alfatraining Beratung

B beratung@alfatraining.de

3 0800 3456-500

Mo. - Fr. von 8 bis 17 Uhr kostenfrei aus allen Netzen.

Kursstart alle 4 Wochen

alfatraining

BUroorganisation mit berufsbezogener Deutschférderung

Der Lehrgang vermittelt zunachst die theoretischen Inhalte aus den gangigsten Wirtschaftsfeldern unter Einbeziehung einer berufsbezogenen

Deutschférderung. Danach erlangst du Kenntnisse im Workflow eines Biros und du erfahrst zudem, wie Kiinstliche Intelligenz (KI) im Beruf eingesetzt

wird.

B Abschlussart
Zertifikat ,,Berufsbezogene Deutschférderung fir den
kaufmannischen/technischen Bereich”
Zertifikat ,,Bliroorganisation”

@ Abschlussprufung
Praxisbezogene Projektarbeiten mit Abschlussprasentationen
Abschlusspriifung (Pipplet/ETS)
Fuhrerschein fir digitale Kompetenz

5 Dauer

12 Wochen

LEHRGANGSZIEL

Der Lehrgang vermittelt dir vorab das nétige Know-How, um als
kaufméannische sowie technische Fachkraft arbeiten zu kdnnen. Neben
Inhalten zu Organisation, Fihrung und Verwaltung beinhaltet der Kurs eine
berufsbezogene Deutschférderung. Du lernst, geschéftliche Korrespondenz
nach aktuellen Regelwerken aufzusetzen und souverdne
Unternehmenskommunikation intern sowie extern zu fiihren. Die
theoretischen Inhalte aus den gangigsten Wirtschaftsfeldern werden durch
sprachliche Anteile erganzt, um eine Integration in den deutschen
Arbeitsmarkt zu gewahrleisten.

Zudem kennst du dich in der Burosachbearbeitung aus, hast fundierte
branchenubergreifende Kenntnisse im professionellen Workflow eines
Buros und beherrschst die modernen Kommunikationstechniken. Du kannst
administrative und organisatorische Aufgaben in Sekretariat und
Verwaltung tibernehmen sowie kaufmannische Arbeitsauftrage
eigenstandig erledigen. Zusatzlich erwirbst du in diesem Lehrgang mit dem
4Fuhrerschein fur digitale Kompetenz” einen aussagekraftigen Nachweis
Uber dein aktuelles Wissen in der digitalen Buroarbeit.

ZIELGRUPPE
Der Lehrgang richtet sich an alle Personen, die sich Kenntnisse in

administrativen oder organisatorischen Blroabldufen aneignen oder ihre
Kenntnisse auffrischen mochten.

Der Lehrgang richtet sich zudem an Fachkrafte aus dem kaufmannischen
und technischen Bereich unter Berticksichtigung eines integrativen Anteils.

BERUFSAUSSICHTEN

Deine neuen Kenntnisse erdffnen dir vielzahlige neue Méglichkeiten auf
dem Arbeitsmarkt: Blrotypische kaufménnische, verwaltende und
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@ Unterrichtszeiten
Montag bis Freitag von 08:30 bis 15:35 Uhr
(in Wochen mit Feiertagen von 8:30 bis 17:10 Uhr)

E] Nachste Kursstarts
27.05.2024

24.06.2024
22.07.2024

organisatorische Tatigkeiten in Sekretariaten und Verwaltungen sind in
Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche gefragt.

Auf3erdem bist du qualifiziert, sowohl in kaufménnischen als auch
technischen Bereichen tatig zu werden. Du kannst Positionen in
verschiedenen Branchen und Unternehmen anstreben, die eine fundierte
Ausbildung in Organisation, Fihrung und Verwaltung schatzen. Die
berufsbezogene Deutschférderung im Kurs erméglicht es dir zudem,
geschéftliche Korrespondenz gemaR aktuellen Regelwerken zu verfassen
und eine souverane Unternehmenskommunikation sowohl intern als auch
extern zu fUhren. Dies stellt eine wichtige Qualifikation dar, die in der
heutigen globalisierten Arbeitswelt zunehmend an Bedeutung gewinnt.

Dein aussagekraftiges Zertifikat gibt detaillierten Einblick in deine
erworbenen Qualifikationen und verbessert deine beruflichen Chancen.

VORAUSSETZUNGEN

Allgemeine Deutschkenntnisse (B1) sowie Kenntnisse in den Office-
Anwendungen werden vorausgesetzt.

LEHRGANGSINHALTE

BERUFSBEZOGENE DEUTSCHFORDERUNG FUR DEN
KAUFMANNISCHEN/TECHNISCHEN BEREICH

Allgemeine Sprachkompetenzen (ca. 1 Tag)

Wiederholung wichtiger Grammatikthemen und Anwendung von komplexen
sprachlichen Strukturen der deutschen Grammatik

Texte aus unterschiedlichen Bereichen lesen und verstehen, globales und
selektives Leseverstehen

Verbesserung des Horverstehens
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Korrespondenz im beruflichen Umfeld (ca. 2 Tage)
Layout und Briefgestaltung

Zeitgemale Anreden und Briefeinstiege
Kundenorientierte Briefe und E-Mails

Berichtswesen

Bewerbungsanschreiben nach DIN 5008

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess
Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beruflichen Umfeld
Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen

Berufsfeld Kommunikationsmanagement (ca. 3 Tage)
Souverdane Kommunikation im Unternehmen
Kommunikationsformen in Teams
Besprechungen und Prasentationen
Konfliktmanagement

Mitarbeitergesprache
Vorstellungsgesprache

Verkaufs- und Beratungsgesprache
Angebote verfassen

Messen und Produktpréasentationen
Reklamationen

Berufsfeld Wirtschaft (ca. 6 Tage)
Personal, Management und Arbeitsrecht
Finanzwesen und Controlling

Lohn- und Gehaltsabrechnung

Berufsfeld Marketing (ca. 6 Tage)
Werbung

Marktanalyse und Marktforschung
Online-Marketing und E-Commerce

Unternehmensprozesse (ca. 9 Tage)

Umstrukturierungen, Prozessmanagement, Prozessveranderungen
Digitale Transformation

Veranderungen im Energiemanagement und Umweltschutz
Projektmanagement

Berufsfeld Logistik und Handel (ca. 8 Tage)
Produktion

Einkauf

Lieferung und Transport

Einzelhandel

Prasentation der Projektarbeit und Abschlussprifung (Pipplet/ETS) (ca.
5 Tage)

BUROORGANISATION

Arbeitswelt Biiro (Vollzeit ca. 3 Tage/Teilzeit ca. 6 Tage)
Arbeitsplatzorganisation

Videokonferenzen

Vorbereiten von Prasentationen

Zeit- und Selbstmanagement

Prioritaten setzen

Postbearbeitung

Terminorganisation (Vollzeit ca. 2 Tage/Teilzeit ca. 4 Tage)
Planen von Terminen und Besprechungen mit MS-Outlook
Veranstaltungsplanung

Dienstreisen planen

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess
Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beruflichen Umfeld
Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen
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Betriebswirtschaftliche Grundlagen fiir Bliroberufe (Vollzeit ca. 5
Tage/Teilzeit ca. 10 Tage)

Grundlagen des Wirtschaftens

Unternehmensformen, Ziele, Fuhrung

Aufbauorganisation in Unternehmen/Organigramme

FUhrungsstile und -techniken

Agenden/Protokolle

Grundlagen des Rechnungswesens

Angebots- und Auftragsmanagement

Projektarbeit (Vollzeit ca. 5 Tage/Teilzeit ca. 10 Tage)
Zur Vertiefung der gelernten Inhalte
Prasentation der Projektergebnisse

Digitales Biiro (Vollzeit ca. 3,5 Tage/Teilzeit ca. 7 Tage)
Moderner Briefstil

Kaufméannischer Schriftverkehr

DIN 5008

Vorbereiten von Telefongesprachen

Vorlagengestaltung, Serienbriefe

Dokumentenmanagement - digital und analog

Datenschutz, Gesetze

Digitalisierung/Digitale Transformation und Arbeitswelt 4.0
Phishing-Mails und Spamfilter

E-Mail, Sprachnachrichten, Messengerdienste
Suchmaschinen nutzen und Filter anwenden

Online-Banking, Online-Bestellungen

File-Sharing - Dateien synchronisieren, freigeben und abrufen
Passworter sicherheitsgerecht anlegen und andern (Zwei-Faktor-
Authentisierung)

Praxisbezogene Projektarbeit sowie Priifung: Fiihrerschein fur digitale
Kompetenz (Vollzeit ca. 1,5 Tage/Teilzeit ca. 3 Tage)

UNTERRICHTSKONZEPT

Didaktisches Konzept

Deine Dozierenden sind sowohl fachlich als auch didaktisch hoch qualifiziert
und werden dich vom ersten bis zum letzten Tag unterrichten (kein
Selbstlernsystem).

Du lernst in effektiven Kleingruppen. Die Kurse bestehen in der Regel aus 6
bis 25 Teilnehmenden. Der allgemeine Unterricht wird in allen Kursmodulen
durch zahlreiche praxisbezogene Ubungen ergénzt. Die Ubungsphase ist ein
wichtiger Bestandteil des Unterrichts, denn in dieser Zeit verarbeitest du das
neu Erlernte und erlangst Sicherheit und Routine in der Anwendung. Im
letzten Abschnitt des Lehrgangs findet eine Projektarbeit, eine Fallstudie
oder eine Abschlussprufung statt.

Virtueller Klassenraum alfaview®

Der Unterricht findet Giber die moderne Videotechnik alfaview® statt -
entweder bequem von zu Hause oder bei uns im Bildungszentrum. Uber
alfaview® kann sich der gesamte Kurs face-to-face sehen, in
lippensynchroner Sprachqualitat miteinander kommunizieren und an
gemeinsamen Projekten arbeiten. Du kannst selbstverstandlich auch deine
zugeschalteten Trainer:innen jederzeit live sehen, mit diesen sprechen und
du wirst wahrend der gesamten Kursdauer von deinen Dozierenden in
Echtzeit unterrichtet. Der Unterricht ist kein E-Learning, sondern echter Live-
Prasenzunterricht tber Videotechnik.

FORDERMOGLICHKEITEN

Die Lehrgange bei alfatraining werden von der Agentur fur Arbeit geférdert
und sind nach der Zulassungsverordnung AZAV zertifiziert. Bei der
Einreichung eines Bildungsgutscheines oder eines Aktivierungs- und
Vermittlungsgutscheines werden in der Regel die gesamten
Lehrgangskosten von deiner Forderstelle Gbernommen.

Eine Foérderung ist auch Uber den Europaischen Sozialfonds (ESF), die
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Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Uber regionale Férderprogramme
moglich. Als Zeitsoldat:in besteht die Moglichkeit, Weiterbildungen Gber den
Berufsforderungsdienst (BFD) zu besuchen. Auch Firmen kénnen ihre
Mitarbeiter:innen Uber eine Forderung der Agentur fir Arbeit
(Qualifizierungschancengesetz) qualifizieren lassen.
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® Anderungen méglich. Die Lehrgangsinhalte werden
regelmaRig aktualisiert. Die aktuellen Lehrgangsinhalte
findest Du immer unter www.alfatraining.de.
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