Wir Giber uns

Die Deutsche Angestellten-Akademie ist seit mehr
als 65 Jahren als gemeinnitziger Weiterbildungs-
tréager auf dem Sektor der beruflichen Aus-, Fort-
und Weiterbildung tatig. Wir sind bundesweit mit
Uber 400 Kundenzentren vertreten.

Alle Mitarbeiterinnen der DAA verfligen Uber eine
langjéahrige fachliche und padagogische Erfahrung.
Die standige Aktualisierung fachlicher sowie
methodisch-didaktischer Kenntnisse und
Fahigkeiten ist durch deren regelmaBige
Weiterbildung gewahrleistet.

Uber 6 Milionen Menschen haben bis heute mit uns
die Voraussetzungen fur ihre berufliche Zukunft
verbessert und sich weitergebildet.

Qualitatssiegel

Die Deutsche Angesteliten-Akademie ist nach der
AZAV (Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung
Arbeitsférderung) zertifiziert und zugelassen flr die
Durchfihrung von MaBnahmen der
Arbeitsférderung.

Sie ist eine gemeinnitzige Bildungseinrichtung.
Sitz der Gesellschaft ist Hamburg.

Beratung

Um Sie umfassend Uber unser Angebot zu
informieren, vereinbaren Sie bitte telefonisch mit
uns lhren persdnlichen Beratungstermin. Sie
koénnen den Termin auch ganz bequem online Uber
den QR-Code oder unter daa-nordwest.de/
beratungstermine-rendsburg buchen.

Kontakt

Deutsche Angestellten-Akademie
DAA Rendsburg

Friedrichstadter StraBe 9-11

24768 Rendsburg

lhre Ansprechpartnerin

Assia Schlenzka

Telefon 04331 1480614 oder 0152 07287145
E-Mail info.rendsburg@daa.de

lhr Weg zu uns
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Fit im Buro

Berufliches Fortbildungs- und
Integrationscenter




Ziele und Zielgruppe

Der Kurs ,,Fit im Biro* bereitet Sie gezielt auf eine
qualifizierte Tatigkeit im Buro- und
Verwaltungsbereich vor. Sie erwerben praxisnahes
Wissen und digitale Kompetenzen, um dauerhaft
nachgefragte Tatigkeiten erfolgreich auszuflhren.
Nach Abschluss des Kurses sind Sie in der Lage, sich
selbststandig weiterzuentwickeln und am Arbeitsplatz
zusétzliche Qualifikationen zu erwerben.

Besonders geeignet flr:

e Personen mit Migrationshintergrund, die ihre
tatigkeitsbezogenen Deutschkenntnisse verbessern
md&chten und

e Arbeitssuchende, die sich beruflich neu orientieren
oder weiterqualifizieren mdchten.

Ablauf

Die Module sind thematisch bausteinartig konzipiert,
so dass regelmaBig neue Teilnehmende starten
kdnnen, Module nicht in strenger zeitlicher Abfolge
abgehalten werden mussen und mit anderen
kombiniert werden kdnnen.

Auf Wunsch des Kostentragers kann die Teilnahme
an internen oder externen Sprachprtfungen
organisiert werden, damit die Teilnehmer*innen
Zertifikate Uber ihr Sprachniveau erhalten.

Ausstattung

FUr den Unterricht vor Ort stehen Laptops zur
Verfugung und die aktuellsten Office-Programme. Bei
Bedarf stellen wir auch Leihgeréate, die der Kunde fur
die Dauer der Teilnahme kostenfrei erhalt.

Inhalte

Berufliche Nutzung digitaler Dokumentations-
und Informationstools (80 UE)

Einstiegsqualifizierung
Biiro/ Verwaltung (160 UE)

Basisqualifizierung Biiro/Verwaltung (80 UE)
Aufbauqualifizierung Biiro/Verwaltung (30 UE)

Lehrgangsinhalte im Einzelnen

Biiro- & Verwaltungsorganisation
e Blroorganisation & Sekretariatskunde
e Innerbetriebliche Ablaufe verstehen

Kommunikation & Korrespondenz

e Geschéftsbriefe professionell verfassen

e Telefontraining & Kundenkommunikation

e \/erwaltungsfachsprache Deutsch — Fachbegriffe
und Schriftverkehr in der Verwaltung

Digitale Kompetenzen & EDV

e MS-Office (Word, Excel, Outlook) &
Prasentationserstellung

Kalkulationen mit Excel & Nutzung von Onlinetools
Internetrecherche, Datensicherung & digitale
Zusammenarbeit

Soziale Medien im beruflichen Kontext

Bewerbung & Karriereplanung

e Bewerbungstraining & Nutzung von Jobcenter-
Apps

e Berufsbezogenes Deutsch flr den Buroalltag

Rahmenbedingungen

Der Unterricht findet dreimal in der Woche von
Mittwoch bis Freitag (6 UE pro Tag) in Prasenz
statt. Die Unterrichtszeiten sind von 8.30 Uhr bis
13.30 Uhr.

Bei Buchung aller Module sind das insgesamt 400
UE, verteilt auf 6 Monate.

Kosten und Foérderung

Die Teilnahme wird nach den Bestimmungen des
SGB Il bzw. SGB IIl im Rahmen eines
Bildungsgutscheins geférdert. Bei Interesse
wenden Sie sich an |hr Jobcenter oder an lhre
Bundesagentur fur Arbeit.

Laufender Einstieg

Ein laufender Einstieg ist jederzeit mdglich, damit
Sie bei Interesse zeitnah mit dem Lehrgang starten
kénnen!

MaBnahmenummer: 139/35/2025

BKZ lautet: 71401



