Thiringer Landesverwaltungsamt
- zustandige Stelle nach § 73 BBIG -

Losungsanleitung fur die Abschlussprifung
im Ausbildungsberuf
Fachangestellte/r fir Burokommunikation
(Einstellungsjahrgang 2011)
Prufungstermin: 12.05.2014

1. Prafungsbereich: Burowirtschaft

Kennziffer:

Ldsungsanleitung

Bewertung

zu erreichende

Erreichte Punkte

Hier kommt das Prinzip der Organisation ,ist Wirtschaftlichkeit® zum Tragen. Die Kosten in Form von
Service stehen im Verhaltnis zur Aufgabe ,erstellen der PowerPoint-Prasentation®. Diese hat Vorrang.
Deshalb ist der Nutzen grofer, die Blumen kommen zu lassen.

Punkte

Aufgabe 1: 14 P
L1 6P
A = die wichtigsten Aufgaben, die man selbst erledigen will oder muss
B = Aufgaben, die zwar wichtig sind, die man aber auch an einen anderen delegieren kann
C = weniger wichtige Aufgaben, die man delegieren kann und/oder auch spéater erledigt werden kdnnen
1.2 5P
1. Rieke Maier sollte Lisa Griundlich bitten, den Besprechungsraum vorzubereiten und die Unterlagen zu 2P)

kopieren.
2. Rieke Maier erstellt die PowerPoint-Prasentation selbst. 1pP)
Begriindung: 2P)
Durch das Delegieren von Aufgaben — siehe ABC-Methode — gewinnt Rieke Maier Zeit und kann ohne
Stress alle Aufgaben erledigen.
13 3P




Aufgabe 2:

Aussage richtig | falsch
Ergonomie ist die Wissenschaft von den X
Leistungsmaglichkeiten und —grenzen des

arbeitenden Menschen.

Ergonomie ist die Grundlage der Anthropometrie. X
Ergonomie ist die Erforschung der Arbeitsgeréate. X
Ergonomie ist die beste wechselseitige Anpassung X
zwischen dem Menschen und seinem Arbeitsplatz.

Ergonomie befasst sich mit der Gestaltung der X
Arbeitsrdume.

Aussage richtig | falsch
Die Beleuchtung darf zu keiner Schattenbildung X

fuhren.

Tageslicht und kinstliches Licht dirfen nicht X
kombiniert werden.

Das Licht soll bei Rechtshandern von links oben auf | x

den Arbeitsplatz scheinen.

Die Lichtstarke in Burordumen darf nicht mehr als X
500 Lux betragen.

Das Licht darf nicht blenden. X

Das Licht soll bei Linkshandern von links oben auf X
den Arbeitsplatz fallen.

Arbeitsplatzleuchten kénnen das Tageslicht X
erganzen.

Stimmung Farbnummer

sehr warm und anregend

kalt und beruhigend

sehr warm und sehr aufreizend

sehr kalt und sehr beruhigend

neutral und anregend
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Aufgabe 3:

miindliche Formen

= personliche Mitarbeitergesprache
= personliche Blurgergesprache

= Meetings bzw. Besprechungen
= Telefonate

schriftiche Formen

= interne Mitteilungen
= Aushange

= E-Mails

= Intranet

Anm.: andere Lésungen sind mdglich

Mindliche Kommunikation

Vorteile

Nachteile

- Starkung der Beziehungsebene (Arbeitsklima)

- Partner ist besser einschatzbar (nonverbale
Kommunikation)

andere Losungen sind maglich

- Inhalte sind nachtréglich nicht beweisbar

- Inhalte kdnnen vergessen werden

andere Losungen sind moglich

Schriftliche Kommunikation

Vorteile

Nachteile

- Inhalte kénnen nicht vergessen werden

- beweiskréftig durch die schriftliche Unterlage —
hier gibt es aber juristische Ausnahmen

andere Ldsungen sind moglich

- unklare Formulierungen kénnen zu
Missverstandnissen fuhren

- zeitaufwandiger als mindliche Kommunikation

andere Lésungen sind méglich

2P

4P

16 P




Aufgabe 4:
4.1

Leitungssystem 1
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Bezeichnung Einliniensystem

Bezeichnung Mehrliniensystem

Bezeichnung Stabliniensystem

18P

6P




4.2

Einliniensystem

Vorteile

Nachteile

klare Befehlswege

langer Dienstweg

eindeutige Kompetenzen

Uberlastung der Behérdenleitung

Mehrliniensystem

Vorteile

Nachteile

schnelle Entscheidung durch kurze Befehlswege

Kompetenziberschneidungen

bessere Entscheidung durch Spezialisierung

Ressortdenken behindert Entscheidungen

Stabliniensystem

Vorteile

Nachteile

Entlastung der Leitungsebenen

Stabstellen konnen zu ,heimlichen Leitern“ werden

klare Kompetenzabgrenzungen

Untergrabung der Autoritéat der Leitungsstellen

andere Losungen sind mdglich

12 P

Aufgabe 5:
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Ole-Prinzip anwenden
durchgehende Linien verwenden
Vordrucknummer in Ful3zeile

verwenden von Kontrollkastchen

Lochmarkierungen
Schreibfluss gewahrleisten
Seitenrander beachten

weitere Antworten sind moglich

keine Vorratshaltung

einheitliches Erscheinungsbild der Behérde
schneller in der Bearbeitung

Tippfehler kénnen sofort behoben werden
andere Losungen sind mdéglich

Anderungen kénnen sofort vorgenommen werden

Ausfllhinweise oberhalb der betreffenden Felder oder in die Kopfzeile

sparsamer Umgang mit Schriftart, -gro3e und Hervorhebungen
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Aufgabe 6: 5P
6.1 1P
Thiringer Reisekostengesetz

6.2. 2P
Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschéaften aullerhalb der Dienststéatte, die

angeordnet oder genehmigt worden sind.

5.3 2P
3 Monate, Thiringer Reisekostengesetz § 3, Abs. 6

Summe 100 P
Name der Priufer in Druckschrift

Unterschrift der Prufer

Bewertung:

eine den Anforderungen in besonderem Malie entsprechende Leistung 100-92 Punkte Note 1 sehr gut
eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung unter 92-81 Punkte Note 2 gut

eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung unter 81-67 Punkte Note 3 befriedigend
eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch entspricht unter 67-50 Punkte Note 4 ausreichend
eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst, dass gewisse | unter 50-30 Punkte Note 5 mangelhaft
Grundkenntnisse noch vorhanden sind

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst Grundkenntnisse fehlen unter 30-0 Punkte Note 6 ungenugend




