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Büromanagement 1
Berufsspezifische Ausbildung (5 Kreditpunkte) 


SeminarleiterIn:	Dr. Le Xuan Giao 

Teilnehmeranzahl:	max. 25 

Umfang:	15 Wochen (= 90 UE)

Sprechstunde: 	siehe auf hcmussh.edu.vn/nvduc

Vorausgesetzte             	
Lehrveranstaltung:	Deutsch (Mittelstufe B1.1 – B1+.2)


Kursbeschreibung:
Der Fokus des Kurses liegt auf den organisatorischen Tätigkeiten im Umfeld des geschäftlichen Schriftverkehrs. Im Kurs werden Grundkenntnisse über betriebliche Prozesse, über die Organisationsstruktur von Betrieben, über die Gestaltung der Arbeitsumgebung und über die Methoden zur Optimierung der Arbeitsprozesse sowie zu den Kommunikationswegen im Unternehmen vermittelt. Im Rahmen des Kurses werden weiterhin wichtige organisatorische und fachliche Kompetenzen in der Verwaltung von Schriftstücken, Dokumenten sowie Terminen, in der Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen, in der Präsentation eines Unternehmens, in innerbetrieblicher Korrespondenz und in der Zusammenarbeit in einem Projekt trainiert.

Literatur:
· Bartnik, Dorothea u.a. (2019): Büro 2.1. Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement. Informationsband. 1. Ausbildungsjahr. Haan-Gruiten: Europa-Lehrmittel.
· Braunert, Jörg u.a. (2015): Unternehmen Deutsch Aufbaukurs. Lehrbuch. Stuttgart: Klett.
· Britta, Camin u.a. (2020): Büro 2.1. Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement. Lernsituation. 1. Ausbildungsjahr. Haan-Gruiten: Europa-Lehrmittel.
· Eismann, Volker (2010): Erfolgreich in der geschäftlichen Korrespondenz. Berlin: Cornelsen.
· Fearns, Anneliese u.a. (2009): Kommunikation in der Wirtschaft. Lehr- und Arbeitsbuch. München: Goethe-Institut. 



Learning-Outcomes:
Nach dem Seminar erwerben die Teilnehmer folgende Qualifikationen:
	CLO
	Beschreibung

	G1.1
	Kann mithilfe von Grundkenntnissen im Büromanagement eine effektive Dokumentenverwaltung führen.

	G1.2
	Kann mithilfe von Fachkenntnissen zum Schriftverkehr und zur Korrespondenz Protokolle, Berichte, Aktennotizen sowie Dokumente zur Korrespondenz erstellen.

	G2.1
	Kann mit Kollegen sprachlich kompetent kommunizieren.

	G2.2
	Kann Dokumente sprachlich korrekt und nach deutschen Gepflogenheiten erstellen.

	G3.1
	Kann Aufgaben im Schriftverkehr aufgaben- und themenbezogen kompetent erledigen.

	G3.2
	Kann durch analytisches Denken Verbesserungsvorschläge für Verwaltungs-abläufe und -aufgaben im Büro geben.

	G4.1
	Kann anhand analytischen Denkens die bestmögliche Lösung für konkrete Arbeitsaufträge im Schriftverkehr recherchieren, identifizieren und auswählen. 

	G4.2
	Kann Verantwortung sowie Ordnungssinn in organisatorischen und verwaltenden Tätigkeiten im Schriftverkehr demonstrieren.




Zulassung zur Abschlussklausur:
· aktive, regelmäßige Teilnahme am Unterricht (80%)
· sorgfältige Vorbereitung auf die Sitzungen (Hausaufgaben, Projektarbeiten)
· 2 Projektarbeiten

Leistungserwerb:
· Zwischenklausur (30% der Endnote)
· 2 Projektarbeiten (30% der Endnote)
· Semesterendklausur (40% der Endnote)
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