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Das moderne Biro ist ein Informations- und Kommunikationsnetzwerk: Wer hier arbeitet, koordiniert Informations- und
Datenflusse, stellt Informationen bereit, selektiert und archiviert sie. Auch die Planung, Organisation und
Dokumentation von Ablaufen gehort dazu.

Dabei sind echte Blroraume in Zeiten der Digitalisierung fur diese Tatigkeiten heute oft gar nicht mehr erforderlich und
sogar manchmal im klassischen Sinne gar nicht mehr vorhanden. Vielmehr ist die hier zentrale Person selbst 'das Bro'
bzw. tragt es durch moderne Hilfsmittel wie Smartphone und/oder Laptop vielleicht sogar mit sich.

Unter der Uberschrift Biiroverwaltung verbirgt sich in Zeiten der Arbeit 4.0 eher ein Tatigkeitsfeld von Assistenz- und
Managementaufgaben. Sie beschreibt vielmehr eine Rolle als einen Ort. Die Schwerpunkte in diesem Modul liegen
daher bei Organisation, Dokumentation im geschaftlichen Verwaltungs- und Organisationsalltag. Dabei trainieren Sie
anlassbezogene Bliromanagement-Aufgaben und Uben die Durchfihrung von Aufgaben rund um das Thema Termine,
Organisation und kleine Projekte.

Wenn Sie dieses Modul mit bestimmten weiteren Kursangeboten kombinieren, kdnnen Sie das Zertifikat
Lagerlogistiker/-in mit Schwerpunkt Bliroverwaltung und Kommunikation oder das Teilzertifikat Fachkraft Blro und
Verwaltung erwerben.

Kursinhalte

e Unternehmensidentitat (Corporate Identity)

e Flexible und digital vernetzte Arbeits- und Blroformen

e Posteingang und Postausgang, Lean-Office

e Dokumente aufbewahren/ordnen/speichern

¢ Selbstmanagement, Zeitmanagement und Terminmanagement, Agilitat
e Sitzungen und Besprechungen vorbereiten und begleiten

e Einsatz und Grundlage von Protokollen, Protokollvarianten

e Prozesse und Projekte verstehen und dokumentieren

¢ Kleine Projekte planen und durchfiihren

Voraussetzungen



Louls

Gute Grundlagenkenntnisse in PC- und Windows-Bedienung, Microsoft Office (Word und Outlook) und im Umgang mit
dem Internet werden vorausgesetzt, ebenso wie Kenntnisse der Schreibregeln nach DIN 5008 sowie Grundregeln im
kaufmannischen Schriftverkehr.

Fahigkeitenerwerb

Die erworbenen Skills sorgen fur Professionalitdt und verhelfen Ihnen zu angemessener Strukturierung. Bereits in der
Bewerbungssituation kénnen Sie davon profitieren. In den meisten Berufen und Funktionen werden diese
Kompetenzen bendtigt und von Arbeitgebern vorausgesetzt, sodass Sie sich damit fur vielfaltige Tatigkeitsfelder
empfehlen

Zielgruppen

Dieser Kurs richtet sich primar an Nichtkaufleute und Quereinsteiger, die (alleine oder im Team) ihren geschaftlichen
Verwaltungs- und Organisationsalltag verbessen mdchten. Angesprochen sind aber auch (Wieder-)Einsteiger, die ihr
Wissen aktualisieren und absichern mdchten.

e Arbeitssuchende

e Beschaftigte

e Berufsriickkehrer*innen

¢ Menschen ohne Berufsabschluss

e Menschen mit Berufsabschluss

e Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

e Agentur flr Arbeit

o Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

e Jobcenter

¢ Renten- und Unfallversicherungstrager
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Download-Link

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92210582/verwaltung-und-organisation-im-
bueromanagement.pdf
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