Modulubersicht

Modularer Seminaraufbau
Unsere Module lassen sich flexibel und
bedarfsorientiert kombinieren.
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Modul Il - Verwaltung

Modul Ill - Vertrieb & Marketing

Modul IV - Modul IV Blirokommunikation 4.0:
Schulungsort Kaufmannische Korrespondenz &
Fachsprache
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Bus: 60, 80, 81, 65 -> Mainz Holzturm /
Malakoff-Passage, Zitadellenweg / Mainz
Rémisches Theater

Zug: Mainz ROmisches Theater

Auto: Parkhaus direkt unter der Passage




Modul IV Burokommunikation
: Kaufmannische
Korrespondenz & Fachsprache

Das Modul starkt die sprachliche und digitale
Handlungskompetenz im Blro und unterstutzt
eine professionelle, moderne und effiziente
Unternehmenskommunikation.
Burokommunikation 4.0 verbindet klassische
kaufmannische Korrespondenz mit modernen
digitalen Arbeitsformen. (200 UE)

Inhalte:

* Kunstliche Intelligenz im Blroalltag

Operatives Prompting
* Kaufmannisches Dokumentenmanagement

* Kaufmannische Fachterminologie

Berufliche Kommunikation und Rhetorik

* Textoptimierung und Stilistik

Das Modul IV richtet sich nicht ausschlieflich
an Personen mit Deutsch als Fremdsprache,
sondern ausdrucklich an alle Teilnehmenden,
die ihre sprachliche Ausdrucksfahigkeit im
beruflichen Kontext weiterentwickeln mochten.

Daruber hinaus spricht das Modul diejenigen
an, die ihre Kompetenzen im Umgang mit
digitaler Burokommunikation und dem
professionellen Einsatz von Klnstlicher
Intelligenz im kaufmannischen Arbeitsumfeld
ausbauen mochten.

Blrokommunikation 4.0 starkt sowohl die
sprachliche Prazision als auch die digitale
Handlungskompetenz und unterstutzt damit
eine moderne, sichere und effiziente
Unternehmenskommunikation.

Starttermin

Beginn 25.05.2026
Ende 12.05.2027
25.05.2026

Unterrichtszeiten

Einstieg: wochentlich

Nachweisbare Erfahrung mit kaufmannischen
Standardsystemen (z. B. ERP, Excel)

Lern- und Arbeitsmittel sind inklusive

Eine Férderung durch die Agentur fiir Arbeit oder durch das
Jobcenter ist ber den Bildungsgutschein maglich.

Alle Module und Inhalte sind auch fir eine
Beschaftigungsférderung ausgerichtet

Info-Video



https://youtu.be/s6h_X5T-8Uo

