IMT WEITERBILDUNGSAKADEMIE

ONLINE TEILZEITKURS:

&

DIGITALES
BUROMANAGEMENT

Besuchen Sie unserer Online-Sprechstunde:
Ab 15.08.23 immer Dienstag um 11:00 —
12:00 Uhr

Nutzen Sie dafiir einfach folgenden Link:
https://us02web.zoom.us/j/84936852266
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QR-Code Online-Sprechstunde:
[=la[=]
b Kontaktieren Sie uns direkt unter:
&= Telefonisch: (030) 120 767 - 46
Whatsapp: 0152-31350499
E-Mail: Weiterbildung@imt.training
Ansprechpartner: Jeanette Kienitz

|ﬂ| Fiir die Online-Weiterbildung stellen wir lhnen einen Laptop zur Verfiigung.
Spatestens seit der Corona-Pandemie schreitet die Digitalisierung der Arbeitswelt zligig voran. Der digitale Wandel,
die Arbeitswelt 4.0 und flexibles und mobiles Arbeiten stellen auch die Bliroorganisation vor vollig neue
Herausforderungen. Denn um ein Biro auch virtuell am Laufen zu halten sind neue technische Skills im Bereich der
digitalen Kollaboration, Softwarekenntnisse aber auch technische Problemlésungskompetenzen und Servicementalitat
gefragt wie nie zuvor. Dabei sind Arbeitskrafte im Bliromanagement der Dreh- und Angelpunkt innerbetrieblicher
Prozesse aber auch der Kommunikation mit Kund/innen und Stakeholdern und missen addquat ausgebildet werden,
um den Herausforderungen der sich wandelnden Arbeitswelt positiv zu begegnen.

Im Rahmen der Weiterbildung vermitteln wir diese speziellen Kompetenzen rund um die digitale Organisation eines
Biros und bereiten Teilnehmer/innen durch intensives Praxistraining optimal auf eine Blrotatigkeit in der Arbeitswelt
4.0 vor.

+~—+ WEITERBILDUNGSTERMIN WEITERBILDUNGSDAUER
21.05.2024 - 05.12.2024 Z 29 Wochen inkl. 8 Wochen Praktikum
|:_\ UNTERRICHTSFORM 72z VORAUSSETZUNG
(=)

21 Wochen Theorie: Live-Online ° e Abgeschlossene Ausbildung im

8 Wochen Praxis: in einem Praktikumsbetrieb Bereich Biiromanagement oder

(ca. 25h/Woche) vergleichbares

e Quereinsteiger mit erster

UHRZEIT Praxiserfahrung

Fachtheorie: 08:00 — 13:30 Uhr e  WLAN-Standard-Verbindung

Begleltete§ Leltnanlgebo}t; 13:30d— 15:00 Uhr @ MARNAHMENUMMER

+ 5 x 45 Min. Einzelcoaching un 962/746/2023
FORDERUNG Q ZERTIFIKAT
© e 100%ige Kostenubernahme durch: Tragerzertifikat IMT

Agentur fur Arbeit, Jobcenter, Dt.
Rentenversicherung
e Selbstzahler
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