Stundenzahl / Unterrichtszeiten

Unterrichtsorganisation/-zeiten:

Die Anpassungsqualifizierung Sprungbrett wird im
Rahmen einer 29-Unterrichtsstunden-Woche (Ustd.)
a 45 Minuten organisiert.

Montag - Donnerstag

08:00 Uhr —13:00 Uhr (6 Ustd./Woche)
Freitag

08:00 Uhr —12:00 Uhr (5 Ustd./Woche)

Pausenzeiten:
Mo.- Do: 09:30 Uhr — 09:45 Uhr / 11:15 Uhr —11:30 Uhr
Fr. 09:30 Uhr —09:45 Uhr

Anwesenheitspflicht mind. 20 bis zu max. 24 Ustd. /
Woche,

davon : Kernanwesenheitspflicht mit mind. 15 bis zu
max. 19 Ustd./Woche und einer flexiblen Gleitzeitrege-
lung von jeweils 5 Ustd./Woche

Kernanwesenheit: taglich ab 08:45 Uhr bis mind. 11:15
Uhr/ max. 12:15 Uhr

Gleitzeitregelungen:

Mo. — Fr. 08:00 Uhr - 08:45 Uhr

Mo. — Do. 11:30/12:15 Uhr - 13:00 Uhr
Fr. 11:15 Uhr - 12:00 Uhr

Einen personlichen Termin erhalten Sie nach
telefonischer Absprache.

lhre Ansprechpartnerin:

Frau Sabine Stiirmer
Telefon: 02051 2886-20

sabine.stuermer@wipa-velbert.de

WIPA GmbH

Schulungsort Velbert
Sontumer Str. 71, 42551 Velbert

Telefon: 02051 2886-11 (Kundenbiiro)
Telefax: 02051 2886-29
Info@wipa-velbert.de

www.wipa.de
Wir beraten Sie gern!

Beratung

individuell und kompetent

Schulung

handlungsorientiert

Coaching

personlich und konkret

Qualitatsmanagement
DIN EN ISO 9001:2015

VERBAND DEUTSCHER PRIVATSCHULEN
NORDRHEIN-WESTFALEN e.V.

BILDUNGSEINRICHTUNGEN IN
FREIER TRAGERSCHAFT

| zertifiziert nach AZAV |

Anpassungsqualifizierung

SPRUNGBRETT

TEILZEIT

(Teilnahme wird nach persénlichen

Voraussetzungen organisiert)
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Individueller Eintritt




Wir unterstiitzen Sie
bei lhrem Wiedereinstieg
ins Berufsleben!

Zielgruppe

Wiedereinsteiger /-innen und Berufsrickkehrer /-
innen sowie Arbeitslose und von Arbeitslosigkeit be-
drohte Personen aus verschiedenen Berufs- und
Dienstleistungsbereichen (z.B. Biiro, Verkauf,
Handel, Gesundheit, Pflege, Reinigung,
Hotel/Gaststatten, Service)

Einstieg:
Teilnahme erfolgt nach einem personlichen
Informations- und Beratungsgesprach

MalRnahmebeginn:
Individueller Einstieg nach Vereinbarung

Dauer: max. 700 Unterrichtsstunden a 45 Minuten;
mit 20 bis zu 24 Unterrichtsstunden @ 45 Minuten/
Woche mit Kern— und Gleitzeiten.

Bei Anerkennung und Vorlage eines Bildungsgut-
scheins ist eine Forderung durch die zustandige Agen-
tur fir Arbeit oder Jobcenter moglich.

Trager und MaBnahme zugelassen nach AZAV

Qualifizierung inkl. Trainings- und
Ubungseinheiten in den Bereichen:

EDV ,,MS-OFFICE“
. Grundlagen IT/Windows

o Word

o Excel

o PowerPoint
o Outlook

o Internet

Betriebsorganisation und Biirowirtschaft:
. Terminierung (Outlook-Verwaltung)

o Organisation

o Prasentationstechniken

o Qualitatsmanagement

o Training schreibtechnischer Fahigkeiten
o Kommunikationstechniken

. Telefontraining

. Verhalten gegenilber Kunden, u. a.

Grundlagen der Arbeit

o Arbeitszeitmodelle

o Beschaftigungsformen und rechtliche Hinter-
grinde

o Lohn— und Gehaltsformen

o Grundlagen Arbeits— und Sozialrecht

Bewerbungscoaching / Zukunfts- und Lebens-

planung

. Berufswegeplanung/Wiedereinstieg
. Arbeitsmarkt und Anforderung

. Entwicklung beruflicher alternativen
. Selbstmanagement

. Vereinbarkeit von Familie und Beruf
. Mobilitat/Flexibilitat

. Starken-Schwachen-Analyse

. Selbst— und Fremdwahrnehmung

. Bewerbungsverhalten

. Training von Vorstellungsgesprachen

Praktikum (optional)
Service

Die WIPA GmbH in Velbert besteht bereits seit 1984
und fuhrt berufliche Bildungsmallnahmen, Umschu-
lungen und Seminare mit EDV, kaufmannischer, sozi-
aler und fremdsprachlicher Ausrichtung durch.

Professionelle Unterstiitzung und Begleitung in |h-
ren Bewerbungsaktivitaten sowie Hilfe in der Kon-
taktherstellung zu Praktikumsunternehmen und Ar-
beitgeber sind fiir uns selbstverstandlich.



