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Merkblatt 
Gepr. Fachwirt/-in für Büro- und Projektorganisation 
 
1. Auszug aus der Rechtsverordnung 

 

 
 

Bezug zu Absatz 1 Nummer 3 sowie weiteren Handlungsbereich nach Absatz 1 
 

 
 
Zusätzlicher Hinweis auf die Ausbildereignungsprüfung: 
 

 
 
2. Ablauf der Präsentation und des Fachgesprächs 
Die Prüfung findet als Einzelprüfung von circa 50 Minuten Dauer statt. 
 
Präsentation 
Der Prüfungsteilnehmer stellt das von ihm erarbeitete Ergebnis zum gewählten Thema dem Prüfungs-
ausschuss in einer Präsentation von circa 10 Minuten Dauer vor. Dazu sollen entsprechende Präsen-
tationsmedien eingesetzt werden. Die Präsentation soll so gestaltet sein, als ob einem betrieblichen 
Teilnehmerkreis (z. B. Geschäftsleitung) entsprechende Sachverhalte dargelegt würden. 
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Für die Präsentation stehen den Prüfungsteilnehmern geeignete Medien in den Prüfungsräumen zur 
Verfügung (Beamer (in Verbindung mit „ClickShare“), Flipchart und Pinnwand mit Pins). Für den 
Einsatz der Medien sind Sie selbst verantwortlich. Die IHK übernimmt jedoch keinerlei Gewährleistung 
für die Funktionstüchtigkeit dieser Medien. Die zusätzlich benötigten Hilfsmittel (z.B. ein Laptop) 
müssen von den Teilnehmern selbst ausgewählt und zur Prüfung mitgebracht werden. Bitte beachten 
Sie, dass Dienstlaptops unter Umständen nicht mit dem „ClickShare“-System kompatibel sind. 
 
Fachgespräch 
Das anschließende Fachgespräch von circa 40 Minuten Dauer bezieht sich auf das präsentierte 
Thema und vertieft dieses. Hierbei soll das Berufswissen in betriebstypischen Situationen angewendet 
werden und auch nachgewiesen werden, dass dieses auf Ausbildungssituationen übertragen werden 
kann. 

 
 
3. Themenvorschläge 
Jede/-r Teilnehmer/-in muss einen Themenvorschlag bei der schriftlichen Prüfungsleistung einreichen. 
Die Themenstellung muss sich auf den Handlungsbereich „Führen, Betreuen, Verwalten und 
Ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen Umfeld“ nach § 3 (1) sowie auf einen weiteren 
Handlungsbereich nach § 3 (1) beziehen und ist im Themenblatt anzugeben. 
 
Das Thema der Präsentation wird selbst gewählt und wird schriftlich mit folgender Gliederung einge-
reicht: 
 

 Themennennung 
 Kurzbeschreibung der Problemstellung 
 Ziel 
 Gliederung der Präsentation 

 
Der Themenvorschlag soll aus der eigenen, gegebenenfalls auch früheren, beruflichen Praxis 
stammen und möglichst praxisnah gewählt werden. 
 
Für die Einreichung des Themenvorschlags nutzen Sie bitte das von der IHK Region Stuttgart 
bereitgestellte „Themenblatt – Präsentation und Fachgespräch“. Dieses finden Sie unter 
www.ihk.de/stuttgart (Dokumenten-Nr. 118236). Der Themenvorschlag ist persönlich, eigenständig 
und ohne fremde Hilfe zu erstellen. 

 
 

4. Handout 
Jede/-r Teilnehmer/-in erstellt für den Prüfungsausschuss ein Handout in dreifacher Ausfertigung, 
welches inhaltlich das Präsentationsthema widerspiegelt. Das Handout ist mit Datum, Unterschrift und 
Erklärung über die eigenständige Erstellung zu versehen. 
 
„Hiermit versichere ich, dass ich dieses Handout persönlich, eigenständig und ohne fremde Hilfe 
verfasst habe.“ 

 
 

5. Bewertung der Prüfung 
Die Präsentation geht mit einem Drittel, das Fachgespräch mit zwei Drittel in die Bewertung der 
mündlichen Prüfung ein. Die mündliche Prüfung ist bestanden, wenn mindestens ausreichende 
Leistungen (mindestens 50 Punkte) erreicht sind. 


