Beruflich weiter durch Bildung

visoak®®  Gepr. Fachwirt:in fiir

memeterew BUro- und Projektorganisation IHK
www.wisoak.de
Berufsbegleitendes Seminar
Inklusive Vorbereitung auf die mindliche Prifung
Veranstaltungsnummer: 43400

Diese Weiterbildung entspricht den sich wandelnden beruflichen Anforderungen im Bliromanagement
und l6st den bisherigen Abschluss ,Geprufte:r Fachkaufmann:frau fiir Biiro- und Projektorganisation”
ab. Sie kann ebenso von Quereinsteigern mit vergleichbarer Berufspraxis ohne die entsprechende Be-
rufsausbildung besucht werden.

Fachkaufleute kdnnen in allen Branchen und Wirtschaftszweigen eingesetzt werden und beschaftigen
sich mit umfassenden Biiroleitungstatigkeiten. Sie beherrschen betriebs- und personalwirtschaftliche
Steuerungsinstrumente und erfiillen ihre Aufgaben und Projekte eigenstandig und teamorientiert. Sie
werden fit gemacht fiir aktuelle Entwicklungen in den biiroorganisatorischen und betrieblichen Ablau-
fen: Projektorganisation, effizientes Management, elektronische (Biro-)Kommunikation.

Zulassungsvoraussetzungen

1. kaufmannisch-verwaltende dreijahrige Ausbildung und 1 Jahr Berufspraxis oder
2. anerkannte Ausbildung und mindestens 2 Jahre Berufspraxis oder
3. mind. 5 Jahre Berufspraxis

Die Berufspraxis soll wesentliche Bezlige zu den Aufgaben eines ,Gepr. Fachwirt:in fiir Biro- und
Projektorganisation” aufweisen. Sollten Sie diese Anforderungen nicht erfiillen, sprechen Sie uns
bitte an!

Vor Beginn eines Lehrgangs sollten Sie den Antrag auf Uberpriifung Ihrer Zulassung bei der IHK
einreichen. So gehen Sie auf Nummer sicher. Uber die Zulassung zur Priifung entscheidet diese
nach Maligabe der Prifungsverordnung.

Dauer, Beginn, Kosten

Zeitformat 2 x wochentlich 18:00 Uhr —21:15 Uhr
Samstag 08:00 Uhr —13:00 Uhr
(einige Samstage sind unterrichtsfrei)

Dauer 18 Monate (voraussichtlich)
ca. 600 Unterrichtsstunden zzgl. eigener Selbstlernzeit
ca. 8 — 14 Unterrichtsstunden pro Woche zzgl. Selbstlernzeit,
plus die Vorbereitungszeit zur Abschlussprifung

Kosten Teilnahmegeblhr 5.690,- € / ermaBigt 5.121,- €
(10%-Rabatt fiir Beschdftigte im Land Bremen mit der KammerCard)
- in monatlichen Raten zahlbar —

Literaturkosten ca. 210,00 € (fir IHK-Textbande)
Es konnen weitere Kosten flir Gesetzestexte 0.4. anfallen.
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IHK-Priifungsgebithr  z.Z.597,- €

Veranstaltungsort Bertha—von—Suttner-Str. 17, 28207 Bremen

Anmeldefrist Moglichst bis zu 4 Wochen vor dem geplanten Kurstermin (bitte melden Sie
sich friihzeitig an, damit wir eine ungefdhre Teilnehmerzahl erkennen kén-
nen). Sofern eine Startgarantie ausgegeben wird, ist eine Anmeldung bis zum
Starttermin moglich.

Beratung Anmeldung

Nicole Kray Melanie Ziermann

Tel: 0421 — 4499 622 Tel: 0421 — 4499 849

E-Mail: n.kray@wisoak.de E-Mail: m.ziermann@wisoak.de

Veranstaltungsinhalte (Ausziige*)

1. Koordinieren von Entscheidungspro- 2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehun-
zessen im Rahmen betrieblicher Orga- gen in betrieblichen Leistungsprozessen
nisationsstrukturen - Organisieren und Dokumentieren von kun-
- u.a. Entscheidungsprozesse unter denorientierten Projekten

Bericksichtigung der Organisations- - Zielgruppen- und Marktanalyse

einheiten - Planen und Koordinieren von Werbemitteln
- Beurteilung und Optimierung von - Veranstaltungsplanung

betrieblichen Prozessen - Beschwerdemanagement
- Projektmanagement

- Optimierung von Biro- und Arbeits-
organisation
4. Steuern von Geschaftsprozessen im biirowirt-

3. Fihren, Betreuen, Verwalten und Aus- schaftlichen Umfeld

bilden - Aufbereiten von Kennzahlen zur Unterstut-

- Personalplanung, -beschaffung, zung der Steuerung betrieblicher Entschei-
-entwicklung dungsprozesse

- Ausbildung planen, organisieren, - Koordination von Einkauf und Beschaffung
durchfiihren und kontrollieren - Datenbanksysteme u. a. Anwendungen

- Konfliktmanagement - Wissensmanagement (...)

- Moderations- und Prasentations-
techniken *Anderungen vorbehalten

Priifungshinweise

Die Prifung besteht aus einer schriftlichen Die miindliche Prifung erfolgt nach bestande-

und einer mindlichen Prifung am Ende ner schriftlicher Priifung und dient dem Nach-

des Vorbereitungskurses. weis der angemessenen und sachgerechten
Kommunikation. Sie unterteilt sich in eine Pra-

Der schriftliche Priifungsteil wird auf sentation (ca. 10 Min.) und ein Fachgesprach

Grundlage einer Beschreibung einer be- (ca. 40 Min.).

trieblichen Situation mit zwei Aufgaben-

stellungen durchgefiihrt Wir bieten Ihnen Priifungsvorbereitungskurse

an, die als Bildungszeit im Land Bremen aner-
kannt sind. Sprechen Sie uns darauf an!
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Abschluss

Sie erhalten einen o6ffentlich-rechtlich anerkannten Abschluss der Handelskammer Bremen — IHK fir
Bremen und Bremerhaven. Dieser Abschluss ist im Deutschen Qualifikationsrahmen (DQR) dem Niveau
6 zugeordnet. Insgesamt belduft sich der DQR auf 8 Niveaustufen.

Mit der erfolgreich abgelegten Priifung werden auch die berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkei-
ten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach § 30 Absatz 5 des Berufsbildungsgesetzes nachgewiesen (sog.
Ausbildereignung).

Férderung?

Das Aufstiegs-BAfoG ermdoglicht eine vermogensunabhangige Forderung fir berufstatige Seminarteil-
nehmende, die sich auf einen rechtlich anerkannten Abschluss in einem Seminar mit mind. 400 Unter-
richtsstunden vorbereiten. Die Forderung erfolgt als Zuschuss oder als Darlehen. Weitere Informatio-
nen und Antragsformulare: www.aufstiegs-bafoeg.de. Bitte beachten Sie, dass Teilnehmende, die Auf-
stiegs-Bafog erhalten, nicht mehr als maximal 30% der Unterrichtszeit fehlen diirfen.

Nutzen Sie als Angestellte:r im Land Bremen auferdem den 10%-KammerCard-Rabatt der Arbeitneh-
merkammer Bremen.

Weiter haben Sie die Moglichkeit, nach bestandener Priifung die Aufstiegsfortbildungs-Pramie anzu-
fordern, sofern Sie die Voraussetzungen hierfir erfiillen. Diese belduft sich auf bis zu 4.000,- Euro.
Weitere Informationen finden Sie unter folgendem Link: https://www.wirtschaft.bremen.de/auf-
stiegsfortbildung/aufstiegsfortbildungs-praemie-49140

Hinweise: Riicktrittsbestimmungen
abweichend der aligemeinen Teilnahmebedingungen (giiltig ab 01.07.2016)

In Abweichung zu den allgemeinen Teilnahmebedingungen, § 3 Absatz 3, gilt folgende Bestimmung:
Erfolgt bei Bildungsveranstaltungen, die sich Uber einen langeren Zeitraum als 3 Monate erstrecken,
die Abmeldung spater als 14 Tage vor Beginn der Bildungsveranstaltung, sind 10 Prozent der ausge-
wiesenen Gebihren, hdchstens jedoch eine Monatsrate fallig. Der Riicktritt bedarf der Schriftform.

Format

Uberwiegend Prisenz- aber auch Teile als Onlineunterricht (je nach Anforderung oder behérdlicher
Anordnung). Wir arbeiten mit der Lernplattform Moodle und dem Konferenztool BigBlueButton.

Zertifizierung

Die Wirtschafts- und Sozialakademie der Arbeitnehmerkammer Bremen gGmbH ist eine nach dem Bre-
mischen Weiterbildungsgesetz anerkannte Weiterbildungseinrichtung. Sie ist durch die CERTQUA-Ge-
sellschaft der Deutschen Wirtschaft zur Forderung und Zertifizierung von Qualitatssicherungssystemen
in der beruflichen Bildung nach DIN EN ISO 9001 zertifiziert und entspricht der Akkreditierungs- und
Zulassungsverordnung Arbeitsforderung — AZAV.



http://www.aufstiegs-bafoeg.de/
https://www.wirtschaft.bremen.de/aufstiegsfortbildung/aufstiegsfortbildungs-praemie-49140
https://www.wirtschaft.bremen.de/aufstiegsfortbildung/aufstiegsfortbildungs-praemie-49140

