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Informationsblatt über die 
 

Höhere Berufsfachschule  

Organisation und Officemanagement 
 

1. Eingangsvoraussetzung und Dauer des Bildungsganges 
 
 Qualifizierter Sekundarabschluss I („Mittlere Reife“) 
 Aufnahme nach Notendurchschnitt des „Bewerbungszeugnisses“ (aus Klasse 10) 
 2 jähriger Bildungsgang mit Abschlussprüfung 

 
2. Ziele des Bildungsganges 
 
 Berufsqualifizierung (staatlich geprüfte(r) Assistent(in) für Organisation und 

Officemanagement) 
 Schulische Höherqualifizierung 
 Verzahnung von schulischem und beruflichem Lernen 

 
3. Praktika 
 
 Unter Anleitung der Schule sind während des Bildungsganges Praktika im Gesamt-

umfang von 8 Wochen in geeigneten Betrieben abzuleisten 
 Die Praktika finden zur Hälfte in den Ferien statt 
 Die Praktikumsstellen müssen von den Schüler/Innen selbst organisiert werden 

 
4. Abschlussprüfung zum staatlich geprüften Assistenten 
 
 Projektarbeit (als Voraussetzung für die Zulassung zur Abschlussprüfung) 
 Schriftliche Prüfungen in Deutsch, Mathematik, Englisch, Berufsbezogener 

Unterricht 
 Mündliche Prüfungen  

 
5. Erwerb des schulischen Teils der Fachhochschulreife 
 
 Schriftliche Prüfungen in Deutsch, Mathematik, Englisch 
 Mündliche Prüfungen in Sozialkunde und einer Naturwissenschaft (CHE/BIO/PHY) 

und eventuell in Deutsch, Mathematik und Englisch 
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6. Erwerb der „endgültigen“ Fachhochschulreife 
 
 Erfolgreiches Bestehen des staatlich geprüften  Assistenten für Organisation und 

Officemanagement 
 Erfolgreiches Bestehen des schulischen Teils der Fachhochschulreife 
 6 Monate Praktikum (davon 4 Monate im Anschluss an den Bildungsgang, da 

bereits 8 Wochen während des Bildungsgangs absolviert wurden) 
 
Schlussbemerkungen 
 
Falls Sie weiteren Informationsbedarf haben, stehen wir jederzeit gerne zur Beratung zur 
Verfügung. Unser Schulbüro ist montags - donnerstags von 06:30 – 15:00 Uhr geöffnet, 
freitags von 06:30 - 13:00 Uhr. Schulleiter der NAOS BBS Diez ist Herr OStD Walter 
Ellermeyer, Schullaufbahnberater ist Herr StD Stefan Berger, Ansprechpartnerinnen im 
Schulbüro sind Frau Görg und Frau Winkler. Wir freuen uns auf Ihren Besuch. 
 
 
 
 

         

     Stundentafel 
 
 
       Unterrichtsstunden pro Woche 
 
 
A. Pflichtfächer     1. Schuljahr    2. Schuljahr 
Berufsbezogener Unterricht (K)           15   22 
Deutsch/Kommunikation (K)             2     2 
Englisch od. Französisch (K)    3          3 
Mathematik (G)      3     3 
Sozialkunde (G)      2    --- 
Religion od. Ethik (G)     2    --- 
Gesundheitserziehung/Sport (G)    3    --- 
Projektmanagement (G)     2    --- 
 
B. Wahlpflichtfächer 
Physik, Chemie oder Biologie (G)   (2)    (2) 
Zweite Fremdsprache (G)     (2)    (2) 
Kommunikation/Präsentation (G)    (2)    (2) 
Kommunikation in Netzen (G)    (2)    (2) 
Berufsbezogenes Fach     (3)    (3) 
 
Ergänzender Unterricht     (3)   (---) 
(Deutsch, Mathematik, Englisch, Zusatzqualifikation) 
 

 
 


