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Über den Vorbereitungskurs

Als Fachkraft im Bereich IT, Technik und Informatik entwickeln, betreuen und 
optimieren Sie digitale Systeme und Lösungen für Unternehmen. Zu Ihren Aufgaben 
gehören die Einrichtung und Verwaltung von Hard- und Software, die Unterstützung 
von Anwender:innen sowie die Analyse und Behebung technischer Probleme. 

Sie arbeiten mit modernen Informations- und Kommunikationstechnologien 
und tragen zur Digitalisierung von Geschäftsprozessen bei. In 
der Regel sind Sie in IT-Abteilungen von Unternehmen, bei IT-
Dienstleistern oder in Software- und Systemhäusern tätig.

Im Vorbereitungskurs für eine berufliche Umschulung erwerben Sie die grundlegenden 
Kompetenzen, die für einen erfolgreichen Einstieg in Ihre Qualifizierung wichtig sind.

Inhalte des Vorbereitungskurses

Digitale Kompetenzen für modernes Lernen und Arbeiten
	Ì Office-Anwendungen, Outlook & E-Mail-Kommunikation, Digitale  

Zusammenarbeit, Moderne Arbeitsmittel, Moodle als Lernplattform

	Ì Dauer: 45 UE

Lernkompetenz und Selbstorganisation
	Ì Erfolgreich lernen, Zeitmanagement, Selbstorganisation, Lernstrategien,  

Eigenverantwortliches Arbeiten

	Ì Dauer: 45 UE

Kommunikation und professionelles Auftreten
	Ì Kommunikation im Berufsalltag, Sicher auftreten, Motivation überzeugend  

darstellen, Präsentationstechniken, Vorbereitung auf Gespräche

	Ì Dauer: 45 UE

Fachpraktische Vorbereitung IT 
	Ì IT-Systeme und Infrastruktur, Softwareentwicklung, Datenbanken, Netzwerke, 

IT-Sicherheit, Digitale Arbeitsprozesse, Berufsbilder der IT

	Ì Dauer: 45 UE

Karrierekompass – Orientierung für Ihren Berufsweg
	Ì Berufliche Orientierung, Kompetenzanalyse und Vorbereitung auf den  

beruflichen Neustart. Für eine zielgerichtete Entscheidung und einen  
erfolgreichen Weg in die Umschulung

	Ì Dauer: pro Woche 4 UE und 45 UE



Schritt für Schritt

KontaktWarum GPB?

Institut Neukölln 
Bildungsberatung
Karl-Marx-Straße 272 
12057 Berlin

Telefon: 030 403665940

Mail: beratung@gpb.de

URL: www.gpb.de
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