Weitere Informationen

Wenn Sie weitere Einzelheiten liber unsere
Weiterbildungsmalnahmen und Projekte erfahren
mochten, steht lhnen u.a. unser monatlicher
JInfotreff” zur Verfiigung, bei dem wir gern
auch speziellere Fragen beantworten.

Den nachsten Info-Termin (in der Regel am letzten
Dienstag im Monat um 16:00 Uhr) erfahren Sie
telefonisch unter 030 479912-0.

Darliber hinaus geben wir Ihnen gerne telefonisch
Auskiinfte oder laden Sie auf Wunsch zu einem
personlichen Gesprach ein.

Uber uns

Die Spektrum GmbH ist ein gemeinnutziges
Unternehmen, das sich die berufliche Integration
von sozial benachteiligten und behinderten
Menschen zur Aufgabe gemacht hat.

Seit Gber 15 Jahren bietet die Spektrum GmbH in
Berlin innovative Qualifizierungs- und Rehabilita-
tionsprojekte an.

Kontakt und Bewerbung

Ihre schriftliche Anfrage oder Bewerbung richten
Sie bitte an:

Spektrum GmbH
z. H. Frau Walter

Oleanderstr. 18
10407 Berlin

Teilen Sie uns bitte kurz mit, fir welchen Kurs Sie
sich interessieren und fligen Sie Ihrer Bewerbung
bitte einen tabellarischen Lebenslauf bei.

Schulungsort (Prenzlauer Berg)

SPEKTRUM

GmbH

Spektrum GmbH e Oleanderstr. 18
Haupteingang: Schneegldckchenstr. 26 ¢ 10407 Berlin

Zugang Oleanderstrafe: mobile Rampe vorhanden
rollstuhlgeeignete Toilette

Verkehrsverbindungen:

S-Bhf Landsberger Allee (5 Min.):
$8,541,542,5S85 / TramM 8 / Bus 156
Oderbruchstr. (2 Min.): Tram M 5, M 6

Unsere Qualitat ist testiert !

LQW - Lernerorientierte
Qualitatstestierung in der
Weiterbildung

® 4”6/ Volkspark
% -9/(5&% Prenzlauer Berg

Modulare Qualifizierung
Office und IT

Eingang
Schneegléckchenstr. 26

zugelassene MaRnahme
nach AZWV

MaRRnahmenummer 955/350/08

lhre Ansprechpartnerin fiir Berlin:

Barbara Walter ¢ Kursverantwortliche,

»Teilnahme mit Bildungsgutschein
Kaufm. Fachanleiterin, Tel. 030 479912-0
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Modulare Qualifizierung
Office und IT

e eine Weiterbildungsmallnahme, die auf eine
berufliche Tatigkeit im EDV- und Biirobereich
auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt vorberei-
tet - im Einzelfall auch Vorbereitung auf eine
Ausbildung oder Umschulung im Anschluss.

* ein angepasstes Qualifizierungsangebot fir
Bildungsinteressierte, die aufgrund gesundheit-
licher Einschrankungen besondere Unterstiitzung
bei der Eingliederung ins Arbeitsleben bendtigen.

e modulare Qualifizierung, die auf die Lern-
bedlrfnisse nach langeren Phasen von Arbeits-
losigkeit abgestimmt ist. Die Lerninhalte werden
erwachsenengerecht vermittelt und kénnen praxis-
orientiert eingelibt und angewandt werden.

¢ vorhandenes Wissen kann aufgefrischt und neue
berufliche Kenntnisse und Fahigkeiten erworben
werden. BuaromaRige berufliche Vorerfahrungen
sind glinstig, aber nicht Voraussetzung.

e es werden drei Module von jeweils 3-monatiger
Dauer angeboten. Eine separate Bescheinigung
(Zertifikat des Bildungstragers) ist moglich:

Modul A: Einsteiger
Modul B: Fortgeschrittene

Modul C: Praktikum

Fir jede/n Teilnehmer/in steht ein PC-Platz zur
Verfligung. Die Gruppengrolte betragt max. 20
Platze pro Modul.

Modul-Inhalte im Uberblick

Umfang eines Moduls: jeweils 470 Stunden

Modul A Einsteiger

e Einflihrung: PC, kaufmannisches Arbeiten
e Biroorganisation, Burokommunikation

e Tastaturschreiben, Schriftverkehr

e Software-Grundkenntnisse (Word, Excel)
e Training: Bewerbung, Sozialkompetenz

Modul B Fortgeschrittene

e PC- und kaufmannische Grundlagen

e Biuroorganisation, Birokommunikation
e Tastaturschreiben, Schriftverkehr

e Software: Office-Anwendungen, KHK
¢ Internet und E-Mail, Grafik-Software

e Training: Bewerbung, Sozialkompetenz

Modul C Praktikum

e betriebliches Praktikum im Umfang von
374 Stunden (3 Monate, 4 Tage/Woche)

e Prasenztag beim Bildungstrager

e Training: Bewerbung, Sozialkompetenz

Beginntermine 2009 / 2010
Modul A Modul B Modul C

Einsteiger Fortgeschrittene Praktikum
4. September
2009
4. Dezember 4. September
2009 2009
5. Mérz 4. Dezember 4. September
2010 2010 2010
5. Juni 5. Marz 4. Dezember
2010 2010 2010

e Aktuelle Infos unter www.spektrum-berlin.de

Stand: Juli 2009

Teilnahme / Kosteniibernahme

Fur die Teilnahme an der MalRnahme ist ein
Bildungsgutschein zur Kostentiibernahme
erforderlich.

Der Bildungsgutschein gemal § 77 Abs. 3
Sozialgesetzbuch — Drittes Buch (SGB 1lI) kann
von der Agentur fir Arbeit oder vom Jobcenter
ausgestellt werden.

Zur Klarung der Teilnahme empfiehlt sich eine
moglichst friihzeitige Kontaktaufnahme mit der
Arbeitsagentur bzw. dem Jobcenter des Wohnbezirks.

Unterrichtszeiten
einschl. Pausen (Mo - Do. tagl. 55 Min., freitags 45 Min.)

Montag und Dienstag 8:30 bis 16:10 Uhr
Mittwoch und Donnerstag 8:30 bis 15:25 Uhr
Freitag 8:30 bis 13:45 Uhr

Unterrichtsfreie Zeiten:

In jedem Modulabschnitt sind 6 bis 8 unterrichts-
freie Tage (einschlieBlich Feiertage) eingeplant.
Wahrend des Praktikums konnen die variablen
freien Tage in Absprache mit dem Praktikums-
betrieb genommen werden.

Beratung

Die fachlichen Qualifizierungsinhalte werden
erganzt durch kursbegleitende (Lern-) Beratungs-
angebote einschlieBlich der Erarbeitung
individueller Bewerbungsstrategien.

Vor Beginn der MalRnahme kann Einzelberatung
zur individuellen Eingliederungsplanung in
Anspruch genommen werden.

Gezielte Unterstitzung wird bei der Praktikums-
und bei der Stellensuche angeboten.



