Grone Info

Vorbereitungslehrgang fir Umschulungen:

Kaufmannische Grundkompetenzen vom 01.06.-31.08.2017
08.00-15.00 Uhr

Inhalte

Dieser Lehrgang dauert 3 Monate und ist der Umschulung unmittelbar vorgeschaltet. Er vermittelt
kaufmannische Grundkompetenzen, die fiir den erfolgreichen Abschluss einer Umschulung er-
forderlich sind:

- Informationen Uber die betrieblichen Anforderungen in den kaufmannischen Berufen und die Ar-
beitsmarktlage sowie die Feststellung Ihrer personlichen Eignung fiir ein Berufsbild.

- Grundlagen des Schriftverkehrs und der Kommunikation (Vortrag, eigenstandige Texte erstellen,
Inhaltsangaben, Wortschatzerweiterung, Diskussionstraining)

- Methoden des eigenstédndigen Lernens, Selbstorganisation, Zeitmanagement

- Grundlagen der Informations- und Kommunikationstechnologie (Anwenderkenntnisse Word,
Excel, Powerpoint)

- Grundlagen der Wirtschaft, betriebliche Organisation und Rechtsgrundlagen

- Festigen und Entwickeln mathematischer Grundlagen, die fur kaufménnische Berufe relevant sind
sowie Grundlagen der Buchfiihrung.

Die Suche nach einem betrieblichen Ausbildungsplatz wird von uns aktiv unterstitzt, sodass
alle Teilnehmer nach dem Lehrgang sofort mit dem betrieblichen Teil der Umschulung be-
ginnen konnen.

Weitere Informationen von:
Thomas Wandmacher

Stiftung Grone-Schule — gemeinnitzig —

Bildungszentrum Hammerbrook

Heinrich-Grone-Stieg 1

20097 Hamburg

Tel.: 040 23703-107

Fax: 040 23703-160

Mail: t.wandmacher@grone.de
www.bildungsgutscheinumschulung.de
www.grone.de/standorte/hamburg/stiftung-grone-schule-schulbetrieb
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