
Vorbereitungslehrgang

Rufen Sie uns an
040 237 03 - 109

In unserem Starter-Kurs können Sie Ihre Eignung 
für eine kaufmännische Umschulung überprü-
fen und sich gezielt darauf vorbereiten.

In 3 Monaten fit für die Umschulung
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Qualitätsmanagement 
in der Bildung

zugelassene Bildungs- 
maßnahme nach aZaV

Qualitätsmanagement

zugelassene Bildungs- 
maßnahme nach aZaV

Finanzierung über Bildungsgutschein
Trägerzertifizierung

Info & Beratung
040 237 03 - 109

E-Mail
umschulung-hamburg@grone.de

Standort
Heinrich-Grone-Stieg 1
Gebäude 1, 2. Etage
20097 Hamburg

umschulung-grone.de

Öffnungszeiten
Mo - Fr 8 Uhr - 15 Uhr

Starter
Erwerb von kaufmännischen 
Grundkompetenzen in Vorbe-
reitung auf eine Umschulung



Wir unterstützen Sie während des Kurses aktiv 
bei der Erstellung bzw. Optimierung Ihrer Be-
werbungsunterlagen und bei Ihrer Suche nach 
einem betrieblichen Ausbildungsplatz, damit 
Sie direkt Ihre Umschulung beginnen können.

VorbereitungErfolg beginnt 
mit Grone!

Jedes Jahr im Juni und Dezember.

Starttermine

Im Kurs „Starter – Erwerb von kaufmännischen 
Grundkompetenzen in Vorbereitung auf eine 
Umschulung“ erhalten Sie das Rüstzeug für 
einen guten Start in Ihre Umschulung:

• Informationen über den Arbeitsmarkt  
  kaufmännischer Berufe

• Sprache und Kommunikation

• Erwerb von Grundlagenkenntnissen im  
  Schriftverkehr und in der Kommunikation   
  (Vortrag, Texte erstellen, Inhaltsangaben, 
  Diskussionstraining)

• EDV / Informationstechnologie

• Erlernen von Basiskenntnissen in Word,  
  Excel und PowerPoint

• Grundlagen des kaufmännischen Rechnens

• Auffrischung der mathematischen Kennt- 
  nisse (Grundrechenarten), Grundlagen des  
  kaufmännischen Rechnens

• Wirtschaft und Gesellschaft

• Grundlagen der Wirtschaft, betriebliche  
  Organisation und Rechtsgrundlagen

• Lernmethoden, Selbstorganisation,  
  Zeitmanagement

• Einführung in das digitale Lernen

• Erstellen von Bewerbungsunterlagen

Inhalte 

Dauer

3 Monate, täglich von 8:00 Uhr bis 15:00 Uhr.

Diesen Kurs können Sie mit Hilfe eines 
Bildungsgutscheins absolvieren.

Sprechen Sie Ihre*n Ansprechpartner*in beim 
Jobcenter oder der Agentur für Arbeit an.
Die Maßnahme ist nach AZAV zertifiziert.

Finanzierung


