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(§3 Abs. 5-7) 

 
 

 

 
Antragsteller/in (Adresse) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Präsentation und Fachgespräch 
 

 

Gem. § 3 Abs. 5-7 der Verordnung über die Prüfung zum anerkannten Abschluss Geprüfte Fachwirte 

für Büro- und Projektorganisation muss der/die Prüfungsteilnehmer/in das Thema der Präsentation 

auswählen und dem Prüfungsausschuss bei der ersten schriftlichen Prüfungsleistung vorlegen. 

 

Ausgehend von der Präsentation soll in dem Fachgespräch die Fähigkeit nachgewiesen werden, dass 

Berufswissen in betriebstypischen Situationen angewendet werden kann und sachgerechte Lösungen 

vorgeschlagen werden können (§3 Abs. 6). Hierbei ist der Nachweis zu erbringen, dass dieses in eine 

Ausbildungssituation übertragen werden kann. 

 

Die Themenstellung muss sich auf den Handlungsbereich „Führen, Betreuen, Verwalten und Ausbil-

den im büro- und personalwirtschaftlichen Umfeld“ nach §3 Abs. 1 Nr. 3 sowie auf einen weiteren 

nachfolgend aufgeführten Handlungsbereich beziehen: 

 

 Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen 

 Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen 

 Führen, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen Umfeld* 

 Steuern von Geschäftsprozessen im bürowirtschaftlichen Umfeld 

 
* Themenstellung muss sich auf diesen Handlungsbereich (Nr. 3) und einen weiteren Handlungsbereich beziehen. 

 

Mein nachfolgender Themenvorschlag bezieht sich auf die folgenden Handlungsbereiche: 

 

 

1.  _________________________________________________________________  

 

 

2.  _________________________________________________________________   

 
 
Bezeichnung des Themas/Titel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Inhaltliche Beschreibung des Präsentationsthemas und Beschreibung des betrieblichen Umfeldes (Hintergrund) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gliederung der Präsentation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Präsentation des Arbeitsprojektes mit 
 

 

Flipchart   
 

Overheadprojektor   

 

Beamer   

 
 

 

Pinnwand  
 

Weitere Präsentationsmittel: 
(sind vom Prüfling funktionsfähig mitzubringen) 

 
Antragsteller/in 

 

 

 

  

Ort/Datum  Unterschrift 
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