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Grundkompetenzen für den Beruf

Unterrichtszeiten
Vollzeit, Teilzeit

Ansprechpartner:in
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Nächste Kurstermine
08.06.2026 - 31.07.2026
06.07.2026 - 23.10.2026
10.08.2026 - 02.10.2026

Verbessern Sie Ihre Grundkompetenzen und Fähigkeiten in Lesen und Schreiben, von Rechtschreibung bis hin zu
formellen Textbausteinen. Vertiefen Sie Ihre Mathematikkenntnisse, inklusive Prozentrechnen und Dreisatz, und
gewinnen Sie Sicherheit im Umgang mit IT-Grundlagen und MS Office. Erlernen Sie effiziente
Kommunikationstechniken für den Arbeitsplatz sowie effektives Zeit- und Selbstmanagement. 

Kursinhalte
Lesen und Verstehen
Schreiben
▪ Rechtschreibung
▪ Wortbildungsregeln
▪ Textbausteine für formelle Schreiben
▪ Häufige Redemittel (nur in TZ)
Mathematik Grundlagen
▪ Grundrechenarten
▪ Maß-, Flächen-, Mengen- und Volumeneinheiten
Mathematik Vertiefung
▪ Prozentrechnen
▪ Bruchrechnen
▪ Dezimalrechnen (nur in TZ)
▪ Dreisatz
▪ Maßeinheiten umrechnen
Informations- und Kommunikationstechnologien – Grundlagen
▪ Hardware und Software
▪ Umgang mit der Benutzeroberfläche, Explorer
▪ Grundlagen MS Office
Informations- und Kommunikationstechnologien – Vertiefung
▪ Browser und Suchmaschinen
▪ E-Mail
Kommunikation am Arbeitsplatz
▪ Kommunikationsformen
▪ Digital Kommunizieren
▪ Gesprächsführung
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Arbeitstechniken
▪ Zeitmanagement
▪ Selbstmanagement
▪ Präsentationstechniken (nur in TZ)
Sozialkompetenzen (nur in TZ)

Voraussetzungen
ausreichendes Sprachniveau (mind. B1)
grundlegende Fähigkeiten in der Bedienung des PC

Fähigkeitenerwerb
Sie verbessern Ihre Fähigkeiten in Lesen, Schreiben, Mathematik, Kommunikation und IT-Grundlagen. Außerdem
eignen Sie sich praktische Arbeitstechniken an, die Sie am Arbeitsplatz anwenden können.

Zielgruppen
Arbeitssuchende
Menschen ohne Berufsabschluss
Menschen mit Behinderung
Migrant*innen/Asylbewerber*innen

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Berufsgenossenschaften
Bildungsgutschein (BGS)
Jobcenter
Knappschaft-Bahn-See
Qualifizierungschancengesetz
Renten- und Unfallversicherungsträger
Selbstzahler - individuelle Fördermöglichkeiten
Sonstige - wir beraten Sie gern
Transfergesellschaften

Link zum Bildungsangebot
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92535/grundkompetenzen-fuer-den-beruf
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