Wir gestalten Bildung

Berufsausbildung?

Diese Grinde sprechen dafir:

# Ssofort eigenes Geld verdienen
# Finanziell unabhingig sein

# Klare Anweisungen und Aufgaben struk-

turieren den Alltag im Beruf

# Viel Praxis, aber nicht zu viel Theorie
# Ausbildung = berufliche Sicherheit

# Karrierechancen auch ohne Studium

Wer eine Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau fur
Biromanagement beginnt, kann am Lippe Berufskol-
leg die Berufsschule besuchen. Wichtig, um an ein
bis zwei Schultagen pro Woche die beruflichen Kom-
petenzen zu entwickeln, die fur die Abschlusspriifung
gebraucht werden. Der Besuch der Berufsschule ist
Teil der Ausbildung und bezahlte Arbeitszeit.

Arbeiten im Betrieb (Praxis)

+ Berufsschule (Theorie)

= Duales System der Berufsausbildung

Lippe Berufskolleg Liinen
Berufsschule des Kreises Unna
Dortmunder Str. 44

44536 Lunen

Schulleiterin Rita Vonnahme

Stellv. Schulleiterin Simone Waltermann

KONTAKT

Bildungsgangleiter Uta Siewecke

Tel. 02306 100-423
Fax 02306 100-412
E-Mail

siewecke@lbk-luenen.de

Offnungszeiten des Sekretariats

Mo - Fr von 07:00 - 14:30 Uhr

Internet:

www.lippe-berufskolleg-luenen .de
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Lippe Berufskolleg Liinen

Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement

Kaufleute fir Biromanagement organisieren und
bearbeiten Aufgaben im Biro. Sie erledigen kauf-
mannische Tatigkeiten, bearbeiten Auftrage, be-
schaffen Waren, erstellen Lohnabrechnungen,
organisieren Geschaftsreisen und vieles mehr.

Wie lange dauert die Ausbildung?

Drei Jahre, bei guten Leistungen kann die Ausbil-
dung auch verkirzt werden.

Was verdient man in dieser Ausbildung?

Das ist sehr unterschiedlich, im ersten Ausbil-
dungsjahr gibt es etwa 600—800 Euro, manch-
mal sogar mehr. Im zweiten und dritten Jahr
steigert sich das Gehalt.

Welchen Schulabschluss braucht man?

Es gibt keine Vorgaben. In den meisten Fallen
haben die Azubis einen Abschluss von Fachober-
schulreife bis Abitur.

Wie finde ich eine Lehrstelle?

Ausbildungsstellen zum Kaufmann/zur Kauffrau
fir Blromanagement bieten zahlreiche Unterneh-
men aus vielen verschiedenen Branchen an. Of-
fene Stellen gibt es im Internet, bei der Bunde-
sagentur flur Arbeit, auf Lehrstellenbérsen. Man
kann ruhig schon ein Jahr vor Ausbildungsbeginn
mit der Suche beginnen, dann ist die Chance
groB.

Am LBK bieten wir Hilfestellung bei der Suche
nach einem Ausbildungsplatz an. Im Raum C0.02
ist das BerufsOrientierungsBiiro (BOB). Dort hel-
fen die StuBos gerne weiter. Alle wichtigen Infor-
mationen dazu finden sich dort an der Informati-
onstafel.

StuBo = Studien- und Berufswahlorientierung

So ist der schulische Teil der Ausbildung am
Lippe Berufskolleg organisiert:

Im Berufsschulunterricht gibt es drei groBe, berufs-
bezogene Facher, aufgeteilt in 13 Lernfelder:

* Geschaftsprozesse
* Blroprozesse
* Steuerung und Kontrolle

Weitere Facher:

Fremdsprachliche Kommunikation (Englisch)
Deutsch

Politik

Religion

Sport.
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Die Programme WORD und EXCEL werden haupt-
sdchlich im Fach Geschaftsprozesse intensiv erlernt.

1. Ausbildungsjahr (Unterstufe)

Zwei Berufsschultage pro Woche

2. Ausbildungsjahr (Mittelstufe)

Ein oder zwei Berufsschultage (im Wochenwechsel)

3. Ausbildungsjahr (Oberstufe)

Ein Berufsschultag pro Woche

Priifungen

Die Berufsschule flihrt keine Prifungen durch, dies
macht die Industrie- und Handelskammer oder die
Handwerkskammer (je nach Zugehorigkeit des Aus-
bildungsbetriebes):

Abschlusspriifung Teil 1

Nach 1,5 Jahren Ausbildungsdauer werden kauf-
mannische Grundkenntnisse, vor allem aber der si-
chere Umgang mit den Programmen WORD und
EXCEL gepriift.

Abschlusspriifung Teil 2
Am Ende der Ausbildung wird der gesamte Stoff in

zwei schriftlichen und einem miindlichen Teil ge-
pruft.

Unsere Zielsetzungen am LBK

Bestmdgliche schulische Ausbildung im Ausbil-
dungsberuf Kaufmann/-frau fir Blromanagement,
Erreichung einer umfassenden beruflichen Hand-
lungskompetenz tber den Bildungsplan und den
Rahmenlehrplan hinaus.

Optimale Vorbereitung auf die Abschlussprifungen
Teil 1 und Teil 2 vor der Industrie- und Handels-
kammer sowie der Handwerkskammer.

Moderner Unterricht und eine groBe Methodenviel-
falt durch die Nutzung von digitalen Werkzeugen
zur Unterrichtsgestaltung.

Orientierung an den Bedulrfnissen des Arbeitsmark-
tes und der Ausbildungsbetriebe.



