Fachwirt fur Buro-
und Projektorganisation

Gemeinsam Erfolge BILDEN

mit Teilzeit- oder Onlinegestiitzten Unterricht

Dieses Fortbildungsprofil berlicksichtigt die aktuellen Zulassungsvoraussetzungen
Entwicklungen in den biroorganisatorischen und betrieblichen 3—Jahr|ge kaufmanmscheoderverwaltendeAusb|ldung+Hahr
Abldufen und den gestiegenen Anforderungen der Blroleitungs- Berufspraxis oder

tatigkeiten. Neben Projektorganisation und effizientem Manage-
ment, findet sich auch das zunehmende e-Business und deren Aus-  ------ -2 T oL T
wirkugen auf das Bliromanagement im Lehrgangskonzept wieder. 2240t LR e ...
Als Fachwirt fiir Biiro- und Projektorganisation kdnnen Sie in allen

Branchen und Wirtschaftszweigen eingesetzt werden. Sie nutzen Preise

betriebswirtschaftliche Managementinstrumente, koordinieren (ca. 550 Unterrichtseinheiten)
personalwirtschaftliche Prozesse und setzen Projekte eigen- Lehrgang 3.690 €
stdndig und teamorientiert um. Zu lhren Aufgabenbereichen Lernmaterial ca. 250 €

gehdren die Markt- und Zielgruppenanalyse ebenso wie die
Optimierung der Qualitdt von Arbeitsprozessen, das Fiihren von
Mitarbeitern, Auszubildenden und Projektgruppen.

zzgl. Prifungsgebihren (auf Anfrage bei der IHK-Prifungs-
abteilung €, 0851 507-148)

Die Rechnung erhalten Sie vor Beginn der Weiterbildung mit dem

Inhalt Einladungsschreiben.

= Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen
betrieblicher Organisationsstrukturen Anmeldung und Teilnahmebedingungen

= Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen un betrieb- mit Anmeldevordruck oder online auf unserer Internetseite.
lichen Leistungsprozessen Unsere allgemeinen Geschaftsbedingungen finden Sie unter

= Fihren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biiro- und www.ihk-niederbayern.de/teilnahmebedingungen-akademie.
personalwirtschaftlichen Umfeld

= Steuern von Geschéaftsprozessen im birowirtschaftlichen Ansprechpartnerin
Umfeld Claudia Gahbauer & 0851 507-140

¢ m Niederbayern



Teilzeitunterricht

Ort: Passau/Live-Online
Zeitraum: 8. November 2025 bis 30. Januar 2027

unterrichtsfrei 21.12.2025 - 06.01.2026
12.02.2026 - 20.02.2026
29.03.2026 - 14.04.2026
13.05.2026

21.05.2026 - 09.06.2026
09.08.2026 - 01.09.2026

Der Lehrgang findet immer mittwochs von 18:00 Uhr bis
21:00 Uhr und Samstag von 08.00 bis 14:45 Uhr statt. Ca.
2 Samstage pro Monat werden dabei als Prasenzunterricht
durchgeftihrt. Die restlichen Termine finden mit Live-On-
line-Unterricht Gber das Virtuelle Klassenzimmer statt.

03.10.2026

20.12.2026 - 08.01.2027
Prifung 22. und 23. Februar 2027
mundllche:c, voraussichtlich Mai 2027
Fachgespréch

Onlinegestiitzter Unterricht mit Prasenztagen

onlinegestitzt Prasenztage LANDSHUT
Ort: Landshut

Uber das Learning-Managementsystem der IHK Akademie Digital ~ Zeitraum: 13. November 2025 bis 22. Januar 2027
kénnen Sie online von zu Hause, vom Arbeitsplatz oder mobil

Uber Tablet/Smartphone die Inhalte des Lehrgangs flexibel bear-
beiten. Ergdnzend dazu finden Présenztage in der IHK Niederbay- | Starttag in PO
ern statt, bei denen Sie bereits erlernte Themen vertiefen, neue Landshut 13.:11.2025 von 08:00 bis 14:45 Uhr
Inhalte behandeln sowie Fragen zum Unterrichtsstoff persdnlich Prisenztage 22.11.2025 | 13.12.2025 | 17.01.2026 |
mit den Dozenten besprechen kénnen. Durch die Bearbeitung 21.02.2026 | 07.03.2026 | 11.04.2026 |
von Einsendeaufgaben und die individuelle Korrektur durch 09.05.2026 | 04.07.2026 | 29.08.2026 |
unsere Fachdozenten, erhalten Sie regelmaBig Riickmeldung zu 26.09.2026 | 24.10.2026 | 07.11.2026 |
Ihrem Lernfortschritt. Sie werden wahrend der gesamten Zeit 12.12.2026 | 16.01.2027
durch unsere Dozentenﬂzu.satzllch per Mail, tel;fonlsch oderﬂa@ Vollzeitwochen | 01, - 06.06.2026
den Prdsenztagen personlich betreut. Ebenso finden regelmaBig 18, - 22012027
Onlinesprechstunden (z. B. alle zwei Wochen am Dienstagabend - ——
im virtuellen Klassenzimmer) statt, bei denen Sie Antworten auf Prifung 22. und 23. Februar 2027
offene Fragen zum aktuellen Lernstoff bekommen. Vor den Prii- mundliches . :

A . ; . : B voraussichtlich Mai 2027
fungen ist eine spezielle Priifungsvorbereitung eingeplant. Fachgespréch

Fordermdoglichkeiten

Aurgnecg-BAF('ic/'

Teilnehmerentgelt

£
g L 3.69
= Priifungsgebiihr Vg o€
. . < 650,00 €
WEITERE FORDERMOGLICHKEITEN
Aufstiegs-Bafdg Zuschuss 5000 -2.170,00 €
. . 2 Darl o
Nach bestandener Priifung erhalten Sie € 3.000,00 5 D:: e:e” 5(,)% 2.170,00 €
. . L g rlehenserlass bej Pr '
steuerfrei vom Freistadt Bayern. Das Formular fir die 5 Meisterbonus bse. 2 f;umngseﬁo'g 50%  -1.085,00 €
. . . I Prifungserfolg -3
Beantragung erfolgt automatisch durch die IHK mit den Guthaben Teilnehmey 1-2?2-825

Ergebnissen.

Rechenbe/'sp/'e/

Kosten fiir das Lernamaterial, Parktickets, Fahrkosten und Co. kén-
nen Uber die Einkommenssteuer geférdert werden.




Lehrgangsanmeldung
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A
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1. Veranstaltung

[ Teilzeit [ Online

Veranstaltung:

Veranstaltungszeitraum: Ort:

2. Personliche Daten

[ Frau [ Herr
Nachname: Vorname:
Geburtsdatum: Geburtsort:
StraBe: Hausnummer:
Postleitzahl: Ort:
Telefon: Mobil:
E-Mail:

Arbeitgeber: (bei Kostentibernahme der Firma bitte genaue Firmierung)

Kostenlibernahme:

[ privat [] Arbeitgeber

X X

Datum, Unterschrift des Teilnehmers Datum, Unterschrift Firma ggf. Stempel
Bei Kosteniibernahme durch Firma

© Bitte senden Sie lhre ausgefiillte Anmeldung per E-Mail, Fax oder Post an: claudia.gahbauer@passau.ink.de
Fax 0851 507-139 | IHK-Akademie Niederbayern, NibelungenstraBe 15, 94032 Passau



Teilnahme- und Zahlungsbedingungen

Seminare und Lehrgdnge der IHK-Akademie Niederbayern finden nur bei gentigender
Beteiligung statt. Diese Lehrveranstaltungen sind aufgrund einer Mindestzahl von
verbindlichen Anmeldungen nach dem gegenwaértigen Kostenstand kalkuliert.

1. Veranstalter

IHK fir Niederbayern in Passau

NibelungenstraBe 15

94032 Passau

2. Geltung

Diese Teilnahmebedingungen gelten fiir alle Veranstaltungen des Veranstalters. Sie
gelten fir Verbraucher und Unternehmer, es sei denn, in der jeweiligen Klausel wird
eine Differenzierung vorgenommen.

3. Anmeldung und Vertragsschluss

3.1 Der Vertrag kommt durch eine Anmeldung und die Anmeldebestétigung des Ver-
anstalters zustande. Die Anmeldebestatigung erfolgt per E-Mail an die angegebene
Mailadresse des Teilnehmers/der Teilnehmerin. Die Darstellung der Veranstaltung im
Internet und auf den Flyern stellt kein rechtlich bindendes Angebot dar.

3.2 Die Anmeldung erfolgt durch Online-Anmeldung, per E-Mail, per Fax oder
schriftlich. Die Anmeldungen werden grundsatzlich in der Reihenfolge ihres Ein-
ganges beriicksichtigt.

3.3 Bei einer Online-Anmeldung wird durch Anklicken des Buttons ,Zahlungspflichtig
anmelden” eine verbindliche Anmeldung zur dargestellten Veranstaltung erklart. Die
Bestatigung des Zugangs der Anmeldung erfolgt durch eine automatisierte E-Mail
unmittelbar nach dem Absenden der Anmeldung und stellt noch keine Vertrags-
annahme dar.

3.4 Mit der Anmeldung wird die Geltung dieser Teilnahmebedingungen akzeptiert.
3.5 Kann eine Anmeldung vom Veranstalter nicht beriicksichtigt werden, so wird dies
umgehend per Mail mitgeteilt.

3.6 Furr Veranstaltungen zur Vorbereitung 6ffentlich-rechtlicher Prifungen (z.B.
Meister, Fachwirt, Betriebswirt etc.) ist der Anmeldeschluss vier Wochen vor Ver-
anstaltungsbeginn.

3.7 Fur alle anderen Veranstaltungen erfolgt der Anmeldeschluss zwei Wochen vor
Veranstaltungsbeginn.

4. Zahlung

4.1 Das Teilnahmeentgelt wird vor Beginn der Veranstaltung mit Rechnungsstellung
fallig.

4.2 Die Filligkeit der Zahlung tritt unabhéngig von den Leistungen Dritter (z.B.
Arbeitsamt, BAf6G oder Arbeitgeber) ein. Das fallige Entgelt ist per Uberweisung
unter Angabe der Rechnungsnummer zu zahlen.

4.3 Bei Lehrveranstaltungen wie etwa Veranstaltungen zur Vorbereitung offent-
lich-rechtlicher Priifungen, die sich Gber mehrere Abschnitte erstrecken, wird das
Teilnahmeentgelt in Teilbetrdgen jeweils zu Beginn eines Rechnungsabschnitts mit
Rechnungsstellung fallig.

4.4 Lernmittel und Entgelte fiir Abschlusstests werden gesondert berechnet, sofern
nichts anderes vereinbart ist.

5. Riicktritt des Teilnehmers vor Veranstaltungsbeginn

5.1 Bei Veranstaltungen zur Vorbereitung auf 6ffentlich-rechtliche Priifung kann
der Teilnehmer bis vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn vom Vertrag zuriicktreten,
ohne dass ein Teilnahmeentgelt zu zahlen ist.

5.2 Bei allen anderen Veranstaltungen kann der Teilnehmer bis zu zwei Wochen vor
Veranstaltungsbeginn vom Vertrag zurticktreten.

5.2 Erfolgt der Riicktritt kurzfristiger als bei den oben genannten Fristen (siehe 5.1
und 5.2) vor Beginn der Veranstaltung, ist der gestellte Rechnungsbetrag féllig.

Die Kostenpauschale entfallt, wenn ein Ersatzteilnehmer angemeldet wird. Dem
Teilnehmer steht der Nachweis frei, dass dem Veranstalter kein oder ein wesentlich
geringerer Schaden entstanden ist.

5.3 Der Riicktritt hat schriftlich zu erfolgen. MaBgeblicher Zeitpunkt fiir die Frist-
wahrung ist der Eingang der Riicktrittserkldrung beim Veranstalter.

6. Kiindigung des Teilnehmers nach Veranstaltungsbeginn

6.1 Der Teilnehmer kann bei Lehrveranstaltungen zur Vorbereitung auf eine 6ffent-
lich-rechtliche Priifung, die sich tiber mehrere Abschnitte erstrecken, die folgenden
Abschnitte bis spatestens vier Wochen vor dem 1. Unterrichtstag des neuen Ab-
schnitts kiindigen.

6.2 Im Ubrigen kann der Teilnehmer nur aus wichtigem Grund kiindigen. Die Kiindi-
gung ist in Textform zu erkldren. Fir die Rechtzeitigkeit der Erkldrung ist der Zugang
bei der Akademie maBgeblich.

7. Absage und Anderung von Veranstaltungen durch den Veranstalter

7.1 Die Veranstaltung kann vom Veranstalter aus wichtigem Grund abgesagt werden,
insbesondere mangels kostendeckender Teilnehmerzahl, wegen kurzfristiger Nicht-
verfligbarkeit des Referenten ohne Mdglichkeit des Einsatzes eines Ersatzreferenten
oder aufgrund hoherer Gewalt. Der Teilnehmer wird unverztglich informiert und
bereits gezahlte Entgelte werden vollstédndig erstattet. Weitergehende Anspriiche
sind vorbehaltlich Ziff. 11 ausgeschlossen.

7.2 Der Veranstalter ist zum Wechsel von Referenten, zu Verschiebungen im Ablauf-
plan oder zu anderen Anderungen in der Umsetzung aus triftigem Grund (z.B. wegen
Erkrankung des Referenten oder aufgrund rechtlichen Vorgaben) berechtigt, soweit
dies dem Teilnehmer zumutbar ist.

8. Kiindigung des Veranstalters

Der Veranstalter kann den Vertrag aus wichtigem Grund kiindigen, z.B. wenn der
Teilnehmer die Veranstaltung nachhaltig stért, gegen die Hausordnung verstoBt oder
auf eine Mahnung keine fristgeméaBe Zahlung erfolgt. Ein Anspruch auf Erstattung
bereits gezahlten Entgelts besteht nicht.

9. Haftung

Der Veranstalter haftet nur fiir Schaden, die auf einer vorsatzlichen oder grob
fahrlassigen Pflichtverletzung des Veranstalters, seiner gesetzlichen Vertreter oder
Erflllungsgehilfen beruhen. Unbertlihrt davon bleibt die Haftung fiir die Verletzung
von Leben, Korper und Gesundheit, fir die Verletzung wesentlicher Vertrags-
pflichten und aus dem Produkthaftungsgesetz. Wesentliche Vertragspflichten sind
solche, deren Erflillung zur Erreichung des Ziels des Vertrages notwendig ist und
auf deren Einhaltung der Vertragspartner vertraut und regelmaBig vertrauen darf.
Im Fall der Verletzung von wesentlichen Vertragspflichten wird der Schadens-
ersatzanspruch auf den typischerweise vorhersehbaren Schaden begrenzt, wenn
dieser nicht vorsatzlich oder grob fahrldssig verursacht wurde, es sei denn, es
handelt sich um Schadensersatzanspriiche aus der Verletzung des Lebens, des
Kérpers oder der Gesundheit.

10. Datenschutz

Die Daten des Teilnehmers und/oder des Vertragspartners beziehungsweise dessen
Vertreters werden zur Durchfiihrung der Veranstaltung durch den Veranstalter
elektronisch gespeichert und automatisiert verarbeitet, es sei denn, es wird aus-
driicklich in eine sonstige, in der jeweiligen konkretisierten Nutzung und/oder
Verwendung der Daten eingewilligt. Die Verwendung umfasst auch die Weiter-
leitung der Daten an von der Erlaubnis umfasste Dritte. Eine Weitergabe der Daten
an unberechtigte Dritte erfolgt nicht. Die Ubersendung der Anmeldebestétigung
kann auch per unverschliisselter E-Mail erfolgen. Dabei kann nicht ausgeschlossen
werden, dass diese von Dritten gelesen wird.

11. Urheberrecht

Arbeitsunterlagen und verwendete Computersoftware sind urheberrechtlich
geschiitzt. Das Kopieren oder die Weitergabe an Dritte ist nur nach vorheriger
Zustimmung des Urheberrechteinhabers zuldssig.

12. Beilegung von Streitigkeiten mit Verbrauchern

Informationen zur Online-Streitbeilegung gemaB Art. 14 Abs. 1 ODR-VO: Die Euro-
paische Kommission stellt eine Plattform zur Online-Streitbeilegung (OS) bereit,
die Sie unter https://ec.europa.eu/consumers/odr/ finden.

Unsere E-Mail-Adresse lautet: akademie@passau.ihk.de

13. Salvatorische Klausel

Im Falle der Unwirksamkeit einzelner Klauseln dieser Bedingungen bleibt die Wirk-
samkeit der tbrigen Klauseln unberihrt.

Widerruf des Verbrauchers

Verbraucher im Sinne des § 13 BGB steht erganzend zur Riicktritts- und Kiindi-
gungsregelung in Ziff. 5 und 6 das unten in der Widerrufsbelehrung erlduterte
Widerrufsrecht zu:

Widerrufsbelehrung

Widerrufsrecht

Sie haben das Recht, binnen vierzehn Tagen ohne Angabe von Griinden diesen
Vertrag zu widerrufen.

Die Widerrufsfrist betrdgt vierzehn Tage ab dem Tag des Vertragsabschlusses.

Um lhr Widerrufsrecht auszutiben, miissen Sie uns (IHK Niederbayern, Nibel-
ungenstraBe 15, 94032 Passau, E-Mail: akademie@passau.ihk.de Telefax: 0851
507-139) mittels einer eindeutigen Erkldrung (z. B. ein mit der Post versandter
Brief, Telefax oder E-Mail) Gber Ihren Entschluss, diesen Vertrag zu widerrufen,
informieren. Sie kénnen dafiir das Muster-Widerrufsformular unter www.ihk-nie-
derbayern.de/teilnahmebedingungen verwenden, das jedoch nicht vorgeschrieben
ist. Zur Wahrung der Widerrufsfrist reicht es aus, dass Sie die Mitteilung tber die
Auslibung des Widerrufsrechts vor Ablauf der Widerrufsfrist absenden.

Folgen des Widerrufs

Wenn Sie diesen Vertrag widerrufen, haben wir lhnen alle Zahlungen, die wir von
Ihnen erhalten haben, einschlieBlich der Lieferkosten (mit Ausnahme der zusitz-
lichen Kosten, die sich daraus ergeben, dass Sie eine andere Art der Lieferung

als die von uns angebotene, glinstigste Standardlieferung gewahlt haben),
unverziglich und spatestens binnen vierzehn Tagen ab dem Tag zuriickzuzahlen,
an dem die Mitteilung Uber Ihren Widerruf dieses Vertrags bei uns eingegangen
ist. Fiir diese Riickzahlung verwenden wir dasselbe Zahlungsmittel, das Sie bei
der urspriinglichen Transaktion eingesetzt haben, es sei denn, mit Innen wurde
ausdriicklich etwas anderes vereinbart; in keinem Fall werden Ihnen wegen dieser
Rickzahlung Entgelte berechnet.

Haben Sie verlangt, dass die Dienstleistungen wéahrend der Widerrufsfrist
beginnen sollen, so haben Sie uns einen angemessenen Betrag zu zahlen, der
dem Anteil der bis zu dem Zeitpunkt, zu dem Sie uns von der Auslibung des
Widerrufsrechts hinsichtlich dieses Vertrags unterrichten, bereits erbrachten
Dienstleistungen im Vergleich zum Gesamtumfang der im Vertrag vorgesehenen
Dienstleistungen entspricht.

Aus Grinden der einfacheren Lesbarkeit wird auf die geschlechtsneutrale Dif-
ferenzierung verzichtet. Samtliche Rollenbezeichnungen gelten im Sinne der
Gleichbehandlung fir alle Geschlechter.

Unser gesamtes Angebot finden Sie unter www.ihk-niederbayern.de

Besuchen Sie uns auch auf Facebook: www.facebook.com/ihkniederbayern
Weitere Anbieter der beruflichen Weiterbildung finden Sie im Weiterbildungs-
informationssystem WIS unter www.wis.ihk.de

Anderungen vorbehalten!

Stand September 2020



