Qualifizierung im Bereich
Biiromanagement mit
Individuellem Eintritt mit
optionalem Praktikum
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Zielgruppe

+ Arbeitssuchende
- Arbeitslose
- Beschaftigte mit entsprechendem Qualifizierungsbedarf

Ziele und Ablauf

- Eignungsfeststellung der Interessierten tiber das interne
Lernmanagementsystem

- Abgleich zwischen den Anforderungen im Berufsfeld
Buromanamgent mit den Voraussetzungen, Interessen und
Fahigkeiten der Teilnehmenden

- Passgenaue Qualifizierung der Teilnehmenden durch eine
anpassungsfahige Nutzung der Module in unterschiedlichsten
Lernszenarien und an verschiedenen Lernorten

- Starkung der personlichen Arbeitsmotivation, nachhaltige
Sicherung der beruflichen Handlungsfahigkeit und Férderung
der Lernfahigkeit der Teilnehmenden

- Langfristige Integration in den Arbeitsmarkt

Inhalt

STUNDENVERTEILUNG: 780 UE (MODULAR) UND 360 H OPTIONALES
PRAKTIKUM

UMSETZUNG: IN VOLLZEIT ODER TEILZEIT MOGLICH

Modul 1 - Einstieg in den Bereich Biiroprozesse (240 UE) und
optionales Praktikum (120 h)

- Informationsmanagement

- Informationsverarbeitung

- Biirowirtschaftliche Grundlagen

- Koordinations- und Organisationsaufgaben

Modul 2 - Geschiftsprozesse (300 UE) und optionales Praktikum
(120 h)

+ Kundenbeziehungsprozesse

- Auftragsbearbeitung und -nachbearbeitung

+ Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
- Personalbezogene Aufgaben

- kaufmannische Steuerung

- optionales Orientierungspraktikum

Modul 3 - Arbeitsorganisation und Informationen, Kommunikati-
on und Kooperation (240 UE) und optionales Praktikum (120 h)

- Arbeits- und Selbstorganisation, Organisationsmittel

+ Arbeitsplatzergonomie

- Datenschutz und Datensicherheit

- qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

- Informationsbeschaffung und Umgang mit Informationen
+ Kommunikation

+ qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

- Anwendung einer Fremdsprache bei Fachaufgaben

- optionales Orientierungspraktikum

Methodik

+ Schriftliche Kompetenzfeststellung
- flexible Nutzung der Module in unterschiedlichsten Lernszenarien
- Frontalunterricht oder E-Learning
- Moderation
+ Einzel- und Gruppenarbeit
- kompetenzorientiertes Lernen im Arbeitsprozess
- praktische Ubungen, Selbstgesteuertes Lernen
- Einsatz erforderlicher aktueller Software
- schriftliche Tests zur Ermittlung des Lernerfolgs
+ Abschlusszertifizierung online in diversen Modulen
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