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für


Geprüfte Fachwirte IHK










Vorwort


Dieses Buch wurde von erfahrenen Dozenten zusammengestellt, die über viele Jahre Erfahrung in der Ausbildung und Prüfungsvorbereitung zum „Geprüften Fachwirt IHK“ verfügen. Die vorliegende Zusammenfassung und die, an Klausuren angelehnten Aufgaben, werden von den Dozenten auch in ihren Unterrichtseinheiten verwendet und bilden somit eine fundamentale Grundlage für Ihre persönliche Prüfungsvorbereitung.


Anhand des Rahmenstoffplans des DIHK werden die einzelnen Kapitel nach Schwerpunkten zusammengefasst und mit zahlreichen Aufgaben ergänzt.


Selbstverständlich können nicht alle Inhalte des Unterrichtsfaches abgedeckt werden, dies ist auch nicht Sinn und Zweck dieses Buches. Es soll Ihnen helfen sich kompakt mit den Schwerpunkten des jeweiligen Faches auseinanderzusetzen und durch das Lösen der Aufgaben an Sicherheit zu gewinnen.


Für den Wirtschaftsbezogenen Teil der Prüfung finden Sie in der „Klausura-Reihe“ unter www.klausura.de weitere Zusammenfassungen und Aufgaben zu folgenden Fächern:




	Volks und Betriebswirtschaft


	Rechnungswesen


	Recht und Steuern


	Unternehmensführung





Die Inhalte werden mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt. Der Anbieter übernimmt jedoch keine Gewähr für die Richtigkeit, Vollständigkeit und Aktualität der bereitgestellten Inhalte.


Aus Gründen der Lesbarkeit wurde im Text die männliche Form gewählt, nichtsdestoweniger beziehen sich die Angaben auf Angehörige aller Geschlechter.


Die Inhalte und die Gliederung richten sich nach dem entsprechenden, aktuellen IHK-Rahmenplan.


Quelle: "IHK Die Weiterbildung" "Rahmenplan mit Lernzielen" DIHK-Verlag.










Unternehmensführung









4.1 Betriebsorganisation


4.1.1 Unternehmensleitbild, Unternehmensphilosophie, Unternehmenskultur und Corporate Identity


Unternehmensphilosophie: Die Unternehmensphilosophie gibt die Richtung im Unternehmen vor. Sie bildet die Grundlage sowohl für die Unternehmensstrategie, als auch für das Unternehmensleitbild. Die Unternehmensphilosophie besitzt strategischen Charakter und beeinflusst die Pläne und Ziele sowie den Führungsstil und die Führungsgrundsätze der Unternehmensleitung.


Unternehmenskultur: In der Unternehmenskultur spiegeln sich die Werte und Normen des Unternehmens wieder. Hier wird festgelegt, was im Sinne des Unternehmens „gut“ und „böse“ ist. Sie prägt das Verhalten der Mitarbeiter und Führungskräfte nach innen und nach außen. Die Unternehmenskultur kann beeinflusst, aber nicht vorgegeben werden. Eine Unternehmenskultur entwickelt sich und orientiert sich an den tatsächlichen Verhaltensweisen der Mitarbeiter und Führungskräfte.


Unternehmensleitbild: In einem Unternehmensleitbild werden die Visionen eines Unternehmens schriftlich dokumentiert. Folgende Inhalte sind in einem Leitbild enthalten:




	Werte


	Normen


	Ziele


	Philosophie





Corporate Identity: Unter der „Corporate Identity“ versteht man die Identität des Unternehmens nach innen und nach außen. Die Corporate Identity wird auch als das Selbstbild oder Erscheinungsbild des Unternehmens bezeichnet. Die drei Hauptsäulen sind: Corporate Design, Corporate Behaviour und Corporate Communication.




	
Corporate Design = optische Erkennbarkeit des Unternehmens, hierzu zählen das Logo, die gleiche Arbeitskleidung oder das einheitliche Farbschema auf dem Briefpapier


	
Corporate Behaviour = Corporate Behaviour kennzeichnet das Verhalten der Mitarbeiter nach innen und nach außen. Hier wird die Frage beantwortet, „Wie gehen wir miteinander um?“ Als Beispiel dient der Umgang aller Mitarbeiter innerhalb des Unternehmens (siezen oder duzen)


	
Corporate Communication = Corporate Communication beschäftigt sich mit der einheitlichen Unternehmenskommunikation, dies betrifft beispielsweise einheitliche Aussagen zur Begrüßung des Kunden am Telefon





4.1.2 Strategische und operative Planung


Zeitlicher Bezug


Bei der zeitlichen Planung werden drei Zeithorizonte unterschieden:




	strategisch > 5 Jahre,


	taktisch 1 < 5 Jahre


	operativ <1 Jahr





Zielbeziehungen


Sowohl bei der strategischen, als auch bei der operativen Planung steht die Zielformulierung im Vordergrund. Es werden hierbei folgende Zielbeziehungen unterschieden:




	
komplementäre Ziele (Ziele, die sich ergänzen, Beispiel: Umsatz- und Gewinnsteigerung, bei gleicher Kostenstruktur)


	
konkurrierende Ziele (Ziele, die nur schwer miteinander vereinbar sind, Beispiel: Reduzierung des Gesamtbudgets um 500.000€ und Erhöhung des Auslandsbudgets um 50.000€)


	
antinome Ziele (Ziele, die sich ausschließen, Beispiel: Erhöhung der Mitarbeiterzufriedenheit und Streichen des Urlaubsgeldes)


	
indifferente Ziele (Ziele, die unabhängig voneinander sind, Beispiel: Steigerung des Umsatzes und Einführung von Mitarbeiterparkplätzen)





SMART-Regel


Bei der Zielformulierung muss darauf geachtet werden die Ziele operationalisierbar zu machen, d.h. einheitliche, klare Strukturen bei der Zielformulierung zu schaffen, damit alle Beteiligten unter dem festgelegten Ziel das gleiche verstehen.


Um dies zu gewährleisten wird die SMART-Regel angewandt.


S = spezifisch


M = messbar


A = anspruchsvoll


R = realistisch


T = terminiert


Zielkonflikte


Zielkonflikte entstehen häufig durch einen Interessenskonflikt innerhalb des „magischen Dreiecks“ (Terminziel, Kostenziel, Qualitätsanspruch).


Zielarten/Zielformen


Quantitative Ziele sind in der Regel wirtschaftliche, messbare Ziele und qualitative Ziele sind nicht oder nur schwer messbar und beinhalten eher einen sozialen (Mensch) und ökologischen (Umwelt) Hintergrund.


Quantitative Ziele sind: Senkung der Kosten; Steigerung des Gewinns; Erhöhung des Deckungsbeitrages…


Qualitative Ziele sind: Steigerung des Unternehmensimages; leistungsgerechte Entlohnung; Verwendung wiederverwertbarer Materialien…


4.1.2.1 Strategische Planung


Bei der Erstellung der strategischen Planung werden unterschiedliche strategische Instrumente eingesetzt.


4.1.2.1.1 Produktlebenszyklus


Entwicklungsphase (vorgelagert):


Die Entwicklungsphase, auch Forschungsphase genannt, widmet sich der Ideenfindung & der Produktentwicklung und verursacht somit hohe Kosten. Die Phase endet mit dem ersten Euro Umsatz, d.h., wenn das Produkt am Markt eingeführt wird. Ein genauer Beginn dieser Phase ist nicht zu bestimmen.


Normstrategie = Investitionsstrategie


Einführungsphase:


Die Einführungsphase beginnt mit dem ersten Euro Umsatz und endet mit dem ersten Euro Gewinn.


Normstrategie = Investitionsstrategie


Wachstumsphase:


Die Wachstumsphase beginnt mit dem ersten Euro Gewinn und endet im Gewinnmaximum. Sie ist durch einen steilen Umsatzanstieg gekennzeichnet.


Normstrategie = Investitionsstrategie / Wachstumsstrategie


Reifephase:


Die Reifephase beginnt im Gewinnmaximum und endet im Umsatzmaximum. Diese Phase wird durch den Eintritt des Wettbewerbs gekennzeichnet, d.h. der Gewinn geht bei steigenden Umsätzen zurück, da sich die Kostenstruktur nicht ändert.


Normstrategie = Wachstumsstrategie


Sättigungsphase:


Die Sättigungsphase beginnt im Umsatzmaximum und endet mit dem wieder eintretenden Verlust.


Normstrategie = Abschöpfungsstrategie


Eliminierungsphase:


Die Eliminierungsphase beginnt mit dem ersten Euro Verlust und endet mit der Herausnahme des Artikels (Umsatz = null).


Normstrategie = Eliminierungsstrategie
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4.1.2.1.2 Portfoliomatrix


Die Portfoliomatrix beschäftigt sich mit dem Marktwachstum (Y-Achse) und dem relativen Marktanteil (X-Achse). Bei dem Marktanteil werden der relative, der immer bei der Portfoliomatrix angewandt wird, und der absolute Marktanteil unterschieden.


Relativer Marktanteil: Beim relativen Marktanteil wird das Verhältnis vom eigenen Umsatz des Unternehmens zum Umsatz des stärksten Wettbewerbs dargestellt.


Absoluter Marktanteil: Der absolute Marktanteil stellt das Verhältnis vom eigenen Umsatz des Unternehmens zum gesamten Marktvolumen dar.


Fragezeichen:


Fragezeichen zeichnen sich über ein hohes (überdurchschnittliches) Marktwachstum und einen geringen Marktanteil (kleiner 1, kein Marktführer) aus. Hoher Bedarf an finanziellen Mitteln ist notwendig, es herrscht ein negativer Cashflow.


Normstrategie = Investitionsstrategie


Sterne:


Sterne besitzen ein hohes, überdurchschnittliches Marktwachstum und sind Marktführer (relativer Marktanteil >1). Der Cashflow ist ausgeglichen, d.h. er dreht vom Negativen ins Positive.


Normstrategie=Wachstumsstrategie


Melkkühe:


Die Melkkühe verdienen das Geld im Unternehmen, sie sind Marktführer, haben aber ein geringes Marktwachstum. Ihre Bedeutung am Markt nimmt ab. Der Cashflow ist deutlich positiv. Mit den erzielten Geldern werden die neuen Produkte im Bereich der Fragezeichen finanziert.


Normstrategie=Abschöpfungsstrategie


Arme Hunde:


Dieses Geschäftsfeld zeichnet sich durch ein geringes Marktwachstum und einen geringen relativen Marktanteil aus. Der Cashflow entwickelt sich vom Positiven zum Negativen.


Normstrategie = Eliminierungsstrategie
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4.1.2.1.3 SWOT-Analyse


Die SWOT-Analyse ist ein strategisches Controlling-Instrument, welches aus internen Stärken und Schwächen sowie externen Chancen und Risiken besteht. Die Stärken und Schwächen sind gegenwartsbezogen, die Chancen und Risiken beziehen sich auf die Zukunft.


interne Schwächen: Verursacher ist das eigene Unternehmen (selbstverschuldet)


externe Risiken: Verursacher sind externe Gegebenheiten, unabhängig vom Unternehmen (alle Einflüsse, die das Unternehmen nicht zu verantworten hat)


Im Zusammenhang mit der SWOT-Analyse spielt die SWOT-Matrix, d.h. die Ableitung von entsprechenden Strategien aus der SWOT-Analyse eine bedeutsame Rolle


SWOT-Matrix


Die SWOT-Matrix besteht aus vier unterschiedlichen strategischen Ansätzen.




	Interne Schwächen treffen auf externe Risiken: Aktivitäten werden verschoben, bis die internen Schwächen abgebaut worden sind.


	Interne Schwächen treffen auf externe Chancen: Abbau der internen Schwächen, um die sich bietenden externen Chancen nutzen zu können.


	Interne Stärken treffen auf externe Risiken: Die internen Stärken sichern die externen Risiken ab.


	
Interne Schwächen treffen auf externe Risiken: Die internen Stärken sind die Grundlage, um die externen Stärken nutzen zu können.





4.1.2.1.4 Benchmarking


Benchmark ist der Vergleich mit den Besten der Branche, um eigene Schwächen zu erkennen und abzubauen. Es wird die Frage gestellt: „Was macht der Wettbewerber besser?“


Beim Benchmark wird zwischen externem (Vergleich mit Wettbewerbern) und internem Benchmark (Vergleich mit eigenen Filialen) unterschieden.


Zur Einführung des Benchmarks sind folgende fünf Phasen zu beachten:


Phase 1: Festlegung von Zielen – Was ist für das Unternehmen wichtig?


Phase 2: Situationsanalyse – Wo befinden wir uns?


Phase 3: Wettbewerbsanalyse – Mit wem wollen wir uns vergleichen?


Phase 4: Erfassen und Umsetzen von Verbesserungen – Was wollen wir umsetzen?


Phase 5: Kontrolle –Funktioniert das bei uns auch?


4.1.2.1.5 Management-Informationssysteme


Ein Management-Informationssystem ist ein EDV-gesteuertes Informationssystem ausschließlich für Führungskräfte. In diesem Informationssystem werden alle notwendigen Informationen, die von der jeweiligen Führungskraft benötigt werden aufgeführt. Je höher die Führungsposition im Unternehmen ist, desto höher ist die Freischaltung an Informationen.


4.1.2.2 Operative Planung


Beim Aufbau der operativen Planung wird zwischen einem induktiven und einem deduktiven Ansatz unterschieden.


Induktive Planung:


Bei der induktiven Planung wird von der kurzfristigen Planung auf die langfristige Planung (1 Jahr) geschlossen.


Deduktive Planung:


Bei der deduktiven Planung wird von der langfristigen Planung (1 Jahr) auf die kurzfristige Planung geschlossen.


Bei Planungsansätzen oder Veränderungen von Organisationsstrukturen lassen sich unterschiedliche Ansätze verfolgen. Hierzu zählen die Top-down-Methode, die Bottom-up- Methode und das Gegenstromverfahren.


Top-down-Methode:


Die Planung erfolgt von „oben nach unten“, d.h. sie wird von der Geschäftsleitung vorgegeben und von den anderen Managementebenen in Teilbereiche zerlegt und umgesetzt. Beispiel: Die Geschäftsleitung erwartet eine Umsatzsteigerung von 5%, somit werden die einzelnen Warenbereiche in der Art geplant, dass in der Summe 5% Wachstum erzielt werden können. Die einzelnen Teilbereiche hingegen wachsen unterschiedlich. Voraussetzung für eine erfolgreiche Planung nach dem Top-down-Prinzip ist ein sehr guter Informationsfluss.


Bottom-up-Methode:


Die Planung erfolgt „von unten nach oben“. Die unteren Managementebenen planen ihre Bereiche autark. Nach erfolgter Teilplanung werden die einzelnen Planungen zusammengefasst und in der Summe der Unternehmensleitung vorgestellt. Die Bottom-up-Methode impliziert eine hohe Motivation der unteren Führungsebenen, da diese ihre Bereiche selber planen.


Gegenstromverfahren:


Die Gegenstromplanung ist eine Kombination aus beiden Verfahren, d.h. einerseits werden Planzahlen für gewisse Bereiche von oben vorgegeben (Top-down), andererseits können die Führungskräfte ihre Bereiche autark planen (Bottom up).


Beispiel: Bei der Neueröffnung eines Shops für Kinderelektronik wird die Planung für diesen Bereich im nächsten Geschäftsjahr höchst wahrscheinlich dem Top-down-Prinzip folgen, da ein gewisses Umsatzwachstum zur Deckung der „schwarzen Null“ notwendig ist. Die anderen Bereiche des Spielwarenbereichs werden nach der Bottom-up-Methode vom Lower- und Middle-Management autark geplant.


Instrument der operativen Planung




	Deckungsbeitragsrechnung


	Break-even-Analyse


	Kennzahlen, wie Umsatzrentabilität, Anlagedeckungsgrad, Eigenkapitalrentabilität…





4.1.2.3 Integrative Managementsysteme


Audit


Unter einem Audit versteht man eine Überprüfung von Produkten, Rohstoffen oder Prozessen. Man unterscheidet interne Audits (vom Unternehmen selbst vollzogen) und externe Audits (von Drittparteien durchgeführt). Mögliche Auditformen sind: Verfahrensaudit (Überprüfung, ob die Prozesse den Anforderungen entsprechen, Produktaudit, auch Qualitätsaudit genannt (Überprüfung der Qualität eines Produktes) … .


Zertifizierung


Im Allgemeinen lässt sich eine Zertifizierung in vier Phasen untergliedern.


Phase 1: Vorbereitungen treffen




	Verantwortlichen ernennen


	Ziele festlegen


	Mitarbeiter schulen


	Vorgehensweise festlegen


	…





Phase 2: Steuerung




	Handbücher erstellen


	Erstellen der einzelnen Abläufe im Unternehmen


	Zusammentragen der gesamten Unterlagen


	Prüfung der Ergebnisse durch die internen Auditoren





Phase 3: Auditierung




	Übergabe der Unterlagen an die externe Audit-Stelle


	Prüfung der Unterlagen durch das externe Audit


	Bericht der externen Auditoren an das Unternehmen


	Festlegen von Auflagen bei Nichterfüllung


	Übergabe der Auflagen an das Unternehmen


	…





Phase 4: Abarbeitung der Auflagen im Unternehmen




	Erfüllen der Auflagen


	Berichte an die externen Auditoren mit entsprechenden Nachweisen schicken


	Kontrolle der Erfüllung der Auflagen durch die externen Auditoren


	Übergabe der Urkunde Zertifizierung





Qualitätsmanagement (QM)


Das QM beschäftigt sich mit der Qualität der Produkte und Dienstleistungen, denn Qualität sichert langfristig den Erfolg eines Unternehmens. In der Produktion wird Qualität durch Prüfungen (Audits) gewährleistet und durch das „Total Quality Management“ (alle Schritte unterliegen konkreten Qualitätskriterien) garantiert. Die Qualitätskriterien, die sich über Jahre hinweg entwickelt haben unterliegen der Normenfamilie ISO 9.000.


Eines der wichtigsten Elemente des Qualitätsmanagements ist das QM-Handbuch, in dem alle Abläufe und Anforderungen an die Mitarbeiter und an die Fertigung der Produkte dokumentiert sind.


Das QM-Handbuch ist die Voraussetzung für den Erhalt der Zertifizierung. Das gesamte Qualitätsmanagement bezieht sich nicht nur auf Produkte und Dienstleistungen, sondern auch auf Lieferanten und die gesamte Organisationsstruktur eines Unternehmens.


Umweltmanagement


Das Umweltmanagement orientiert sich an der ökologischen Nachhaltigkeit in Unternehmen, d.h. es überwacht die einzelnen Prozesse hinsichtlich der Einhaltung ökologischer Standards. Das gesamte Umweltmanagement richtet sich nach der Normenfamilie ISO 14.000 (weltweite Gültigkeit) oder der EMAS-Norm, die nur innerhalb Europas seine Gültigkeit besitzt.


Das Umweltmanagement achtet darauf, dass in Prozessen und Produktionen, soweit möglich, ökologische Rohstoffe oder wiederverwertbare Substanzen verwendet werden. Weiterhin zählen die Mülltrennung oder die Verwendung von energiesparenden Leuchtmitteln dazu.


Ein weiterer Bestandteil des Umweltmanagements ist das Kreislaufwirtschaftsgesetz, es hat das Ziel Abfälle zu vermeiden. Der Sinn dieses Gesetzes ist die Schonung der Umwelt und der bewusste Umgang mit Rohstoffen und Ressourcen. Das KrWG sagt aus, dass Abfälle, die nicht zu vermeiden sind dem Recycling zuzuführen sind und nur in Situationen, in denen kein Recycling, beispielsweise aus Kostengründen, möglich ist, Abfälle entsorgt werden dürfen.


Arbeitsschutzmanagement


Das Arbeitsschutzmanagement dient dazu den Menschen und die Abläufe im Unternehmen abzusichern. Hierbei wird zwischen Arbeitssicherheit (Absicherung der Prozesse) und Arbeitsschutz (Schutz des Menschen) unterschieden.


Das Arbeitsschutzmanagement gehört zur permanenten Verantwortung aller Führungskräfte nicht entsprechendes Verhalten anzusprechen und auf Einhaltung der Sicherheitsstandards zu bestehen.


Arbeitsschutzmanagement hat in Unternehmen viele Gesichter und wird beispielsweise durch einen Sicherheitsbeauftragten, einen Gefahrgutbeauftragten oder einen Immissionsschutzbeauftragten dargestellt.


Energiemanagement


In der heutigen Zeit wird dem Energiemanagement immer höhere Bedeutung beigemessen. Das Energieaudit läuft nach EN 16247, in Verbindung mit ISO 50001 ab. Aufgaben des Energiemanagements sind u.a.:




	Einsparung von Kosten durch den effizienten Einsatz neuer Energieformen


	Schonung natürlicher, begrenzter Ressourcen


	Erfüllung gesetzlicher Vorgaben


	Verwendung und Forcierung regenerativer Energien


	…





4.1.3 Aufbauorganisation


Innerhalb des strukturellen Aufbaus eines Unternehmens wird zwischen Aufbau- und Ablauforganisation unterschieden.


Die Aufbauorganisation stellt die Struktur eines Unternehmens dar, sie ist, um es mit einem Menschen zu vergleichen, das Skelett und sorgt dafür, dass das Gebilde stabil und aufrecht steht. Die Aufbauorganisation verkörpert die Hierarchie eines Unternehmens und gibt somit Auskunft, wer, wem, was zu sagen hat und wer, wem unter- bzw. überstellt ist. Eine Hierarchie besteht aus einer Vielzahl von Stellen. Eine Stelle bildet die kleinste organisatorische Einheit im Unternehmen. Eine Stelle mit Entscheidungsbefugnis heißt Instanz. Die höchste Instanz im Unternehmen ist die Unternehmensleitung.


Die Ablauforganisation hingegen beschreibt die Prozesse im Unternehmen. Sie ist, um wieder auf den Körper Bezug zu nehmen, der Blutkreislauf, bzw. stellt die inneren Organe eines Menschen dar, die diesen am Leben halten. In der Ablauforganisation werden die einzelnen Prozesse genauestens definiert, damit gerade neue Mitarbeiter eine bessere Orientierung bekommen. Hier werden klare Regeln für die Zusammenarbeit innerhalb einer Abteilung definiert. Die Hauptaufgabe der Ablauforganisation ist die Steuerung und Kontrolle der verschiedenen Prozesse im Unternehmen.


4.1.3.1 Bildung von Organisationseinheiten


Zur Bildung einer Hierarchie innerhalb einer Organisation wird auf die „Aufgabenanalyse“ und die „Aufgabensynthese“ zurückgegriffen.


Aufgabenanalyse: Eine Aufgabenanalyse zerlegt eine Gesamtaufgabe in Teilaufgaben, d.h. die einzelnen Prozesse werden in Teilprozesse zerlegt. Eine Aufgabenanalyse kann anhand folgender Kriterien erfolgen:




	Verrichtung (Tätigkeit steht im Vordergrund)


	Objekt (Objekt steht im Vordergrund)


	Rang (Einteilung in Haupt- und Unteraufgaben)


	Phase (Gliederung der Aufgaben in Planungs- Umsetzungs- und Kontrollphase)


	Zweckbezug (Einteilung nach Aufgaben, die direkt, unmittelbar mit dem Objekt selbst zu tun haben und Aufgaben, die nicht unmittelbar dem Kernobjekt zuzuordnen sind)





Aufgabensynthese: Eine Aufgabensynthese fasst die einzelnen Teilaufgaben, die logisch und funktionstechnisch zueinander passen, zusammen und ordnet diese einer Stelle zu.


Strukturelemente innerhalb der Aufbauorganisation


Stelle: Eine Stelle bildet die kleinste organisatorische Einheit im Unternehmen.


Instanz: Eine Stelle mit Entscheidungsbefugnis heißt Instanz. Die höchste Instanz im Unternehmen ist die Unternehmensleitung.


Center


Bei der Frage, ob sich zentrale oder dezentrale Strukturen im Unternehmen widerspiegeln, werden organisatorische Teilbereiche, sogenannte Center, geschaffen, die je nach Grad der Verantwortung in Cost-Center, Profit-Center oder Investment-Center unterteilt werden.


Cost-Center: Das Cost-Center erhält für die vereinbarten Ziele ein vorgegebenes Budget und darf dies nicht überschreiten. Es hat keinen Einfluss auf den Gewinn oder die anstehenden Investitionen.


Profit-Center: In einem Profit-Center ist das Unternehmen für den Umsatz, die Kosten und den Gewinn selbst verantwortlich. Die Gewinnerwartung wird vorgegeben, der Weg zum Erreichen des Ziels nicht.
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