prévadis

Partner fiir Bildung & Beratung

Prifungsvorbereitung

Kaufleute fir Burokommunikation/BUrokaufleute
Praxisunterricht fir Auszubildende

Wiederholen und Vertiefen prifungsrelevanter Inhalte

Zielgruppe:
Auszubildende zu Kaufleuten fir Blirokommunikation und
Burokaufleuten.

Voraussetzungen:
keine

Ziel:

Im Rahmen dieses Kurses werden prifungsrelevante Themen aus den
Bereichen der Betriebswirtschaft und Informationsverarbeitung
aufgegriffen, wiederholt und vertieft. Es besteht die Méglichkeit Fragen zu
stellen und sich mit der Form von Prifungsaufgaben vertraut zu machen.
Defizite der Teilnehmer werden im Unterricht und Uber das eingesetzte E-
Learning festgestellt. Die betroffenen Themengebiete werden besonders
behandelt. Parallel zu den fest terminierten Unterrichtseinheiten, besteht
fir die Teilnehmer die Mdglichkeit, Prifungswissen Uber ein E-Learning
zu trainieren.

Die Teilnehmer profitieren von den jahrelangen Erfahrungen der
Provadis und dem Austausch mit anderen Teilnehmern in der gleichen
Situation. Die Prifungsergebnisse unserer Prufungsteilnehmer lagen in
den letzten Jahren signifikant héher als die Durchschnittsergebnisse auf
Bundes- und auf Ebene der IHK Frankfurt am Main.

Inhalte

¢ Informationsverarbeitung (Word und Excel sowie DIN-Regeln)

e Betriebslehre (bereichsbezogenes Rechnungswesen,
bereichsbezogene Personalverwaltung)

e Buirowirtschaft (Organisation und Leistungen, Blrowirtschaft und
Statistik)

e Wirtschafts- und Sozialkunde

e E-Learning-Modul Prifungsvorbereitung —in einer Kooperation mit
dem U-Form-Verlag

Methoden: i
Fachvortrag, Gruppenarbeit, Ubungen, E-Learning

Dauer:
40 Unterrichtsstunden

Termine:

jeweils freitags

3. Sept. — 19. Nov. 2010
auBer 15. und 22. Okt. 2010
13:15 bis 16:30 Uhr

Beginn/Ende:
wodchentlich
4 Unterrichtsstunden

Preis:
654,50 EUR
(550,00 EUR netto)

Ort:
Provadis Campus oder
Provadis Akademie

Fach- und
Organisationsfragen:

Gunther Kramling

Telefon 069 305-13414
gunther.kraemling@provadis.de

Seminaranmeldung:
Alexandra Lorenz

Telefon: +49 69 305-81863
Fax: +49 69 305-15153
alexandra.lorenz@provadis.de

Provadis

Partner fur Bildung und Beratung GmbH Tel.: +49 (0)69 305-81824 ¢ Fax: +49 (0)69 305-84848
Industriepark Hochst E-Mail: info@provadis.de
65926 Frankfurt am Main Provadis — Ein Unternehmen der Infraserv Héchst Gruppe

www.provadis.de




