
IT- und käufmännischer Bereich 

Verwaltung

Erzieherausbildung

Vorbereitungskurse

AVGS

Förderung
durch

Förderung durch die Agenturen für Arbeit

und die Jobcenter möglich



Was lerne ich?

Mit fachlichem Input und Coaching-Unterstützung 

bereiten Sie sich gezielt auf eine anschließende 

Umschulung im IT-Bereich vor und festigen Ihren 

Berufswunsch.

IT- und Medienkompetenzen

Ÿ Grundlagen Groupware zur digitalen 

Zusammenarbeit

Ÿ Berufsbezogenes Sprachtraining Deutsch

Ÿ Online-Grundlage

Fachpraxis IT

Ÿ Automatisierung und Programmierung in Excel

Ÿ Einführung Betriebssystem Linux

Ÿ Grundlagen Elektrotechnik

Ÿ Einführung in die Mathematik der Algorithmik und 

Stochastik

Ÿ Vertiefung berufsbezogenes Sprachtraining Deutsch

Vollzeit | Dauer: 2 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Vorbereitung auf

eine Umschulung im

IT-Bereich

Was sind meine Perspektiven?

Im Anschluss an die Vorbereitungskurse können Sie sofort 

eine Umschulung bei einem geeigneten Träger mit 

Bildungsgutschein oder eine betriebliche Umschulung in 

einem Unternehmen aufnehmen.

Förderung
durch

AVGS



Förderung
durch

AVGS

Vollzeit | Dauer: 2 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Was lerne ich?

Mit fachlichem Input und Coaching-Unterstützung 

bereiten Sie sich gezielt auf eine anschließende 

Umschulung im kaufmännischen Bereich vor und festigen 

Ihren Berufswunsch.

IT- und Medienkompetenzen

Ÿ Grundlagen Groupware zur digitalen 

Zusammenarbeit

Ÿ Berufsbezogenes Sprachtraining Deutsch

Ÿ  Online-Grundlage

Betriebswirtschaftliche Kompetenzen

Ÿ Textverarbeitung

Ÿ Tabellenkalkulation und kaufmännisches Rechnen 

mit Microsoft Excel

Ÿ Bilanz und Kennzahlen

Ÿ Kosten- und Investitionsrechnung

Ÿ Wirtschaftsrecht und Finanzwissen

Ÿ Vertiefung berufsbezogenes Sprachtraining Deutsch

Vorbereitung auf

eine Umschulung im

kaufmännischen Bereich



Was lerne ich?

Mit fachlichem Input und Coaching-Unterstützung 

bereiten Sie sich gezielt auf eine anschließende 

Umschulung zum/zur Verwaltungsfachangestellten vor 

und festigen Ihren Berufswunsch.

IT- und Medienkompetenzen

Ÿ Grundlagen Groupware zur digitalen 

Zusammenarbeit

Ÿ Berufsbezogenes Sprachtraining Deutsch

Ÿ Online-Grundlage

Einstieg in die Welt der Verwaltung

Ÿ Berufskunde für Verwaltungsfachangestellte

Ÿ Aufbau der Verwaltung, Rechtssystem der BRD

Ÿ Akteure und Aufgaben der Berliner Verwaltung

Ÿ Gesetzestexte lesen und verstehen

Ÿ Einstiegstests in der Verwaltung

Ÿ Projekt Verwaltung (inkl. Planspiele)

Ÿ Exkursionen (Verwaltungsspaziergang)

Ÿ Eignungstest für die Umschulung

Vollzeit | Dauer: 2 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Zum Abschluss eines Vorbereitungskurses erhalten Sie eine 

Teilnahmebescheinigung der Comhard GmbH und einen 

ausführlichen Bericht für Ihren Arbeitsvermittler oder Ihre 

Arbeitsvermittlerin. 

Dieser Bericht enthält Ihre Ziele und die erreichten Ergebnisse 

und Entwicklungen. 

Vorbereitung auf

eine Umschulung zum/zur

Verwaltungsfachangestellten

Förderung
durch

AVGS



Vollzeit | Dauer: 3 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Was lerne ich?

Der Bedarf an pädagogischem Personal in Kitas, 

an Grundschulen, Sekundarschulen und an 

sonderpädagogischen Förderzentren wächst 

stetig an – Erzieher und Erzieherinnen sind 

gefragter denn je.

Unsere „Vorbereitung auf die praxisorientierte 

Erzieherausbildung“ bereitet Sie – in Theorie und 

Praxis – auf die verantwortungsvollen Tätigkeiten 

in der Betreuung, Bildung und Erziehung von 

Kindern, Jugendlichen oder zu betreuenden 

Erwachsenen vor.

Herzstück der Vorbereitungsphase ist ein 

6–wöchiges Praktikum in einer Kinder- oder 

Jugendeinrichtung. Das ermöglicht Ihren, Ihre 

persönliche Eignung für diesen Beruf zu testen und 

den Alltag eines/r Erziehers/-in aus nächster Nähe 

kennen zu lernen.

Nach der Eignungsfeststellung gehen Sie in 

die 3-jährige staatlich anerkannte 

Erzieherausbildung.

Vorbereitung auf

die praxisorientierte

Erzieherausbildung

Förderung
durch

AVGS



mit IHK- oder VAk-Abschluss

Umschulungen

im kaufmännischen, 

Verwaltungs- und IT-Breich

Sie lernen

effektiv

Wenn Sie sich beruflich neu ausrichten und eine 

gefragte Tätigkeit im Bereich Büromanagement, 

Verwaltung, Online-Handel oder IT anstreben, dann 

sind unsere Umschulungen bestens geeignet. 

Unsere Qualifizierungen sind zukunftsorientiert und 

machen Sie fit für den Arbeitsmarkt.

Folgende Berufsabschlüsse können Sie bei uns 

erwerben:

Ÿ Fachinformatiker/-in für Systemintegration

Ÿ Fachinformatiker/-in für 

Anwendungsentwicklung

Ÿ Fachinformatiker/-in

für Daten und Prozessanalyse

Ÿ Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement

Ÿ Kaufmann/Kauffrau im E-Commerce

Ÿ Verwaltungsfachangestellte/-r

Was sind meine Perspektiven?

Aufgrund des aktuellen Fachkräftemangels werden 

Fachkräfte in praktisch jedem Unternehmen gesucht. 

Sie können wichtige Aufgaben in der Verwaltung, 

Organisation, Steuerung und IT übernehmen. 

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Förderung
durch

BGS
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Wir verbinden das Beste aus zwei Welten:

Klassischer, dozentengeleiteter Präsenzunterricht an 

unserem Standort in Berlin-Lichtenberg wird kombiniert 

mit modernem, ortsunabhängigem Online-Praxislernen 

mit unserer Unterstützung und Betreuung - auch 

komplett in unseren Räumen möglich.

Sie haben die Wahl:

Sie können sich für die Unterrichtsform entscheiden, die 

optimal in Ihre individuelle Lebenssituation integriert 

werden kann. Auch ein 100-prozentiger Online-Kurs ist 

nach Absprache möglich.

Kommen Sie mit 

uns ins Gespräch!

Verknüpfung von Präsenzunterricht

und Online-Praxislernen  

Der Mix macht`s!



Hauptsitz:

Möllendorffstraße 52

10367 Berlin

Niederlassung:

Rathausstraße 14

10367 Berlin

Telefon: 030 55096-0 

Fax:  030 5596021

E-Mail:  post@comhard.de

Comhard Gesellschaft für Bildung

und Personalentwicklung mbH

Normannenstraße

Bornitzstraße

Josef-Orlopp-Straße

R
u

s
c
h

e
s
tra

ß
e

Jobcenter

Berlin Pankow

Jobcenter Berlin 

Friedrichshain-Kreuzberg

Jobcenter Berlin 

Lichtenberg
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Scharnweberstraße
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Rathausstr. 14

Möllendorffstr. 52

M21

M21

Wir sind persönlich, telefonisch 

oder online für Sie da:

Frau Petra Schwarz

Telefon: 030 55096-301

E-Mail: petra.schwarz@comhard.de

Frau Gabriele Rosenthal

Telefon: 030 55096-302

E-Mail: gabriele.rosenthal@comhard.de
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