
Unsere Stärken
Unsere Teilnehmer*innen profitieren von unserem 
Netzwerk, welches wir in den letzten Jahren 
aufgebaut haben. Mit unserem Netzwerk und 
unseren fachlichen Erfahrungen unterstützen wir 
dich bei deiner Suche nach einem Praktikumsplatz.

Wir begleiten und unterstützen dich von Anfang bis 
Ende auf deinem Weg bei EVB. Neben Deutsch 
beraten wir dich gerne in den verschiedenen 
Sprachen wie z.B. Englisch, Russisch, Ukrainisch, 
Arabisch, Persisch, Dari, Türkisch u.a. 

Auch nach Ende der Maßnahme begleiten wir 
dich weitere sechs Monate und helfen dir bei 
deinen Fragen sowie bei deinen Bewerbungen, 
damit du eine sozialversicherungspflichtige Arbeit 
aufnehmen kannst.

Wie funktioniert der Unterricht bei 
EVB-Training?
Bei Bedarf stellen wir unseren Teilnehmenden 
gerne einen Laptop für den Unterricht zur  
Verfügung. Unsere Lehrmethoden sind auf 
dem neuesten Stand, und wir bieten hoch­
wertigen Unterricht in einem virtuellen  
Präsenzklassenzimmer.

In unserem virtuellen Klassenzimmer hast du 
die Möglichkeit, den Dozenten „live“ zu sehen, 
zu hören und direkt mit ihm zu interagieren – 
ganz ähnlich wie beim Frontalunterricht. Unser 
engagiertes Lehrpersonal steht dir jederzeit zur 
Verfügung, um deine Fragen zu beantworten und 
dich auf deinem Lernweg zu begleiten.

Wir haben nicht nur den Fokus auf das Lernen in 
der Theorie, sondern bereiten dich auch gezielt 
auf Zertifizierungen, Praktika und die Arbeitswelt 
vor. Dein Erfolg liegt uns am Herzen.

Wir beraten dich gerne!

Ansprechpartner vor Ort

Änderungen vorbehalten

Zentrale:� 
EVB Training GmbH 
Adolf-Kaschny-Str. 19 
51373 Leverkusen
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Beratung
Vereinbare ein unverbindliches Beratungsgespräch 
mit uns: Telefonisch, per Email oder melde dich für 
eine unserer �Online-Infoveranstaltungen an.

0800 00 382 00
www.evbtraining.de

@evbtraining
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VORBEREITUNGSKURS
KAUFMÄNNISCHE BERUFE

Startklar fur deine Zukunft
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Übersicht
Dieser Kurs wurde konzipiert für Arbeitsuchende, 
die zur Vorbereitung auf eine Umschulung oder für 
die Teilnahme an einer Qualifizierung notwendige 
Kenntnisse erwerben oder auffrischen möchten. 
Angesprochen werden auch Migranten und Flücht­
linge, die bereits über grundlegende Sprachkennt­
nisse verfügen.

Nach erfolgreicher Teilnahme kann ein direkter 
Einstieg in die gewünschte Umschulung erfolgen.

Zielgruppe & Voraussetzungen
Der Kurs ist für dich geeignet, falls du
•	 dir für dich eine berufliche Neu- und Umorientierung  
	 (Umschulung) vorstellen kannst
•	 im kaufmännischen Bereich keine Vorkenntnisse  
	 hast, bereiten wir dich gezielt auf die Um- 
	 schulung vor
•	 einen ausländischen Abschluss oder  
	 Qualifizierung im kaufmännischen Bereich oder  
	 Vergleichbares hast

Dauer
Vollzeit  
4 Wochen  
Mo – Do, 08:00 – 16:00 Uhr  
Fr 08:00 – 14:30 Uhr

Teilzeit 
8 Wochen 
Mo – Fr, 08:30 – 12:30 Uhr 

Berufliche Perspektiven
Eine berufliche Perspektive nach der Vorbereitung 
öffnet dir die Option in die Umschulung zu starten.

Im Anschluss kannst du eine Umschulung zum/
zur Kaufmann/-frau für Büromanagement oder 
für Industriekaufmann/-frau unmittelbar nach der 
Maßnahme bei EVB Training starten oder einfach 
eine Ausbildung in der kaufmännischen Branche 
absolvieren. 

Ein Quereinstieg in die kaufmännische Branche 
oder in eine Weiterbildung steht für dich auch offen 
und ist ein zukunftssicherer Beruf mit sehr guten 
Perspektiven für einen Berufseinstieg.

Zertifizierung & Zeugnisse
•	 EVB-Bescheinigung
•	 EVB-Einschätzung – Bewertung (optional)

Inhalte
Folgende Inhalte werden in der Umschulung  
vermittelt. Eine Auswahl: 

Lernen lernen
•	 Einführung zum Thema 
•	 Lerntypenbestimmung 

Lese- und Textverständnis
•	 Grundlagen Lese- und Textverständnis 
•	 Bearbeitung von einfachen Texten 

EDV Grundlagen
•	 Arbeiten am PC 
•	 Arbeiten mit Word 
•	 Arbeiten mit Excel 

Grundlagen der Mathematik 
•	 Grundrechenarten und Begriffe der Mathematik 
•	 Durchschnittsrechnen 
•	 Einfacher und zusammengesetzter Dreisatz 
•	 Prozent- und Zinsrechnungen 
•	 Übungen anhand einfacher mathematischer 		
	 Textaufgaben 

Grundkompetenzen Kommunikation 
•	 Gesprächstechniken 
•	 Umgang mit Kritik  

Grundlagen der Betriebswirtschaft
•	 Ökonomisches Prinzip 
•	 Bedürfnis, Bedarf und Nachfrage


