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Standorte  der Bildungswerk der Wirtschaft Sachsen-Anhalt gGmbH

Aschersleben

Breite Straße 15 
06449 Aschersleben
Tel .: 03473 222167

aschersleben@ 
bwsa-group .de

Burg

Jacobistraße 12 b 
39288 Burg

Tel .: 03921 7268105
burg@ 

bwsa-group .de

Genthin

Werderstraße 1 
39307 Genthin

Tel .: 03933 4559991
genthin@ 

bwsa-group .de

Magdeburg

Halberstädter Str . 42 
39112 Magdeburg

Tel .: 0391 74469661
magdeburg@ 

bwsa-group .de

Schönebeck

Karl-Marx-Straße 18 
39218 Schönebeck
Tel .: 03928 429497

schoenebeck@ 
bwsa-group .de

Wanzleben

Rudolf-Breitscheid-Str . 18 
39164 Wanzleben

Tel .: 039209 803999
wanzleben@ 

bwsa-group .de

Zielgruppe
• Arbeitssuchende
• Arbeitslose
• Beschäftigte mit entsprechendem Qualifizierungsbedarf

Ziele und Ablauf
• Eignungsfeststellung der Interessierten über das interne  

Lernmanagementsystem
• Abgleich zwischen den Anforderungen des regionalen Arbeits-

marktes mit den Voraussetzungen, Interessen und Fähigkeiten der 
Teilnehmenden

• Stärkung der persönlichen Arbeitsmotivation, nachhaltige  
Sicherung der beruflichen Handlungsfähigkeit und Förderung  
der Lernfähigkeit der Teilnehmenden

• Langfristige Integration in den Arbeitsmarkt

Inhalt

STUNDENVERTEILUNG: 280 UE UND 120 h OPTIONALES PRAKTIKUM

Modul 1 – Berufsbezogene Grundlagen IT (60 UE)

• Grundlagen der PC-Technik und Funktionsweise
• Grundlagen Windows 10 
• Grundlagen IT-Sicherheit
• Dateiverwaltung
• Browser und Internetzugang

Modul 2 – Berufsbezogene Grundlagen Office (160 UE) 

• Word 
• Excel
• Powerpoint

Modul 3 – Berufsbezogene Grundlagen  
Effektive Zusammenarbeit  (60 UE) 

• Outlook
• Teams 
• To-Do, OneNote
• OneDrive
• Clouddienst

Optionales Orientierungspraktikum (120 h) 

• Kennenlernen der Arbeitsprozesse im jeweiligen Unternehmen
• Kennenlernen der im Berufsfeld spezifischen Anforderungen und 

Handlungsmöglichkeiten
• Anwendung der im Modul erworbenen Kenntnisse und Kompeten-

zen

Methodik 
• Schriftliche Kompetenzfeststellung
• flexible Nutzung der Module in unterschiedlichsten Lernszenarien
• Frontalunterricht oder E-Learning
• Moderation
• Einzel- und Gruppenarbeit
• kompetenzorientiertes Lernen im Arbeitsprozess
• praktische Übungen, Selbstgesteuertes Lernen
• Einsatz erforderlicher aktueller Software
• schriftliche Tests zur Ermittlung des Lernerfolgs
• Abschlusszertifizierung online in diversen Modulen

Office Qualifizierung in der 
Unternehmensorganisation 
mit individuellem Eintritt 
mit optionalem Praktikum 
Office 365
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