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Office Management

Kursdauer: 5 Wochen

Computerschreiben in 4 Stunden: 1 Woche
Modul 1 — 4: jeweils 1 Woche
Kurszeit 8:30 — 12:00 und Trainingsphasen

Kursbeginn: Jeden Montag
Preis: Auf Anfrage

Voraussetzung: Ausreichende Deutschkenntnisse

Kurs - Ziel:

Unser Lehrgang vermittelt praxisnahe, beruflichwaatbare Fertigkeiten im Umgang mit
Problem-stellungen des Biroalltages.

Das interne Zertifikat ,EQUIBO" European Qualifika in Business und Office kann
erworben werden.

Computerschreiben in 4 Stunden lernen

Die bewahrte Technik des ats-Systems (Accelerated Teaching Solutions AG) mit den neuen
Erkenntnissen der Hirnforschung, Padagogik, Assoziations- und Visualisierungstechniken
vermittelt lhnen spielerisch das 10-Finger-System. Neben Musik werden auch Farben und
Entspannungstechniken eingesetzt, damit Sie rasch Gber gute Tastaturbeherrschung
verfigen.

Nach entsprechenden eigenverantwortlichen Ubungsphasen kann eine Priifung absolviert
werden.



Moduliibersicht

Modul 1: Office Management Basic
Modul 2: Computerschreiben 4 Stunden
Modul 3: Office Management 1

Modul 4: Office Management 2
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Office Management Basic

Wortschatztraining

Schriftverkehr

O-Norm A-1080

Kaufmannisch Rechnen

Praktische Arbeit mit Office Geraten
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Office Management 1

Neue Rechtschreibung
Schriftverkehr EDV-gestitzt
Ablauforganisation im Biiro
Stilsicher im Office
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Office Management 2

Telefontraining in ausgewahlten Situationen
Protokollfihrung

Arbeitsplatzgestaltung und Ergonomie
Positive Reklamationsbearbeitung
Praxisorientierte Fallstudie
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