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1 VON DER IDEE ZUR 

FERTIGEN PRÄSENTATION

Auf dem Weg von der Idee zur fertgen Präsentaton gibt  
es einige Hürden zu überwinden. Wenn Sie sich gut in-
haltlich wie auch organisatorisch vorbereiten, steht einer  
professionellen Präsentaton nichts mehr im Weg.

Auswähler

relevanten 

Informato

Sammeln von 
passenden 
Informatonen
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Eine Präsentaton ist im Allgemeinen ein Vortrai vor einem Publikum, um ihm bestmmte 
Informatonen  mitzuteilen.  Diese  können  reine  Fakten  sein  (z. B.  eine  Jahreshauptver-
sammlung eines Konzern, bei der die Geschäfszahlen des abgelaufenen Geschäfssahres 
gezeigt werden), um Kunden von den eigenen Produkten zu überzeugen oder ihnen neue 
Produkte vorzustellen. Im Rahmen einer Präsentaton können aber auch Entscheidungsträ-
ger (z. B. Vorstand) von einer Idee überzeugt werden. Professionelle Präsentatonen wer-
den von Präsentatonsmiieln unterstützt, die den Vortrag aufockern. Eine Präsentaton ist  
sozusagen eine ansprechende Verpackung von Inhalten.

 

Abbildung 1: Phasen der Erstellung einer Präsentatin

1.1 Ihre Präsentaton vorbereiten

1.1.1 inhastsiche Vorbereitung
Beginnen Sie  rechtzeiti mit der Vorbereitung und Erarbeitung Ihres Themas. 
Führen Sie eine detaillierte und umfangreiche Recherche durch und sammeln 
Sie dabei alle relevanten Informatonen, die zum Thema gehören bzw. passen. 
Suchen Sie sich anschließend aus der großen Ansammlung die Punkte aus, die Ihnen wich -
tg erscheinen und die Sie präsenteren möchten. Bringen Sie diese in eine sinnvolle und 
logische Reihenfolge. Kürzen Sie Ihre übrig gebliebenen Informatonen bzw. fassen sie zu-
sammen. Sie erhalten dadurch eine übersichtliche und klare Darstellung. Nur so können 
Sie Ihren Zuhörern das richtge Wissen und sinnvolle Informatonen vermiieln. Passen Sie 
zudem Ihre Präsentaton an den Wissensstand Ihrer Zuhörer an. Setzen Sie kein bestmm-
tes Wissen voraus. 

Visualisieren Sie zum Schluss Ihre Informatonen mit geeigneten Medien, z. B. eignen sich 
Folien für Tabellen und Grafken, während Sie mit Kärtchen auf der Pinnwand einen Pro-
zess strukturiert und anschaulich stückweise aufauen können.
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Gewichten der 
verbleibenden 
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Strukturieren 
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1.1.2 Gsiederung der Präsentaton
Eine Präsentaton ist wie ein 3-Gänge-Menü aufgebaut: Die Einleituni entspricht der Vor-
speise. Sie soll den Appett anregen und Lust auf das kommende Menü machen. Die Einlei -
tung sollte daher auf das Thema und die Zuhörer auf die Präsentaton einstmmen. Der 
Haupteil stellt den Hauptgang dar. Er ist der gehaltvollste Gang und beinhaltet daher die 
Schilderung der Kernaussage der Präsentaton. Der Schluss ist das Dessert des Menüs. Mit 
einer kleinen leichten Speise lässt man schließlich das Menü ausklingen. So wird miiels  
kurzer Zusammenfassung der Kernaussage und einem kleinen Fazit die Präsentaton been-
det. Die Aienda enthält, wie eine Speisekarte, die Abfolge der Speisen bzw. die zu behan-
delnden Themen. 

 

Abbildung 2: Gliederung der Präsentatin

 

Agenda
Zu  einer  professionellen  Präsentaton  gehört  eine 
Agenda. Eine Agenda ist eine Übersicht über die in der 
Präsentaton zu  behandelnden Themen und zeigt,  in 
welcher Reihenfolge sie kommen. Sie ist mit einem In-
haltsverzeichnis gleichzusetzen und mit einer Speise-
karte vergleichbar, die die Abfolge der Speisen aufzeigt.

Die Agenda sollte die ganze Zeit während der Präsenta-
ton sichtbar sein. Daher bietet es sich an, sie auf Flip-
chart zu schreiben. So haben Sie gleich noch einen Vor-
teil,  da Sie hierbei  zwei Medien einsetzen.  Wenn Sie 
eine Präsentaton komplei nur mit  Beamer machen,  
sollte die Agenda auf seder Folie stehen, beispielsweise 
auf der linken Seite. Sie können die Agenda aber auch 
waagrecht am oberen Rand platzieren. 

 

Abbildung 3: Agenda auf Flipchart
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Tipps für den Umiani mit Folien und Overheadprojektor:
 Enternen Sie vor Ihrem Vortrag fremde Folien vom Prosektor. Wischen Sie 

mit einem sauberen, fusselfreien Tuch einmal über die Glasplaie sowie Linse 
und Spiegel um störende Fingerabdrücke und Fusseln zu enternen.

 Stellen Sie sicher, dass Ihre Folien vollzählig und in der richtgen Reihenfolge durchnum-
meriert sind und entsprechend bereitliegen.

 Machen Sie sich vor der Präsentaton mit der Funktonsweise des Overheadprosektors 
vertraut: Wo kann man ihn einschalten? Wie stellt man ihn scharf ein?

 Zeigen Sie von Anfang an alles, was auf der Folie steht und decken Sie nichts ab. Möch-
ten Sie Ihre Lösung schriiweise aufauen, verwenden Sie mehrere Folien, die Sie über-
einander legen (maximal 3 Folien).

 Verwenden Sie einen Zeigestab oder Laserpointer, um an der Leinwand auf bestmmte 
Dinge (beispielsweise Details an einer Zeichnung) zu zeigen.

 Wenn Sie Ihre Medien selbst mitbringen müssen, stellen Sie sicher, dass Ihr Overhead-
prosektor und Ihre Folienstfe funktonsfähig sind und Sie genügend Leerfolien haben. 
Nehmen Sie zur Sicherheit auch eine Verlängerungsleitung mit.

Beamer und Notebook
Diese beiden neuartgen Medien sind bei professionellen Präsentatonen 
schon fast Standard. Sie bieten mehr Gestaltungsmöglichkeiten als einfa-
che Folien oder Pinnwände. Auch Ungeübte können über spezielle Präsen-
tatonsprogramme recht  schnell  und einfach  eine  optsch ansprechende 
Präsentaton erstellen. Allerdings besteht die Gefahr, dass die Präsentaton durch zu viele 
Animatonen schnell  verspielt wirkt und so vom eigentlichen Thema ablenkt.  Daher gilt 
auch hier der Grundsatz: »weniier ist mehr«.

Vorteile der Beamernutzuni Nachteile der Beamernutzuni

 erlaubt professionelle Präsentatonen
 kann im Voraus erstellt werden
 zurückbläiern ist möglich
 reduziert den Rede- und Schreibaufwand
das Gehörte bleibt besser im Gedächtnis
 erleichtert die Erläuterung
 fördert die Strukturierung des Vortrages
Wiederverwendung möglich
 für großes Publikum geeignet

 Equipment ist sehr teuer
 Raum muss sich dafür eignen (Abdunklung 

und eine ruhige, weiße Fläche müssen vor-
handen sein)

 spezielle Sofware notwendig
 Technik ist sehr anfällig und erfordert beson-

dere Kenntnisse
 Gefahr: tolle Show – wenig Inhalt

Tabelle 4: Vor- und Nachteile der Beamernutzung
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Tipp

Empfehlenswert ist auch der Einsatz eines sogenannten Presenters,  
eine kleine „Fernbedienung“, die Sie an den USB-Port anschließen. Über  
ihn können Sie nun Ihre Präsentaton steuern und sich trotzdem frei im  
Raum bewegen. Mit dem integrierten Laserpointer können Sie zudem  
auf bestmmte Punkten an der Leinwand zeigen. 

Tipps bei der Erstelluni einer Präsentaton:
 Verwenden Sie eine, maximal zwei serifenlose Schrifen. Überschrifen soll-

ten mindestens in 32 Punkt, der Text mindestens in 20 Punkt formatert sein. 

 Sind alle Texieile sauber formatert? Vermeiden Sie Blocksatz und verzichten 
Sie möglichst auf die Silbentrennung (Ausnahme: zusammengesetzte Wörter). Sollten 
Sie dennoch Wörter trennen, achten Sie darauf, dass diese nicht sinnentstellend sind 
(etwa bein-halten).

 Verwenden Sie für sede Folie einen eigenen, aussagekräfigen Titel trefend zum Inhalt 
der Folie.

 Verwenden Sie keine ausformulierten Sätze und komplexe Schachtelsätze. Schreiben Sie 
höchstens 7 bis 8 Informatonen, am Besten als Schlagwörter oder Halbsätze, auf eine 
Folie.

 Listen sollten aus maximal 6 Aufzählungen pro Folie bestehen. Die Punkte sollten sich 
über eine, maximal zwei Zeilen erstrecken, sowie kurz und klar formuliert sein.

 Achten Sie darauf, das eingefügte Obsekte wie Bilder, Tabellen oder Diagramme ausrei-
chend groß und nicht verpixelt sind. Vermeiden Sie das Vergrößern der Grafken durch 
einfaches Aufziehen des Bildrahmens.

 Hat ein Bild die gewünschte erläuternde Funkton oder ist es nur Dekoraton? 

 Wenn Sie einen farbigen Hintergrund verwenden, achten Sie darauf, dass die Schrif 
trotzdem gut lesbar ist. Bedenken Sie bei der Wahl Ihrer Farben, dass diese eventuell 
anders an der Leinwand wirken als auf dem Bildschirm. Vermeiden Sie ein Bild als Hin-
tergrund, da der Text schlecht lesbar wird.

 Der Folienttel sollte nicht animiert werden, sondern er wird gleich mit der Folie einge-
blendet. So vermeiden Sie eine unnötge Verzögerung, bevor es auf der Folie überhaupt  
etwas zu sehen gibt.

 Animatonen und Übergänge sollten mit angemessenen Efekten mit wenig Bewegung 
ausgeführt sein. Ein rollender Aufau von unten oder links wirkt ruhig, aber nicht lang-
weilig. Vermeiden Sie ein wildes Einfiegen der Texte aus verschiedenen Richtungen.

 Überprüfen Sie am Ende, dass alle Efekte ohne Verzögerung und Ruckeln ablaufen. Ver-
meiden Sie bei großen Obsekten wie Bilder oder Diagramme alle Efekte, die das Obsekt  
bewegen lassen, da diese of in einem kläglichen Ruckeln enden.
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Tipps für den Umiani mit Beamer und Notebook:
 Verwenden Sie einen Presenter (siehe Tipp Seite 17) und keine Funkmaus 

oder ähnliche improvisierte Hilfsmiiel.

 Machen Sie sich im Vorfeld mit der Funktonsweise Ihres Notebooks vertraut. 
Was müssen Sie an Ihrem Notebook einstellen,  damit  das Bild am Beamer sichtbar 
wird?

 Besorgen Sie sich im Voraus die notwendige Ausrüstung an Leitungen (beispielsweise 
VGA-, DVI- oder HDMI-Leitung) und entsprechende Adapter (z. B. VGA auf DVI). Neh-
men Sie auch eine Verlängerungsleitung bzw. Mehrfachsteckdose mit.

 Machen Sie sich vor der Präsentaton mit der Funktonsweise des Beamers vertraut, 
falls Sie einen Beamer zur Hand haben (zu Hause oder in Ihrer Firma), da viele Beamer  
von der Bedienung ähnlich aufgebaut sind. Wo kann man den Beamer einschalten? Wie  
bekomme ich am Beamer den Kanal für das Notebook?

 Deaktvieren Sie am Notebook alle mobilen Datenverbindungen. Nichts ist peinlicher, 
als wenn ein Fenster aufpopt, in dem sich Ihre Freunde für den gelungenen Junggesel -
lenabschied bedanken. Beenden Sie auch alle Anwendungen, die während der Präsen-
taton Meldungen erzeugen können, z. B. Virenscanner oder Backup-Programme.

 Deaktvieren Sie den Stromsparmechanismus und den Bildschirmschoner.  So verhin-
dern Sie, dass das Bild plötzlich schwarz wird oder sich das Notebook ausschaltet. Falls 
Sie nur mit Akku arbeiten wollen, stellen Sie sicher, dass dieser auch voll geladen ist.

 Verbinden Sie erst dann den Beamer mit Ihrem Notebook bzw. schalten Sie das Bild 
frei, wenn Sie die Präsentaton vollständig geladen haben. 

 Sollten Sie während Ihres Vortrages Dateien außerhalb Ihrer Präsentaton nutzen (bei-
spielsweise einen Film), verwenden Sie die Freeze-Funkton des Beamers. Hierbei wird 
das aktuelle Bild am Beamer eingefroren und niemand kann das aktuelle Bild Ihres No-
tebooks sehen, während Sie beispielsweise die Datei öfnen.

1.1.4 organisatorische Vorbereitung
Neben einer inhaltlichen Vorbereitung ist auch eine organisatorische Vorbe-
reitung wichtg. Über was Sie sich auf seden Fall Gedanken machen müssen, 
ist die räumliche Vorbereitung. Dazu sollten Sie folgende Fragen klären:

• In welchem Raum fndet Ihre Präsentaton stai? Fragen Sie Ihren Veranstalter oder Vor-
gesetzten, falls es sich um interne Räume handelt, ob Sie den Raum einmal kurz begut -
achten dürfen. So können Sie sich ein Bild von den Räumlichkeiten machen.

• Welche  Medienausstatuni bietet  der  Raum bzw.  der  Veranstalter?  Welche Medien 
sind vorhanden (Flipchart, Pinnwand, Beamer/Leinwand etc.)? Müssen Sie noch selber 
etwas besorgen? Wenn sa,  woher bekommen Sie es oder müssen Sie improvisieren? 



2 ABLAUF EINES 

FACHGESPRÄCHES

Das Fachgespräch ist ein Teil der mündlichen Prüfung, in  
dem Sie  zu Ihrer  Kurzpräsentaton und passenden The-
men befragt werden. 

Vorbereituni

Zeit: ca. 30 – 45 min.

erarbeiten der
Lösung

Zeit: ca. 30 min

erstellen der
Präsentaton

Zeit: ca. 15 min

Aufgaben-
stellung

Präs
de

Zeit: c
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Die letzte Hürde bei vielen berufichen Weiterbildungen oder Ausbildungen ist das Fachie-
spräch am Ende. Je nach Art des Abschlusses dauert ein Fachgespräch mit der Kurzpräsen-
taton zwischen 2  bis u  Minuten.

 

Abbildung 5: Ablauf eines Fachgespräches

 

Fachgespräche sind in der Regel alle gleich aufgebaut. Sie bekommen am Tag der Prüfung 
ein kurzes Thema zur Bearbeitung zugeteilt. Es handelt sich meistens um die Ausgangssitu-
aton Ihrer letzten Prüfung, zu der Sie eine weitere Fragestellung bekommen. Diese müs-
sen Sie bearbeiten und Ihre Lösung in einer kurzen Präsentaton dem Prüfungsausschuss 
vorstellen. Die Dauer Ihrer Präsentaton sollte ca. 10 Minuten betragen. Anschließend wer-
den Sie mit verschiedenen Fragen seitens des Prüfungsausschusses konfrontert.

Nach Abschluss des Fachgespräches bekommen Sie gleich Ihre Note bzw. Punktzahl mitge-
teilt. Sie erhalten auf seden Fall eine Rückmeldung, ob Sie bestanden haben oder nicht.

2.1 Die Vorbereitung
Kommen Sie am Tag Ihrer Prüfung rechtzeitg und ausgeschlafen zur Prü-
fung. Planen Sie einen größeren Zeitpufer ein und seien Sie lieber 30 Mi-
nuten früher da. Wenn Sie an der Reihe sind, werden Sie von der Prü-
fungsaufsicht gebeten, in den Vorbereitungsraum zu gehen. Dort müssen 
Sie sich eventuell ausweisen, falls die Aufsicht Sie nicht kennt. Bringen Sie daher Ihren Per-
sonalausweis mit. Im Vorbereitungsraum erhalten Sie Ihre  Aufiabe und noch einmal die 
Ausgangssituaton, um die es sich dreht. Sie haben ca. 30 bis u  Minuten Zeit, die Aufgabe 
zu bearbeiten und Ihre Lösung zu einer Präsentaton aufzubereiten. Die Aufgabe, die Sie 
bearbeiten, haben nur Sie und die anderen, die mit Ihnen zeitgleich ihre Prüfung haben. Es 
macht daher keinen Sinn, die Aufgabe für spätere Kollegen aufzuschreiben.

Lesen Sie sich die Ausgangssituaton und die Aufgabenstellung genau durch. Lassen Sie sich 
nicht durch bekannte Wörter täuschen! Entwickeln Sie in den ersten zwei Driieln der Zeit  
Ihre Lösuni. Konzeptpapier liegt hierzu genügend aus. Of dürfen Sie auch Hilfsmiiel wie  
Formelsammlungen verwenden. Aber verschwenden Sie nicht zu viel Zeit mit dem Suchen 
und Bläiern. Haben Sie Ihre Lösung erarbeitet, geht es an die Erstelluni der Präsentaton. 

Fachiespräch

Zeit: ca. 25 – 45 min.
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Zeit: ca. 30 – 45 min.
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Auch dazu stehen Ihren verschiedene Materialien zur Verfügung: Kärtchen für die Pinn-
wand, Folien für den Overheadprosektor und Flipchartbögen. Die einzelnen Vor- und Nach-
teile können Sie im Kapitel 1.1.3 »Wahl der geeigneten Medien« auf Seite 11 nachlesen.

Tipp

Es wird immer gern gesehen, wenn Sie mehrere Medien verwenden. Schreiben Sie z. B. Ihre 
Agenda auf Flipchart und Ihre Lösung auf Folie.

Ist die Vorbereitungszeit um, werden Sie von einem Mitglied des Prüfungsausschusses ab-
geholt, der Sie in den Prüfungsraum begleitet und Ihre Medien mitnimmt.

2.2 Die Präsentaton
Wie Sie eine Präsentaton aufauen, können Sie im Kapitel 1 »Von der Idee
zur fertgen Präsentaton« ab Seite  6 nachlesen. Nun geht es daran, diese 
auch vor dem Prüfungsausschuss zu halten.

Bevor es richtg los geht, bekommen Sie noch einige Minuten, um sich auf die Präsentaton 
vorzubereiten: Hängen Sie Ihre Agenda gut sichtbar auf. Prüfen Sie den Overheadprosektor 
und stellen Sie ihn scharf ein. Positonieren Sie Ihre Pinnwand an einem günstgen Platz.

Sind Sie startklar, werden Sie gefragt, ob Sie gesund sind und die Prüfung ablegen können.  
Wenn Sie diese Fragen mit  »Ja«  beantworten, zählt Ihre Prüfung. Bevor man Ihnen das 
Wort übergibt, stellt sich der Prüfungsausschuss kurz vor. Es sind in der Regel Dozenten,  
die Sie bereits haien oder von Ihrer Weiterbildung her kennen. Es kommt eine letzte Fra-
ge, ob Sie ein Mitglied für befangen halten. Ist alles geklärt, haben Sie das Wort.

Stellen Sie sich mit Namen und Ihrer aktuellen Tätgkeit vor und was Sie in Ihrer Präsentat -
on behandeln werden. Gehen Sie dabei auf Ihre Agenda ein. Anschließend präsenteren 
Sie Ihre ausgearbeitete Lösung. Reden Sie nicht mit der Pinnwand oder dem Overheadpro-
sektor, sondern halten Sie Blickkontakt mit dem Prüfungsausschuss. 

Tipp

Um Ihre Präsentatonskompetenz zu zeigen, haken Sie den Punkt auf der Agenda ab, den Sie 
soeben behandelt haben. Zudem lockert es den Vortrag auf.

Sind Sie am Ende angelangt, bedanken Sie sich für die Aufmerksamkeit. Nun können Sie 
erst einmal durchatmen, Sie haben den ersten Teil überstanden!



3 DIE MÜNDLICHE 

SITUATIONSAUFGABE

Die  mündliche  Situatonsaufgabe  ist  die  drite  Teilprü-
fung des zweiten Teils „Management und Führung“ der  
Weiterbildung zum Geprüfen Technischen Betriebswirt.
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Der  Geprüfte Technische Betriebswirt hat eine Besonderheit, welche die Prüfungen be-
trif. Eine Prüfung ist nämlich mündlich zu halten. Der zweite Teil (Management und Füh-
rung) dieser Weiterbildung besteht aus drei Teilprüfungen, von denen zwei schriflich ab-
zulegen sind. Die driie Prüfung wird mündlich abgehalten, sie wird auch of situatonsbe-
zoienes Fachiespräch genannt. Je nach Thema und Entwicklung des Gespräches dauert 
diese Prüfung in der Regel zwischen 2  bis 30 Minuten. Wann diese Prüfung statindet, ist 
vom Bildungsträger abhängig. Er kann sie direkt auf den Tag nach den schriflichen Prüfun -
gen legen oder Ihnen noch einige Tage Zeit geben, sich darauf vorzubereiten.

Der Aufau dieser Prüfung ähnelt dem bereits bekannten Schema (siehe Kapitel 2 »Ablauf
eines Fachgespräches« ab Seite 26). Es wird an dieser Stelle nur auf die Unterschiede und 
Abweichungen vom normalen Ablauf eingegangen. Sie bekommen am Tag der Prüfung ein  
kurzes Thema zur Bearbeitung zugeteilt. Es handelt sich meistens um die Ausgangssituat-
on aus einer Ihrer beiden schriflichen Prüfungen, zu der Sie eine Fragestellung zum The-
ma Orianisaton bekommen. Diese müssen Sie bearbeiten und Ihre Lösung in einer kurzen 
Präsentaton dem Prüfungsausschuss  vorstellen.  Die Dauer Ihrer  Präsentaton sollte  ca. 
10 Minuten betragen. Anschließend werden Sie mit verschiedenen Fragen aus dem zwei-
ten Teil seitens des Prüfungsausschusses konfrontert. Themenblöcke, die in Ihren schrifli -
chen Prüfungen bereits behandelt wurden, werden nicht mehr gestellt.

Nach Abschluss des Fachgespräches bekommen Sie gleich Ihre Punktzahl mitgeteilt. Spä-
testens sedoch mit dem Erhalt Ihrer Leistung aus den schriflichen Prüfungen. Sie erhalten 
auf seden Fall eine Rückmeldung, ob Sie bestanden haben oder nicht.

3.1 Die Vorbereitung
Im Vorbereitungsraum erhalten Sie Ihre Aufgabe zum Thema Organisaton 
und noch einmal eine der beiden Ausgangssituatonen, um die es sich han-
delt. Sie haben ca. u  Minuten Zeit, die Aufgabe zu bearbeiten und die Lö-
sung zu einer Präsentaton aufzubereiten.

Lesen Sie sich die Ausgangssituaton und die Aufgabe genau durch. Entwickeln Sie Ihre Lö-
sung und bereiten sie zu einer Präsentaton auf. Auch dazu stehen Ihnen wieder verschie-
dene Materialien zur Verfügung. Die einzelnen Vor- und Nachteile sowie Tipps im Umgang 
können Sie im Kapitel 1.1.3 »Wahl der geeigneten Medien« auf Seite 11 nachlesen.

Tipp

Es ist immer gut, wenn Sie mehrere Medien verwenden. Schreiben Sie Ihre Agenda z. B. auf Flip-
chart und Ihre Lösung auf Folie oder entwickeln Sie sie direkt in der Präsentaton mitels Kärt-
chen und Pinnwand.
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3.2 Die Präsentaton
Wie Sie eine Präsentaton aufauen, können Sie im Kapitel 1 »Von der Idee
zur fertgen Präsentaton« auf Seite  6 nachlesen. Nun geht es daran, diese 
auch vor dem Ausschuss zu halten. 

Beginnen Sie, indem Sie sich mit Name und Ihrer aktuellen Tätgkeit vorstellen und was Sie  
in Ihrer Präsentaton behandeln werden (Ihr Thema). Gehen Sie auch auf Ihre Agenda ein,  
bevor Sie mit der Präsentaton der Lösung beginnen.

Tipp

Um Ihre Präsentatonskompetenz zu zeigen, haken Sie den Punkt auf der Agenda ab, den Sie 
soeben behandelt haben. Zudem lockert es den Vortrag auf.

3.3 Das anschsießende Fachgespräch
Begonnen wird  wieder bei  Ihrem  Präsentatonsthema.  Unklarheiten oder 
Verständnisfragen  seitens  des  Prüfungsausschusses  werden  geklärt.  An-
schließend entwickelt sich der weitere Ablauf individuell und hängt von der 
Situaton und Thema ab. Thematsch bewegt er sich  schwerpunktmäßii im zweiten Teil 
des Kurses. Bringen Sie oder der Ausschuss ein Stchwort mit ein, so schlägt das Gespräch 
in diese Richtung ein. Oder es werden weitere Themen und Begrife von Ihnen gefordert,  
die zum Thema passen. Es hängt natürlich auch von den anwesenden Prüfern ab. Vielleicht 
möchte der eine oder andere auch Ihr Wissen in „seinem“ Fach prüfen. Scheuen Sie sich 
nicht, bei Unklarheiten nachzufragen, falls Sie die Frage nicht richtg verstanden haben. 

Tipp

Wenn es die Gelegenheit zulässt, können Sie auch Ihre Antwort mit einer kleinen Skizze unter-
legen. Denn ofmals kann man etwas an einem Bild besser erklären als nur mit Worten.

Nach Ablauf der Prüfungszeit bekommen Sie ein DIN Au-Blai, auf dem steht, dass Sie die -
se Situatonsaufgabe bestanden haben. Sollte dies der Fall sein, von meiner Seite  herzli-
chen Glückwunsch! Wenn Sie die beiden schriflichen Prüfungen ebenfalls bestanden ha-
ben, dürfen Sie nun mit der Prosektarbeit beginnen.

Siehe dazu auch Kapitel 4 »Die Projektarbeit« ab Seite 36.



4 DIE PROJEKTARBEIT

Die Projektarbeit ist der drite Prüfungsteil der Weiterbil-
dung zum Geprüfen Technischen Betriebswirt und wird  
als Hausarbeit geschrieben. Dabei soll der Prüfling nach-
weisen, dass er selbstständig ein komplexes Thema bear-
beiten kann.

Finden eines 
geeigneten 
Themas

Recherchier 
benötgten 
Informaton
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Abbildung 6: Phasen der Prijektarbeit

 

4.1 Rahmenbedingungen

Zusassung zur Projektarbeit
Die wohl größte Schwierigkeit an der Prosektarbeit ist die Voraussetzung zum Start. Die  
Prosektarbeit darf erst dann begonnen werden, wenn alle vorherigen Prüfungen bestanden 
sind. Wenn dies bei Ihnen der Fall ist, erhalten Sie von Ihrem Bildungsträger die rechtzeit -
ge Auforderung zur Themeneinreichung.

Anspruch an die Projektarbeit
An Ihre Prosektarbeit wird ein gewisses Niveau gefordert. Sie sollen zeigen, dass Sie kom-
plexere  Problemstellungen  aus  der  betrieblichen  Praxis  erfassen,  darstellen,  beurteilen 
und dafür eine eigenständige, realistsche Lösung entwickeln können. Die Problemlösung 
muss dabei mit Hilfe mehrerer angewendeter betriebswirtschaflichen Methoden erfolgen. 
Dass Sie hierbei mit einem einfach gehaltenen Fließtext über   Seiten nicht weit kommen, 
leuchtet ein. Ihre Themenvorschläge sollten daher nicht zu einfach, aber auch nicht zu um-
fangreich sein. Zu einfach ist er, wenn Sie sich dabei nur auf die technische Seite beziehen  
oder nur auf einen einzigen betriebswirtschaflichen Punkt beschränken. Zu umfangreich 
ist er, wenn Sie es nicht schafen, Ihr Thema in den geforderten Seiten unterzubringen. 

Ein wichtger Punkt ist, dass der Praxisbezui der Arbeit erkennbar sein soll. Sie sollen hier-
bei nicht Sachverhalte wie in einem Lehrbuch darstellen. Vielmehr wird Wert auf eine ak-
tuelle, praxisbezogene Aufgabenstellung gelegt, die auch in einem berufichen Umfeld ei-
nes Betriebswirtes ausgerichtet ist. Der Zusammenhang von einer konkreten Problemdar-
stellung zu den daraus resulterenden Problemlösungsvorschlägen ist dabei zu beachten. 
Beleuchten Sie daher Ihr Thema immer ganzheitlich, also von der technischen und der be-
triebswirtschaflichen Seite.

Finden eines 
geeigneten 
Themas

Verfassen der 
Prosektarbeit

Korrektur Binden und 
Abgeben

Recherchieren der 
benötgten 
Informatonen
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Ein wichtger Aspekt, der of vernachlässigt wird, ist, dass Sie in Ihrer Arbeit mindestens  
zwei betriebliche Funktonen ansprechen und berücksichtgen sollten. Diese Funktonen 
sollen aus unterschiedlichen Prüfungsgebieten (z. B. Einkauf, Vertrieb, aber auch Control-
ling oder Personal) stammen. Der Hintergrund ist, dass so eine umfangreiche Betrachtung 
der Problemstellung erreicht wird und nicht nur aus einem Blickwinkel. Können Sie sedoch 
nicht alle Seiten Ihrer Problemstellung innerhalb des vorgegebenen Rahmens behandeln, 
beispielsweise die Überprüfung der Wirksamkeit der von Ihnen vorgeschlagenen Maßnah-
men, so können Sie dies im anschließenden Fachgespräch weiter erörtern. Versehen Sie 
die Stelle in der Prosektarbeit mit einem kleinen Hinweis. 

Sie sollten sich generell vor Ihrem Fachgespräch um die Wirksamkeit der von Ihnen in der  
Prosektarbeit vorstellten Lösung informieren, denn Sie werden ofmals dazu befragt. Das 
Prosekt ist mit der Abgabe bei der IHK nicht abgeschlossen.

4.2 Finden eines geeigneten Themas
Einer der schwierigsten Teilbereiche der Prosektarbeit ist sicherlich das Fin-
den des geeigneten  Themas, da gewisse Ansprüche gestellt werden. Gehen 
Sie mit ofenen Augen durch Ihr Unternehmen oder vielleicht fnden Sie auch 
direkt an Ihrem Arbeitsplatz die eine oder andere Anregung. Vielen Unter-
nehmen kommt eine solche Prosektarbeit sehr gelegen, da sie so leicht und schnell gute 
Ausarbeitungen für Entscheidungen oder Planungen erhalten, die sowieso angefallen wä-
ren. Sprechen Sie Ihren Vorgesetzten einfach darauf an. Behandeln Sie in Ihrer Prosektar-
beit vertrauliche Unternehmensdaten, die nicht an die Öfentlichkeit sollen bzw. dürfen, 
vereinbaren Sie am Besten schon bei der Einreichung eine Geheimhaltung Ihrer Arbeit.

Beispies 3: mögsiche Formusierung der Geheimhastung

Aufgrund von innerbetrieblichen Richtlinien zur Wahrung der Datensicherheit war es mir nicht möglich, 
entsprechende Zeichnungen, Pläne und Angebote etc. innerhalb dieser Prosektarbeit zu veröfentlichen.

Die Prosektarbeiten verlassen den Bereich der IHK nicht, sie werden in keiner Publikaton 
veröfentlicht. Nach Abschluss Ihrer Prüfung verbleiben die Exemplare Ihrer Prosektarbeit 
im Archiv der IHK und werden nach zwei Jahren vernichtet.

Was ist, wenn Sie von Ihrem Unternehmen keine Unterstützung bekommen oder Ihr Un-
ternehmen nichts von Ihrer Weiterbildung erfahren soll? Oder aktuell kein Unternehmen 
vorhanden ist, weil Sie momentan freigestellt sind? Sie müssen in diesem Fall nicht be-
fürchten, dass Sie nicht Geprüfer Technischer Betriebswirt werden. Seien Sie kreatv und 
erfnden Sie eine Problemstellung bzw. ein Unternehmen. Achten Sie sedoch darauf, dass 
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4.4 Formase Anforderungen
Werden die formalen Anforderungen nicht eingehalten, können bis zu 1  Punkte 
abgezogen werden. Daher sollten Sie sie unbedingt beachten und einhalten.

Anzahl in der Regel 2-3 Exemplare, se nach IHK-Region (genauer Umfang wird 
mitgeteilt)

Erstelluni maschinengeschrieben mit dem PC (keine Handschrif)

Euro-Beträie DIN-gerechte Darstellung (Tausenderpunkt und zwei Dezimalen) 
z. B. 978.0u0,u0 €

Heftuni feste Verbindung z. B. Klebe- oder Spiralbindung (kein Schnellhefer)

Papierformat DIN Au (hochformatg und einseitg beschrieben)

Rechtschreibuni neue deutsche Rechtschreibung und Grammatk

Schriftart technische Schrifart z. B. Arial, Calibri, Verdana, Tahoma

Schriftiröße Überschrifen: 16 bis 1u Punkt
Text: 12 Punkt
Tabellen können auch kleiner sein (dabei auf Lesbarkeit achten)

Seitennummerieruni startet mit Seite 1 auf der ersten Textseite (Titelblai, Inhaltsverzeichnis 
und Anhang sind nicht mitnummeriert)
für den Textblock arabische Zahlen (1, 2, 3, …), für das Inhaltsverzeichnis
und den Anhang römische Zahlen (I, II, III, …).

Seitenränder se nach IHK-Region, in der Regel links 2,  cm und rechts u,0 cm (Korrek-
turrand)

Seitenumfani 12 bis 30 Seiten, se nach IHK-Region (genauer Umfang wird mitgeteilt und 
sollte eingehalten werden); nicht eingerechnet werden Deckblai, In-
halts-, Abkürzungs- und Literaturverzeichnis, Anhänge sowie die eidess-
tailiche Erklärung

Zeilenabstand 1, -zeilig

Zeitdauer 30 Kalendertage (inklusive Samstage, Sonn- und Feiertage)

Tabelle 7: firmale Anfirderungen an die Prijektarbeit

Die von Ihnen gewählten Lösungen sind mehrdimensional und begründet aufzuführen. Des 
Weiteren sollten sie präzise und verständlich dargestellt werden. Auch wenn Sie für Ihre 
Prosektarbeit zwei völlig verschiedene Lösungsansätze haben, sollte der rote Faden stets 
erkennbar bleiben und man sollte Ihre Ausführungen logisch nachvollziehen können.
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4.5 Struktur und Gsiederung
Ihre Prosektarbeit setzt sich se nach Thema aus folgenden Elementen zusammen:

• Deckblai

• Inhaltsverzeichnis

• Abkürzungsverzeichnis

• Texieil

• Anhang (falls erforderlich)

• Abbildungsverzeichnis (falls erforderlich)

• Tabellenverzeichnis (falls erforderlich)

• Literaturverzeichnis (Quellenangaben)

• Eidesstailiche Erklärung

Deckbsat
Ihr Deckblai enthält das Thema Ihrer Projektarbeit (so wie Sie es eingereicht ha-
ben), Ihren Namen (Vor- und Nachname) und Anschrift sowie das Abiabedatum 
und Ihre zuständiie IHK. Wenn es möglich ist, fügen Sie noch eine passende Gra-
fk ein, die für Ihre Prosektarbeit steht.

Inhastsverzeichnis
Sie können das Inhaltsverzeichnis entweder numerisch oder alphanumerisch mit 
oder ohne Einrückung gliedern. Es gibt die Gliederung der Prosektarbeit anhand 
der Überschrifen wieder. Ihre Prosektarbeit sollte aus den 3 Bereichen  »Einlei-
tuni«,  »Haupteil« und »Schluss« bestehen. Natürlich werden Sie diese drei Be-
reiche  nicht  als  eigenständige  Überschrifen  verwenden.  Wählen  Sie  daher  Ihre  Über-
schrifen immer passend aus.

Die  Gliederunistefe Ihrer Prosektarbeit darf maximal  vier Überschriftebenen enthalten 
(also bis maximal x.x.x.x). Auf seden Gliederungspunkt muss immer ein weiterer gleichwer-
tger Gliederungspunkt folgen. Wenn Sie ein 2.2.1 verwenden, brauchen Sie auch ein 2.2.2.  
Die einzelnen Ebenen werden durch einen Punkt getrennt, es gibt aber keinen Schluss-
punkt (z. B. nur 1.2.3 stai 1.2.3.).

Abbildung 8: Gliederung der Prijektarbeit

Inhaltsverzeichnis

Deckblai

Abkürzungsverzeichnis

Eidesstailiche 
Erklärung

Texieil

verschiedene 
Verzeichnisse



6 DIE ERSTELLUNG 

DER PROJEKTARBEIT

Die Erstellung der Projektarbeit erfordert besondere Vor-
gaben an die äußere und innere Gestaltung. 



6 Die Erstelluni der Projektarbeit _______________________________________________________________ 61

Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, sind umfangreiche Kenntnisse im Umgang 
mit Textverarbeitungsprogrammen erforderlich. Da viele angehende Technische Betriebs-
wirte selten so anspruchsvolle Dokumente erstellt haben, sollen Ihnen hier einige Tipps 
und Anregungen mitgegeben werden, wie Sie auch ohne große Vorkenntnisse eine anspre-
chende Prosektarbeit erstellen können. Alles was Sie dazu benötgen ist ein relatv aktuel-
les Textverarbeitungsprogramm, wie beispielsweise  LibreOfce 6 Writer oder  Microsoft
Word 2016.

Mit  den nachfolgenden Tipps  gelingt  Ihnen die  Gestaltung Ihrer  Prosektarbeit  fast  von 
selbst. Es mag am Anfang vielleicht umständlich erscheinen, zahlt sich aber später aus, 
wenn Sie mit nur einem Klick alles verändern können. Außerdem können Sie sich viel An-
passungsarbeit von Ihrem Textverarbeitungsprogramm abnehmen lassen.

Sofware-Tipp

Sollten Sie kein aktuelles Textverarbeitungsprogramm zur Verfügung haben, können Sie sich 
LibreOfce 6 kostenlos aus dem Internet herunterladen (ca. 210 bis 270 MB, je nach Version). 
Dieses Programm ist für Windows wie auch für Linux und Mac OS X erhältlich.

6.1 Hisfsmites aktvieren
Moderne Textverarbeitungsprogramme bieten Ihnen von Haus aus eine Menge an nützli-
chen Hilfsmiieln, um Ihnen die Arbeit so einfach wie möglich zu machen.

Steuerzeichen
Diese seltsamen Zeichen geben Ihnen wichtge Informatonen über den Textluss. 
Jedes Absatzende wird beispielsweise mit einem ¶, sedes Leerzeichen durch ei-
nen Punkt · und Tabulatoren mit einem Pfeil → gekennzeichnet. Diese Steuerzei-
chen werden sedoch nur im Programm angezeigt und nicht mitgedruckt. 

So aktvieren Sie die Steuerzeichen:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Klicken Sie im Menü auf Ansicht → Steuerzei-
chen bzw. Formaterungszeichen.

• Klicken Sie im Register Start im Feld Absatz 
auf das Steuerzeichensymbol ¶.

Tabelle 10: Steuerzeichen aktiieren
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automatsche Rechtschreibprüfung
Lassen Sie während Ihrer ganzen Schreibarbeit die  automatsche Rechtschreib-
prüfuni mitlaufen. Falsch geschriebene Wörter werden mit einer roten Wellenli-
nie unterstrichen. So können Sie Rechtschreibfehler gleich beseitgen.

So aktvieren Sie die automatsche Rechtschreibprüfuni:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Klicken Sie im Menü auf Extras → Automat-
sche Rechtschreibprüfung.

• Klicken Sie auf Datei → Optonen → Doku-
mentprüfung.
• Setzen Sie den Haken bei Rechtschreibung 

während der Eingabe überprüfen.
• Klicken Sie auf OK.

Tabelle 11: autimatsche Rechtschreibprüfung aktiieren

Wortergänzung
Sie ist eines der besten Hilfsmiiel! So müssen Sie of verwendete Wörter nicht ständig  
komplei eintppen. Tippen Sie die ersten Buchstaben eines Wortes ein und das Textverar-
beitungsprogramm macht Ihnen einen Vorschlag, den Sie einfach mit der [ENTER]-Taste 
übernehmen. Natürlich müssen Sie das Wort zuerst einmal ausgeschrieben haben. 

So aktvieren Sie die Worteriänzuni:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Gehen Sie im Menü auf Extras → AutoKorrek-
tur → AutoKorrektur-Optonent.
• Im Dialogfenster wechseln Sie auf die Regis-
terkarte Wortergänzung.
• Setzen Sie den Haken bei Wortergänzung akt-

vieren.
• Hier können Sie auch die Mindestbuchstaben-
anzahl angeben, die ein Wort haben muss, da-
mit es in die Liste aufgenommen wird.
• Klicken Sie anschließend auf OK.

• Ist in Word leider nicht vorhanden �. Sollten 

Sie häufg lange Wörter benötgen, können Sie 
diese mit Hilfe der Autokorrektur bzw. Text-
bausteine ersetzen lassen.

Tabelle 12: Wirtergänzung aktiieren

LibreOffice 6 Writer-Tipp

Wenn Sie mehrere Wörter haben, die mit den gleichen Buchstaben beginnen, können Sie mit der 
Tastenkombinaton [STRG] und [TABULATOR] zum nächsten Vorschlag springen und ihn dann mit  
der [ENTER]-Taste übernehmen.
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Formatvorsagen
Arbeiten Sie mit Formatvorlaien. Textabschniie bekommen dabei eine Absatz-
vorlaie zugewiesen. Sie legen in der Absatzvorlage die Formaterung einmalig 
fest und alle Textabschniie, Überschrifen oder Aufzählungen, die diese Absatz-
vorlage zugewiesen bekommen, sehen dann immer gleich aus. Wenn Sie später das Er-
scheinungsbild  einer  Formatvorlage  ändern,  werden  automatsch  alle  entsprechenden 
Textstellen  geändert.  Einzelne  Zeichen  werden  miiels  Zeichenvorlaien formatert.  Sie 
funktonieren wie Absatzvorlagen, gelten aber nicht für den ganzen Absatz, sondern nur 
für einzelne Zeichen bzw. Wörter. So können Sie beispielsweise alle fei gedruckten Wörter  
auf einmal ändern.

So aktvieren Sie die Formatvorlaien:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Klicken Sie im Menü Vorlagen auf Vorlagen 
verwalten.
• Am rechten Rand öfnet sich ein neues Fens-
ter, dass die bereits verwendeten Formatvor-
lagen enthält.
• Wählen Sie ganz unten »alle Vorlagen« aus, 
um alle Vorlagen anzuzeigen.

• Klicken Sie im Register Start im Feld Format-
vorlagen auf den kleinen Pfeil rechts unten.
• Am rechten Rand öfnet sich das Formatvorla-
genfenster.
• Klicken Sie auf Optonent und wählen Sie un-
ter anzuzeigende Formatvorlagen auswählen 
»alle Formatvorlagen« und unter Sorterung 
für die Liste auswählen »Alphabetsch« aus.

Tabelle 13: Firmatiirlagen aktiieren

6.2 Das Grundgerüst erstessen
Bevor Sie mit dem eigentlichen Text Ihrer Prosektarbeit beginnen, erstellen Sie 
sich zuerst das Grundgerüst Ihrer Prosektarbeit. Dazu zählt das Deckblai, das In-
haltsverzeichnis, der Haupiextblock sowie die Kopf- und Fußzeile. 

Starten Sie Ihr Textverarbeitungsprogramm mit einem neuen und leeren Dokument. Aus 
dieser einzigen und weißen Seite wird nun im Laufe dieses Kapitels Ihre Prosektarbeit. 

6.2.1 Deckbsat einfügen
Das Deckblai (Titelseite) ist die erste Seite Ihrer Prosektarbeit, also das, was 
der Prüfungsausschuss als erstes sieht. Das Deckblai sollte folgende Informa-
tonen enthalten: das Thema Ihrer Prosektarbeit (so wie Sie es eingereicht ha-
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ben), Ihren Vor- und Nachnamen und Anschrif sowie das Abgabedatum und Ihre zuständi -
ge IHK. Optonal können Sie noch ein passendes Bild einfügen.

So erzeuien Sie eine neue Titelseite:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Wählen Sie im Menü Format den Unterpunkt 
Titelseitet aus.
• Im aufgehenden Dialogfenster wählen Sie un-
ter Titelseiten erzeugen »Neue Titelseite ein-
fügen« aus.
• Wählen Sie bei Seitennummerierung »Num-
merierung nach Titelseite neu beginnen« aus.
• Wählen Sie ganz unten bei Seiteneigenschaf-

ten bearbeiten »Erste Seite« aus.
• Klicken Sie auf OK, um die Titelseite einzufü-
gen.
• Klicken Sie auf der zweiten Seite unten in der 

Statusleiste mit der rechten Maustaste auf das 
Wort »Standard« und wählen Sie »Verzeich-
nis« aus.

• Klicken Sie im Register Einfügen auf Deckblat.
• Wählen Sie ein Deckblai nach Ihren Vorlieben 
aus (Sie können es sederzeit nach belieben ab-
ändern).
• Das Deckblai wird automatsch als erste Seite 
eingefügt.

Tabelle 14: Titelseite erzeugen

6.2.2 Seitenränder einrichten
Die Seitenränder sind von der IHK vorgegeben und müssen in der Regel angepasst 
werden. Diese Vorgaben erhalten Sie von Ihrer IHK.

So richten Sie die Seitenränder ein:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Gehen Sie im Menü Format auf Seitet und 
dort auf die Registerkarte Seite.
• Stellen Sie bei Seitenränder den Rand entspre-
chend Ihren IHK-Vorgaben ein.
• Schließen Sie das Fenster mit einem Klick auf 

OK.

• Klicken Sie im Register Seitenlayout im Feld 
Seite einrichten auf Seitenränder.
• Wählen Sie »benutzerdefnierte Seitenrän-
der…« aus.
• Stellen Sie bei Seitenränder den Rand entspre-
chend Ihren IHK-Vorgaben ein.
• Schließen Sie das Fenster mit einem Klick auf 

OK.

Tabelle 15: Seitenränder einrichten
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6.2.3 Erstessen des Inhastsverzeichnisses
Dem Inhaltsverzeichnis schenken Sie nur wenig Aufmerksamkeit. Es wird am Anfang ein-
mal  erstellt  und angepasst.  Alles weitere lassen Sie in Zukunf von Ihrem Textverarbei -
tungsprogramm erledigen.

So füien Sie ein neues Inhaltsverzeichnis ein:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Setzen Sie Ihren Cursor in den ersten Absatz 
auf der zweiten Seite.
• Gehen Sie im Menü Einfügen auf Verzeichnis 
und dort auf Verzeichnist.
• Wählen Sie den Typ Inhaltsverzeichnis aus.
• Schließen Sie das Fenster mit OK.

• Setzen Sie Ihren Cursor in den ersten Absatz 
auf der zweiten Seite. 
• Gehen Sie im Menü Verweise auf Inhaltsver-

zeichnis.
• Wählen Sie ein passendes Inhaltsverzeichnis 
aus.

Tabelle 16: neues Inhaltsierzeichnis einfügen

Nun haben Sie Ihr Inhaltsverzeichnis erstellt. Es ist aktuell noch leer, aber das ändert sich 
mit der Zeit. Sie brauchen sich wegen des eventuell grauen Hintergrundes keine Sorgen zu 
machen. Dieser dient nur zur Kennzeichnung, dass dieser Bereich von Ihrem Textverarbei-
tungsprogramm verwaltet wird. Er ist später, wenn die Seite ausgedruckt wird, selbstver-
ständlich weiß. Auch die Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses spielt aktuell keine Rolle.

6.2.4 Kopf- und Fußzeise einfügen
Die Kopfzeile ist eine besondere Zeile am oberen Rand einer Seite, die immer den 
gleichen Inhalt  enthält.  Sie kann beispielsweise das aktuelle  Kapitel  enthalten. 
Wenn Sie keine Kopfzeile benötgen, können Sie sie auch weglassen.

So füien Sie eine Kopfzeile ein:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Klicken Sie im Menü auf Format → Seitet.
• Klicken Sie die Registerkarte Kopfzeile an.
• Aktvieren Sie den Haken bei Kopfzeile ein-

schalten.
• Den Abstand zwischen Text und Kopfzeile set-
zen Sie auf »0, 0 cm«.
• Klicken Sie anschließend auf OK, um die Kopf-
zeile einzufügen.

• Klicken Sie im Register Einfügen im Feld Kopf- 
und Fußzeile auf das Symbol Kopfzeile.
• Wählen Sie ein vorgefertgtes Design oder 
eine leere Kopfzeile aus.
• Unter Positon können Sie den Abstand vom 
oberen Seitenrand bestmmen (z. B. 2 cm).
• Enternen Sie den zweiten Absatz, wenn Sie 
eine leere Kopfzeile eingefügt haben.

Tabelle 17: Kipfzeile einfügen
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Die Fußzeile ist das Gegenstück zur Kopfzeile. Sie ist eine Zeile am unteren Rand 
einer Seite, die immer den gleichen Inhalt enthält, beispielsweise die Seitenzahl.

So füien Sie eine Fußzeile ein:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Klicken Sie im Menü auf Format → Seitet.
• Wählen Sie die Registerkarte Fußzeile aus.
• Aktvieren Sie den Haken bei Fußzeile ein-

schalten. 
• Den Abstand zwischen Text und Kopfzeile set-
zen Sie auf »0, 0 cm«.
• Klicken Sie anschließend auf OK, um die Fuß-
zeile einzufügen.

• Klicken Sie im Register Einfügen im Feld Kopf- 
und Fußzeile auf das Symbol Fußzeile.
• Wählen Sie ein vorgefertgtes Design oder 
eine leere Fußzeile aus.
• Unter Positon können Sie den Abstand vom 
unteren Seitenrand bestmmen (z. B. 2 cm).
• Enternen Sie den zweiten Absatz, wenn Sie 
eine leere Fußzeile eingefügt haben.

Tabelle 18: Fußzeile einfügen

Inhast der Fußzeise hinzufügen (Seitenzahsen)
Die Fußzeile enthält die aktuelle Seitenzahl. Diese fügen Sie gleich ein und passen sie an, 
da sie laut IHK-Vorgaben hier römisch nummeriert sein sollen. 

So füien Sie die Seitenzahlen ein:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Platzieren Sie den Cursor in der Fußzeile.
• Gehen Sie dann auf Einfügen → Seitennum-

mer. 
• Für die römische Seitenzahlen gehen Sie dazu 
im Menü auf Format → Seitet.
• Klicken Sie die Registerkarte »Seite« an und 
wählen Sie rechts unten bei Seitennummer 
die römische Zählung (I, II, III, t) aus.
• Schließen Sie das Fenster mit OK.
• Die Ausrichtung passen Sie später noch an.

• Klicken Sie in die Fußzeile.
• Klicken Sie im Register Einfügen im Feld Kopf- 

und Fußzeile auf das Symbol Seitenzahl.
• Wählen Sie dort unter Seitenzahlen »einfache 
Zahl« aus.
• Klicken Sie im Register Einfügen im Feld Kopf- 

und Fußzeile erneut auf das Symbol Seitenzahl 
und wählen Seitenzahl formateren aus.
• Wählen Sie unter Zahlenformat die römische 
Zählung (I, II, III) aus.
• Schließen Sie das Fenster mit OK.
• Die Ausrichtung passen Sie später noch an.

Tabelle 19: Seitenzahlen einfügen
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So erstellen Sie eine PDF-Datei:

LibreOfce 6 Writer Microsoft Word 2016 

• Wählen Sie hierzu im Menü Datei → Exporte-
ren alst→ Als PDF exporterent. aus.
• In dem aufgehenden Fenster aktvieren Sie un-
ter Bilder den Punkt »verlustreie Komprimie-
rung«.
• Klicken Sie auf Exporteren, um die PDF-Datei 
zu erstellen. 

• Klicken Sie auf Datei.
• Klicken Sie unter Optonen auf Erweitert.
• Klicken Sie unter Bildgröße und -qualität auf 
die Ihre Datei und aktvieren Sie den Haken 
bei »Bilder nicht in Datei komprimieren«.
• Wählen Sie anschließend im Menü Datei → 

Speichern untert aus und klicken auf »Durch-
suchen«.
• In dem aufgehenden Fenster wählen Sie unter 

Dateityp: »PDF« aus.
• Achten Sie darauf, das unter Optmieren für: 
»Standard« ausgewählt ist.
• Klicken Sie auf Speichern, um die PDF-Datei zu 
erstellen. 

Tabelle 58: PDF-Datei erstellen

Öfnen Sie die erstellte PDF-Datei mit einem entsprechenden Programm (z. B. Adobe Acro-
bat Reader DC) und kontrollieren Sie, ob alles passt und Ihren Vorstellungen entspricht. 
Wenn nicht, nehmen Sie die entsprechenden Änderungen vor und exporteren sie erneut.  
Schließen Sie Ihre PDF vorher, wenn Sie sie überschreiben wollen. 

HINWEIS
Denken Sie daran, Ihre eidesstatliche Erklärung zu unterschreiben, bevor Sie Ihre Projektarbeit bei 
Ihrer zuständigen IHK abgeben.



98 ________________________________________________________________ 6 Die Erstelluni der Projektarbeit

6.5.4 Projektarbeit binden sassen
Ihre Prosektarbeit muss gebunden sein. Das einfache Lochen und Abhef-
ten in einem Schnellhefer ist nicht zulässig. Es stehen Ihnen daher meh-
rere Bindungsarten zur Auswahl:

 

Abbildung 9: Überblick über die zulässigen Bindungsarten

Spirasbindung
Die Spiralbindung ist die einfachste und kostengünstgste Bin-
dung, die Sie sogar selbst durchführen können. Sie benötgen 
dazu eine spezielle Bindemaschine, die ofmals in Sekretaria-
ten oder aufgrund des geringen Preises auch in Privathaushal-
ten zu fnden ist. Bei dieser Bindungsart werden die einzelnen 
Seiten mit einem rechteckigen Lochband versehen, durch die 
anschließend mehrere Plastkspiralen geschoben werden. Als „Umschlag“ wird vorne eine 
durchsichtge, stärkere Folie und hinten eine verstärkte Rückseite angebracht. Da die Sei -
ten nur durch die Spiralen zusammenhalten, können Sie im Notall die Bindung öfnen und 
anschließend erneut wieder binden.

Ksebebindung
Die  Klebebindung ist  eine einfache und kostengünstge Bin-
dung. Bei dieser Bindungsart werden die einzelnen Seiten am 
Rand  zusammengeklebt.  Als  „Umschlag“  wird  vorne  eine 
durchsichtge, stärkere Folie und hinten eine verstärkte, farbi-
ge Rückseite angebracht. Da die Seiten verklebt werden, müs-
sen Sie im Notall Ihre gesamte Prosektarbeit erneut ausdru-
cken und binden lassen.

Hardcover-Bindung
Die  Hardcover-Bindung sieht  edel  aus,  hat  aber  auch ihren 
Preis. Bei dieser Bindungsart bekommt Ihre Prosektarbeit ei-
nen stabilen Umschlag, wie bei einem richtgen Buch. Ihre ein-
zelnen Seiten werden über eine Presse in den Hardcover-Um-
schlag geklemmt. Da die Seiten nur durch die Klemmung zu-
sammenhalten, können Sie im Notall die Bindung öfnen und 
anschließend erneut wieder binden.

zulässiie Bindunisarten

Spiralbindung Klebebindung Hardcover-Bindung
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6.5.5 Abbisdungen ass Poster drucken
Um Ihre Präsentatonskompetenz weiter zu verbessern und noch zusätzlich ein Medium 
einzusetzen, drucken Sie sich bestmmte Abbildungen als Poster aus und hängen Sie diese 
an die Pinnwand. Es können auch Bilder oder Grafken sein, die sich nicht in Ihrer Präsenta -
ton befnden.

So erstellen Sie aus einem Bild bzw. Grafk ein Poster:

LibreOfce 6 Draw Microsoft Word 2016 

• Öfnen Sie dazu eine neue Zeichnung über 
Datei → Neu → Zeichnung.
• Wählen Sie über das Menü Format → Folien-

eigenschafent unter Ausrichtung »Querfor-
mat« aus.
• Fügen Sie Ihr Bild über Einfügen → Bildt ein.
• Platzieren Sie das Bild in der Miie der Seite.
• Bei Bedarf können Sie nun noch erläuternde 
Beschreibungen (z. B. Pfeile auf wichtge Be-
standteile oder rote Markierungen von Ände-
rungen) hinzufügen.
• Exporteren Sie das fertge Dokument über 

Datei → Als PDF exporterent.

• Öfnen Sie dazu ein neues Dokument über Da-
tei → Neu.
• Wählen Sie im Register Seitenlayout → Seite 

einrichten unter Ausrichtung »Querformat« 
aus.
• Fügen Sie Ihr Bild über Einfügen → Bilder ein.
• Platzieren Sie das Bild in der Miie der Seite.
• Bei Bedarf können Sie nun noch erläuternde 
Beschreibungen (z. B. Pfeile auf wichtge Be-
standteile oder rote Markierungen von Ände-
rungen) hinzufügen.
• Speichern Sie anschließend Ihr Dokument als 

PDF ab (siehe hierzu Tabelle  8 »PDF-Datei er-
stellen« auf Seite 97).

Tabelle 59: Pister aus einem Bild bzw. Grafk erstellen

So drucken Sie eine PDF-Datei als Poster aus:

z. B. Adobe Acrobat Reader DC 

• Öfnen Sie die PDF-Datei mit Adobe Acrobat Reader DC (oder einem entsprechenden Pro-
gramm).
• Wählen Sie Datei → Druckent aus.
• Wählen Sie unter Seite anpassen und Optonen »Poster« aus.
• Tragen Sie bei Überlappung »20« ein (das ist nachher Ihre Klebefäche).
• Drucken Sie Ihr Dokument aus.
• Schneiden Sie auf dem Blai für die linke Seite den rechten weißen Rand sauber ab.
• Kleben Sie nun beide Bläier entsprechend zu einem Poster zusammen.

Tabelle 60: PDF-Datei als Pister ausdrucken



7 DIE ERSTELLUNG 

DER PRÄSENTATION

Die Erstellung einer ansprechenden Präsentaton ist mit-
tels vorgefertgter Vorlagen schnell und einfach zu Hand-
haben. Dennoch sind einige Anpassungen notwendig.
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Für die Erstellung einer ansprechenden Präsentaton sind Kenntnisse im Umgang mit Prä-
sentatonsprogrammen  erforderlich.  Moderne  Präsentatonsprogramme  bieten  Ihnen 
beim Start einen Assistenten an, über den Sie viele Einstellungen bereits vornehmen kön-
nen. Auch durch das Verwenden von mitgelieferten Vorlagen können Sie auch ohne große  
Vorkenntnisse schnell eine ansprechende Präsentaton erstellen. Alles was Sie dazu benöt-
gen  ist  ein  relatv  aktuelles  Präsentatonsprogramm,  wie  beispielsweise  LibreOfce  6
Impress oder Microsoft PowerPoint 2016.

Mit  den  nachfolgenden Tipps  gelingt  Ihnen  die  Gestaltung  Ihrer  Präsentaton fast  von 
selbst. Es mag am Anfang vielleicht umständlich erscheinen, zahlt sich aber später aus, 
wenn Sie mit nur einem Klick alles verändern können.

Sofware-Tipp

Sollten Sie kein aktuelles Präsentatonsprogramm zur Verfügung haben, können Sie sich 
LibreOfce 6 kostenlos aus dem Internet herunterladen (ca. 210 bis 270 MB, je nach Version). 
Dieses Programm ist für Windows wie auch für Linux und Mac OS X erhältlich.

7.1 Fosienmaster verwenden
Sie können die Formaterung der einzelnen Elemente (Überschrifen, Texte, 
Aufzählungen, grafsche Elemente wie Hintergründe, etc.) auf seder Folie di-
rekt formateren, indem Sie ihnen eine andere Schrifart, -größe und -farbe zu-
weisen. Dieser Weg ist zwar einfach, hat aber den Nachteil, dass Sie bei einer 
späteren  Formaterungsänderung  sede  Textstelle  wieder  mühsam formateren  müssen. 
Über die Folienmasteransicht können Sie Einstellungen und Gestaltungen (z. B. Schrifarten 
und Bilder) vornehmen, die dann auf allen Folien übernommen werden.

So öffnen Sie den Folienmaster:

LibreOfce 6 Impress Microsoft PowerPoint 2016 

• Öfnen Sie eine neue und leere Präsentaton.
• Klicken Sie im Menü auf Ansicht → Folienmas-

ter.

• Öfnen Sie eine neue und leere Präsentaton.
• Klicken Sie im Register Ansicht im Feld Mas-

teransichten auf Folienmaster.

Tabelle 61: Filienmaster öfnen
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So passen Sie den Folienmaster für die Titelfolie an:

LibreOfce 6 Impress Microsoft PowerPoint 2016 

• Klicken Sie im Menü Folie auf Neuer Master.
• In der linken Spalte »Folien« erscheint eine 
neue Folie. Klicken Sie auf die erste Folie.
• Nun können Sie die Gestaltung der Titelfolie 
vornehmen: Passen Sie die Schrifart, -größe 
und -farbe sowie die Ausrichtung der einzel-
nen Textboxen an Ihre Vorstellungen an.

• Klicken Sie in der linken Spalte auf die erste 
Unterfolie »Titelfolie«.
• Nun können Sie die Gestaltung der Titelfolie 
vornehmen: Passen Sie die Schrifart, -größe 
und -farbe sowie die Ausrichtung der einzel-
nen Textboxen an Ihre Vorstellungen an.

Tabelle 62: Filienmaster für die Titelfilie anpassen

So passen Sie den Folienmaster für die Folien des Inhaltes an:

LibreOfce 6 Impress Microsoft PowerPoint 2016 

• Klicken Sie in der linken Spalte »Folien« auf 
die zweite Folie. 
• Nun können Sie die Gestaltung der Inhaltsfoli-
en vornehmen: Passen Sie die Schrifart, -grö-
ße und -farbe sowie die Ausrichtung der ein-
zelnen Textboxen an Ihre Vorstellungen an.

• Klicken Sie in der linken Spalte auf die zweite 
Unterfolie »Titel und Inhalt«.
• Nun können Sie die Gestaltung der Inhaltsfoli-
en vornehmen: Passen Sie die Schrifart, -grö-
ße und -farbe sowie die Ausrichtung der ein-
zelnen Textboxen an Ihre Vorstellungen an.

Tabelle 63: Filienmaster für die Filien des Inhaltes anpassen

Ihre Folien sollten Ihren Namen, das aktuelle Datum und die Foliennummer anzeigen. Dies 
können Sie für alle Folien sehr einfach über den Folienmaster einstellen.

So füien Sie im Folienmaster Datum, Fußzeile und Foliennummer hinzu:

LibreOfce 6 Impress Microsoft PowerPoint 2016 

• Klicken Sie im Menü auf Einfügen → Folien-
nummer.
• Klicken Sie unter Datum und Uhrzeit auf »Vari-
abel«, um das aktuelle Datum anzuzeigen.
• Geben Sie bei Fußzeilentext Ihren Namen ein.
• Aktvieren Sie den Haken bei Foliennummer.
• Soll Ihre Titelfolie anders gestaltet sein, so ak-
tvieren Sie den Haken bei Auf der ersten Folie  
nicht anzeigen.
• Klicken Sie auf Auf alle anwenden.

• Klicken Sie im Register Einfügen im Feld Text 
auf Foliennummer.
• Aktvieren Sie den Haken unter Datum und 

Uhrzeit auf »Automatsch aktualisieren«, um 
das aktuelle Datum anzuzeigen.
• Aktvieren Sie den Haken bei Foliennummer.
• Aktvieren Sie den Haken bei Fußzeilentext 
und geben Sie Ihren Namen ein.
• Soll Ihre Titelfolie anders gestaltet sein, so ak-
tvieren Sie den Haken bei Auf Titelfolie nicht 
anzeigen.
• Klicken Sie auf Für alle übernehmen.

Tabelle 64: Datum, Fußzeile und Filiennummer hinzufügen



8 PROJEKTARBEITEN

Die nachfolgenden Projektarbeiten zeigen den strukturel-
len Aufau und sollen Anregungen für die eigene Projekt-
arbeit geben.
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8.1 Beispiesprojektarbeiten
Die nachfolgend abgedruckten Prosektarbeiten wurden für den Abdruck modifziert, um 
das zu behandelnde Thema zu verallgemeinern und um eine Identfkaton der betrofenen 
Betriebe zu verhindern. Auch wurden nicht öfentlich zugängliche Unternehmensdaten in 
fktve Werte und frmeninterne Bezeichnungen in Fantasienamen umgewandelt, um den 
betrieblichen Datenschutz zu gewähren. Die genauen Beschreibungen auf den entspre-
chenden Seiten in den Prosektarbeit wurden daher enternt und durch einen allgemein ge-
haltenen Text ersetzt. In den Prosektarbeiten wurden auch Bilder und Grafken verwendet.  
Diese sind aus den gleichen Gründen nur als Platzhalter dargestellt.

Die 3. Prosektarbeit enthält in der Originalfassung im Anhang verschiedene Angebote von 
den angeschriebenen Firmen. Der Anhang wurde mit nur 2 Seiten stark gekürzt, da die an-
deren Angebote ähnlich aufgebaut sind. Das abgedruckte Angebot ist ebenfalls in ein fkt-
ves Angebot umgewandelt worden, um eine Identfkaton der betrofenen Firma zu ver-
hindern. 

Diese Beispielprosektarbeiten sollen Ihnen den Aufau und die Gliederung einer solchen 
Prosektarbeit zeigen und Ihnen ein Gespür geben, was gefordert ist. Sie können sich an ih -
nen orienteren oder sich nur einige Tipps und Anregungen holen.

Alle Beispielprosektarbeiten wurden in der Originalfassung bei der IHK abgegeben und ha-
ben bestanden.

Der Dank gilt Tanja Mühshäuser, die Ihre Projektarbeit für  
dieses Buch zur Verfügung gestellt hat!



110 ___________________________________________________________________________ 8 Projektarbeiten

Beispiesprojektarbeit 1
Diese Prosektarbeit beschreibt die Optmierung von Versorgungsleitungen zum Prüfen von 
Aggregaten. Die Leitungen gehen sehr of kapui, was hohe Kosten verursacht. Sie werden 
daher in einer Istanalyse auf deren Schwachstellen untersucht. Anschließend wurden ver-
schiedene Lösungsansätze entwickelt, um die Reparaturhäufgkeit zu verringern. Die Lö-
sungsansätze werden zum Schluss betriebswirtschaflich verglichen, um die kostengüns-
tgste Lösung zu fnden. Diese wurde dann auch umgesetzt.

Der Umfang des Haupieils beträgt 28 Seiten (insgesamt besteht sie aus 36 Seiten). Die ori-
ginale Prosektarbeit wurde mit einer Hardcover-Bindung gebunden.
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Beispiesprojektarbeit 2
Diese Prosektarbeit beschreibt einen Entscheidungsvorschlag zu optmalen Neubedachung 
eines bestehenden Einfamilienhauses. Das Dach des Hauses ist mit 60 Jahren nicht mehr 
auf dem Stand der Technik. Daher soll es einer energetschen Neueindeckung unterzogen 
werden. Es werden verschiedene Techniken der Dämmung beleuchtet. Es stehen mehrere  
Firmen zur Auswahl, die über eine Nutzwertanalyse bewertet werden. Die eingeholten An-
gebote werden miiels Kostenvergleichsrechnung verglichen. Es werden verschiedene Fi-
nanzierungsmöglichkeiten betrachtet und bewertet. Aus allen Erkenntnissen wird dann der 
Entscheidungsvorschlag für die optmale Lösung gebildet.

Der Umfang des Haupieils beträgt 29 Seiten (insgesamt besteht sie aus 36 Seiten). Die ori-
ginale Prosektarbeit wurde mit einer Klebebindung gebunden.
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Beispiesprojektarbeit 3
Diese Prosektarbeit beschreibt eine Entscheidungsgrundlage zur Einführung eines Regalsys-
tems. Die Ersatzteile einer Instandhaltung werden chaotsch in verschiedenen Handlagern 
gelagert. Das Finden der passenden Ersatzteile dauert Zeit und führt zu verlängerten Ma-
schinenstllständen. Es werden verschiedene Regalsysteme betrachtet und über eine Nutz-
wertanalyse  bewertet.  Die  eingeholten  Angebote  werden  miiels  Kostenvergleichsrech-
nung verglichen, sowie die betrieblich geforderte Amortsatonszeit geprüf. Aus allen Er-
kenntnissen wird dann die Entscheidungsgrundlage für die optmale Lösung gebildet.

Der Umfang des Haupieils beträgt 27 Seiten (insgesamt besteht sie aus u0 Seiten, davon 
sind 8 Seiten Anhang, der im Buch gekürzt wurde). Die originale Prosektarbeit wurde mit 
einer Spiralbindung gebunden. 
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8.2 Beispiespräsentaton
Die nachfolgend abgedruckte Beispielpräsentaton bezieht sich auf die  Beispielprosektar-
beit 1 ab Seite 110. Der Umfang dieser Präsentaton beträgt 23 Folien. Die passende Aien-
da dazu fnden Sie auf der Seite 8. Sie wurde separat auf Flipchart geschrieben und befn-
det sich daher nicht in der Präsentaton. Sie war während der gesamten Präsentaton am 
Flipchart-Ständer sichtbar und die behandelten Punkte wurden entsprechend abgehakt.

Die Präsentaton wurde für den Abdruck modifziert, um eine Identfkaton des Betriebes 
zu  verhindern.  Auch wurden nicht  öfentlich zugängliche Unternehmensdaten in  fktve 
Werte umgewandelt, um den betrieblichen Datenschutz zu gewähren. In der Präsentaton 
wurden Bilder verwendet. Diese sind aus den gleichen Gründen nur als Platzhalter darge-
stellt.

Diese Beispielpräsentaton soll Ihnen den Aufau und die Gliederung einer solchen Präsen-
taton zeigen und Ihnen ein Gespür dafür geben, was gefordert ist.
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CHECKLISTE FÜR DEN TAG DER PRÜFUNG

Diese Checkliste soll Ihnen am Tag Ihrer Prüfung unnötgen Stress ersparen.

Am Tai bzw. Abend vor Ihrer Prüfuni:
• Richten Sie sich Ihre Kleidung dem Anlass entsprechend zurecht.

• Packen Sie Ihre Tasche: zugelassene Formelsammlungen und Tabellenbücher, Kugel-
schreiber, Ausweis, Armbanduhr oder Wecker, etwas zu Trinken, eventuell kleines Ves-
per. Platzieren Sie die Tasche neben Ihrer Wohnungstür.

• Stellen Sie sich Ihren Wecker, damit Sie rechtzeitg aufstehen.

Am Morien vor Ihrer Prüfuni:
• Stehen Sie frühzeitg auf, damit Sie sich in Ruhe richten können.

• Frühstücken Sie genug, damit Sie nicht während der Prüfung Hunger bekommen.

• Nehmen Sie Ihre Tasche mit.

• Gehen Sie rechtzeitg aus dem Haus.

Kurz vor Ihrer Prüfuni:
• Schauen Sie sich im Spiegel noch einmal an und überprüfen Sie Ihr Aussehen (sitzt die 
Krawaie bzw. Make-Up?).

Zusätzsich für das Fachgespräch zur Projektarbeit:

Am Tai bzw. Abend vor Ihrer Prüfuni:
• Schauen Sie sich Ihre Prosektarbeit noch einmal gründlich an. Packen Sie sie anschlie-
ßend in Ihre Tasche.

• Sprechen Sie noch einmal Ihre Präsentaton durch.

• Richten Sie sich alle benötgten Präsentatonsmiieln hin: Agenda, Ihre gewählten Medi-
en wie Folien, Kärtchen, Notebook und Presenter, Beamer (wenn benötgt), Poster zum 
Aushängen und Zusatzbläier. Platzieren Sie diese neben Ihrer Wohnungstür.

Am Morien vor Ihrer Prüfuni:
• Nehmen Sie Ihre am Vorabend bereitgestellten Präsentatonsmiieln mit.
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