
Berufspraktische 
Weiterbildung (Vollzeit) 
 

 

Kompetenz gewinnt –  

BPW mit Schwerpunkt Büromanagement  
für ältere Personen (mit individuellem Coaching) 
 

Lehrgangsdauer 16. Februar 2026 – 13. August 2026  (6-monatige Weiterbildung) 

 montags - donnerstag: 08:00 - 15:10 Uhr, freitags bis 14:15 Uhr 

 
Kurzferien Ostern: 01.04. – 08.04.2026  sowie die Brückentage 15.05. und  05.06.2026 

 
Lehrgangsort Bildungsinsel Gießen 

 Bahnhofstr. 82-86  (Eingang gegenüber Mathematikum) 

35390 Gießen, Tel. 06441 679099-53 

 
Zugangs- Frauen und Männer vor allem aus dem kaufmännischen Bereich mit ausrei- 

voraussetzungen chenden Deutschkenntnissen  
 
 Die Teilnahme setzt einen Bildungsgutschein der Agentur für Arbeit voraus.  
 

Stunden 

Inhalte 1. Kaufmännische Kompetenz und Erfahrung als Erfolgsfaktor 75 

2. Modernes Büromanagement 75 

3. Arbeit 4.0 – Chancen und Gefahren der Digitalisierung 75 

4. Auftragsbearbeitung und -abwicklung 75 

5. Arbeitsrecht in der digitalisierten Arbeitswelt 40 

6. Digital- & Medienkompetenz (Online-Konferenzen, Office, Schriftverkehr) 140 

7. Bewerbungstraining 100 

8. Praktikumsvorbereitung und -auswertung 60 

 Theorie insgesamt 640 

 Betriebliche Praktika (08.06.-03.07.2026 und 22.07.-11.08.2026) 7 Wochen 

 

Unterrichts- Vortrag, Unterrichtsgespräch, Gruppen- & Projektarbeit, tageweise Online- 

methoden Unterricht, Übungs- und Vertiefungsphasen, Exkursionen 

Lernmittel Neben Lehrmaterialien wird bei Bedarf leihweise ein digitales Endgerät gestellt. 

Kosten Lehrgangsgebühren siehe Anmeldeformular 

Anmeldung bis 5 Tage vor Beginn bei der Bildungsinsel GmbH  
Friedenstraße 26 

.
 35578 Wetzlar . 06441 679 099-0 

.
 www.bildungsinsel.de 

 

Zertifikate Die Teilnehmenden erhalten am Lehrgangsende ein Zertifikat mit individuellen 

Beurteilungen ihrer Fach- und Medienkompetenzen. 


