Kursinformationen

Daten zur Aufstiegsfortbildung

e 525 Unterrichtsstunden/ca. 14 Monate
(dienstags und donnerstags) und eine Blockwo-
che Bildungsurlaub (Mo. — Fr.)

e max. 15 Teilnehmende

e Beginn/Ende: siehe www.bfw.de/hannover

Abschluss
e |HK-Abschluss
e bfw-Zertifikat

Zugangsvoraussetzungen

e Mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem
anerkannten dreijahrigen kaufménnischen oder
verwandten Ausbildungsberuf und mind. einjah-
rige Berufserfahrung oder

e Mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem
anerkannten Ausbildungsberuf und mind. zwei-
jéhrige Berufserfahrung oder mind. funfjghrige
Berufspraxis

Zielgruppe
Fachkrafte mit (kaufmannischer) Ausbildung und Be-
rufserfahrung in Assistenz und Projektarbeit.

Férderung

Eine finanzielle Forderung, z. B. durch das Aufstiegs-
BAf6G (ehem. Meister-BAfoG) ist bei Vorliegen per-
sonlicher Voraussetzungen moglich. Eine Férderung
durch die Bundesagentur fir Arbeit ist auch moglich.

AGB und Datenschutz
Unsere AGB finden Sie unter www.bfw.de/agb

Sind Sie interessiert? Wir sind jederzeit gerne fur Sie
da! Weitere Informationen Uber das bfw und unsere
Bildungsangebote erhalten Sie auf www.bfw.de.

lhr Kontakt zu uns

Mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln:

Fahren Sie mit der Stadtbahn der Linie 6 in Rich-
tung Nordhafen bis zur Haltestelle Krepenstra-
Be. Von dort aus sind es ca. 3 Minuten FuBweg
zur Bildungsstatte.
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Management und Personlichkeit

Aufstiegsfortbildung
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bfw - Unternehmen fur Bildung.
Jane Fichtner

KrepenstraBe 8

30165 Hannover

Telefon 0511 1640121
hannover@bfw.de
www.bfw.de/hannover

Offnungszeiten
Montag — Freitag: 09:00 —15:00 Uhr

Fachwirt/-in far Blro-

und Projektorganisation

IHK-Abschluss

biw

Unternehmen fur Bildung.



Ziele

Fachwirt/-in fur Blro- und Projektorganisation ist eine
berufliche Fortbildung, deren Priifung bundesweit ein-
heitlich geregelt ist. Fur die Zulassung zur Prifung ist
die Teilnahme an einem Kurs nicht verpflichtend, jedoch
empfehlenswert. Die Fortbildung erweitert die Beschaf-
tigungsperspektiven deutlich.

Durch die Fortbildung zum/zur IHK-Gepruften Fachwirt/-
in qualifizieren Sie sich fur verantwortungsvolle Flh-
rungsaufgaben.

Fachwirte und -wirtinnen fiir Biiro- und Projekt-
organisation nehmen Buroleitungstatigkeiten wahr.
Sie koordinieren die Arbeitsprozesse in Blros, etwa von
Geschaftsbereichen oder Fachabteilungen, ermitteln bu-
rowirtschaftsbezogene Kennzahlen und werten sie aus.
planen, organisieren, koordinieren und kontrollieren
Projekte und Veranstaltungen im In- und Ausland.

wirken daran mit, betriebliche Prozesse zu gestalten

Fachwirte und -wirtinnen ftr Blro- und Projektorga-
nisation sind in vielen Betrieben gefragte Allrounder
fir Organisations- und Fuhrungsaufgaben. Diese Auf-
stiegsfortbildung zielt auf die Entwicklung von Fih-
rungskraften im biro- und personalwirtschaftlichem
Umfeld ab.

Inhalte

Diese Aufstiegsfortbildung vermittelt lhnen das Know-
How, um anspruchsvolle und komplexe Tatigkeiten in
den Bereichen Bliromanagement und Projektassistenz
professionell und kompetent Gbernehmen zu kénnen.

Der berufsbegleitende und handlungsorientierte Auf-
bau sichert Ihnen eine Fortbildung auf hohem Niveau.
Oberstes Ziel ist die Vermittlung von Wissen und Hand-
lungskompetenzen in den berufsrelevanten Arbeitsfel-
dern.

Koordinieren von Entscheidungsprozessen im
Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen
Informationsbewertung und  -aufbereitung,  Pro-
zessoptimierung und  Qualitdtsmanagement,  Pro-
jektdurchfihrung, Projektmanagement, Zeit- und
Selbstmanagement zur Optimierung der Buro- und
Arbeitsorganisation

Mitgestalten und Pflegen von Kundenbeziehun-
gen in betrieblichen Leistungsprozessen
Projektorganisation und -dokumentation, Zielgruppen-
und Marktanalyse, Werbemittelplanung und -koordi-
nation, Veranstaltungsmanagement, Beschwerdema-
nagement und Kundenkommunikation

Betreuen, Fiihren, Verwalten und Ausbilden im
biiro- und personalwirtschaftlichem Umfeld
Personalplanung, -beschaffung, -betreuung und -ent-
wicklung, Ausbildungsplanung und -durchftihrung,
Konfliktanalyse und -bewaltigung, Moderation, Kom-
munikation und Prasentation

Steuern von Geschaftsprozessen im biirowirt-
schaftlichem Umfeld

Kennzahlenaufbereitung, Einkauf und Beschaffung,
Einsatz von Datenbanksystemen, Wissensmanagement

Uber uns

Seit 1953 qualifizieren wir Menschen fur die Zukunft,
helfen bei der Vermittlung von Arbeitsplatzen und
bieten ihnen neue Moglichkeiten fur ein erfolgreiches
Berufsleben.

Wir sehen unsere Verantwortung darin, zukunftsfa-
hige Berufe anzubieten. Ob erneuerbare Energien,
modernste Luftfahrttechnik oder Grenzen Uberschrei-
tende Logistik — unser Bildungsangebot verbindet
bewdhrte Fachkompetenz mit kreativen Losungen.
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Mit unseren mehr als 100 Kooperationspartnern
bietet die bfw — Unternehmensgruppe, Arbeitssuchen-
den und Beschaftigten mit dem Wunsch nach neuen
Perspektiven, geeignete regionale Arbeitsangebote.
Pro Jahr verbessern wir fiir 46.000 Teilnehmende die
Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

Neben unserem Umschulungs-, Fort- und Weiter-
bildungsangebot bieten wir auch Unternehmens-
kunden ein attraktives Portfolio.




