
 

Teilnahme / Kosten 

Die Kosten des Kurses können bei bewil-
ligtem Antrag auf Leistungen zur Teilhabe 
am Arbeitsleben (Reha-Antrag) vom zu-
ständigen Leistungsträger (Arbeitsagentur, 
Jobcenter, Rententräger etc.) übernom-
men werden. 

Auch die Teilnahme über Persönliches 
Budget als Leistungsform der beruflichen 
Rehabilitation ist möglich. Die Kosten tei-
len wir Ihnen auf Anfrage gerne mit. 

Die fachlichen Inhalte und modernen Un-
terrichtsmethoden des Kurses orientieren 
sich am EDV-Modul des Integrierten 
Beruflichen Trainings der SPEKTRUM 
GmbH (Teilhabeförderung am Arbeitsle-
ben). 

 
Über uns 

Die SPEKTRUM GmbH ist ein gemeinnüt-
ziges Unternehmen, das sich die berufliche 
Integration von sozial benachteiligten und 
behinderten Menschen zur Aufgabe ge-
macht hat. 

Seit 1992 bietet die SPEKTRUM GmbH in 
Berlin innovative Qualifizierungs- und Re-
habilitationsprojekte an. 

 

Infos unter www.spektrum-berlin.de 

Schulungsort 

10407 Berlin - Prenzlauer Berg 
SPEKTRUM GmbH, Oleanderstr. 18 
Haupteingang: Schneeglöckchenstr. 26 
10407 Berlin, Tel. 030 4799120 
 

Verkehrsverbindungen 

S-Bhf Landsberger Allee (5 Min.): 
S 8, S 41, S 42 u. S 85 / Tram M 8 / Bus 156 
Oderbruchstr. (2 Min.): Tram M5, M6 

 
 
 
Kontakt 

Frau Walter, walter@spektrum-berlin.de 
Herr Boß, boss@spektrum-berlin.de 

Telefon: 030  479912-0 
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EDV-Qualifizierung 

Praktisches Ziel des Kurses ist es, am 
Arbeitsplatz alltägliche Arbeiten mit dem 
PC eigenständig und ohne Hilfe durchfüh-
ren zu können. 

 

Lerninhalte 

1. Microsoft Windows (1 Woche) 

2. Microsoft Word (4 Wochen) 

3. Microsoft Excel (3 Wochen) 
4. Microsoft PowerPoint (2 Wochen) 

5. E-Mail mit Microsoft Outlook sowie 
berufsrelevante Internetrecherchen 
(3 Wochen) 

6. Vorbereitung und Organisation von 
externen EDV-Prüfungen 
Wir bieten die Teilnahme an vier Prü-
fungsmodulen an. In jeder Woche gibt 
es Unterrichtseinheiten für die Vorbe-
reitung. 

 
Zeitlicher Umfang 

Dauer: 13 Wochen 

Kursbeginn: wöchentlich (montags) 
Die Qualifizierung ist in Wochenthemen 
organisiert, die in sich geschlossen sind. 
Daher ist ein wöchentlicher Einstieg mög-
lich. 

Das Besondere 
Der EDV-Kurs richtet sich an Rehabilitan-
den aller Art sowie an Menschen, die ge-
sundheitlich bedingt besondere Unterstüt-
zung beim Lernen benötigen. 

In freundlicher Atmosphäre lernen die Teil-
nehmenden aktuelle PC-Anwendungen 
sowie den Umgang mit dem Internet ken-
nen. Die kleinen Lerngruppen werden 
fachpsychologisch begleitet. Auf Lern-
schwierigkeiten gehen wir individuell ein 
und passen das Lerntempo an die Bedürf-
nisse an. Neben der intensiven persönli-
chen Anleitung und Betreuung steht für 
alle Teilnehmenden eine eigene Online-
Lernplattform bereit, die umfangreiches 
Material wie Anleitungen, Übungen oder 
Lernvideos leicht zugänglich macht. Die-
ses Material kann via Internet auch von zu 
Hause aus genutzt werden. 

Der Kurs wird von ausgebildeten EDV-
Dozenten geleitet, die neben ihrer Fach-
kompetenz viel Erfahrung in der Qualifizie-
rungsarbeit bei Lernschwierigkeiten mit-
bringen. 

Die Lernerfolge können durch vier EDV-
Teilprüfungen (anerkanntes europäisches 
Basis-Zertifikat) nachgewiesen werden.  

Der Kurs eignet sich für Computerneulinge 
sowie für Teilnehmende, die bereits vor-
handene Kenntnisse auffrischen möchten. 

Unterrichtsgestaltung 
Die Lerninhalte werden durch unterschied-
liche Unterrichtsformen vermittelt. 

Klassischer Präsenzunterricht 

Die Lerninhalte werden vom Dozenten 
anschaulich erklärt und in gemeinsamen 
Übungen erlernt. 

Tutorium 

Die Teilnehmenden suchen sich eigen-
ständig Übungen aus und bearbeiten die-
se. Der Dozent ist anwesend und unter-
stützt die Teilnehmenden beim selbständi-
gen Lernen. 

E-Learning 

Eigenständiges Lernen mit bereitgestellten 
Lernprogrammen und Lernmaterialien. 

 

 

Anerkanntes EDV-Zertifikat 

Während der EDV-Qualifizierung ist die 
Teilnahme an monatlich ein bis zwei exter-
nen EDV-Prüfungen vorgesehen, die – bei 
entsprechendem Prüfungserfolg - zum 
Erwerb eines anerkannten europäischen 
Computer-Zertifikats führen. 

Auf eventuelle Prüfungsängste gehen wir 
individuell ein und erarbeiten Bewälti-
gungsstrategien. 


