
Bildung / Perspektive / Erfolg

Der Partner für eine starke  
berufliche Zukunft
Die EuBiA ist ein anerkannter Bildungsträger und 
arbeitet intensiv mit Partnern aus der deutschen Wirt-
schaft, mit Arbeitgebern, Arbeitsagenturen, Jobcentern, 
zugelassenen kommunalen Trägern (ZKT) und anderen 
Kostenträgern zusammen.

Das ist uns wichtig 
Die EuBiA steht für bedarfs- und kundenorientierte Aus- 
und Weiterbildung und garantiert Qualität in der Bildung.  
Bei der Entwicklung unserer Bildungsangebote nach 
dem zweiten und dritten Sozialgesetzbuch (SGB II /  
SGB III) berücksichtigen wir die Lage und die Entwick-
lung des Arbeitsmarktes, unterstützen unsere Kunden 
bei der Eingliederung in den regulären Arbeitsmarkt und 
bieten darüber hinaus Hilfestellungen in allen Lebens-
lagen. 
Unter Qualität verstehen wir die Erfüllung der Ansprüche 
der EuBiA, wobei der Kunde im Vordergrund steht.  
Unsere Werbeaussagen sind wahrheitsgemäß und 
seriös.

Standorte
Bochum, Bottrop, Dortmund, Duisburg, Düsseldorf, 
Essen, Kleve, Krefeld, Lübeck, Moers, Wesel

Social Media 
Facebook, Twitter, Google+, YouTube

www.eubia.de

Aktivierung & Orientierung 

Bürokommunikation 
Grundlagen der elektronischen 
Datenverarbeitung (EDV)

Maßnahme zur Aktivierung 
und beruflichen Eingliederung 
nach § 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 2 SGB III

Wir sind für Sie da

EuBiA NRW GmbH
Europäische Bildungsakademie

Standort Bochum	 Tel.:	 0234 546 832 10
Massenbergstraße 15 –17	 Fax:	 0234 546 832 11
44787 Bochum	 E-Mail:	bochum@eubia.de

So finden Sie uns 
Wegbeschreibung von Bochum Hauptbahnhof: 

Sie verlassen den Bochumer Hbf über den Ausgang Kurt-Schu-
macher-Platz. Überqueren Sie den Südring und laufen Sie nach 
rechts bis zur Kreuzung (Ostring/Wittener Straße). Biegen Sie 
hier links in die Massenbergstraße ein. Nach ca. 50 Metern er-
reichen Sie den Eingang der EuBiA auf der rechten Seite.

Rufen Sie uns an oder schreiben Sie uns.  
Wir freuen uns auf Sie!



Maßnahmennr.:

www.eubia.de EuBiA Europäische Bildungsakademie

Vorteile
• kostenfreies WLAN
• Teilnehmerlaptops
• gute Erreichbarkeit der Standorte (unmittelbare Nähe zum Hbf)
• helle und freundliche Unterrichtsräume
• moderne technische Ausstattung
• kostenlose Unterrichtsmaterialien

Alles auf einen Blick

Dauer & Umfang
Gesamtdauer: 8 Wochen á 25 Unterrichtseinheiten / Woche
Gesamtumfang:  200 UE 

(1 UE = 45 Minuten)

Kosten und Finanzierung
Kostenlos für Teilnehmer, die einen Aktivierungs- und Vermittlungs-
gutschein der Agentur für Arbeit oder des Jobcenters erhalten haben.
 
Alle Maßnahmen bei der EuBiA können auch als Selbstzahler  
finanziert werden. Preis auf Anfrage!

Im Kontext der heutigen Bürokommunikation werden die 
Teilnehmer speziell in den Grundlagen der elektronischen 
Datenverarbeitung (EDV) geschult. Von der Textverarbei-
tung und der Tabellenkalkulation über Präsentationtechni-
ken bis hin zur Unternehmenskommunikation erwerben die 
Teilnehmer Kenntnisse und Fertigkeiten die Sie auf die  
berufliche Eingliederung in einen EDV-gestützten Berufsall-
tag vorbereiten. 

Zielgruppe
• Ausbildungssuchende
• von Arbeitslosigkeit bedrohte Arbeitsuchende
• Arbeitslose

Diese Maßnahme eignet sich besonders für Teilnehmer, die wenige 
oder keine Kenntnisse in der elektronischen Datenverarbeitung bzw. 
der Bürokommunikation im Berufsalltag besitzen. Darüber hinaus 
eignet sich die Maßnahme für Teilnehmer, die veraltete/bestehende 
Kenntnisse auffrischen/erweitern möchten.

Zulassungsvoraussetzung
• Kenntnisse im Umgang mit Windows sind von Vorteil
• Beratungsgespräch mit einem Mitarbeiter der EuBiA
• gültiger Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein

Abschluss
Mit erfolgreichem Abschluss der Maßnahme erhält jeder Teilnehmer 
eine Teilnahmebescheinigung inkl. Anlage zur Teilnahmebescheinigung, 
welche eine detaillierte Übersicht über Dauer, Inhalt und Umfang der 
Maßnahme beinhaltet.

Inhalte

Textverarbeitung softwaregestützt
	 • die Arbeitsoberfläche
	 • Grundlagen der Textverarbeitung
	 • Gestaltungsmöglichkeiten der Textverarbeitung
	 • Umgang mit Dokumenten
	 • grafische Elemente
	 • Dokumentenprüfung

Tabellenkalkulation softwaregestützt
	 • die Arbeitsoberfläche
	 • Grundlagen der Tabellenkalkulation
	 • Arbeiten mit Funktionen
	 • Darstellung von Daten
	 • Arbeitsmappen

Präsentationstechniken softwaregestützt
	 • die Arbeitsoberfläche
	 • Grundlagen der Präsentationstechniken
	 • Arbeiten mit Objekten und Zeichnungen
	 • Arbeiten mit Diagrammen
	 • Masteransicht
	 • Bildschirmpräsentation

Unternehmenskommunikation softwaregestützt
	 • die Arbeitsoberfläche
	 • Grundlagen der Unternehmenskommunikation
	 • Adressbuch & Kontakte
	 • Kalender, Aufgaben & Termine


