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FrauenComputerZentrumBerlin e.V. (FCZB)

IT-Know-how für den 
Wiedereinstieg 
Keine Angst vor Computern
 
Sie sind schon länger aus Ihrem Beruf raus, weil Ihre Familie im 
Vordergrund stand? Sie würden gerne wieder arbeiten gehen, aber 
Ihnen fehlen die notwendigen Computer-Kenntnisse? 
In unserer Fortbildung lernen Sie mit den wichtigsten Computer-
programmen umzugehen, die heute für den Wiedereinstieg erforder-
lich sind – auch wenn Sie bislang noch keine oder lediglich geringe 
Erfahrung mitbringen. 
Serienbriefe oder E-Mails schreiben, im Internet recherchieren, Daten 
aufbereiten oder eine professionelle Präsentation entwerfen – all das 
schaffen Sie nach der Fortbildung auch alleine. 
Zudem können wir Sie dabei unterstützen, dass Sie Ihre Stärken 
herausfinden und sich berufliche Ziele stecken: Wir besprechen Ihre 
Interessen, schauen uns Stellenbörsen an und bereiten auf Vorstel-
lungsgespräche vor. Wir zeigen Möglichkeiten auf, wie sich Familie 
und Beruf vereinbaren lassen.  
 

Fortbildungsinhalte im Überblick: 
MS-Windows (Betriebssystem)
MS-Office: u.a. Textverarbeitung (Word), Tabellenkalkulation 
(Excel), Präsentation (PowerPoint)
Internet & E-Mail und Webseiten-Erstellung  
Datenschutz
Zeitmanagement , Altersvorsorge, Ergonomie
Informationen zur Europäischen Union
Berufliche Zielfindung und Bewerbungstraining 

Teilnahmebedingungen: Sie haben eine Qualifikation in einem 
Büro- oder Verwaltungsberuf oder vergleichbare Kompetenzen er-
worben, Ihre Berufstätigkeit aus familiären Gründen unterbrochen 
und streben den Wiedereinstieg in das Berufsleben an.
Kurszeiten: Mo bis Fr, jeweils 9.00 - 12.30 Uhr, anschließend 
individuelle Übungszeit bis 14.00 Uhr
Starttermin: 06.08.12, 18 Wochen, späterer Einstieg ggf. möglich 
Preis/Förderung: 100,- Euro/ erm. 50,- Euro 



Die Fortbildung wird durch das Land Berlin sowie den Europäischen Sozialfonds 
gefördert. Das Angebot der Fortbildung und ihrer Inhalte steht unter dem Vorbe-
halt der Förderbewilligung.

Kontakt
FrauenComputerZentrumBerlin e. V. (FCZB)
Cuvrystr.1, 10997 Berlin
Renate Wolf, info@fczb.de
Telefon: 030 617970-16, Telefax: 030 617970-10
Internet: www.fczb.de


