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Geprifte:r Fachwirt:iin  fur Biro- und
Projektorganisation IHK

Geprifte:r Fachwirt:in fiir Biiro- und Projektorganisation IHK

Veranstaltungsnummer: 43400H27

lhre personlichen Ansprechpersonen

Linda Weick

N 0421-4499-628 B4 | weick@wisoak.de
Christin Kohler

\ 0421-4499-750 & ¢ koehler@wisoak.de

Fortbildung ,,Gepr. Fachwirt:in flir Biro- und Projektorganisation (IHK)“ vermit-

telt aktuelles Wissen zu Projektorganisation, Management und digitaler Kommuni-
kation — praxisnah und brancheniibergreifend einsetzbar fiir moderne Biiro- und
Projektarbeit.

Beginn, Ort, Dauer, Kosten

(n
©

Dauer & Beginn:  02.08.2027 - 26.08.2028

Termine: Mo. 18:00 - 21:15 Uhr

Mi. 18:00 - 21:15 Uhr
Sa. 08:00 - 13:00/15:00 Uhr

Umfang: ca. 500,0 Unterrichtseinheiten

Ort: Bremen-Hastedt

Kosten*: 5690 € Teilnahmegebiihr ohne Kammercard
5211€ Teilnahmegebihr mit Kammercard

* Fur mogliche Ratenzahlungen oder Férd9erungen sprechen Sie uns gerne an.

Voraussetzungen

Die

kaufmannisch-verwaltende dreijahrige Ausbildung und 1 Jahr Berufspraxis oder
anerkannte Ausbildung und mindestens 2 Jahre Berufspraxis oder

mind. 5 Jahre Berufspraxis

Berufspraxis soll wesentliche Bezlige zu den Aufgaben eines ,Gepr. Fachwirt:in flr

Blro- und Projektorganisation” aufweisen.

BERUFLICH WEITER
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Veranstaltungsinhalte (Ausziige)

Diese Weiterbildung entspricht den sich wandelnden beruflichen Anforderungen
im Bliromanagement und |6st den bisherigen Abschluss ,Geprifte:r Fachkauf-
mann/frau flir Biro- und Projektorganisation” ab. Sie kann ebenso von Querein-
steigern mit vergleichbarer Berufspraxis ohne die entsprechende Berufsausbildung
besucht werden.

Fachkaufleute kénnen in allen Branchen und Wirtschaftszweigen eingesetzt wer-
den und beschaftigen sich mit umfassenden Biroleitungstatigkeiten. Sie beherr-
schen betriebs- und personalwirtschaftliche Steuerungsinstrumente und erfillen
ihre Aufgaben und Projekte eigenstdandig und teamorientiert. Sie werden fit ge-
macht fur aktuelle Entwicklungen in den biliroorganisatorischen und betrieblichen
Ablaufen: Projektorganisation, effizientes Management, elektronische (Biro-
)JKommunikation.

e Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisa-
tionsstrukturen

e Dienstleistungsqualitat, Beschwerdemanagement, Projektmanagement, Opti-
mierung der Biiro- und Arbeitsorganisation

e Gestalten und Pflegen von Kund:innenbeziehungen

e kund:innenorientierte Projekte entwickeln und umsetzen

e Zielgruppen- und Marktanalyse unterstitzen

e Koordination zielgruppen- und produktbezogener Werbemittel,

e Veranstaltungsplanung, moderne Kundenkommunikation gestalten

e Fihren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biiro- und personalwirtschaft-
lichen Umfeld

e bei Personalplanung, -beschaffung, -betreuung und -entwicklungsmalinah-
men unterstitzen

e Ausbildung planen, organisieren, durchfiihren und kontrollieren

e Konfliktmanagement

e Kommunikations- und Prdsentationstechniken

e Steuern von Geschaftsprozessen im blirowirtschaftlichen Umfeld

e Aufbereitung von Kennzahlen zur Unterstiitzung der Steuerung betrieblicher
Entscheidungsprozesse

e Koordination der Aufgaben des Einkaufs und der Beschaffung

e Beurteilen von Datenbanksystemen

e Wissensmanagement

Priifungshinweise

Vor Beginn eines Lehrgangs sollten Sie den Antrag auf Uberpriifung lhrer Zulassung
bei der IHK einreichen. So gehen Sie auf Nummer sicher. Uber die Zulassung zur
Prifung entscheidet diese nach MalRgabe der Prifungsverordnung. Wir stehen
Ihnen dabei gerne unterstitzend zur Seite.

Prifungsgebihr IHK (z. Zt. 450,00 €) Stade oder Oldenburg

BERUFLICH WEITER

DURCH BILDUNG




wisoak

Die Prifung besteht aus einer schriftlichen und einer mindlichen Priifung am
Ende des Vorbereitungskurses. Der schriftliche Prifungsteil wird auf Grundlage
einer Beschreibung einer betrieblichen Situation mit zwei Aufgabenstellungen
durchgefiihrt. Die miindliche Prifung erfolgt nach bestandener schriftlicher Pri-
fung und dient dem Nachweis der angemessenen und sachgerechten Kommuni-
kation. Sie unterteilt sich in eine Prasentation (ca. 10 Min.) und ein Fachgespréach
(ca. 40 Min.).

Dieser Abschluss entspricht einem Bachelor-Abschluss (Abschluss gemald Stufe 6
des DQR).

Mit dem Abschluss wird zugleich die berufs- und arbeitspadagogische Eignung
(AEVO) nachgewiesen.

Veranstaltungsspezifische Forderungen

e 10 % Rabatt mit der kostenlosen Arbeitnehmer KammerCard
e einkommensunabhangiges Aufstiegs-BAfoG
e Weiterbildungsstipendium

Bitte sprechen Sie uns auf die Fordermaoglichkeiten an:

Mit dem Aufstiegs-BAfoG (einkommensunabhangig) erhalten Sie die Halfte der
Kursgebihr als kostenlosen Zuschuss!

Die Restsumme als zinsglinstiges Darlehen, das Sie nach Bestehen der Priifung nur
zur Halfte zurlckzahlen mussen! Somit zahlen Sie nur 1/4 der Kursgebuhr selbst!

Hinweise: Es gelten die Riicktrittsbestimmungen der Allgemeinen Teilnah-
mebedingungen der Wirtschafts- und Sozialakademie Bremen gGmbH vom
01.09.2026

Fir geforderte Weiterbildung nach AZAV gelten abweichende Rucktrittsbestimmungen
(siehe , Teilnahmebedingungen fiir (nach SGB) geférderte Vollzeit- und TeilzeitmaRnah-
men“ vom 14.04.2025)

Format

Uberwiegend Prisenz aber auch Teile als Onlineunterricht (je nach Anforderung). Wir ar-
beiten mit der Lernplattform Moodle und dem Konferenztool BigBlueButton.

BERUFLICH WEITER
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Zertifizierung

Die Wirtschafts- und Sozialakademie der Arbeitnehmerkammer
Bremen gGmbH ist eine nach dem Bremischen Weiterbildungs-
gesetz anerkannte Weiterbildungseinrichtung. Sie ist durch die
CERTQUA Gesellschaft der Deutschen Wirtschaft zur Forderung
und Zertifizierung von Qualitatssicherungssystemen in der beruf-
lichen Bildung nach DIN EN ISO 9001:2015 zertifiziert und ent-
spricht der Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeits-
forderung — AZAV.

Newsletter

Gern informieren wir Sie Gber neue Angebote - fir |h-
ren beruflichen Erfolg! In unserem Newsletter

BERUFLICH WEITER
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https://www.wisoak.de/kurse/newsletter/

wisoak
FORT- UND WEITERBILDUNG.

In Bremen und umzu.

Wir sind einer der fliihrenden Anbieter fir berufliche Qualifizierung in der Metropolregion Bremen-
Oldenburg. Mit unseren Angeboten erfiillen wir den gesetzlichen Auftrag der Arbeitnehmerkammer
Bremen, berufliche Fort- und Weiterbildungen fiir die Beschaftigten und Arbeitsuchenden im Land
Bremen vorzuhalten. Unsere Schwerpunkte liegen in den Bereichen Wirtschaft & Management, Politik
& Kultur, Gesundheit & Soziales, Umwelt & Nachhaltigkeit und der digitalen Transformation. Auler-
dem bieten wir Umschulungen zum:zur Kaufmann:Kauffrau fir Bliromanagement, Steuerfachange-
stellte:r und zur staatlich gepriften Sozialassistenz sowie die Ausbildung in der generalistischen Pflege
an. Wir freuen uns, lhnen Fortbildungen fir Ihre individuellen Bediirfnisse bieten zu kénnen und Sie zu
Ilhren beruflichen Aufstiegschancen und persénlichen Férdermoglichkeiten zu beraten.

Bremen-Hastedt, im quirligen Herzen von Bremen:

9 N
N Bertha-von-Suttner-Strae 17, 28207 Bremen | \s 0421 - 4499 -5 | ™ info@wisoak.de

Bremen-Vegesack, mit maritimen Hafen-Flair:

9 g
N Achterrut 4, 28757 Bremen | s 0421 - 669031 | ™ info-hbn@wisoak.de

Bremerhaven, in bester Lage direkt an den Hafenwelten:

9 g
N BarkhausenstraRe 16, 27568 Bremerhaven | s 0471 - 595-0 | ™ info-bhv@wisoak.de

Bad Zwischenahn, wo andere Urlaub machen:

9 D
N Zum Rosenteich 26, 26160 Bad Zwischenahn | s 04403 - 9240 | ™ bildungsstaette @wisoak.de

QUALITAT.

Die wisoak steht flir qualitativ hochwertige Bildungsangebote, eine professionelle Durchfiihrung und
eine anspruchsvolle Lernumgebung. Ziel ist die anhaltende Verbesserung der Leistungen der wisoak
bei Lehrveranstaltungen, Teilnehmenden und Dozent:innenbetreuung sowie der Organisation. Im Vor-
dergrund stehen dabei die Anforderungen, Erwartungen und vor allem die Zufriedenheit unserer Teil-
nehmenden und Dozent:innen.

BERUFLICH WEITER
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FORDERUNGEN.

Fiir Beschaftigte

FRAGEN SIE IHR UNTERNEHMEN

Berufstatige Personen, die sich beruflich weiterbilden
oder -entwickeln mochten, sollten dies rechtzeitig ge-
geniliber dem Arbeitgeber zur Sprache bringen. Vor al-
lem, wenn dieser Schritt mit der beruflichen Tatigkeit
im Zusammenhang steht und interne Aufstiegsmog-
lichkeiten, z.B. durch eine Aufstiegsfortbildung, beste-
hen. Beide Seiten sollten daher zeitnah ins Gesprach
gehen und abklaren, welche Bedingungen und Voraus-
setzungen erflllt sein missen. Die Details dafiir sind
variabel, so kann bspw. die Weiterbildungszeit eine
bezahlte oder unbezahlte Freistellung bedeuten oder
die Arbeitgeber beteiligen sich an den Kosten. Auch
Briickenteilzeiten sind manchmal moglich.

AUFSTIEGS-BAFOG — DIE FORDERUNG

Das Aufstiegsfortbildungsforderungsgesetz  (AFBG,
Aufstiegs-BAfoG) fordert Menschen, die sich in einer
anerkannten Aufstiegsfortbildung — egal ob in Voll- o-
der Teilzeit — weiterbilden. Dazu gehoren Erzieher:in-
nen, Meister:innen, Fachwirt:innen, Fachkaufleute so-
wie Fachkrafte im Sozial- und Gesundheitswesen,
u.v.m. Geférdert werden auch Studienabbrecher ohne
erste berufliche Ausbildung. Die Forderung besteht
aus einem riickzahlungsfreien Zuschuss und aus einem
zinsglinstigen Darlehen der Kreditanstalt fiir Wieder-
aufbau (KfW). Bei Vollzeitfortbildungen wird ein Un-
terhaltsbeitrag als Vollzuschuss gezahlt, der sich an
der FamiliengréRe orientiert. Seit dem 1. August 2020
werden bis zu drei aufeinander aufbauende Fortbil-
dungen durch das AFBG geférdert.

AUFSTIEGSFORTBILDUNGS-PRAMIE

Seit dem 01.01.2019 gibt es die bremische Aufstiegs-
fortbildungspramie mit dem Ziel, sich beruflich fortzu-
bilden und die eigene Qualifikation auszubauen. Die
Pramie ist eine finanzielle Anerkennung fir die bestan-
dene Priifung einer Aufstiegsfortbildung — es gilt das
Datum des Prifungszeugnisses. Diese Leistung wird
nicht auf das Aufstiegs-BAf6G angerechnet.
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IHK WEITERBILDUNGSSTIPENDIUM DER IHK - BEGAB-
TENFORDERUNGSPROGRAMM FUR BERUFSEINSTEI-
GER:INNEN

Stipendium ist nur was fir Studierende? Falsch! Junge
Berufstatige unter 25 Jahren (zum Zeitpunkt der Kurs-
aufnahme), die ihre IHK-Abschlussprifung vor der
Handelskammer Bremen mit mindestens 87 Punkten
bestanden haben, besonders erfolgreich an einem
Uberregionalen beruflichen Leistungswettbewerb teil-
genommen oder durch begriindeten Vorschlag von Ar-
beitgeber:innen oder Berufsschule belegen, dass sie
besondere Leistungen erbracht haben, sollen mit die-
sem Instrument gefordert werden. Flir maximal drei
Jahre (Aufnahmejahr plus 2 Kalenderjahre, Forder-
ende ist der 31.12.) mit bis zu € 2.700,- pro Jahr, insge-
samt maximal € 8.100,-, kann berufliche Weiterbil-
dung gefordert werden. Ein Eigenanteil von 10 % pro
Malnahme ist von den Stipendiaten zu tragen. Eine
Bewerbung ist jeweils zum 30.10. eines Jahres bei der
Handelskammer Bremen moglich. Erfahren Sie mehr
unter www.handelskammer-bremen.de

KAMMERCARD-RABATT DER ARBEITNEHMERKAM-
MER BREMEN — 10% AUF FAST ALLES!

Wenn Sie in Bremen oder Bremerhaven arbeiten, zah-
len Sie monatlich einen Beitrag an die Arbeitnehmer-
kammer Bremen und kdénnen die kostenlose Kammer-
Card dort beantragen. Mit dieser profitieren Sie von
zahlreichen Kultur- und Bildungsangeboten im Land
Bremen. Unter anderem erhalten Sie bei uns 10 % Ra-
batt auf alle unsere Kurse, Seminare und Weiterbil-
dungen! Dieser Rabatt Iasst sich mit anderen Forder-
moglichkeiten kombinieren.

BILDUNGSKOSTEN STEUERLICH GELTEND MACHEN -
HOLEN SIE SICH IHR GELD ZURUCK!

Ausgaben fir eine berufliche Weiterbildung wie Kurs-
und Prifungsgebiihren, notige Arbeitsmittel sowie
Fahrt- bzw. Reisekosten kdnnen sich die selbstzahlen-
den Teilnehmenden entweder vollstandig oder in Tei-
len vom Finanzamt zurlickholen. Dabei spielt es keine
Rolle, ob es sich um eine Prasenz- oder Online-Weiter-
bildung handelt.

BERUFLICH WEITER
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WEITERBILDUNGSPRAMIE

Von der Weiterbildungspramie kénnen all jene profi-
tieren, die:

e selbststandig oder angestellt, mindestens 15
Stunden wochentlich erwerbstétig sind und

e ein zu versteuerndes Jahreseinkommen haben,
das eine Summe von 20.000 Euro (bei Alleinste-
henden) beziehungsweise 40.000 Euro (bei Ver-
heirateten) nicht Gibersteigt.

Ausschlaggebend sind die Einkommensabrechnungen
des aktuellen oder des Vorjahres. Notwendig ist auch
der Besitz der deutschen Staatsbirgerschaft oder eine
gliltige Arbeitserlaubnis fiir Deutschland. Zu beachten
ist, dass maximal alle zwei Kalenderjahre ein Pramien-
gutschein pro Person ausgestellt werden kann. Es
muss eine Beratung an einer ausgewiesenen Bera-
tungsstelle gefiihrt werden, um die Bildungspramie zu
erhalten. Weitere Informationen finden Sie unter bre-
men.de oder auf den Seiten des BMBF.

Arbeitsuchende mit oder ohne
Berufsabschluss und Geringverdie-
ner

WEITERBILDUNGSFORDERUNG BESCHAFTIGTER
(WEITER.BILDUNG!)

Die ehemalige ,WeGebAU-Forderung” war zundchst
eine Forderung flr Geringqualifizierte und &ltere Ar-
beitnehmer:innen in Unternehmen laut Qualifizie-
rungschancengesetz. Gefordert werden Beschaftigte,
die Uber keinen Berufsabschluss verfligen oder seit
mindestens vier Jahren nicht mehr in ihrem erlernten
Beruf arbeiten. Bei Geringqualifizierten wird auch an-
erkannt, wenn innerhalb des Unternehmens ein
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Berufsabschluss oder eine anschlieBende Teilqualifika-
tion erlangt wird/wurde. Die Arbeitnehmer:innen er-
halten fur die Weiterbildung einen Bildungsgutschein.
Die Arbeitsagentur tragt die Kosten anteilig oder kom-
plett.

Fiir Unternehmen

WEITERBILDUNGSPROGRAMM ,,WEITER.BILDUNG!“
DER AGENTUR FUR ARBEIT

Unternehmen und Betriebe kdnnen sich durch ent-
sprechende zeitgemaBe Qualifizierungsmallnahmen
ihrer Beschaftigten und Mitarbeitenden besser am
Markt positionieren und halten sich so zukunftsfahig.
Ob digitale Transformation oder andere Herausforde-
rungen, die Agentur fir Arbeit unterstitzt Sie bera-
tend und finanziell, entsprechend lhrer Betriebsgrolle
erhalten Sie Leistungen fir Lehrgangskosten und Zu-
schiisse zum Arbeitsentgelt, aber auch Férderungen,
wenn sogenannte Geringqualifizierte einen Berufsab-
schluss nachholen méchten. Nach einer Beratung wird
Ihnen ein Weiterbildungskonzept erstellt, das auf |hre
Bedarfe zugeschnitten ist. Fragen Sie nach dem Arbeit-
geberservice der Agentur fiur Arbeit!

BUNDESLAND NIEDERSACHSEN

Weisen Sie lhre Arbeitgeber:innen zusatzlich auf das
Forderprogramm der Agentur fiir Arbeit ,WEITER.BIL-
DUNG" hin. Niedersachsische Unternehmen bzw. Be-
schaftigte aus Unternehmen in Niedersachsen, sowie
Betriebe mit weniger als 50 Beschéftigten erhalten
eine Forderung mit dem Programm ,WiN — Weiterbil-
dung in Niedersachsen” zur Verbesserung der Fach-
kraftesituation. Weitere Kriterien und Voraussetzun-
gen erfahren Sie bei der NBank.
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