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7HLOTXDOLIL]LHUXQJ
Assistenz und Sekretariats- 

aufgaben erledigen

 

für Büromanagement

Information und Beratung
Infoveranstaltung

Jeden Mittwoch von 12-14 Uhr

E-Mail: gwa@grone.de

Ansprechpartnerin
Sandra Kummert

Fon: 040 23703-406

Fax: 040 23703-410

E-Mail: s.kummert@grone.de

Adresse
Grone Wirtschaftsakademie GmbH – gemeinnützig –

Heinrich-Grone-Stieg 4

20097 Hamburg

Sie finden uns in Haus 4!

Anfahrt

Mit der S3 oder S31: Haltestelle Hammerbrook (2 Min. Fuß-

weg)

Mit der S1, S11, S2, S21:  Haltestelle Berliner Tor (5 Min. 

Fußweg)

Mit der U2, U3: Haltestelle Berliner Tor

Mit den Buslinien 25, 112: Haltestelle S-Hammerbrook 
Mit dem Auto: Zufahrt über Hammerbrookstraße, in Höhe 
des S-Bahnhofs Hammerbrook.

Stand: 07/2022

MY TQ bei Ihrem Bildungsträger 

UnWersW�W]unJ Zlhrend der :eiWerEiOdunJ 
durFh unser 7eaP
SePinarEeWreuunJ durFh 'R]enWen
7eiOnahPe iP YirWueOOen .OassenrauP
UPIanJreiFhe /ernPaWeriaOien
0Rdern ausJesWaWWeWe UnWerriFhWsrluPe
,ndiYidueOOer $rEeiWsSOaW] in ,hrer 1lhe

 
12�0��2022 - 30.03�2023 
0R� - )r� 08:00 Eis 15:00 Uhr 
�3raNWiNuPs]eiWen N|nnen aEZeiFhen� 

Das macht uns aus  

0< 74 ELHWHW ,KQHQ GXUFK GHQ  
=XVDPPHQVFKOXVV YRQ YHUVFKLHGHQHQ $QELHWHUQ  
HLQH KRFKZHUWLJH 4XDOLIL]LHUXQJ.  
:ir EeraWen Sie ausI�hrOiFh YRr %eJinn der  
:eiWerEiOdunJ� 1uW]en Sie auFh Jerne unsere  
,nIRYeransWaOWunJ�



Auf einen Blick

� Monatliche Startgarantie

� Umfangreiche Praxisphase

�  Wechsel zwischen den Bildungsträgern

nach jedem Modul möglich

�   ohne

Wartezeiten direkt im Anschluss

�  Einheitliches MY 74�=HUWLILNDW
nach Modulabschluss

7HLOTXDOLILNDWLRQHQ �74� VLQG (LQKHLWHQ HLQHV %HUX-

IHV. (LQ $XVELOGXQJVEHUXI EHVWHKW DXV � ± � VROFKHU 
Einheiten, die als Module bei Bildungsträgern 

DQJHERWHQ ZHUGHQ. 7HLOTXDOLILNDWLRQHQ ELHWHQ 
Menschen ohne Berufsabschluss die Chance, 

EHUXIOLFKH .RPSHWHQ]HQ ]X HUZHUEHQ. 6R ZHUGHQ 
Lernerfolge schneller sichtbar und der Berufsab-

VFKOXVV NDQQ 6FKULWW I�U 6FKULWW HUZRUEHQ ZHUGHQ.

Was ist MY TQ

MY TQ ist eine gemeinsame Initiative von  

mehreren Bildungsträgern, die deutschlandweit 

(LQKHLWOLFKNHLW EHL 7HLOTXDOLILNDWLRQHQ ELHWHW.  
Das Besondere:

'LH 0RGXOH VLQG EHL MHGHP $QELHWHU JOHLFK. :HQQ
sich Ihre Lebensplanung ändert, können Sie so

ohne Probleme zwischen den Bildungsträgern

ZHFKVHOQ. :lKUHQG HLQHV 0RGXOV PDFKHQ 6LH HLQ
PLQGHVWHQV ��PRQDWLJHV 3UDNWLNXP. -HGHV 0RGXO
KDW HLQHQ VFKULIWOLFKHQ XQG SUDNWLVFKHQ $EVFKOXVV.
Am Ende erhalten Sie ein einheitliches MY TQ-

=HUWLILNDW.

MY TQ LVW I�U 0HQVFKHQ �EHU ��� GLH NHLQHQ 
Berufsabschluss haben oder nach längerer Zeit in 

HLQHQ %HUXI ]XU�FNNHKUHQ� JHQDX GDV 5LFKWLJH.  
Es ermöglicht Ihnen, sich weiterzubilden und 

einen QDFKWUlJOLFKHQ %HUXIVDEVFKOXVV 
]X HUZHUEHQ. 

=XJDQJVYRUDXVVHW]XQJHQ EHUXIVVSH]LILVFK 

In der TQ 1 „Assistenz und Sekretariats

aufgaben erledigen“ HUI�OOHQ 6LH PiWhiOIe 
inIRrPaWiRnsWeFhnisFher und IrePdsSraFhOiFher 
.ennWnisse die $uIJaEen in eineP SeNreWariaW 
und iP (PSIanJ eines UnWernehPens� 

=u ,hren $uIJaEen Jeh|ren die 2rJanisaWiRn 
und 'urFhI�hrunJ JrundOeJender 3rR]esse 
Zie %earEeiWen der *esFhlIWsSRsW� 7eOeIRn- 
und 7erPinPanaJePenW� 9eransWaOWunJs-
SOanunJ� .assenEuFhI�hrunJ sRZie (rOediJunJ 
des SFhriIWYerNehrs�       

LP 6HNUHWDULDW�
LP (PSIDQJ RGHU
LP 9RU]LPPHU HLQHU �EHUJHRUGQHWHQ
3HUVRQ

Dauer

� 0RQDWH �9ROO]HLW� 
� 0RQDWH �7HLO]HLW�

Unterrichtszeiten

�� 8QWHUULFKWVHLQKHLWHQ
 
� :RFKH �9ROO]HLW� 

30 Unterrichtseinheiten /:RFKH �7HLO]HLW� 
0RQWDJ ± )UHLWDJ 

Betriebliche Praxisphase

FD. � :RFKHQ �9ROO]HLW� 
FD. �0 :RFKHQ �7HLO]HLW� 

Abschluss

MY 74�=HUWLILNDW

Kosten und Förderung

'LH 7HLOTXDOLIL]LHUXQJ ZLUG EHL HQWVSUHFKHQGHQ 
9RUDXVVHW]XQJHQ GXUFK GLH $JHQWXU I�U $UEHLW 
RGHU GDV -REFHQWHU JHI|UGHUW. :LU XQWHUVW�W]HQ 
6LH JHUQ EHL GHU $QWUDJVWHOOXQJ.

08:00-15:00 Uhr


