Miinchen und
’ Oberbayern

MERKBLATT Berufliche Bildung

GEPRUFTER FACHWIRT/ GEPRUFTE FACHWIRTIN FUR
BURO- UND PROJEKTORGANISATION

Durch die Fortbildungsprufung ist festzustellen, ob die notwendigen Kompetenzen vorhan-
den sind, um die Aufgaben eines Gepriften Fachwirts/ einer Geprften Fachwirtin in den

verschiedenen Bereichen der Blrowirtschaft erfillen zu kbnnen.

INFORMATIONEN ZUR IHK-FORTBILDUNGSPRUFUNG

1. Zulassungsvoraussetzungen

Zur PriOfung ist zuzulassen, wer
e eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem anerkannten dreijahrigen
kaufmannischen oder verwaltenden Ausbildungsberuf und danach eine min-
destens einjahrige Berufspraxis oder
e eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprifung in einem anderen anerkannten Ausbil-
dungsberuf und danach eine mindestens zweijéahrige Berufspraxis oder

e eine mindestens funfjahrige Berufspraxis nachweist.

Die eigenverantwortliche Berufspraxis muss inhaltlich wesentliche Bezlige zu den Auf-
gaben einer Gepriften Fachwirtin / eines Gepriften Fachwirts fir Biro- und Projekt-
organisation haben.
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2. Gliederung der Prifung / Prifungsbereiche

Die Prafung ist schriftlich und mdndlich durchzufihren und gliedert sich in folgende
Handlungsbereiche:

1. Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisati-
onsstrukturen

2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungspro-
zessen

3. Fuhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biro- und personalwirtschaftli-
chen Umfeld

4. Steuern von Geschaftsprozessen im blrowirtschaftlichen Umfeld

Die schriftliche Prifung wird in den o. g. Handlungsbereichen auf der Grundlage einer be-
trieblichen Situationsbeschreibung mit zwei gleichgewichtig aufeinander abgestimmten,
daraus abgeleiteten offenen Aufgabenstellungen durchgefihrt, wobei alle o. g. Hand-
lungsbereiche situationsbezogen thematisiert werden sollen.

Nach bestandener schriftlicher Prifung wird die mundliche Prafung durchgefiihrt. Diese
gliedert sich in eine Prasentation und ein Fachgesprach. Dabei soll auch nachgewiesen
werden, dass angemessen und sachgerecht kommuniziert werden kann sowie argumen-
tations- und prasentationstechnische Instrumente sachgerecht eingesetzt werden kénnen.
In der Prasentation soll nachgewiesen werden, dass eine komplexe Problemstellung der
betrieblichen Praxis erfasst, dargestellt, beurteilt und gelést werden kann. Die Themen-
stellung muss sich auf den Handlungsbereich ,Fihren, Betreuen, Verwalten und Ausbil-
den im blro- und personalwirtschaftlichen Umfeld“ sowie auf einen weiteren o. g. Hand-

lungsbereich beziehen.

Ausgehend von der Prasentation soll in dem Fachgesprach die Fahigkeit nachgewiesen
werden, dass Berufswissen in betriebstypischen Situationen angewendet werden kann
und sachgerechte Lésungen vorgeschlagen werden kénnen. Hierbei ist der Nachweis zu
erbringen, dass dieses in eine Ausbildungssituation tGbertragen werden kann.

3. Priifungsgebiihr

Die Prifungsgebuhr betragt derzeit EUR 500,00.
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4. Priifungstermine

Die Prifung wird von der IHK fiir Miinchen und Oberbayern einmal jahrlich im Herbst an-
geboten. Alle fiir die Prifung wichtigen Termine kénnen Sie dem Merkblatt ,,Prifungs-
termine“ auf unserer Homepage www.ihk-muenchen.de / Aus- und Weiterbildung / Weiter-

bildung / Fortbildungsprifungen im Downloadbereich entnehmen.

5. Lehrgangstrager

Wir empfehlen lhnen, vor dem Besuch des Lehrganges die Zulassung zur Priifung
zu klaren! Das entsprechende Antragsformular auf Zulassung sowie alle weiteren
Informationen finden Sie auf unserer Website:

www.ihk-muenchen.de/fortbildungsprifungen/index.html; scrollen Sie hier zum Stichwort

-> Buro- und Projektorganisation, Fachwirt/in

Bitte beachten: Uber die Zulassung kann nur entschieden werden, wenn alle erforderli-
chen Unterlagen vorliegen.

Grundsatzlich ist kein Lehrgang zur Vorbereitung auf die Prifung vorgeschrieben. Auf-
grund der Komplexitat und der Menge des Prufungsstoffes ist die strukturierte Vorberei-
tung aber sehr empfehlenswert.

Diese Liste enthalt die uns bekannten Bildungstrager, die auf diese Prufung vorbereiten.
Sie erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und hat keinen Empfehlungscharakter.

Uber die Qualitat der jeweiligen VorbereitungsmaBnahme kénnen wir keine Aussage
treffen. Wir empfehlen lhnen aber, dass Sie sich vorab bei den in Frage kommenden
Bildungstragern Uber die Unterrichtsinhalte und —methoden sowie Uber die Referenzen

der eingesetzten Trainer / Dozenten informieren.

Dartiber hinaus kénnen bundesweit Fernlehrinstitute Vorbereitungslehrgange auf 6ffent-
lich-rechtliche IHK-Fortbildungsprifungen anbieten. Diese sind auf der Internetseite der
Staatlichen Zentralstelle fir Fernunterricht (ZFU) unter www.zfu.de recherchierbar. Bei
WIS-Anbietern sind Lehrgangsangebote und deren Details direkt tber die WIS-
Seminardatenbank abrufbar: www.wis.ihk.de
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DIDACT Bildungsgesellschaft mbH
WIS-Anbieter Elsenheimer Str. 31
80687 Miunchen +49 (0)89 219971-0
info@didact.de

Eckert Schulen Miinchen

WIS-Anbieter Ridlerstr. 55

80339 Miinchen +49 (0)89 15923668-0
muenchen@eckert-schulen.de

ebam GmbH

Business-Akademie fur Medien, Event und Kultur
WIS-Anbieter, Engelhardstr. 6

81369 Miinchen +49 (0)89 54884791 —

info@ebam.de

ifl Institut Freies Lernen
Bahnhofplatz 2

80335 Mlnchen +49 (0)89 593656
info@ifl-muc.de

IHK-Akademie Minchen.Westerham
WIS-Anbieter OrleansstraBBe 10 - 12
81669 Minchen +49 (0)89 5116-1150
ihkmail@muenchen.ihk.de

Sabel Akademie Miinchen

WIS-Anbieter SchwanthalerstraBe 51 - 57
80336 Miinchen +49 (0)89 539805-0
info@sabel.com

Sommerhoff AG Managementinstitut
WIS-Anbieter AlfredstraBe 57-65
45130 Essen +49 (0)201 26 98 555
info@sommerhoff-institut.de

Volkhochschule im Norden des Landkreises Miinchen e. V.
Fachbereich Beruf und EDV, Monika Auer
Burgermeister-Wagner-Str. 3

85748 Garching

+49(0)89 550517-25

auer@vhs-nord.de




