
Zukunft in Arbeit

Grundkompetenzen kaufmännisch

	▪ vier Monate 

	▪ Teilnahmebescheinigung 

	▪ Februar und September
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BFW-Dortmund-Inside

Gerne beantworten wir Ihnen alle Fragen rund 
um unser Angebot.

Berufsförderungswerk Dortmund
Hacheneyer Straße 180
44265 Dortmund

Ihr Kontakt für die Anmeldung:  
Jessica Estko
Telefon: 0231 7109-365
E-Mail: jes@bfw-dortmund.de

Ruth Neschen 
Telefon: 0231 7109-462
E-Mail: rne@bfw-dortmund.de

Hinweis:
Das Angebot ist eine zugelassene und zertifizierte 
Weiterbildungsmaßnahme für die Förderung der 
beruflichen Weiterbildung nach dem Recht der 
Arbeitsförderung.  (Bildungsgutschein)

Frank Heckroth 
Telefon: 0231 7109-208
E-Mail: za@bfw-dortmund.de

Nur



Sie möchten an einer weiterführenden Umschulung teil-
nehmen und Ihnen fehlen grundlegende Kenntnisse und 
Kompetenzen? Sie fühlen sich nicht fit genug oder ihre 
Schulzeit liegt schon lange zurück?

In diesem Kurs frischen Sie notwendige 
Grundkompetenzen auf, um an einer Umschulung im kauf-
männischen Bereich teilnehmen zu können.

Lehrgang

Der Vorbereitungslehrgang Grundkompetenzen bietet 
Ihnen die Möglichkeit Ihre Kenntnisse aufzufrischen und 
eventuelle Wissenslücken zu schließen, die zum Erfolg in 
der Umschulung notwendig sind. 

Trainiert werden die Fachbereiche Deutsch, 
kaufmännisches Rechnen und IT Kompetenzen.

Zusätzlich lernen Sie verschiedene Lerntechniken 
kennen und können Ihre Sozialkompetenz sowie Ihre 
Handlungskompetenz stärken.

Inhalte 
(Auszug)

Überblick

	▪ Deutsch
	▪ Kaufmännisches Rechnen
	▪ E-Learning
	▪ Office Grundlagen
	▪ Lerntechniken
	▪ Präsentationstechniken

	▪ Auffrischung und Erweiterung der 
Allgemeinbildung

	▪ Arbeitsmethodik für kaufmännische 
Berufsbilder

	▪ Erweiterung der Selbstlern- 
kompetenz

	▪ Arbeiten in Projekten

Anforderungen/Voraussetzungen

Vorausgesetzt werden Kenntnisse des 8. Schuljahres 
in den Fächern Deutsch und kaufmännisches Rechnen. 
Um der Ausbildung bestmöglich folgen zu können, 
bringen Sie Motivation, Eigeninitiative und Interesse 
an kaufmännischen Abläufen mit. Eine allgemeine 
Schulungsfähigkeit setzen wir voraus.

Grundkompetenzen kaufmännisch

www.bfw-dortmund.de




