4 m MAGDEBURG

Geprifte Fachwirte fur Biuro- und Projektorganisation

Projektorganisation, effizientes Management, E-Business und die zunehmende
Internationalisierung bestimmen das Fortbildungsprofil ,,Geprufte/-r Fachwirt/-in fur
Blro- und Projektorganisation®. Die ,Buro-Profis" konnen in allen Branchen und
Wirtschaftszweigen eingesetzt werden und beschaftigen sich mit umfassenden
Buroleitungstatigkeiten. Sie nutzen betriebs- und personalwirtschaftliche
Steuerungsinstrumente und setzen ihre Aufgaben und Projekte eigenstandig und
teamorientiert um. Zu ihren Tatigkeiten gehoren ebenso die Optimierung der Qualitat
von Arbeitsprozessen und die Unterstitzung der Flihrungsebene. Die Fortbildung
dient der Weiterqualifizierung nach der beruflichen Erstausbildung im Bereich der

Bilrowirtschaft.

Zulassungsvoraussetzungen

An der Prifung kénnen Sie teilnehmen, wenn
e Sie 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

Die Berufspraxis muss inhaltlich wesentliche Bezlige zu den Aufgaben eines
Gepruften Fachwirt fur Baro- und Projektorganisation/ einer Gepruften Fachwirtin fur

Blro- und Projektorganisation gemal § 1 Absatz 2 der haben.

Hinweis der IHK: Die Dauer der berufspraktischen Tatigkeit muss erst zum
Zeitpunkt der Prufung erbracht sein, das heif’t die Teilnehmer an berufsbegleitenden
Lehrgangen kdnnen noch wahrend der ganzen Lehrgangsdauer die erforderliche

Berufspraxis erwerben.
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Informationen zur Prifung

Die Prifung ist schriftlich und mindlich durchzufthren.

Schriftliche Prifung

Die schriftliche Prufung wird auf der Grundlage einer betrieblichen
Situationsbeschreibung mit zwei gleichgewichtig aufeinander abgestimmten, daraus
abgeleiteten, offenen Aufgabenstellungen durchgefuhrt. Die Prafung gliedert sich in
die Handlungsbereiche:
e Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher
Organisationsstrukturen
e Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen
Leistungsprozessen
e Fuhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biro- und
personalwirtschaftlichen Umfeld

e Steuern von Geschaftsprozessen im burowirtschaftlichen Umfeld

Prufungstag 1 Uhrzeit

Betriebliche Situationsbeschreibung;
8:30 - 13:30 Uhr
Aufgabenstellung 1

Prifungstag 2 Uhrzeit

Betriebliche Situationsbeschreibung;
8:30 - 13:30 Uhr
Aufgabenstellung 2

Zum Bestehen der schriftlichen Prafung muss das Endergebnis der beiden
Aufgabenstellungen mindestens 50 Punkte betragen. Eine mindliche
Erganzungsprufung ist nicht moglich. Das Endergebnis ist aus beiden

gleichgewichtigen schriftlichen Teilergebnissen zu bilden.
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Nach bestandener schriftlicher Prifung wird die mindliche Prifung durchgefuhrt. Die

mundliche Prufung gliedert sich in eine Prasentation und ein Fachgesprach.

Mindliche Prifung

Das Thema der Prasentation wird von dem Prufungsteilnehmer gewahlt und mit einer
Kurzbeschreibung der Problemstellung, des Ziels und einer Gliederung fur den
Prufungsausschuss spatestens zum Termin der schriftlichen Prifung der IHK
Magdeburg vorgelegt. Uber den Termin der miindlichen Priifung werden die

Prufungsteilnehmer schriftlich von der IHK Magdeburg informiert.

Des Weiteren erfolgt die Bewertung uber die Eignung des gewahlten Themas erst in
der mindlichen Prufung durch den Prifungsausschuss.
Dies ist eine gewollte Anforderung des Verordnungsgebers an die Prifung, dass die

qualitative und quantitative Verantwortung beim Teilnehmer liegt.

FUr die Prasentation stehen am Prufungsort ein Beamer (Anschlisse: HDMI und
VGA), ein Overheadprojektor, ein Flipchart sowie eine Pin-Wand und
Moderationskoffer zur Verfugung. Zum Auf- und Abbau eines Notebooks stehen
maximal funf Minuten zur Verfigung. Fur die technische Funktion sind die
Prufungsteilnehmer selbst verantwortlich und mussen gegebenenfalls fur alternative

Prasentationsmoglichkeiten sorgen (Handout der Prasentation).

In der Prasentation soll nachgewiesen werden, dass eine komplexe Problemstellung
der betrieblichen Praxis erfasst, dargestellt, beurteilt und gelést werden kann. Dabei
soll auch nachgewiesen werden, dass angemessen und sachgerecht kommuniziert
werden kann sowie argumentations- und prasentationstechnische Instrumente
sachgerecht eingesetzt werden konnen. Die Prasentationszeit soll zehn Minuten
nicht uberschreiten. Die Prasentation geht mit einem Drittel in die Bewertung der

mundlichen Prifung ein.
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Das Fachgesprach soll sich inhaltlich mit Schwerpunkt auf den Handlungsbereich
,Fuhren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im buro- und personalwirtschaftlichen
Umfeld” sowie auf einen weiteren Handlungsbereich beziehen. Im Fachgesprach soll
die Fahigkeit nachgewiesen werden, dass Berufswissen in betriebstypischen
Situationen angewendet werden kann und sachgerechte Lésungen vorgeschlagen

werden kdnnen. Hierbei ist der Nachweis zu erbringen, dass dieses in eine

Ausbildungssituation Ubertragen werden kann. Das Fachgesprach soll in der Regel

40 Minuten dauern.

Die Prufung ist bestanden, wenn der Prufungsteilnehmer in allen Prufungsfachern

mindestens ausreichende Leistungen erbracht hat.

Mit der erfolgreich abgelegten Fortbildungsprufung nach dieser Verordnung wurden
auch die berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
(Ausbilder-Eignungsprufung) nachgewiesen.
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