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1. Prifungsarbeit: Burowirtschaft

Bearbeitungszeit: 60 Minuten

Hilfsmittel: keine

Bearbeitungshinweis: Beachten Sie, dass nur die vorgegebene Anzahl von Nen-

nungen bewertet wird. Zusatzliche Nennungen werden
nicht bericksichtigt!

Anzahl der ausgegebenen Bearbeitungsblatter: 3
Zeitpunkt der Abgabe:
Aufgaben (Nummerierung) Erreichbare Punktzahl

Aufgabe 1 8

Aufgabe 2 18

Aufgabe 3 9

Aufgabe 4 8

Aufgabe 5 7

Aufgabe 6 26

Aufgabe 7 18

Aufgabe 8 6

gesamt 100

Bevor Sie mit der Bearbeitung der Prifungsaufgaben beginnen, prufen Sie bitte, ob lhnen die
Prifungsaufgaben vollstandig vorliegen. Fehlende Seiten oder Aufgaben reklamieren Sie bei
der Aufsicht! Reklamationen nach Abschluss der Prifung kénnen nicht anerkannt werden.



Aufgabe 1

In den Medien wird davon berichtet, dass ,Arbeit krank macht*! In lhrer Behdrde ist in den
letzten zwei Jahren die Anzahl der Krankentage der Mitarbeiter tatsachlich gestiegen. Dies
veranlasst Ihren Vorgesetzten, Herrn Muster, die Arbeitsplatze der Mitarbeiter Uberprifen zu
lassen.

Achten Sie bei der Losung der Aufgabe darauf, dass bei den Aufgaben 1.1 bis 1.4 immer
andere Erkrankungen genannt werden. Es sollen Erkrankungen sein, die sich auf die jeweiligen
Mangel beziehen!

Folgendes wurde festgestellt:

1.1 In 4 Buroraumen sind die Fenster nicht dicht!

Nennen Sie zwei Erkrankungen, die dadurch entstehen kénnen!
2 Punkte

1.2 In 6 Raumen wurden defekte Blrostihle festgestellt!

Nennen Sie zwei Erkrankungen, die dadurch entstehen kdnnen!
2 Punkte

1.3 In zwei R&umen arbeiten zu viele Mitarbeiter, nicht jedem Mitarbeiter steht ein eigner
Arbeitsplatz zur Verfiigung!

Nennen Sie zwei Erkrankungen, die dadurch entstehen kdénnen!
2 Punkte

1.4 Des Weiteren klagen Mitarbeiter Uber erhéhten Stress am Arbeitsplatz!

Nennen Sie zwei Erkrankungen, die dadurch entstehen kénnen!
2 Punkte

Aufgabe 2
In Threm Dezernat werden zwei Registraturformen angewandt (siehe Abbildungen).

2.1 Benennen Sie die beiden Registraturformen!
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2 Punkte



3

2.2 Erklaren Sie beide Registraturformen und nennen Sie jeweils 2 Vor- und 2 Nachteile!

(8 Punkte Vor- und Nachteile,
je 4 Punkte Erklarung)
16 Punkte

Aufgabe 3

Zu lhren Aufgaben gehort die Postbearbeitung in lhrer Einrichtung. Taglich kommen ca. 350
Briefe in Ihre Behorde. Im Postausgang befinden sich taglich ca. 290 Briefe.

Ihr Vorgesetzter hat in einer anderen Einrichtung eine Poststrale gesehen. Er bittet Sie, ihm
diese genau zu erklaren. Nennen Sie lhrem Vorgesetzten die Bestandteile der Poststrae und
erklaren Sie ihm anhand von zwei Vorteilen, ab wann sich eine Poststraf3e flur eine Behorde
rechnet.

9 Punkte

Aufgabe 4
Nachfolgende Briefsendungen befinden sich in der Eingangspost lhrer Musteruniversitat. Ent-

scheiden Sie, welche der Sendungen gedffnet werden darf und welche nicht. Begriinden Sie
Ihre Entscheidung!

Einwurf-Einschreiben
Frau

Prof. Renate Muller
Musteruniversitat
Postfach 11 11
00000 Musterberg

Einwurf-Einschreiben
Musteruniversitat

Frau Prof. Renate Miiller
Postfach 11 11

00000 Musterberg

Musteruniversitat

Frau Prof. Renate Miiller
Personlich

Mustergasse 17

00000 Musterberg

Musterberg
Stadtverwaltung
Frau Renate Muller
Postfach 11 12
00000 Musterberg

8 Punkte
Aufgabe 5

Sie sollen Frau Schmidt bei der Beschaffung von Biromaterial helfen. Sie benétigen in lhrer
Behorde Kopier- und Druckerpapier. Im Katalog des Biromaterialhandlers finden sich folgende
Beschreibungen:

5.1 Recyclingpapier, 80 g/m2
Erklaren Sie den Begriff Recyclingpapier und die Bedeutung von 80 g/m2!
3 Punkte



5.2 Hadernpapier, 200 g/m?
Erklaren Sie den Begriff Hadernpapier, die Bedeutung von 200 g/m2 und nennen Sie ein
Verwendungsbeispiel fir Hadernpapier!
4 Punkte

Aufgabe 6

Ihre Behorde hat sich entschlossen, aus den zu klein gewordenen Raumen auszuziehen und
ein neues Blrohaus zu bauen.

6.1 Erlautern Sie in dem Zusammenhang das

| Einpersonenbiiro | Kombibiiro |

(8 Punkte Vor- und Nachteile,

je 4 Punkte Erklarung)

16 Punkte

6.2 Vom Einbau eines Grof3raumbiiros wurde absehen? Nennen Sie funf Griinde, die gegen

ein GroRraumbro sprechen.
10 Punkte

Aufgabe 7
Einen Grof3teil unserer Zeit verbringen wir am Arbeitsplatz. Deshalb gibt es viele gesetzliche,
tarifliche und behdordliche Regelungen, die die Arbeitszeit aber auch die Pausenzeiten fir die
Arbeitnehmer regein.
7.1 In welcher behdrdlichen Regelung wird die Gleitzeit geregelt? Nennen Sie diese! Nennen
Sie ebenfalls die beiden Partner, die diese Regelung unterzeichnen!
4 Punkte
7.2 Erklaren Sie die Arbeitszeitform ,Gleitzeit"! Gehen Sie dabei auf die Begriffe Kernzeit,
Gleitzeitspanne, Gleitzeitsaldo ein.
6 Punkte
7.3 Nennen Sie jeweils 2 Vor- und Nachteile fuir Arbeitnehmer und Arbeitgeber, die sich aus
der Gleitzeit ergeben!
8 Punkte
Aufgabe 8

Ihre Behorde beschliel3t, die Blurordume der Mitarbeiter farblich neu zu gestalten. Sie sollen
Vorschlage fur die Farbgestaltung unterbreiten.

6 Burordume sind Einpersonenbiros und haben keinen Publikumsverkehr!

4 Buroraume sind Einpersonenbiros mit Publikumsverkehr!

5 Blroraume sind Mehrpersonenbiros ohne Publikumsverkehr!

Unterbreiten Sie fur die Barordume entsprechende Vorschldge und Begrinden Sie diese!

6 Punkte



