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VFB Weiterbildung — Mit Bildung zum Erfolg.

Ziel:

Vorbereitung auf die IHK-Fortbildungsprufung ,Geprufter Fachwirt fur Buro- und Projektorganisation”
und auf den beruflichen Einsatz zur Ubernahme von Fiihrungs- und Steuerungsaufgaben im Biiro
einschlieRlich der bereichsbhezogenen Aus- und Weiterbildung.

Zielgruppe:
Mitarbeiter in den Funktionsbereichen Sekretariat, Buroorganisation und Assistenz in Unternehmen,
Behaorden und anderen Organisationen.

Inhalte:

1. Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen
¢ Informationsbewertung und -aufbereitung

e Prozessoptimierung und Qualitdtsmanagement

Projektmanagement

Zeit- und Selbstmanagement zur Optimierung der Biro- und Arbeitsorganisation

2. Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen
e Projektorganisation und -dokumentation

e Zielgruppen- und Marktanalyse

e Werbemittelplanung und -koordination

e Veranstaltungsplanung und -durchfiihrung

¢ Kundenkommunikation und Beschwerdemanagement

3. Fiihren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biiro- und personalwirtschaftlichen Umfeld
e Personalplanung, -beschaffung, -betreuung und -entwicklung

e Ausbildungsplanung und -durchfihren

¢ Konfliktmanagement

e Moderation, Kommunikation und Prasentation

4. Steuern von Geschaftsprozessen im buarowirtschaftlichen Umfeld
e Kennzahlenaufbereitung

¢ Einkauf und Beschaffung

e Einsetzen von Datenbanksystemen

e Wissensmanagement
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Informationen tiber Zulassungsvoraussetzungen und Priafungsablauf

Ziel der Prifung:

Der Bewerber soll in der Prifung nachweisen, dass er die notwendigen Qualifikationen erworben hat, um
eigenstandig und verantwortlich in den verschiedenen Bereichen der Burowirtschaft umfassende und
integrierende Aufgaben der Planung, Steuerung und Kontrolle unter Verwendung betriebs- und
personalwirtschaftlicher Steuerungsinstrumente zu bearbeiten. Dabei sind wirtschaftliche, rechtliche,
ethische und soziale Zusammenhange zu beachten.

Zulassung zur Prafung:
Wir empfehlen dringend, die Zulassung zur Priifung vor Beginn eines Vorbereitungslehrganges zu
beantragen. Den Zulassungsantrag reichen Sie online bei lhrer zustandigen IHK ein.

Zur Prufung wird zugelassen, wer

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

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

e eine mindestens funfjahrige Berufspraxis
nachweist.

Die Berufspraxis muss inhaltlich wesentliche Bezuge zu den Aufgaben eines Gepruften Fachwirts fr Biro-
und Projektorganisation/einer Gepruften Fachwirtin fur Biro- und Projektorganisation haben.

Anmeldung zur Prifung, Priifungsgebihr und Priafungstermine
1. Die Anmeldung zur Prifung erfolgt tiber die jeweilige IHK-Homepage.
2. Anmeldeschluss, Prifungsgebihr und Prifungstermine finden Sie auf der Seite der zustandigen IHK.
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Schriftlicher Priifungsteil

Die schriftliche Prafung wird in den genannten Handlungsbereichen 1. — 4. auf der Grundlage einer
betrieblichen Situationsbeschreibung mit zwei gleichgewichtig aufeinander abgestimmten, daraus
abgeleiteten, offenen Aufgabenstellungen durchgefuhrt.

Miundlicher Priifungsteil

Die mundliche Prifung, die nach bestandener schriftlicher Prifung durchgefihrt wird, gliedert sich in eine
Prasentation und ein Fachgesprach.

Das Fachgesprach soll sich inhaltlich mit Schwerpunkt auf den Handlungsbereich ,,Fihren, Betreuen,
Verwalten und Ausbilden im biro- und personalwirtschaftlichen Umfeld“ sowie auf einen weiteren
Handlungsbereich beziehen.

Ergebnis der Priifung
Die Prufung ist bestanden, wenn ohne Rundung in der schriftlichen und mandlichen Teilprifung jeweils
mindestens 50 Punkte erreicht worden sind.

Ausbildung

Mit der erfolgreich abgelegten Fortbildungsprifung nach dieser Verordnung wurden auch die berufs- und
arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten des Berufsbildungsgesetzes
nachgewiesen.

Wiederholung der Prifung

Eine nicht bestandene Prifung kann zweimal wiederholt werden. Mit dem Antrag auf Wiederholung der
Prafung wird der Prifungsteilnehmer von der schriftlichen Prifungsleistung befreit, wenn die dort in
einer vorangegangenen Prufung erbrachte Leistung mindestens ausreichend ist und der
Prufungsteilnehmer sich innerhalb von zwei Jahren, gerechnet vom Tage der nicht bestandenen Prifung
an, zur Wiederholungsprufung anmeldet. Der Antrag kann sich auch darauf richten, die bestandene
Prufungsleistung einmal zu wiederholen. In diesem Fall gilt das Ergebnis der letzten Prifung.

Anrechnung der Prafungsleitung

Der Prufungsteilnehmer ist auf Antrag von der Ablegung einzelner Prifungsbestandteile durch die
zustandige Stelle zu befreien, wenn eine andere vergleichbare Prifung vor einer 6ffentlichen oder
staatlich anerkannten Bildungseinrichtung oder vor einem staatlichen Prifungsausschuss erfolgreich
abgelegt wurde und die Anmeldung zur Fortbildungsprafung innerhalb von finf Jahren nach Bekanntgabe
des Bestehens der anderweitig abgelegten Prifung erfolgt.

Rechtsgrundlagen

Die Prufung wird nach den Bestimmungen des Berufshildungsgesetzes, der Prifungsordnung fur die
Durchfuhrung von Fortbildungsprifungen und der Verordnung aber die Priafung zum Gepruften
Fachwirt/zur Gepriiften Fachwirtin fur Buro- und Projektorganisation durchgefuhrt.
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Finanzielle Férdermaglichkeiten

Aufstiegs-BAf6G
Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz (AFBG)

Weiterbildung ist b
guinstiger, als man denkt!

Biiro- und Projektorganisation:
Lehrgangskosten 3.500 €
+ IHK-Priifungsgebiihr + 680 €

- 50 % BAfoG 2.090 €
- 50 % bei Priifungserfolg 1.045 €

Literaturkosten 240 €
Steuerabzug ca. 30 % 385,50 €

Eigenanteil 899,50 €

e

wig  www.vfb-weiterbildung.de

Far Ihren Antrag auf Aufstiegs-BAf6G bendtigen Sie:
Formblatt A Das Formblatt A fallen Sie als Antragsteller selbst aus.

Formblatt B Das Formblatt B fullt der Bildungstrager fur Sie aus.
Geben Sie gerne direkt bei der Anmeldung im Bemerkungsfeld an, ob Sie das Formblatt
B benotigen.

Formblatt Z Fullt Ihnen die zustandige IHK aus. Hier wird bestatigt, ob Sie die Zulassung zur Prifung
erhalten haben.

Formblatt F Das Formblatt F ist der Teilnahmenachweis und wird sechs Monate nach Beginn der
MaRrnahme sowie nach dem Lehrgangsende vom Landratsamt angefordert.

Die genauen Antragsformulare finden Sie hier: Antragsformulare fir die Aufstiegsférderung gemaR AFBG -

BMFTR Aufstiegs-BAf6G
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Weiterbildungsstipendium

Gefordert werden Fachkrafte nach der dualen Ausbildung, die jinger als 25 Jahre sind, weniger als drei
Jahre Berufspraxis besitzen und besondere Leistungen in Ausbildung und Beruf (z. B.
Berufsabschlussprifung besser als ,,gut“) nachweisen kénnen.

Fur Forderantrage und Beratung ist die Stelle zustandig, vor der die Berufsabschlussprifung abgelegt
wurde. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.stuttgart.ihk.de

Steuerliche Férderung

Die Aufwendungen fur Weiterbildungsveranstaltungen konnen bei der Lohn- bzw.
Einkommenssteuererklarung als Werbungskosten geltend gemacht werden, sofern die Kosten nicht
anderweitig erstattet werden. Weitere Auskunfte erteilt das Finanzamt.

Freundschaftswerbung

Wenn Sie Freunde, Kollegen oder Bekannte fur einen VFB-Praxisstudiengang (z. B. Fachwirt, Meister,
Master Professional) mit Start ab dem 01.09.2025 werben, kénnen Sie eine Pramie von 250 Euro
erhalten. Voraussetzung: Sie haben selbst in den letzten funf Jahren an einem VFB-Studiengang
teilgenommen Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage unter: www.vfb-
weiterbildung.de/férdermaoglichkeiten

Die Aktion ist nicht mit anderen Rabatten oder Boni kombinierbar.

Rabatt fur Mitgliedsunternehmen

Teilnehmer, die tber ein Mitgliedsunternehmen angemeldet und geférdert werden, erhalten bei uns 5 %
Treue-/Mitgliedsrabatt auf Praxisstudiengange.

Die Aktion ist nicht mit anderen Rabatten oder Boni kombinierbar.

Bildungsurlaub

Seit Juli 2015 haben alle Beschaftigten in Baden-Wurttemberg einen gesetzlichen Anspruch auf funf Tage
Bildungszeit pro Jahr fur berufliche oder politische Weiterbildung. Der VFB ist im Sinne des
Bildungszeitgesetzes Baden-Wirttemberg (BzG BW) eine anerkannte Bildungseinrichtung. Damit kann
unser Lehrgang im Rahmen der Bildungszeit in Anspruch genommen werden.

Weitere Infos finden Sie unter www.bildungszeitgesetz.de

Ratenzahlung der Lehrgangsgebahr

Sie haben die Maglichkeit, die Lehrgangsgebuhr in monatlichen Raten zu begleichen. Diese Option kénnen
Sie direkt bei Inrer Anmeldung durch das Setzen eines entsprechenden Hakchens auswahlen. Hierbei fallt
eine einmalige Bearbeitungsgebuhr in Héhe von 70,00 Euro an.

Die Hohe der monatlichen Rate ergibt sich aus der Kursgebthr durch die Laufzeit der Monate.

Die Rechnung erhalten Sie etwa vier Wochen vor Kursbeginn gemeinsam mit der Einladung zum Lehrgang.


http://www.stuttgart.ihk.de
http://www.bildungszeitgesetz.de
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Kostenlose individuelle Lernbegleitung

Der VFB bietet fur Teilnehmer der gekennzeichneten IHK-Praxisstudiengange eine kostenlose individuelle
Lernbegleitung an. Diese finden in der Regel wochentags zwischen 16:00 und 17:00 Uhr oder vereinzelt
samstags ab 13:00 Uhr statt. Die eingeplanten Dozenten kommen aus den unterschiedlichsten Bereichen
und beantworten die fachlichen Fragen.

Unterrichtsfreie Zeiten

In der Regel haben die berufsbegleitenden IHK-Praxisstudiengéange in den offiziellen Schulferien auch
unterrichtsfreie Zeiten. Hierbei orientieren wir uns an den Baden-Wiurttemberg Schulferien.

Den genauen Stundenplan erhalten Sie zu Beginn des Lehrgangs. Bei IHK-Praxisstudiengangen in Vollzeit
gelten eingeschrankte Regelungen.

Literaturpauschale

Fur Lehrmittel wird eine sog. Literaturpauschale ausgewiesen und zu Beginn des Lehrgangs berechnet. Fur
jedes Fach erhalt der Teilnehmer entweder den DIHK-Textband oder das vom Dozenten ausgearbeitete
Skript in einem vorgefertigten VFB-Ordner. Dieser wird eigens fir den Lehrgang erstellt und regelmaRig
uberarbeitet. Als weitere Lehrmittel erhalten die Teilnehmer ggf. entsprechende Gesetzestexte oder
Formelsammlungen.

VFB|APP

Uber die VFB-App sehen die Teilnehmer ihren Stundenplan, Dozenten kénnen die Anwesenheit der
Teilnehmer erfassen und es besteht die Maglichkeit Dokumente hochzuladen. Die entsprechenden
Zugangsdaten erhalten die Teilnehmer bei Lehrgangsstart.

Kursmodelle

e Prasenz in Ludwigsburg oder Béblingen

Unterrichtszeiten: Di, Do: 17:30-20:45 Uhr; Sa: 07:45-12:45 Uhr;
ca. 5 Tage Vollzeitunterricht (08:00-15:30 Uhr)

Dauer: ca. 12 Monate; ca. 450 UStd.

e Live Online

Unterrichtszeiten: Di, Do: 17:30-20:45 Uhr; Sa: 07:45-12:45 Uhr;
ca. 5 Tage Vollzeitunterricht (08:00-15:30 Uhr)

Dauer: ca. 12 Monate; ca. 450 UStd.

Kursgebiihr: 3.500,00 Euro

Bei monatlicher Ratenzahlung berechnen wir lhnen eine einmalige
Bearbeitungsgebihr in Hohe von 70,00 Euro.

Literaturpauschale: 240,00 Euro

zzgl. Prafungsgebuhr

Weitere Informationen zum Kurs und die Méglichkeit zur Anmeldung finden Sie hier:




