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BlUromanagement - das moderne BUro
Uberblick

Die Arbeit im Buro ist in den letzten Jahren immer anspruchsvoller geworden. Dies spiegelt auch die Zusammenlegung der
beiden klassischen Ausbildungsberufe, Birokauffrau/-mann und Kauffrau/-mann fiir Blrokommunikation, zum neuen
Abschluss Kauffrau/-mann fir Blromanagement wieder.

Die Burokraft von heute muss nicht nur die Gblichen organisatorischen und verwaltenden Tatigkeiten beherrschen,
sondern muss sich auch mit den modernsten Kommunikationstechnologien und -prozessen auskennen. Hinzu kommt ein
hohes Mal3 an Flexibilitdt, Kreativitat und die Fahigkeit sich schnell an veranderte Situationen anpassen zu kénnen.

In diesem Kurs gehen wir auf die allumfassende Arbeit im Biro ein und vermitteln Ihnen, anhand von praktischen

Ubungen und Alltagssimulationen, das notige Wissen.

Hinweis:

Diese geforderte Weiterbildung wird durch die damago GmbH durchgefiihrt.

Dauer: 0 Preis:
20 Tage 100 % geférdert durch Arbeitsagentur/Jobcenter

Bildungsart

Blro-Sekretariat-Assistenz

Kursinhalt
Organisation und Blrotechnik:

e Einsatz von Organisations- und Arbeitsmitteln, Verbund von Telefon und PC bzw. Fax und PC
e Bedienen der Biro- und Kommunikationstechnik

o Umweltschutz im Biiro, Biromaterial, -technik,-gerate und Zubehor, Abfallbehandlung
Zeitmanagement:

e Terminplanung, effektives Zeitmanagement, Terminkoordinierung mit geeigneter Software

e Termine koordinieren, Gberwachen, steuern, Informationen termingerecht bereitstellen

e Prioritdten setzen - der Weg zum Wesentlichen

o Informationen beschaffen, bewerten, aufbereiten, prasentieren, ordnen und verwalten
Arbeitsablaufe:

o Postbearbeitung, Arbeitsabldufe, intelligenter Umgang mit der Informationsflut, Sendungsarten
e Erstellen von Schulungs-und Einarbeitungsplanen flir Mitarbeiter, Erstellen eines Organisationshandbuches
e Veranstaltungen, Geschéaftsreisen: Arten, Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbereitung

e Protokolliere

Kompetent im Sekretariat:

 Arbeitswelt Blro/Sekretariat, Rolle der Sekretarin, dul3eres Erscheinungsbild ...
« personliche Arbeitstechniken
» Wie mobilisiere ich Krafte?

 Selbstmotivation, Selbstmanagement, Gedachtnistraining



 Richtiges horen, hinhdren, zuhdren, Erfolgsfaktoren durch Arbeit im Team, kritische Situationen meistern
e Blroraumplanung und Ausstattung, Arbeitsumgebung gestalten, Belastungen am Arbeitsplatz

o Arbeitszeitmodelle, flexible Arbeitsformen, Besonderheiten: Businesscenter, Call Center

Kommunikation:

o Kommunikationspartner und Kommunikationsregeln

» Telefongesprache, der gute Ton am Telefon - entscheidender Faktor fir erfolgreiche Geschaftskommunikation
e Besser zuhoren - besser telefonieren, Regeln flir selbstsicheres und souverdnes Telefonverhalten
 Praktische Regeln fur die konstruktive und professionelle Gesprachsfiihrung und Rhetorik
 Vereinbaren von Terminen, Kundenakquise, Telefonnotizen

o Kodrpersprache: Mimik und Gestik

 Kunst des aktiven Zuhorens und der Ton macht die Musik

« "Nein" sagen, ohne zu verletzen

« Uberzeugend argumentieren, das Lampenfieber kontrollieren, Gesprachs- und Lenkmethoden

e Diplomatie im Spannungsfeld verschiedener Interessenten,

e Informationen und Anweisungen von Vorgesetzten an MA weitergeben

o Kommunikation mit den verschiedenen Hierarchieebenen im Unternehmen

e Gesprachsfiihrung und Auftreten bei Behorden

Geschaftskorrespondenz:

o Kommunikationspartner und Kommunikationsregeln

o Aufgaben und Arten des kaufméannischen Schriftverkehrs

» Elementarwissen der Deutschen Rechtschreibung und Grammatik

e DIN-Normen, die Art des Anschreibens, wie finde ich das treffende Wort?

» Die Anfrage, das Angebot, die Bestellung, die Bestellannahme, die Rechnung, die Zahlungsbestatigung
e Sprache und Stil des Geschéftsbriefes, der Brief als Glied einer Kommunikationskette

 Der Brief als "Werbemittel"

Voraussetzungen

praktische Kenntnisse MS-Word, Interesse an Blrotatigkeiten

Zielgruppe

Arbeitsuchende oder Quereinsteiger, die in einem modernen Biiro effektiv arbeiten wollen



Ihr Weg zu uns

dama.go GmbH Cottbus

SchloBkirchstraBe 2
03046 Cottbus

Phone: 0355 86950060
Email: cottbus@damago.de
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