren Schritte fur die Projektumsetzung. Zusatzlich erfolgt ein Hinweis, wie
und wann, der Erfolg bzw. die Zielerreichung der Handlungsempfehlung

Uberpruft werden kann.

Aufbau und Gliederung werden der Themenstellung gerecht, Schwerpunkte

richtig gesetzt.

7 Tipps

» Planen Sie genugend Zeit fur die Ausarbeitung lhrer PJA ein. Auch
sollten Sie 3—4 Tage gegen Ende einplanen, um einzelne Abschnitte
eventuell noch-mals zu Uberarbeiten.

» Drucken Sie wahrend der Erstellung der Arbeit Ihre Ergebnisse auch
schon aus und sichern Sie lhre Daten immer wieder auf externe Da-
tentrager.

» Pro Gliederungspunkt sollte mindestens 2 Seite Text folgen, ansons-
ten sollte die Notwendigkeit des Gliederungspunktes Uberdacht wer-
den.

» Verwenden Sie Fremdworter gezielt und nur dann, wenn keine ent-
sprechenden deutschen Begriffe zur Verfligung stehen oder sie als
Fachbegriffe Ublich sind.

» Verwenden Sie die Rechtschreibhilfe |hrer Textverarbeitungssoft-
ware und lesen Sie die Arbeit auch auf Papier Korrektur. Zusatzlich
sollten Sie Ihre Ausarbeitung noch von einem Unbeteiligten Korrektur
lesen lassen.

» Hinterfragen Sie alle Daten/Zahlen.

Uberprifen Sie die Plausibilitat lhrer Daten/Zahlen anhand eigener

Berechnungen oder Recherchen. Ist der Wert branchenublich,
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Beden

realistisch, zeitgemaf etc.? Wenn nicht, warum weichen Sie in lhrer
PJA davon ab?

korrespondiert die Handlungsempfehlung mit der Themenstellung?
Lesen Sie nur die Themenstellung und die Handlungsempfehlung.
Liefert die Handlungsempfehlung eine eindeutige Antwort auf die
Fragestellung?

Lassen Sie lhre Arbeit von einem Unbeteiligten auf Plausibilitat pra-
fen.

Sie sollten nicht nur jede Frage, die sich aus lhrer PJA ergibt, aus-
fuhrlich beantworten kdnnen, sondern zusatzlich Antworten zu Fra-
gen mitliefern, die der Geschaftsleitung (dem PA) gar nicht erst in
den Sinn gekommen sind.

Gehen Sie Uber die Ihnen aufgetragenen ,Routinearbeiten” hinaus.
Betreiben Sie zusatzliche Recherche, gehen Sie ins Detail und stel-
len Sie samtliche Daten auf den Prufstand, um ein Ergebnis abzulie-
fern, das neu ist und Interesse weckt. (Wie wird sich die Branche
entwickeln? Welche neuen Unternehmen und Produkte kdnnen auf-
tauchen? Welche Technologien kdénnen zukilnftig hier eine Rolle
spielen? usw.)

Uberdenken Sie auch die Risiken, die sich aus Ihrem Entscheidungs-

vorschlag ergeben.

ken Sie, dass der PA nicht die Umsetzung lhres Projektes, sehr wohl

aber Ihre Methodenkompetenz bewerten kann.

8

Dauer

Prasentation

FUr die Durchfihrung der Prasentation stehen Ihnen 10 bis max. 15 Minuten

zur Ve

rfigung. Zusatzlich haben Sie max. 5 Minuten Zeit, um lhren Medi-

eneinsatz im Prifungsraum vorzubereiten. Zeitiberschreitungen aufgrund

technischer Probleme mit Beamer, Laptop etc. gehen dabei zu Ihren Lasten.

23



Bitte bereiten Sie bei der Verwendung von PC/Beamer eine Alternative vor
(z. B. Ausdruck der Prasentation), die Sie bei technischen Problemen ein-

setzen konnen.
Ausgangssituation

Bei Ihrer Prasentation nimmt der PA die Stelle der Unternehmensleitung ein.
Diese gibt Ihnen 15 Minuten Zeit, lhr ,Anliegen“ bzw. die Ergebnisse des
Ihnen Ubertragenen Projektes abschlieRend nochmals darzustellen. Die An-
wesenden haben sich mehrheitlich, also nicht alle, mit Ihre PJA bereits aus-
einandergesetzt. Dabei sollten Sie berucksichtigen, dass der PA ja weder
die Ortlichkeiten oder sonstige betriebliche Gegeben-/Besonderheiten

kennt und u. U. auch nicht im Detail mit der Technik vertraut ist.
Hilfsmittel

Im Prufungsraum stehen lhnen als Hilfsmittel ein Visualizer, ein Beamer
(max. 1024 x 768 Pixel) mit VGA- und HDMI-Anschlusskabel, ein Flipchart
sowie eine Pinnwand einschlie3lich Zubehor zur Verfugung. Ein Laptop etc.
kann nicht gestellt werden; Internetzugang ist nicht moglich und nicht er-
laubt.

Hand-out

Bei einer digitalen Prasentation ist eine dreifache Druckversion des Vortrags

dem PA vorzulegen.
Tipps fur die Prasentation

Schildern Sie in Ihrer Prasentation Ihre Vorgehensweise bei der Bearbei-
tung lhres Projekts. Begrinden Sie lhre Entscheidungen und zeigen Sie
Besonderheiten auf. Dabei sollten Sie sich nicht in Details verlieren, son-
dern die zur Ergebnisfindung entscheidenden Punkte in den Mittelpunkt |h-
rer Prasentation stellen! Hier ist auch der richtige Zeitpunkt, um ggf. noch
Fehler in Ihrer PJA anzusprechen bzw. richtig zu stellen. Abschliel3end soll-
ten Sie das Ergebnis lhrer Untersuchung/Berechnung darlegen und lhre u.
U. davon abweichende Sicht der Dinge erldutern bzw. Auswirkungen, Risi-

ken etc. zu bedenken geben. Am Ende lhrer Prasentation sollten Sie eine
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eindeutige Empfehlung aussprechen und kurz die weitere Vorgehens-

weise aufzeigen.

>

Zur Veranschaulichung der in der Prasentation enthaltenen Punkte
und Strukturierung des Vortrags sollten Sie eine Agenda vorbereiten
(Flipchart, Handout)

Bei einer PowerPoint-Prasentation wird auch der gute Umgang mit
dieser Technik erwartet und dies nicht als besonderer Nachweis
technischer Kompetenz angesehen.

Das Medium, das eingesetzt wird, muss beherrscht werden.

Mit Analysen, Umsichtigkeit, nachvollziehbaren Schlussfolgerungen
oder auRergewdhnlichen Ansatzen kdnnen Sie beeindrucken, Uber-
zeugen und punkten nicht aufgrund der Verwendung eines speziel-
len technischen Hilfsmittels.

Achten Sie bei der Prasentation darauf, dass die Grundsatze der Fo-
liengestaltung eingehalten werden. Es ist sinnlos, Berechnungen etc.
aus der PJA einfach nur auf Folie zu Gbernehmen. Fassen Sie die
wichtigsten Daten separat zusammen. Die Details liegen der ,Unter-

nehmensleitung® in der PJA ja vor.

Bewertung

Ihre Prasentation wird nachfolgenden Kriterien bewertet:

vV V V V V

9

Dauer

Aufbau und Struktur

Zielorientierung

Fachlicher Inhalt

Medieneinsatz (Gestaltung, Lesbarkeit, Handling)

Kommunikationsverhalten

Fachgesprach

Das FG ist mit ca. 30 Minuten angesetzt. Ausgangspunkt hierfir sind die

PJA und Ihre Prasentation. Im FG hinterfragt der PA Ihre Ausfihrungen kri-

tisch.
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Inhalt

Es wird dabei auf einzelne Punkte Ihrer PJA/Prasentation eingegangen, um
Sachverhalte und/oder offen gebliebene Fragen zu erdrtern und zu klaren.
Sie mussen sich aber auch darauf einstellen, dass sich der PA von lhrer
PJA mehr oder weniger weit entfernt und zusatzliche Aspekte einbringt.

Hierzu einige Beispiele:

» Wie wirkt sich diese Investition auf die Bilanz Ihres Unternehmens
aus?

» Warum haben Sie fur diese Problemstellung keine Portfolio-Analyse
durchgefuhrt?

» Was versteht man unter dem Morphologischen Kasten und wie hatte
man ihn bei dieser Problemstellung einsetzen kdnnen?

» Sie rechnen mit einem Zinssatz von ... %. Wie kommen Sie auf die-
sen Wert bzw. was ist derzeit ein marktublicher Zinssatz?

»> Sie haben erwahnt, dass Ihnen dieser Wert von |hrem betrieblichen
Rechnungswesen vorgegeben wurde (Sie eine Annahme getroffen
haben). Wie wird dieser Wert Ublicherweise ermittelt bzw. wie sollte
man hier vorgehen?

» Welche Kennzahlen hatten Sie alternativ flr diese Problemstellung
auch heranziehen kdnnen bzw. warum haben Sie diese in lhrer PJA
nicht erwahnt?

» In der PJA sprechen Sie auch die Liquiditat an. Wo liegt denn der
Unterschied zwischen Rentabilitat und Liquiditat?

» Warum nutzen Sie in lhrer betriebswirtschaftlichen Betrachtung die
Nutzungsdauer gemaf AfA-Tabelle. Was heil3t AfA? Kann der Ansatz
fur die Nutzungsdauer eines Anlageguts in der steuerlichen bzw. in
der Dbetriebswirtschaftlichen Betrachtungsweise unterschiedlich
sein?

» Fuir die Finanzierung schlagen Sie Eigenkapital vor. Ware hier nicht
auch eine Finanzierung mit Mezzanine-Kapital moglich? Welche Vor-
bzw. Nachteile wirden dadurch entstehen?

» Das Unternehmen, in dem Sie beschaftigt sind und lhre PJA durch-

gefuhrt haben, hat die Rechtsform einer AG. Aus der Presse und den
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Nachrichten haben Sie sicher mitbekommen, dass die ... AG ihre
Rechtsform von der AG in eine SE umgewandelt hat. Welche Vor-
bzw. Nachteile hatte eine derartige Anderung fiir Inr Unternehmen
und welche Voraussetzungen waren hierfur notwendig?

» In Ihrem Betrieb gibt es keinen Betriebsrat. Wirde es einen geben,
ab wann hatten Sie diesen spatestens in das Projekt einbinden mis-
sen?

» Sie erfassen hier ...-Daten. Was haben Sie dabei bezuglich des Da-

tenschutzes zu beachten?

Schwerpunkt im FG ist der betriebswirtschaftliche Bereich, aber an dieser
Stelle mussen Sie immer auch mit Fragen zu technischen Details rechnen!
Haufig wurden durch PA-Mitglieder auch schon vergleichbare Projekte

durchgefihrt oder betreut.
Bewertung

In das Prufungsfach ,FG* fliel3t die Bewertung der Prasentation mit 20 %
(siehe Seite 22) und das eigentliche FG mit 80 % ein.

Zeugnis

Die Bewertung der PJA sowie das Ergebnis des FGes (inkl. Ihrer Prasenta-
tion) werden separat im Zeugnis ausgewiesen. Bei der Notenfindung fur

diesen Prufungsteil wird die PJA doppelt gewichtet.
Bestehen

Die Prufung ist bestanden, wenn Sie in der PJA und in der Prasenta-

tion/Fachgesprach mindestens ausreichende Leistungen erbracht haben.

Sollten Sie das Fachgesprach nicht bestehen, missen Sie gemaly VO in
der Wiederholungsprufung auch eine neue PJA mit neuem Thema anferti-

gen.
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