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Fachwirt/-in fur Buro- und
Projektorganisation:

Professionelles Office- &
Projektmanagement mit
Fuhrungskompetenz

Starten Sie Ihre Karriere mit praxisnaher Weiterbildung und
anerkanntem IHK-Abschluss im Bereich Buro, Projektorganisation und
Unternehmenssteuerung.

Fiihrungsplanspiel

e Dauer: 2 Tage (Prasenz empfohlen)
e Ziele: Entwicklung von Fiihrungsfahigkeit, Analyse- und Entscheidungskompetenz
e Ablauf:
o Vorstellung von Zielen, Aufgaben und Methoden zu Seminarbeginn
o Individuelle Vorbereitung mit Unterstiitzung erfahrener Seminarleitung aus der
Personalfiihrung
o Praktische Umsetzung von Fiihrungsaufgaben
o Messung und individuelle Reflexion lhres Fiihrungsverhaltens
e Vorteil: Direkte Starkung lhrer Fiihrungskompetenz im Biiro- und Projektumfeld

Wirtschaftsplanspiel

e Dauer: 2 Tage (Prasenz oder Online)
e Ziele: Forderung unternehmerischer Kompetenz und praxisnaher Entscheidungsfahigkeit
e Inhalt:
o Leitung eines Unternehmens im Team
o Wirtschaftliche Entscheidungen zu Umsatz, Sortiment, Waren und Personal
o Periodische Auswertung von Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung
o Erfolgsanalyse am Ende jeder Periode
e Vorteil: Umsetzung von Theorie in konkrete Handlungskompetenz

Priifungsvorbereitung fiir Fachwirt/-in fiir Biiro- und Projektorganisation

e Schriftliche Priifung:
o Friihzeitiger Start der Vorbereitung
o Abendtermine & Vorbereitungswoche (5 Tage, je 6 Unterrichtseinheiten)
o Konzentrierte Wiederholung priifungsrelevanter Inhalte
o Realitatsnahe Priifungssimulationen
e Miindliche Priifung:
o Separate Vorbereitung nach der schriftlichen Priifung
o Orientierung an Priifungsdatum und praxisnaher Prasentation



Warum Fachwirt/-in werden?

e Vermittlung von Fachwissen und Soft Skills
e Starkung problemlosungsorientierten Arbeitens, Analysefahigkeit & Entscheidungsstarke
e Verbesserung der Karrierechancen und Aufstieg in mittleres Management

International anerkannt

e DQR Niveau: 6 - gleichwertig mit Bachelor
e Internationale Titel:
o Gepriifter Fachwirt fiir Biiro- und Projektorganisation — Bachelor Professional for
Office and Project Organisation (CCl)

Zulassungsvoraussetzungen Fachwirt/-in fiir Biiro- und Projektorganisation
Zur Prifung werden Sie zugelassen, wenn Sie eine der folgenden Voraussetzungen erfiillen:

e Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen oder verwaltenden Beruf +
mindestens 1 Jahr Berufserfahrung, oder

e Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf im Handel + mindestens 1 Jahr
Berufserfahrung, oder

e Abgeschlossene Ausbildung in einem anderen anerkannten Ausbildungsberuf + mindestens
2 Jahre Berufspraxis, oder

e Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung, wenn keine Ausbildung vorliegt

Wichtig:
Die Berufserfahrung muss inhaltlich zur Biiro- und Projektorganisation passen.

Hinweis:

Eine Zulassung ist auch moglich, wenn Sie durch Zeugnisse oder Nachweise belegen, dass Sie
vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten erworben haben.

Die Voraussetzungen miissen erst bei Anmeldung zur IHK-Priifung erfiillt sein.

Inhalte des Fachwirt-Studiums
Organisation & Prozessmanagement

e Koordinieren von Entscheidungsprozessen
e Informationsmanagement

e Prozessmanagement

e Qualitatsmanagement

e Projektmanagement

e Zeit- und Selbstmanagement im Biiro

Kunden- & Projektmanagement

e Projektorganisation

e Projektdokumentation

e Zielgruppen- und Marktanalysen

e Planung und Koordination von Werbemitteln
e Veranstaltungsmanagement



e Kundenkommunikation
e Beschwerdemanagement

Fiihrung, Personal & Ausbildung

e Personalmanagement
e Ausbildung

e Konfliktmanagement
e Moderation

e Kommunikation

e Prasentation

Steuerung von Geschaftsprozessen

e Steuerung von Geschaftsprozessen
e Einkauf und Beschaffung

e Datenbanksysteme

e Biirowirtschaftliche Anwendungen
e Wissensmanagement

e Datenschutz und Datensicherheit

Miindlich-praktische Priifung

Prasentation + Fachgesprach zur praxisnahen Demonstration lhrer Organisations-, Projekt- und
Fihrungskompetenz.

Ausbildereignung

Mit Bestehen der Priifung zum
Gepriiften Fachwirt / zur Gepriiften Fachwirtin fiir Biiro- und Projektorganisation (IHK)
erhalten Sie automatisch die Anerkennung der Ausbildereignung gemaR § 30 Absatz 5 BBiG.

— Keine zusatzliche AdA-Priifung erforderlich.



