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Checkliste Dokumentation — Fachaufgabe im
Einsatzgebiet

Formale Anforderungen

e 3-5Seiten Umfang und max. 3 Seiten Anlagen (praxistbliche Unterlagen)
e Zeilenabstand 1,5-fach

e Schriftart Arial oder Univers, SchriftgroBe 12 p

e Rechter Seitenrand von 2,5cm

e Bestatigung eigenstandige Durchfuhrung beigefugt

e Datenschutz & Quellenangaben beachten

Inhaltliche Vollstandigkeit

e Aufgabenstellung klar beschrieben

e |st-Zustand dargestellt

e Zielsetzung eindeutig formuliert

e Planung nachvollziehbar erldutert

e Durchflhrung strukturiert dargestellt

e Losungsalternativen analysiert

e Entscheidung fachlich begrindet

e Rechtliche, 6konomische, dkologische & soziale Aspekte berlicksichtigt
e Abweichungen oder Probleme erlautert
e Ergebnisse dargestellt

e Soll-Ist-Vergleich durchgeflihrt

e Ergebnis reflektiert und bewertet

Struktur & Eigenleistung

e Roter Faden erkennbar (Planen — Durchfuhren — Auswerten)
e Eigene Leistung deutlich erkennbar (Ich-Form)

e Eigen-und Fremdleistungen getrennt dargestellt

e Entscheidungsprozesse transparent gemacht

Gewdlnschtist eine zusammenhangende PDF-Datei (bestehend aus dem Deckblatt und
der Dokumentation). Bitte sehen Sie davon ab uns Word-Dateien zu schicken.

Die Dokumentation soll fristgerecht per Mail bei dem zustandigen Sachbearbeiter der
IHK (Mail-Adresse der Einladung entnehmen) eingereicht werden. Bitte beachten Sie,
dass in der Geschaftsstelle Nienburg der Dokumentation klassisch geheftet eingehen
sollen. Diese Information kdnnen Sie der Einladung zur schriftlichen Prifung
entnehmen.



