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Name, Vorname: ……………………………………………. 

Die Themenstellung muss sich auf den Handlungsbereich „Führen, Betreuen, Verwalten und 
Ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen Umfeld“ nach § 3 Absatz 1 Nummer 3 sowie auf 
einen weiteren Handlungsbereich (Hb) nach Absatz 1 beziehen. Der Hb 3 ist schon auf dem Bogen 
angekreuzt – bitte kreuzen Sie noch den weiteren Handlungsbereich an). 

 Hb 1: Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher
Organisationsstrukturen 

 Hb 2: Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen
 Hb 3: Führen, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen Umfeld
 Hb 4: Steuern von Geschäftsprozessen im bürowirtschaftlichen Umfeld

1.) Die Themenstellung für die Präsentation lautet: 
(Nur ein Thema - ein Satz - mit einer ganz knappen und klaren Überschrift) 

1.2) Die Problemstellung lautet: 
Beschreiben Sie das zu lösende Problem: Warum oder weswegen muss etwas getan werden bzw. verbessert 
werden, welches Problem ist zu beseitigen, welcher Handlungsbedarf ist entstanden? 
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1.3) Die Zielbeschreibung lautet: 
Ausgehend von der Problemstellung: 

- Welches Ziel soll erreicht werden?
- In wessen Auftrag soll das Ziel erreicht werden?
- Welche Zielgruppe wird dabei angesprochen? (Mitarbeiter / Auszubildende / Kunden / ….) 

1.4) Die Eigenschaften des Prüfungsteilnehmers / des Prüfungsausschusses sind: 
In welcher Eigenschaft tritt der Prüfungsteilnehmer in dem Thema / der Problemstellung auf 
– d.h. welche Rolle übernehmen Sie in Ihrer Präsentation?
Welche erdachte Zielgruppe soll der Prüfungsausschuss verkörpern
– d.h. welche Rolle soll als Zielgruppe der Prüfungsausschuss einnehmen?

Erklärung über die eigenständige Prüfungsleistung 
Hiermit versichere ich, dass ich die o. g. Präsentation sowie das Präsentationsmaterial eigenständig erstelle und 
keine fremderstelle Präsentation / kein fremderstelltes Präsentationsmaterial verwendet wird. 

Ort und Datum Unterschrift 
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