
INFOTERMINE
27.06.2023, 10:00–12:00 Uhr 
11.07.2023, 10:00–12:00 Uhr 
07.08.2023, 10:00–12:00 Uhr 
(Bitte anmelden.) 

FrauenComputerZentrumBerlin e.V.

GUT VORBEREITET FÜR DEN (WIEDER-)
EINSTIEG IN MODERNE BÜRO-JOBS 
 
Du möchtest wieder erwerbstätig werden, bist aber 
noch unsicher mit aktuellen IT-Werkzeugen?

Im Netz professionell recherchieren, geschäftliche 
E-Mails oder Serienbriefe schreiben, mit anderen online 
zusammenarbeiten oder eine professionelle Präsentati-
on entwerfen – all das schaffst du nach der Fortbildung 
spielend alleine!

Wir zeigen in der Teilzeit-Weiterbildung auch Wege auf, 
wie sich Familie und Beruf an modernen und mobilen 
Arbeitsplätzen vereinbaren lassen. Wir überlegen, wie 
wir flexible Arbeit und private Verpflichtungen im Ho-
meoffice voneinander abgrenzen können.

START: 9. AUGUST 2023*

*Späterer Einstieg nach Absprache möglich

IT-KNOW-HOW FÜR
DIE ARBEITSWELT 

TEILZEIT-WEITERBILDUNG



KONTAKT UND BERATUNG
FrauenComputerZentrumBerlin e.V. (FCZB)
Cuvrystraße 1, 10997 Berlin
E-Mail: info@fczb.de
Telefon: 030 61 79 70-0
www.fczb.de | facebook.com/fczb.de

Das Projekt IT-KNOW-HOW FÜR DIE ARBEITSWELT wird gefördert 
aus Mitteln der Senatsverwaltung für Arbeit, Soziales, Gleichstellung, 
Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung, Abteilung Frauen und 
Gleichstellung.

INHALTE
 — Betriebssystem und Dateiverwaltung (Windows 10)
 — Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation 
 — E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben
 — Internet-Recherche
 — Cloud Computing, Online-Zusammenarbeit
 — Social Media
 — Datenschutz, Sicherheit im Netz, Online-Recht
 — Kompetenzbilanzierung
 — Bewerbungs-/Präsentationstraining
 — Themen für den Wiedereinstieg  

(u.a. Arbeitsrecht und Altersvorsorge)
 — Zeit- und Selbstmanagement 

ZIELGRUPPE: Berufsrückkehrerinnen, die aktuelles Office-
Know-how für Büro- und Verwaltungstätigkeiten benötigen

VORAUSSETZUNGEN: keine

DAUER: bis 20.12.2023

LERNFORM: Blended Learning (online und/oder im FCZB)

LERN-/TRAININGSZEITEN: Mo bis Fr von 9:00 bis 12:30 
Uhr (Teilzeit), danach individuelle Übungszeit bis 14:00 Uhr

KOSTEN: 140 Euro, ermäßigt 80 Euro


