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Buroverwaltung und Kommunikation mit Future

Skills

Zusammenfassung

Das moderne Buro 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 gehért dazu.

Dabei sind echte Blrordume 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 Bliro bzw. tragt
es durch moderne Hilfsmittel wie Smartphone und/oder Laptop
vielleicht sogar mit sich.

Unter der Uberschrift Baroverwaltung und -kommunikation
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 und Kommunikation im
geschéaftlichen Verwaltungs- und Organisationsalltag. Dabei
werden anlassbezogene mundliche und schriftliche
Kommunikations- und Dokumentationsaufgaben trainiert und
die Durchfihrung von Aufgaben rund um das Thema Termine,
Organisation und kleine Projekte geubt.

Kursnummer
FS-E-763-8

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrume. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
5 Wochen in Vollzeit; 10 Wochen in
Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

03.11.25 - 05.12.25 2411.25 - 06.02.26
(vz) (T2)

0112.25 - 09.01.26 05.01.26 - 06.02.26
(vz) (v2)

26.01.26 - 03.04.26 02.02.26 - 06.03.26
(T2) (vz)

Zusatzlich 15 weitere Termine verflgbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Grunde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Kursinhalte
Kommunikation:

Kommunikationsformen, -modelle, und -regeln

Erfolgreich schriftlich und mundlich im Geschéaftsalltag

kommunizieren

Kommunikation managen

Organisation:

Selbst-, Zeit- und Terminmanagement
Protokollfihrung und Dokumentation
Prozesse und Projekte verstehen und dokumentieren

Kleine Projekte planen und durchfiihren

Future Skills

Merkmale der neuen digitalen Arbeitswelt
Anforderungen an die Softskills der Arbeitnehmer
Selbstfuhrung, Selbstmotivation und -organisation
Kommunikation als Kernkompetenz

Digitale Kollaboration

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Nach Kursabschluss kénnen Sie Informations- und Datenfllisse
koordinieren, Informationen bereitstellen, selektieren und
archivieren. Auch die Planung, Organisation und Dokumentation
von Ablaufen gehért dazu. Die erlangten Skills sorgen fur

Professionalitat und verhelfen Ihnen zu angemessener

Kommunikation. In den meisten Berufen und Funktionen werden

diese Kompetenzen bendtigt und von Arbeitgebern

vorausgesetzt, sodass Sie Ihre Chancen damit deutlich erhéhen.

Bereits in der Bewerbungssituation kénnen Sie davon
profitieren.

Die erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten unterstutzen
sowohl Mitarbeiter als auch FUhrungskrafte dabei, in der
modernen Arbeitswelt erfolgreich zu sein, unabhangig davon, ob
sie innerhalb einer Firmenorganisation oder im Homeoffice tatig

sind.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.

Seite2von 3



vIioNQ

Teilnahmevoraussetzungen

Vorausgesetzt werden PC-Kenntnisse und Online-Grundlagen
sowie Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2.

Allen Interessierten stehen wir in einem persodnlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich primar an Nichtkaufleute und
Quereinsteiger, die ihren geschéftlichen Verwaltungs- und
Organisationsalltag verbessen méchten. Angesprochen sind
aber auch Wiedereinsteiger, die ihr Wissen aktualisieren und
absichern méchten. Die Weiterbildung richtet sich zudem
branchenunabhangig an Mitarbeitende und Fihrungskrafte, die
mit Future Skills in der modernen Arbeitswelt erfolgreich sein
mdéchten.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Ihrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prufungsvorbereitung.
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Herausgeber:

Neues Innovatives Lernzentrume. V.
WallstraBe 2

45468 Mulheim an der Ruhr

Telefon: 0208 9952777

E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Internet: www.forum-bz.de

Geschaftsfihrer
Herr Micahit Bilen
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