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– Berufliches Training–

Kaufmännisches Praxistraining

Personen mit psychischen und/oder

neurologischen Handicaps, die aus

kaufmännischen Berufen kommen

oder in diesem Bereich längere Zeit

gearbeitet haben, werden in ver-

schiedenen Funktionsbereichen der

Übungsfirma soweit auftrainiert, dass

eine anschließende Integration in den

Arbeitsmarkt stattfinden kann.

Der Lehrgang gliedert sich in

3 Stufen:

❚ Stufe I

Training von Grundarbeitsfähig-

keiten und Grundlagen der EDV

❚ Stufe II

Praxisbezogene Anwendung der

erworbenen Fähigkeiten und

Kenntnisse in den unterschied-

lichen Funktionsbereichen ein-

schließlich EDV

❚ Stufe III

Umsetzung in die betriebliche

Praxis (externes Praktikum)

Inhalte

Vermittlung von praktischen Kenntnissen und Fertigkeiten

in ausgewählten Schwerpunktbereichen:

❚ Einkauf

❚ Lager

❚ Auftragsberabeitung/Verkauf

❚ Versand/Logistik

❚ Personalwesen

❚ Rechnungswesen

❚ Büroorganisation

❚ Statistik/Dokumentation

❚ MS-Office (Grundlagen, Word, Excel, PowerPoint)

❚ Bewerbertraining



Zugangsvoraussetzungen

Diese Maßnahme wendet sich an

Personen, die aus Büroberufen kom-

men oder in diesem Bereich längere

Zeit gearbeitet haben.

Für Berufsanfänger ist diese An-

passung nicht geeignet.

Abschluss und Dauer

❚ integriertes 3-monatiges Praktikum

❚ Dauer: 9 Monate

❚ hauseigenes Zertifikat

❚ Aufnahme vierteljährlich

Begleitende Angebote

❚ ärztliche und psychologische

Betreuung

❚ sozialpädagogische Betreuung

❚ Freizeitangebote

Förderkonzept

❚ Orientierung nicht am Wissen oder

Können, sondern an der persönli-

chen Lernentwicklung

❚ kleine Gruppen

❚ integrierte systemische Betreuung

❚ Ärzte, Psychologen und Berater

unterstützen den Bildungsprozess

❚ Praxis- und Handlungsorientierung

in allen Bereichen

❚ Erwerb von sozialen Kernkompeten-

zen im Gruppentraining

❚ aktive Teilhabe durch individuellen

Förderplan

❚ gezielte Hilfe zur Selbsthilfe bei der

Stellensuche auch nach der

Qualifizierung

❚ intensives Vermittlungscoaching

❚ Transparenz durch Zertifizierung

nach DIN EN ISO 9001:2000 und

AZWV
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