bbw Bildungswerk
der Wirtschaft in
Berlin und Brandenburg

lhr personliches
Bildungsangebot

Fortbildung/Qualifizierung

Grundkompetenzen fur den Beruf
LOUIS

Termin 10.08.2026 - 02.10.2026 Ansprechpartnerin

Dauer 8 Wochen Nina Hultgren
. . . o Tel.: 0331/20018-17
Zeiten Vollzeit - Montag bis Dienstag: 08:00 - Fax: 0331/20018-19

16:00 Uhr - Mittwoch bis Donnerstag:
08:00 - 15:15 Uhr - Freitag: 08:00
- 13:00 Uhr Fallt ein Feiertag in die Veranstaltungsort
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den Ubrigen Tagen nachgeholt.

Mail: nina.hultgren@bbw-akademie.de

Potsdam
Schlaatzweg 1
) 14473 Potsdam
Forderung Agentur fir Arbeit / Jobcenter

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

26.10.2026 - 18.12.2026 | Vollzeit -
Montag bis Dienstag: 08:00 - 16:00
Uhr - Mittwoch bis Donnerstag:
08:00 - 15:15 Uhr - Freitag: 08:00

- 13:00 Uhr Fallt ein Feiertag in die
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den ubrigen Tagen nachgeholt.

01.02.2027 - 21.05.2027 | Teilzeit

- Montag bis Freitag: 08:30 -

12:45 Uhr Fallt ein Feiertag in die
Unterrichtswoche, werden in dieser
Woche die entfallenden Stunden an
den Ubrigen Tagen nachgeholt.

Inhalte Lesen und Verstehen - Schreiben # Rechtschreibung # Wortbildungsregeln # Textbausteine fiir
formelle Schreiben # Haufige Redemittel (nur in TZ) - Mathematik Grundlagen # Grundrechenarten
# Mal3-, Flachen-, Mengen- und Volumeneinheiten - Mathematik Vertiefung # Prozentrechnen #
Bruchrechnen # Dezimalrechnen (nur in TZ) # Dreisatz # MaReinheiten umrechnen - Informations- und
Kommunikationstechnologien — Grundlagen # Hardware und Software # Umgang mit der Benutzeroberflache,
Explorer # Grundlagen MS Office - Informations- und Kommunikationstechnologien — Vertiefung #
Browser und Suchmaschinen # E-Mail - Kommunikation am Arbeitsplatz # Kommunikationsformen #
Digital Kommunizieren # Gesprachsfiihrung - Arbeitstechniken # Zeitmanagement # Selbstmanagement #
Prasentationstechniken (nur in TZ) - Sozialkompetenzen (nur in TZ)
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bbw Bildungswerk
der Wirtschaft in
Berlin und Brandenburg

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

Zugangs- Ausreichendes Sprachniveau (mind. B1) - grundlegende Fahigkeiten in der Bedienung des PC
voraussetzungen
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