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PRÜFUNGEN AUS- UND WEITERBILDUNG 

Geprüfte/-r Fachwirt/-in für Büro- und Pro-
jektorganisation 

Mündliche Prüfung  

Nach bestandener schriftlicher Prüfung wird die mündliche Prüfung durchgeführt. Die mündliche 

Prüfung gliedert sich in eine Präsentation und ein Fachgespräch. Dabei soll auch nachgewiesen wer-

den, dass angemessen und sachgerecht kommuniziert werden kann sowie argumentations- und prä-

sentationstechnische Instrumente sachgerecht eingesetzt werden können. 

Die Prüfung findet in Form einer Einzelprüfung statt. Für die Vorbereitung der Präsentation im Prü-

fungsraum ist eine Rüstzeit von 5 Minuten einzuhalten. Die Präsentation des Themas mit Medienein-

satz dauert max. 10 Minuten. Das sich daran anschließende Fachgespräch max. 40 Minuten.  

 An Technik werden für die Präsentation ein Flip-Chart, eine Pinnwand, ein Moderatorenkoffer, 

ein Notebook (ohne DVD-Laufwerk), Version Windows 10 / Office 2016 und ein Beamer bereitge-

stellt.  

 Die Verwendung eines eigenen Notebooks ist nicht möglich. 

 Wenn Sie eine digitale Präsentation planen, bringen Sie diese bitte als PowerPoint-Präsentation 

auf einem USB-Stick mit. Speichern Sie die Präsentation sicherheitshalber zudem in unterschied-

lichen Dateiformaten (bspw. PPT, PDF etc.) ab. Für die Präsentation ist das von der IHK bereitge-

stellte Notebook zu nutzen (mit PowerPoint 2016).  

 Bitte geben Sie ein ausgedrucktes Exemplar Ihrer digitalen Präsentation am Prüfungstag beim 

Prüfungsausschuss ab. Vielen Dank.  

 Ein Handout in dreifacher Ausfertigung für den Prüfungsausschuss ist erwünscht, fließt aber 

nicht gesondert in die Bewertung mit ein.  

 Bitte beachten Sie, dass elektronische Aufnahmegeräte (z.B. Handy, Smartwatch) während der 

Prüfung ausgeschaltet bleiben müssen, d.h. die Uhrfunktion Ihres Handys / Ihrer Smartwatch 

steht Ihnen nicht zur Verfügung. 

Die Einladung zur mündlichen Prüfung mit allen erforderlichen Angaben zu Zeit, Ort und zugelasse-

nen Hilfsmitteln erhalten Sie per E-Mail spätestens eine Woche vor dem Prüfungstermin.  

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg! 


