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Ausbildungsberuf Kaufmann für Büromanagement






Prüfungsfach „Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ (Report)







WQ 1:	z.B. Personalwirtschaft

Thema:	z.B. Erstellung des Arbeitsvertrages für einen neuen Mitarbeiter in der Lagerlogistik






Beschreibung der Aufgabenstellung / der Ausgangassituation 
(Was muss der Prüfer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel der Aufgabenbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Soll der Prüfer einen Überblick über die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten.)


Planung des Vorgehens
(Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berücksichtigen? Welche Lösungsvarianten kommen in Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind Ihre eigenständigen Leistungen?) 



[bookmark: _GoBack]Durchführung der betrieblichen Fachaufgabe/Begründung
(Für welche der gefundenen Lösungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begründen Sie Ihre Entscheidung? Wie haben Sie die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was verlief nach Plan, was nicht?)



Berücksichtigung der Rahmenbedingungen
(Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu berücksichtigen? Mit welchen Personen (Auftraggeber, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter) war eine Abstimmung erforderlich? Welche vor- und nachgelagerten Prozesse sind zu berücksichtigen?)



Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse
(Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind unvorhergesehen Schwierigkeiten aufgetreten? Wie hat das Zusammenwirken mit verschiedenen Schnittstellen geklappt? Was könnte zukünftig verbessert werden?)
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Der leichteren Lesbarkeit wegen geben wir in unseren Texten der männlichen Form den Vorzug.
Mit diesem einfacheren sprachlichen Ausdruck sind selbstverständlich immer Frauen und Männer gemeint.
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