Dieses Fortbildungsprofil berlicksichtigt die aktuellen
Entwicklungen in den biiroorganisatorischen und betrieblichen
Abldufen und den gestiegenen Anforderungen der Biroleitungs-
tdtigkeiten. Neben Projektorganisation und effizientem Manage-
ment, findet sich auch das zunehmende e-Business und deren Aus-
wirkugen auf das Bliromanagement im Lehrgangskonzept wieder.
Als Fachwirt fiir Bliro- und Projektorganisation kdnnen Sie in allen
Branchen und Wirtschaftszweigen eingesetzt werden. Sie nutzen
betriebswirtschaftliche Managementinstrumente, koordinieren
personalwirtschaftliche Prozesse und setzen Projekte eigen-
standig und teamorientiert um. Zu Ihren Aufgabenbereichen
gehdren die Markt- und Zielgruppenanalyse ebenso wie die
Optimierung der Qualitdt von Arbeitsprozessen, das Fiihren von
Mitarbeitern, Auszubildenden und Projektgruppen.

Inhalt
= Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen
betrieblicher Organisationsstrukturen

= Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen und
betrieblichen Leistungsprozessen

= Fiihren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biiro-
und personalwirtschaftlichen Umfeld

= Steuern von Geschéftsprozessen im blirowirtschaftlichen
Umfeld

‘ Akademie

Niederbayern

i AW
Fachwirt fur Buro-
und Projektorganisation

Gemeinsam Erfolge BILDEN

Zulassungsvoraussetzungen

3-jahrige kaufmannische oder verwaltende Ausbildung + 1 Jahr
Berufspraxis oder

Preise
(ca. 550 Unterrichtseinheiten)
Lehrgang 4200 €
Lernmaterial ca. 220 €

zzgl. Prifungsgebiihren (auf Anfrage bei der IHK-Priifungs-
abteilung €. 0851 507-148)

Die Rechnung erhalten Sie vor Beginn der Weiterbildung mit dem
Einladungsschreiben.

Anmeldung und Teilnahmebedingungen
mit Anmeldevordruck auf der Riickseite oder online auf unserer
Internetseite: www.ihk-akademie-niederbayern.de

Ansprechpartnerin
Claudia Baier €, 0851 507-140
claudia.baier@passau.ihk.de



Teilzeitunterricht

Ort: Deggendorf/Live-Online
Zeitraum: 18. November 2026 bis 29. Januar 2028

So | Mo | Di Do | Fr unterrichtsfrei | 20.12.2026 - 08.01.2027

Der Lehrgang findet ca. zwei bis drei Mal pro Monat Mitt- 27.03.2027

wochabend von 18:00 Uhr bis 21:15 Uhr statt. 01.05.2027

16.05.2027 - 04.06.2027
Ca. zwei Samstage pro Monat werden als Prasenzunterricht 01.08.2027 - 24.08.2027
durchgefiihrt. Die restlichen Termine finden mit Live-On- 19.12.2027 - 07.01.2028
line-Unterricht Gber das Virtuelle Klassenzimmer statt. Priifung 21.02.2028 und 22.02.2028
mindliches
Fachgespréch

voraussichtlich Mai 2028

Blended Learning

onlinegestiitzt Sl Prisenztage PAGGAU Ort: Onlinegestiitzt und Passau
T Zeitraum: 18. November 2026 bis 14. Januar 2028

Uber das Learning-Managementsystem der IHK Akademie Di-

gital konnen Sie online von zu Hause, vom Arbeitsplatz oder -

mobil tiber Tablet/Smartphone die Inhalte des Lehrgangs flexi- Starttag in 18.11.2026 | 08:00 bis 14:45 Uhr

bel bearbeiten. Frginzend dazu finden Prisenztage in der IHK Passau

Niederbayern statt, bei denen Sie bereits erlernte Themen ver- Prdsenztage 12.12.2026 | 16.01.2027 | 20.02.2027 |
tiefen, neue Inhalte behandeln sowie Fragen zum Unterrichts- 06.03.2027 | 10.04.2027 | 08.05.2027 |
stoff personlich mit den Dozenten besprechen kénnen. Durch 03.07.2027 | 28.08.2027 | 25.09.2027 |
die Bearbeitung von Einsendeaufgaben und die individuelle 23.10.2027 | 11.12.2027 | 08.01.2028
Korrektur durch unsere Fachdozenten, erhalten Sie regelmaBig Vollzeitwochen | 31.05.2027 bis 04.06.2027
Rickmeldung zu lhrem Lernfortschritt. Sie werden wahrend der 10.01.2028 bis 14.01.2028

gesgmten Zeit durch unsere Dozenten %us.étzlich per Mail, tele- Priifung 2102.2028 und 22.02.2028

fonisch oder an den Présenztagen persénlich betreut. Der Lehr- —

gang ist vergleichbar mit einem Teilzeitlehrgang und daher eine mindliches voraussichtlich Mai 2028
wochtenlicher Lernaufwand von ca. 8 - 10 Stunden einzuplanen. Fachgesprach

Vor den Prifungen ist eine spezielle Prifungsvorbereitung ein-
geplant.

Fordermdoglichkeiten

Aurgnecg-BAF('ic/'

Teilnehmerentgelt

g
I _ 4.20000 €
= Priifungsgebiih '
. . = JRoebinr ’ 650,00 €
WEITERE FORDERMOGLICHKEITEN
Aufstiegs-Bafdg Zuschuss 5000 - 242500 €
. . 2 Darl o
Nach bestandener Priifung erhalten Sie € 3.000,00 1 r‘ e:e” 5?% 242500 ¢
. . L g rlehenserlass bej Prj '
steuerfrei vom Freistadt Bayern. Das Formular fur die 5 Meisterbonus bei Z‘ f;umngsemg 50%  -121250 €
. . . I Prifungserfolg -
Beantragung erfolgt automatisch durch die IHK mit den Guthaben Teilnehmer 73-‘7353-235

Ergebnissen.

Rechenbeisp/'e/

Kosten fiir das Lernamaterial, Parktickets, Fahrkosten und Co. kon-
nen Uber die Einkommenssteuer geférdert werden.




Lehrgangsanmeldung

Unter Anerkennung der
Teilnahmebedingungen unter www.ihk-akademie-niederbayern.de
melde ich mich zu folgender Veranstaltung an:

1. Veranstaltung

Veranstaltung:

Veranstaltungszeitraum: Ort:

2. Personliche Daten

[ Frau [ Herr [ Divers
Nachname: Vorname:
Geburtsdatum: Geburtsort:
StraBe: Hausnummer:
Postleitzahl: Ort:
Telefon: Mobil:
E-Mail:

Arbeitgeber: (bei Kostentibernahme der Firma bitte genaue Firmierung)

Kostentibernahme:

[ privat [ Arbeitgeber

X X

Datum, Unterschrift des Teilnehmers Datum, Unterschrift Firma ggf. Stempel
Bei Kosteniibernahme durch Firma

e Bitte senden Sie lhre ausgefiillte Anmeldung per E-Mail, Fax oder Post: akademie@passau.ink.de
Fax 0851 507-139 | IHK-Akademie Niederbayern, NibelungenstraBe 15, 94032 Passau



