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Mit dieser Teilqualifizierung konnen Sie Schritt flir Schritt in sechs Modulen den Berufsabschluss Kauffrau /
Kaufmann im Biromanagement erreichen. Jedes Modul enthdlt neben einer Theoriephase auch eine betriebliche
Qualifizierungsphase (Praktikum) in einem Unternehmen der Region. Nach erfolgreichem Abschluss aller Module
konnen Sie sich zur Externenprufung bei der zustdndigen Kammer (IHK) anmelden.

Kursinhalte

» Personaleinsatz planen, festlegen und kontrollieren
» Personalgewinnung, Personaleinstellung und Personalentwicklung
» Beendigung von Arbeitsverhdltnissen unterstiitzen

Vorqusse'rzungen

Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 in Wort und Schrift sowie Grundkenntnisse im
Umgang mit dem PC. Von Vorteil sind bereits erworbene Grundlagen im Bereich Bliromanagement.

Fahigkeitenerwerb

Teilqualifizierungen sind ein effizientes und schnelles Instrument zur Fachkrdftegewinnung und -sicherung.

Zielgruppen

Die Teilqualifizierung richtet sich an Arbeitssuchende Uber 25, die keinen oder einen fachfremden Berufsabschluss
haben, sowie an geringqualifizierte Beschdaftigte in Unternehmen, die sich weiter qualifizieren mochten und einen
anerkannten Berufsabschluss anstreben.

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsrickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
» Menschen mit Berufsabschluss



Louls

» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

v Agentur fur Arbeit
» Jobcenter

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadermie

Link zum Bildungsangebot

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92210658/kaufmann/-frau-fuer-bueromanagement-
teilqualifizierung-6-bearbeitung-von-personalaufgaben
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