
 
Vollzeit - Weiterbildung:  „ Büro der Zukunft“ 
                                                                                                                                        
 
Träger:  Bildungs -AG conNECt–Telezentrum–VHS 

Coburg 
 
conNECt Telezentrum      VHS Coburg                         
GmbH & CoKG 
Marienstr.2                       Löwenstr.15                      
96460 Neustadt b.Coburg         96450 Coburg                            
Tel.  0 95 68 / 87 91 01                Tel.:  0 95 61 / 88 25 44    
Fax: 0 95 68 / 87 91 02                Fax:  0 95 61 / 88 25 88   
E-Mail: info@telezentrum.net   E-Mail: vhs@coburg.baynet.de 
 

 Inhalte: 

Ansprechpartner: Simone Reineke            Herr Kunzelmann 
Anne Tränkner                

  

Zielgruppe: ⇒ Berufswiedereinsteiger, die Vollzeit arbeiten 
möchten  

⇒ Berufs – Umsteiger mit einer Vorbildung im 
Büro- und Sekretariatsbereich 

⇒ Arbeitslose Frauen und Männer aus 
kaufmännischen, Verwaltungs- und  
verwandten Berufen 
  

  
 
 
 
 
 
 
 

Dauer: ⇒ 12 Monate, inkl. 60 Tage Praktikum  
  

 Abschluss: 

⇒ EDV - Qualifikation 
Integration neuer Technologien und Computerunterstützung 
im Büro (EDV Grundlagen, Hard- und Software, Internet,  
Bildbearbeitung für Internetpräsentationen.) 

⇒ Büroorganisation und -kommunikation  
⇒ Arbeitsorganisation, Arbeits- und Lerntechniken 
⇒ Büroorganisation – Multitasking im Büro 
⇒ Zeitmanagement 
⇒ Stressmanagement 
⇒ Projektorganisation / Projektstrukturen 
⇒ Informationstechniken im Sekretariat 
⇒ Grundlagen der Unternehmensorganisation / Präsentationen 
⇒ Kundenorientierung im Unternehmen, Marketingstrategien 
⇒ Betriebswirtschaftliche und kaufmännische Grundlagen 
⇒ Englisch 
⇒ Präsentations- und Kommunikationstechniken 
 
⇒ Zertifikat „Büro der Zukunft“ 
⇒ Beurteilung des Praktikumunternehmens 
 

Zeitraum: ⇒ vom 05.06.2000  -   bis  31.05.2001 
 

 Aufnahme-
Kapazität: 

Unterrichtszeiten: ⇒ Mo - Do  7.30-16.00 Uhr 
⇒ Fr bis 12.20 Uhr  
  

  

Ort: ⇒ Neustadt bei Coburg  
Zugangs- 
voraussetzungen: 

⇒ kaufmännisch-verwaltenden 
Berufsabschluss oder vergleichbare 
mehrjährige Berufserfahrung      

⇒ PC - Grundkenntnisse ,Maschinenschreiben 

 

Besonder- 
heiten 

⇒ 20 TeilnehmerInnen  
 
 
 
 
 
 

⇒ Unterstützung durch den Europäischen Sozialfond (ESF)  
wurde beantragt 

⇒ Phase Unterricht – Praktikum als Übergang von der Theorie  
in das Unternehmenspraktikum  

⇒ Teletutorielle Betreuung des Lehrgangs 
⇒ Jeder Teilnehmer arbeitet an einem modernen PC 
 

 




