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Inhalte des Kurses

m Kommunikation

Du verstehst Arbeitsauftrage besser und kannst leichter
nachfragen, wenn etwas unklar ist. In Gesprachen mit Kolleg:innen,
Vorgesetzten und Kund:innen wirst du sicherer. So kannst du
Missverstandnisse vermeiden und besser mit anderen
zusammenarbeiten.

Modul 2 Lesen und Schreiben

Du lernst, Arbeitsanweisungen, Formulare und wichtige
Mitteilungen besser zu verstehen. AuBerdem Ubst du, E-Mails und
kurze Texte selbst zu schreiben. Das hilft dir, Informationen richtig
zu nutzen und schriftliche Aufgaben sicherer zu erledigen.

Modul 3 Rechnen

Du wirst sicherer im Umgang mit Zahlen, Preisen, Mengen und
Arbeitszeiten. Mit Ubungen zu den Grundrechenarten, Prozenten
und Maleinheiten kannst du wichtige Berechnungen selbst
durchfuhren. So fallt es dir leichter, Ergebnisse zu prufen und
Fehler zu vermeiden.

m Digitale Kenntnisse

Du lernst, Computer und digitale Programme sicherer zu nutzen.
Dadurch kannst du Texte und Tabellen bearbeiten, Informationen
im Internet finden und digital mit anderen kommunizieren. Du
erfahrst auch, wie du deine Daten schitzt und digitale sowie KI-
gestUtzte Anwendungen sinnvoll einsetzt.

Zielgruppe,
Voraussetzungen und
Forderung

Zielgruppe

Die Weiterbildung passt zu dir,
wenn du dich auf eine
Ausbildung, Umschulung,
Teilqualifizierung oder neue
Arbeit vorbereiten mochtest. Sie
ist besonders geeignet, wenn du
beim Sprechen, Lesen, Schreiben,
Rechnen oder Arbeiten mit dem
Computer noch unsicher bist oder
dein Wissen auffrischen moéchtest.
Auch wenn du den Arbeitsalltag in
Deutschland besser kennenlernen
mochtest, bekommst du hier die
passende Unterstltzung.

Voraussetzungen

Du brauchst keinen bestimmten
Schulabschluss und keine
abgeschlossene
Berufsausbildung. Du solltest
genug Deutsch verstehen, um am
Unterricht teilnehmen zu kénnen.
Wichtig ist auch, dass du
regelmalig kommst und aktiv
mitarbeitest.

Finanzielle Férderung

Férderung Uber die Agentur fur
Arbeit oder das Jobcenter mit
einem Bildungsgutschein. Weitere
Férderung Uber Deutschen
Rentenversicherung, Berufs-
genossenschaften, Berufs-
forderungsdienst der Bundes-
wehr (BFD) moglich.
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