FUR WEN IST DIE WEITERBILDUNG GEEIGNET?

® Arbeitssuchende mit Migrationshintergrund auch ohne
Berufserfahrung im Biirobereich

® Menschen mit sehr guten schriftlichen und miindlichen
Fahigkeiten in der deutschen Sprache

® Teilnehmende, die Grundkenntnisse am PC haben oder
diese erwerben mochten

® Personen, die nach einer Elternzeit oder langerer
Erwerbslosigkeit wieder einsteigen wollen

RAHMENBEDINGUNGEN

® Dauer
6 Monate (ca. 600 UE)

® Zeiten
Montag—Freitag, 9:00 bis 14:00 Uhr (Teilzeit)

® Abschluss
Trégerinternes Zertifikat + ICDL-Zertifikate

® Kosteniibernahme
Agentur fur Arbeit, Jobcenter (Bildungsgutschein) oder
DRV mdglich

® Mafnahmen-Nr.
Berlin-Sud (beantragt)

KURSINFORMATIONEN UND ANMELDUNG
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FOKUS

AKADEMIE fiir WEITERBILDUNG + COACHING

Die FOKUS Akademie in Berlin begleitet Dich auf Deinem beruf-
Llichen und personlichen Weg. Unsere Weiterbildungen verbinden
praxisnahes Fachwissen mit intensivem Deutsch-Sprachtraining,
damit Du Dich sicher im Arbeitsalltag bewegen kannst.

Du erhéltst konkrete Anregungen fur effiziente Buroablaufe

und lernst Methoden kennen, die Dir den Einstieg ins moderne
Berufsleben erleichtern. Dabei unterstiitzen wir Dich fachlich und
personlich: Unser erfahrenes Team berat Dich in allen beruflichen
und personlichen Fragen wahrend der gesamten Weiterbildung.

Wir kombinieren Gruppenunterricht mit individueller Betreuung,
damit Du in Deinem Tempo erfolgreich lernen kannst. Am Ende
bist Du optimal vorbereitet, um neu im Berufsleben durchzustar-
ten.

FOKUS Akademie — Dein Weg in eine erfolgreiche Zukunft.

DEIN DIREKTER KONTAKT ZU UNS

Fokus Akademie fiir Weiterbildung und Coaching 2025 GmbH
Karl-Marx-Straf3e 163, 12043 Berlin-Neukdlln

030-585838720
info@fokusakademie.berlin

fokusakademie.berlin

Weiterbildung

Blurokraft
mit ICDL und beruflichem
Deutsch (Teilzeit)

Deutsch | 1Jg s=s8 | YKpaiHCbKa

FOKUS

AKADEMIE fiir WEITERBILDUNG + COACHING



Biurokraft mit ICDL und beruflichem Deutsch (TZ)

DEIN EINSTIEG IN DEN BUROBEREICH

Méochtest Du in einem modernen Biiro arbeiten und dabei Deine
digitalen und sprachlichen Fahigkeiten verbessern? In dieser
Weiterbildung bereiten wir Dich gezielt auf eine Tatigkeit im
Biro- und Verwaltungsbereich vor — mit einem klaren Fokus auf
berufsbezogenes Deutsch und dem international anerkannten
ICDL-Zertifikat (International Computer Driving License).

In nur & Monaten erwirbst Du die wichtigsten Kompetenzen fir

Blrokommunikation, Organisation und digitale Anwendungen —
praxisnah und direkt auf den Arbeitsmarkt ausgerichtet.

DEINE VORTEILE BEI UNS

® ICDL-Zertifizierung: international anerkannt, steigert
Deine Bewerbungschancen

® Berufliches Deutsch: gezieltes Sprachtraining fur Biroalltag
und Kommunikation

® Praxisnaher Unterricht: reale Blrosituationen, Teamarbeit
und digitale Tools

® Erfahrene Dozenten: begleiten Dich personlich bis zum
erfolgreichen Abschluss

® Starker Arbeitsmarktbezug: Birokréfte werden in fast allen
Branchen gesucht

Melde Dich jetzt und wir beraten Dich gern!
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Od¢icHu npauiBHuk 3 ICDL Ta npodeciiHoto
HiMeL,bKOK MOBOI (HEMOBHA 3aHATICTb)

TBIV CTAPT Y COEPY O®ICHOI POBOTHU

XoueLl npavtoBaT B cydacHomy odici Ta BogHouac
MoKpaLLMTK CBOI LGPOBI 1 MOBHI HaBUYKIN? Y Lt
HaBYanbHill Nporpami My LiinecnpsiMoBaHO roTyemMo Tebe
[0 po60TK B 0iCHO-aAMIHICTPaTUBHIN cdepi - 3 0C06MBIM
aKLLeHTOM Ha NpodeciiiHy HiMeLpbKy MOBY Ta MDKHapOAHO
BU3HaHW cepTndikat ICDL (International Computer Driving
License).

Jlvwe 3a 5 micALiB TV OTPUMAELL HAVBaXJTMBILLI KOMMNeTeHLi
3 0icHOT KOMYHiKaLlii, opraHisaLiii Ta BUKOPUCTaHHS
LUMPpPOBUX NPOrpam - NPAKTUUYHO OPIEHTOBAHO Ta
MaKCcMManbHO HabAMXEHO A0 BUMOT PUHKY npadli.

TBOI NEPEBATU Y HAC

©® ICDL-cepTUdikaLiif: MibXHapOAHO BU3HaHa, 3HaYHO
NiABULLYE LLUAHCK NPW MOZAHHI 3asB Ha poboTy

® MpodeciriHa HiMmeLbKa: LjiNb0OBe MOBHE HaBYaHHSA ANs
0diCHOro NOBCAKAEHHS Ta AiN0BOI KOMYHiKaLii

©® MpaKTUYHO OPiEHTOBAHI 3aHATTA: peasibHi OPicHI
cuTyauii, KOMaHAHa poboTa Ta UMpPOBi IHCTPYMEHTU

® [locBig4eHi BMKNapayi: cynpoBoKytoTb Tebe 0cobmncTo
aX /10 YCMILLIHOrO 3aBepLUeHHS HaBYaHHS

©® CunbHa opieHTAaLis Ha PMHOK npaui: 0dicHI NpPaLiBHUKN
3aTpebyBaHi Malixe B yCiX ranyssx

3apeecTpyiicsa BXe 3apas, i Mu i3
3a/10BOJIEHHAAM NMPOKOHCYNbLTYEMO Tebe!



