
Grundkompetenzen für den Beruf
LOUIS

 Termin 06.07.2026 - 23.10.2026

 Abschluss

 Dauer Teilzeit - Montag bis Freitag: 08:30
- 12:45 Uhr Fällt ein Feiertag in die
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den übrigen Tagen nachgeholt.

Zeiten Teilzeit - Montag bis Freitag: 08:30
- 12:45 Uhr Fällt ein Feiertag in die
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den übrigen Tagen nachgeholt.

 Weitere Termine 31.08.2026 - 18.12.2026 | Teilzeit
- Montag bis Freitag: 08:30 -
12:45 Uhr Fällt ein Feiertag in die
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den übrigen Tagen nachgeholt.

10.08.2026 - 02.10.2026 | Vollzeit -
Montag bis Dienstag: 08:00 - 16:00
Uhr - Mittwoch bis Donnerstag:
08:00 - 15:15 Uhr - Freitag: 08:00
- 13:00 Uhr Fällt ein Feiertag in die
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den übrigen Tagen nachgeholt.

 Ansprechpartnerin

Petra Gläsel
Tel.: 030/50929-324
Fax: 030/50929-222
Mail: petra.glaesel@bbw-akademie.de

 Veranstaltungsort

Lichtenberg - Bildungszentrum
Otto-Schmirgal-Straße 5
10319 Berlin

Inhalte - 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 - Arbeitstechniken # Zeitmanagement # Selbstmanagement #
Präsentationstechniken (nur in TZ) - Sozialkompetenzen (nur in TZ)

Zielgruppe Arbeitssuchende Menschen ohne Berufsabschluss Menschen mit Behinderung Migrant*innen/
Asylbewerber*innen
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Zugangs-
voraussetzungen

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