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Geprufte:r Fachwirt:in faur Buro- und
Projektorganisation (IHK)

Zusammenfassung

Karriere dank Fachwirt:

Um FUhrungsaufgaben zu Gbernehmen, reicht - je nach Branche
und Arbeitgeber - eine klassische Ausbildung oftmals nicht aus.
Was also tun, wenn ein Studium nicht in Frage kommt? Hier
kommt die Aufstiegsfortbildung zum Fachwirt ins Spiel. Sie setzt
auf bereits erworbene Praxiskenntnisse und erganzt diese um
theoretisches Fachwissen vor allem im Bereich der
Betriebswirtschaftslehre. So sind die Absolventen optimal auf
den nachsten Karriereschritt vorbereitet, zum Beispiel als
Geprufte:r Fachwirt:in fir Blro- und Projektorganisation.

Das machen Geprufte Fachwirte fir Blro- und
Projektorganisation:

Geprufte Fachwirte fur Buro- und Projektorganisation sind in
verschiedenen Bereichen der Burowirtschaft fir die Planung,
Steuerung und Kontrolle von Geschéftsablaufen eigenstandig
verantwortlich. Dabei verwenden sie betriebs- und
personalwirtschaftliche Steuerungsinstrumente und beachten
wirtschaftliche, rechtliche und soziale Zusammenhange.

Die Fortbildung zum:zur Gepriften Fachwirt:in fur Bidro- und
Projektorganisation schlieBt mit einer anerkannten Prufung vor
einer Industrie- und Handelskammer (IHK) ab. Der Abschluss
entspricht im deutschen Qualifikationsrahmen (DQR) der
Niveaustufe 6.

Kursinhalte

Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen
betrieblicher Organisationsstrukturen:

Bewertung von Informationen und deren Aufbereitung fur
Entscheidungsprozesse unter Bericksichtigung der zu
beteiligenden

Organisationseinheiten,

Auswahl geeigneter Techniken zur Beurteilung und
Optimierung von betrieblichen Prozessen unter

Kursnummer
VZ-K-4720-1

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
24 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine

21.09.26 -17.03.27  15.03.27 - 08.09.27

23.08.27 - 17.02.28

Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen

Seite 1von 4


mailto:kundencenter@viona.online
https://www.viona.online
https://www.viona.online

vIioNQ

Berlcksichtigung des Qualitatsmanagements,
verantwortliche Durchfuhrung von betrieblichen Projekten
unter Berucksichtigung des Projektmanagements,
Anwenden von Methoden des Zeit- und Selbstmanagements
zur Optimierung der Buro- und Arbeitsorganisation

Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen
Leistungsprozessen:

Organisieren und Dokumentieren von kundenorientierten
Projekten,

Zielgruppen- und Marktanalysen unterstatzen,

Planen und Koordinieren von zielgruppen- und
produktbezogenen Werbemitteln,

Veranstaltungen planen, gestalten und durchfihren,
Kundenkontakte und -kommunikation unter
Berucksichtigung des betrieblichen
Beschwerdemanagements und von Verhaltensregeln
gestalten

FUhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im buro- und
personalwirtschaftlichen Umfeld:

Prozesse aus der Personalplanung begleiten, bei der
Personalbeschaffung mitwirken und Personalbetreuung
durchfuhren sowie

PersonalentwicklungsmaBnahmen umsetzen,

Ausbildung planen, organisieren, durchfihren und
kontrollieren,

Konflikte erkennen und analysieren, daraus
Konfliktbewaltigungsstrategien ableiten und umsetzen,

Moderation von Projektgruppen vorbereiten und unter
Einsatz von Kommunikations- und Prasentationstechniken
durchflhren

Steuern von Geschéaftsprozessen im blrowirtschaftlichen
Umfeld:

Aufbereiten von Kennzahlen zur Unterstitzung der
Steuerung betrieblicher Entscheidungsprozesse,
Koordinieren von Aufgaben des Einkaufs und der
Beschaffung,

Beurteilen von Datenbanksystemen und anderen
bldrowirtschaftlichen Anwendungen fur den zielorientierten

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Einsatz,

im Rahmen des Wissensmanagements Erfahrungen und
Informationen sichern sowie einen Austausch erméglichen

Vorbereitung auf die externe Prifung.

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Eine Weiterbildung zum:zur Fachwirt:in fr Baro- und
Projektorganisation bereitet Sie optimal auf Fihrungs- und
Steuerungsaufgaben vor. Durch den anerkannten Abschluss
verbessern sich lhre Aufstiegschancen und Gehaltsaussichten.
Einsatzmdglichkeiten bieten sich in allen Branchen und
Wirtschaftszweigen, da die Ausbildung sehr breit gefachert ist.
Sie erwerben die fachlichen Kompetenzen, um
Entscheidungsprozesse im Rahmen betrieblicher
Organisationsstrukturen zu koordinieren, Geschaftsprozesse im
barowirtschaftlichen Umfeld zu steuern und
Kundenbeziehungen im betrieblichen Leistungsprozess zu
gestalten.

Anforderungen

Far die Teilnahme an der Aufstiegsfortbildung gelten die
Prifungsvoraussetzungen der IHK:

Zur Prufung ist zuzulassen, wer

eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem
anerkannten dreijahrigen kaufmannischen oder
verwaltenden Ausbildungsberuf und danach eine mindestens
einjahrige Berufspraxis oder

eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem
anderen anerkannten Ausbildungsberuf und danach eine
mindestens zweijahrige Berufspraxis oder

eine mindestens flinfjdhrige Berufspraxis

nachweisen kann.

Die berufliche Praxis muss in Tatigkeiten abgeleistet sein, die der
beruflichen Fortbildung zum Fachwirt fir Biro- und
Projektorganisation dienlich sind. Sie muss inhaltlich
wesentliche Beztige zu den Bereichen Buro- oder
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Projektorganisation aufweisen. AuBerdem kann zur Prifung
zugelassen werden, wer durch Vorlage von Zeugnissen oder auf
andere Weise glaubhaft machen kann, dass man Kenntnisse,
Fertigkeiten und Erfahrungen erworben hat, die die Zulassung
zur Prafung rechtfertigen.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfugung.

Zielgruppe

Angesprochen werden insbesondere Personen aus dem Buro-
und Projektwesen und/oder dem kaufmannischen oder
verwaltenden Bereich mit einschlagiger Berufserfahrung, die auf
der Suche nach weiteren Aufstiegsmadglichkeiten sind.

Ihr Abschluss

Kammerpruifung & tragerinternes Zertifikat bzw.
Teilnahmebescheinigung

Foérderung mit Bildungsgutschein

Als zugelassener Trager nach der AZAV ist der GroBteil unserer
Angebote nach anspruchsvollen Qualitdtsanforderungen
zertifiziert. FUr Sie als Kunde/Kundin der Agentur fir Arbeit oder
des Jobcenters bedeutet das: Ihre Teilnahme ist mit

zu 100 % forderbar und fir Sie selbst damit
kostenlos.

Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Ihrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prufungsvorbereitung.
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