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Kaufmännische Grundkompetenzen 

Ihr Vorbereitungslehrgang auf die Umschulung 
 
Sie wollen sich gezielt auf Ihre kaufmännische Umschulung vorbereiten und/oder Ihre Eignung für 
eine kaufmännische Umschulung noch einmal überprüfen. Im Kurs „Kaufmännische Grundkompe-
tenzen“ erhalten Sie das Rüstzeug für einen guten Start in Ihre Umschulung. 
 

Inhalte: 

 Informationen über den Arbeitsmarkt kaufmännischer Berufe  

 Sprache und Kommunikation  

Erwerb von Grundlagenkenntnisse im Schriftverkehr und in der Kommunikation (Vortrag, 
Texte erstellen, Inhaltsangaben, Diskussionstraining)  

 EDV / Informationstechnologie 

Erlernen von Basiskenntnissen in Word, Excel und PowerPoint 

 Grundlagen des kaufmännischen Rechnens 

Auffrischung Ihrer mathematischen Kenntnisse (Grundrechenarten), Grundlagen des kauf-
männischen Rechnens  

 Wirtschaft und Gesellschaft 

Grundlagen der Wirtschaft, betriebliche Organisation und Rechtsgrundlagen  

 Lernmethoden, Selbstorganisation, Zeitmanagement 

Außerdem unterstützen wir Sie während des Kurses aktiv bei der Erstellung bzw. Optimierung Ih-
rer Bewerbungsunterlagen und bei Ihrer Suche nach einem betrieblichen Ausbildungsplatz, damit 
Sie direkt Ihre Umschulung beginnen können. 

Rahmendaten  

Starttermine   jeweils am 01.06. und am 01.12. 

Dauer und Uhrzeit   3 Monate, täglich von 8:00 h – 15:00 h  

Finanzierung   Bildungsgutschein  

    Sprechen Sie Ihre*e Ansprechpartner*in beim Jobcenter   
    oder der Agentur für Arbeit an. 
    Die Maßnahme ist nach AZAV zertifiziert – EZP-05-40-M-96-110 

Ort    Stiftung Grone-Schule – gemeinnützig –  

    Bildungszentrum Hammerbrook  
    Heinrich-Grone-Stieg 1, 20097 Hamburg  
    direkt an der S-Bahn Hammerbrook 

Ihre Ansprechpartnerin bei Grone  

Denise Klarenberg 

Telefon 040 23 703 150 
E-Mail: d.klarenberg@grone.de 

Informationen im Internet  

www.umschulung-grone.de 

www.grone.de 
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