AUSBILDUNGSGANG

Gepr. BaroEinrichter

(European Office Professional)
(EOA certified)

,Burokonzepte entwickeln und umsetzen

BLENDED LEARNING KONZEPT

4 x 2 Tage Prasenzseminar
1 x 1 Tag Prufungsmodul
Telefon- und E-Mailcoaching



VERANSTALTER

Die EOA ist der fuhrende Anbieter von Informationen zum Themenbereich Blro im
europaischen Raum. Sie veranstaltet Seminare (ca. 700 Teilnehmer pro Jahr) und
Kongresse, betreibt Internetplattformen und férdert die Forschung im Bereich Biroarbeit.

REFERENT

Stefan Kleinhenz (Jahrgang 1970), selbststandiger Blroplaner und -berater. 16 Jahre
Berufserfahrung im Bereich Buroplanung und Biromdbelvertrieb, Geprtfter Buroberater
(Mensch & Buro-Akademie). Mitglied im Redaktionsbeirat der Fachzeitschrift Mensch
&Buro. Seit 2002 Referent fur die EOA. Kursleiter der Bildungsgange ,First Step®, ,Gepr.
ArbeitsplatzExperte* und ,Gepr. BuroEinrichter”.

LERNZIELE

Die Teilnehmer sollen lernen wie sich die Anforderungen, die fir Biroprojekte relevant
sind, strukturiert ermitteln lassen. Sie entwickeln aus den gewonnenen Daten, mit Hilfe
Ihres Fachwissens, ein wirtschaftliches und ganzheitliches Konzept und lernen, Biro-
projekte zu initiieren und von der Planung bis zur Realisierung zu steuern.

Alle Teilnehmer sollen nach Abschluss des Seminars in der Lage sein, ein Buroprojekt
eigenverantwortlich durchzufiihren und lhr Wissen als Dienstleistung zu verkaufen.

METHODIK DER PRASENZMODULE (1)

Die Teilnehmer erleben die Inhalte des Seminars in einem konkreten Projekt, das von
der Immobiliensuche bis zum Einzug in Form eines Planspiels durchgefihrt wird

Der Kursverlauf ist gepragt von Workshop-Elementen in Kombination mit Vortrags-
zeiten.

In regionalen Lerngruppen erarbeiten die Teilnehmer zwischen den Prasenzmodulen
Planungen, Prasentationen, etc.

Ein umfassendes Handbuch steht als Kursbegleitung als Druckfassung und Online
zur Verfiigung

Die Prasenzmodule werden durch Telefon- und E-Mailcoaching erganzt.



PRUFUNG

schriftliche Prifung, 45 + 60 Minuten

fachliche Fragen in Form eines Multiple-Choice-Tests und Textfragen
mindliche Prufung, 30 Minuten

vertiefende Fragen zu dem im Kurs durchgefuhrten Planspiel

TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN

Hardware: Computer mit Internetzugang

Software: MS Word, MS Excel, Acrobat Reader

CAD: P-Con Planner (kann von uns zur Verfigung gestellt werden, falls nicht
vorhanden), oder ein anderes CAD-Programm

ABLAUFPLAN (1)

Modul 1 — Vorbereitung Modul 2 — Prasen zmodul

Zeit Zeit Inhalte

Anfertigung ca. 2 Wochen Tag 1

vor Kursbeginn 8h Einflhrung in das Planspiel

Projektinitiierung, Projektziele
Festlegung des Projektumfangs
Zeit- und Ressourcenplanung

Inhalte Tag 2
Vorbereitende Fragen zum 6 h strukturierte Grundlagenermittlung far
Planspiel Blroprojekte

Anforderungsprofil fur die
Immobilienauswabhl




ABLAUFPLAN (1)

Modul 3 — Hausaufgabe

Modul 4 — Prasenzmodul

Zeit Zeit Inhalte

Anzufertigen zwischen den Tag 3

Prasenzmodulen 2 und 4 8 h Prasentation der Hausaufgabe vor dem

wann und wo Sie wollen. Kunden
Grundrissentwicklung (Belegungsplan,
Positionierung der Infrastrukturelemente)
Arbeitsplatztypisierung (Entwurf eines
Standardarbeitsplatzes)

Inhalte

Tag 4
Erstellung eines Flachen- 6 h Entwurf eines Stauraumkonzeptes

Profils
Nutzbarkeitsanalyse einer
Immobilie

Fragerunde mit dem Planspielkunden
Aufgabenstellung fur die Hausaufgabe
~Entwurfsplanung*

Modul 5 — Hausaufgabe

Modul 6 — Prasenzmodul

Zeit

Zeit

Inhalte

Anzufertigen zwischen den
Prasenzmodulen 4 und 6
wann und wo Sie wollen.

Tag 5

Prasentation der Hausaufgabe vor dem
Planspielkunden

Grundlagen der Prasentation
Gestalterische Grundlagen
Entwicklung eines Farb- und
Materialkonzeptes

Inhalte

Tag 6

Entwurfsplanung (kompletter
Grundriss mit Arbeitsplatzen
und Infrastruktur)

Visualisierung des gestalterischen Konzeptes

(verwendete Komponenten, Einsatz der

Elemente im Raum, angestrebte Stimmung)
Prasentation der gestalterischen Idee vor dem

Planspielkunden
Aufgabenstellung fur die Hausaufgabe
.Kostenschatzung"”




ABLAUFPLAN (l11)

Modul 7 — Hausaufgabe

Modul 8 — Prasenzmodul

Zeit Zeit Inhalte
Anzufertigen zwischen den Tag 7
Prasenzmodulen 6 und 8 8 h Prasentation der Hausaufgabe vor dem
wann und wo Sie wollen. Planspielkunden
Produktanforderungsprofil und
Produktauswabhl
Entwicklung eines zeitlichen Ablaufschemas
fur das Gesamtprojekt (Ruckwartsrechnung)
Inhalte
Tag 8
Kostenschatzung fur drei 6 h Beschaffung

Budgetvorgaben

Umzugsplanung und Koordination
Realisierungsphase
Projektabschluss (Abnahmen und
Mangelverfolgung)
Mitarbeiterschulung (Unterweisung)

Modul 9 — Vorbereitung

Modul 10 — Prifungsmodul

Zeit Zeit Inhalte
Anzufertigen zwischen den Tag 9
Prasenzmodulen 4 und 6 8 h Mindliche und schriftliche Abschlussprifung

wann und wo Sie wollen.

Abschlussfeier

Inhalte

Prifungsvorbereitung,
begleitet vom Kursleiter




ANMELDUNG

Ja, ich melde mich verbindlich zum Seminar "Gepr. BuroEinrichter”, zu den auf Seite
8 (Termine 2010) genannten Terminen, an.
Die Kursgebihr betragt 3600,00 € (zzgl. Mehrwertsteuer).

NAME GEB. AM

VORNAME TITEL

FUNKTION

FIRMA (RECHNUNGSANSCHRIFT)

PLZ / ORT STEMPEL

STRASSE /HAUSNUMMER

TELEFON

E-MAIL

ORT, DATUM, UNTERSCHRIFT

Der Kurs ist auf max. 12 Teilnehmer ausgelegt. Anmeldungen werden in der Reihenfolge lhres Eingangs
bei der European Office Academy berlcksichtigt. Sollten mehr als 16 Anmeldungen vorliegen, wird ein
weiterer Kurstermin angeboten.

Anmeldungen kdnnen bis drei Wochen vor Kursbeginn widerrufen werden. Die Kursgebiihren sind 21 Tage
vor Kursbeginn fallig.

Allen Rechnungsbetrdagen wird die, zum Zeitpunkt der Rechnungsstellung gultige, Mehrwertsteuer
zugeschlagen. Bei Abmeldung nach dem Zahlungstermin werden 50%, bei Nichtteilnahme oder Abmeldung
nach Kursbeginn 100% des Rechnungsbetrages fallig.

BITTE PER FAX AN: +49 62 21 64 46-40



HINWEISE

Tagungspauschalen, Ubernachtungs- und Anreisekosten sind nicht in der Kursgebiihr
enthalten! Bei der Hotelbuchung oder der Planung Ihrer Anreise sind wir Thnen gerne
behilflich.

VERANSTALTUNGSORT

Wird abhangig vom Referenten und von der regionalen Zusammensetzung der Gruppe
festgelegt.

ANSPRECHPARTNER

European Office Academy
Martina Langensttick
DischingerstralRe 8

69123 Heidelberg

Telefon +4962 21 64 46-39
Telefax +4962 21 64 46-40

ml@eoaweb.eu
www.eoaweb.eu

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme




TERMINE 2010/2011

Deutschland

BE 2010

Modul 2 16. - 17. Dez. 2010
Modul 4 20.-21. Jan. 2011

Modul 6 17.—-18. Febr. 2011
Modul 8 30. - 31. Marz 2011
Modul 10 1. April 2011

BE 2011

Modul 2 24. — 25. Okt. 2011

Modul 4 21. - 22. Nov. 2011
Modul 6 12. - 13. Dez. 2011
Modul 8 9. -10. Jan. 2012

Modul 10

11. Jan. 2012




