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Bewertungsbogen Kaufmann/-frau für Büromanagement

Betriebliche Fachaufgabe (Report)

Name: Datum:

Prüfungsbeginn: Prüfungsende: Prüflingsnummer:

Thema der Aufgabe:

Bewertungskriterien Soll-Punkte: Anmerkungen/Notizen Ist-Punkte:

Ausgangssituation

Darstellung
 des Auftrages
 der Kundenwünsche
 des Arbeitsbereiches
 der Schnittstellen

20 Punkte

Planungskompetenz

 Ressourcen (Personal, Sachmittel)
 Termine und Kosten
 Ablauf des Auftrages
 Strukturierung in Teilaufgaben

20 Punkte

Auftragsbearbeitung 

 Durchführung der Prozessschritte
 Maßnahmen zur Qualitätssicherung
 Abweichungen
 Anpassungen und Folgen

40 Punkte

Auswertung (Reflexion)

 Soll-Ist-Vergleich: Zielerreichung/
Ergebnisse

 Ökologische und rechtliche Aspekte/
Zusammenhänge

 Kommunikations- und Kooperations-
bedingungen

 Beurteilung des eigenen Ergebnisses
 Reflexion der eigenen Vorgehens-
weise

20 Punkte

Erreichte Gesamtpunktzahl:

Sonstige Bemerkungen:

Unterschriften Prüfungsausschuss:
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Bewertungsbogen Kaufmann/-frau für Büromanagement

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation auf Grundlage einer gestellten Aufgabe

Name: Datum:

Prüfungsbeginn: Prüfungsende: Prüflingsnummer:

Thema der Aufgabe:

Bewertungskriterien Soll-Punkte: Anmerkungen/Notizen Ist-Punkte:

Planungskompetenz

Notwendige, relevante
Bearbeitungsschritte erfasst?

15 Punkte

Begründung der Vorgehenweise

Lösungweg/
Lösungsalternativen

25 Punkte

Problemlösung

Hintergrundwissen

40 PunkteReaktion auf Problem

Selbstständiges Schließen 
von Wissenslücken

Erläuterung von Hintergründen

Betrieblicher
Gesamtzusammenhang

20 Punkte
Berücksichtigung von 
Schnittstellen

Erreichte Gesamtpunktzahl:

Sonstige Bemerkungen:

Unterschriften Prüfungsausschuss:
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