Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

Zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001:2015

Zertifiziert nach AZAV

Sie befinden sich durch die Corona-Krise in Kurzarbeit
und mochten die Zeit nutzen, sich weiter zu qualifizieren?

Burowirtschaft
inklusive berufspraktisches Coaching

Seminarziele i Zielgruppe
Sie erwerben Kenntnisse zu betrieblichen Organisations- und Funktions- Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
zusammenhangen. Sie lernen, blirowirtschaftliche Ablaufe zu verstehen ¢ und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
und zu planen. AuRerdem bekommen Sie bewerbungsrelevante Informationen ~ mit Bildungsgutschein.
und kénnen eigenstandig Bewerbungsstrategien entwickeln. :

: Voraussetzungen
Seminarinhalte Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-

ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,

1. Burowirtschaft und Biiroorganisation - e Sl
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache

: (;;Z?:;?::it(js;undhelts- und Umweltschutz |n Wort und Schrift beherrschen u.nd min'destens
:  Uber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket"

B Postversand ¢ verfligen.
m Berufliche und schriftliche Kommunikation; Kommunikation mittels Internet :
® Anfragen und Auftrage bearbeiten Termine
® Drucken, Kopieren, Scannen und Fotografieren = 07.06.2023 08.01.2024
m Informationen beschaffen, bewerten, aufbereiten, prasentieren und ordnen 18.09.2023 15.07.2024
m Informationen verwalten :
® Einfihrung in die Organisation der Textverarbeitung Dauer
m Effektives Zeit- und Selbstmanagement :
= Grundlagen der Betriebsorganisation = 168 Unterrichtsstunden
= Aufbauorganisation N
m Ablauforganisation — Planungstechniken Forderung

B Bildungsgutschein
2. Berufspraktisches Bewerbungstraining Unterrichtsform
" Bewerbungscoaching {m Prasenzunterricht
® Bewerbungsunterlagen im virtuellen Klassenzimmer
m Bewerbungsgesprach :

Abschluss

B |HK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten
IHK-Urkunde it IHK
(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests) ~ Zerifikats-

Abschluss

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfiihrlichen, personlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de
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