
	Berufstätige und Arbeitsuchende ohne Berufsabschluss
 ausländische Hilfs- und Fachkräfte 

 Einführung in die deutsche Arbeitswelt				      40 UE
 IT-Kompetenzen im Arbeitsalltag					       40 UE
 Mathematische Kompetenzen im beruflichen Alltag	   	          	   40 UE
 Grammatikalische Sicherheit am Arbeitsplatz		    	          	   40 UE
 Kommunikation im beruflichen Kontext				      40 UE 
		
Voraussetzungen für Ihre Teilnahme am Lehrgang sind das Sprachniveau B1 und das
Interesse an einer beruflichen Weiterbildung mit Abschluss.

Präsenz, Voll- und Teilzeit
Termin nach Vereinbarung
Teilnahmebescheinigung der Bildungswerk der Sächsischen Wirtschaft gGmbH

	Agentur für Arbeit, z. B. über Bildungsgutschein, Qualifizierungschancengesetz
	Selbstzahler – individuelle Fördermöglichkeiten

Sattelfest am Arbeitsplatz 
Erwerb von Grundkompetenzen/Zugangsvoraussetzung für Fachkraftabschluss oder 
Berufsabschluss

Arbeiten in Deutschland, das wollen und schaffen Sie!
Wir unterstützen Sie dabei, kulturelle Unterschiede zu erkennen, sicher damit umzugehen
und Ihre eigenen Stärken zielführend einzusetzen. Mit unserer Weiterbildung vermitteln wir
Ihnen praxisnahes Wissen und geben Ihnen Hilfestellung – von der Einführung in die deutsche
Arbeitswelt, über technisches Know-how und Kommunikationsregeln, bis hin zu Strategien
des Konflikt und Beschwerdemanagements. 

Damit Sie sich erfolgreich in Ihr Team integrieren, kulturelle Unterschiede besser einordnen 
und interkulturelle Mißverständnisse vermeiden können, vermitteln wir Ihnen hilfreiche
Kenntnisse und Werkzeuge. Gleichzeitig fördern wir Ihre Motivation und Resilienz,
sodass Sie Ihre beruflichen Ziele erreichen und Herausforderungen gelassener meistern
werden.

Zielgruppe

Inhalte

Zulassungs-
voraussetzungen

Lehrgangsart
Termin

Abschluss

Förderung

Weiterbildung – Grundkompetenzen

Die Bildungswerk der Sächsischen 
Wirtschaft gGmbH ist zertifiziert 
nach DIN EN ISO 9001 und AZAV.

Mit unseren Angeboten sprechen 
wir alle Geschlechter an.

(Stand: Juli 2025)

Ansprechpartner Stefanie Schmutzler
E-Mail stefanie.schmutzler@bsw-mail.de
Mobil 0151 17607274

Maik Strauß
E-Mail maik.strauss@bsw-mail.de
Mobil 0175 3471975

Kontaktadresse   Bildungswerk der Sächsischen Wirtschaft gGmbH 
Bildungszentrum Lausitz
in der Schiebock-Passage  
Ernst-Thälmann-Straße 3, 01877 Bischofswerda 
E-Mail bz-lausitz@bsw-mail.de 
Internet www.bsw-lausitz.de/bildungszentrum



Inhalte Einführung in die deutsche Arbeitswelt	 40 UE
	� Feststellen von Fähigkeiten
	� Analyse von Stärken und Schwächen
	� Umgang mit Missverständnissen/Konflikten/ 
Werte und Normen am Arbeitsplatz
	� Erarbeiten der persönlichen Biografie
	� Familiäre Situation, Mobilität
	� Lernen lernen – Welcher Lerntyp bin ich?
	� Motivationstraining/Zeitmanagement

IT-Kompetenzen im Arbeitsalltag	 40 UE
	� Einführung in Hardware, Betriebssystem, dt. Tastatur
	� Desktop, Laufwerke, Ordner, Dateien
	� Grundlegende Techniken in Word, Excel und PowerPoint
	� Einführung in die Internetnutzung inkl. Vorteile und Gefahrenquellen
	� Nutzung von Kommunikationsprogrammen,  
z. B. Outlook, SMS, WhatsApp, Skype
	� E-Mails, Erstellen einer Mailadresse
	� Netiquette – Verhaltensregeln im Internet
	� Bewerbungen schreiben

Mathematische Kompetenzen im beruflichen Alltag	 40 UE
	� Grundrechenarten, Einmaleins, Kopfrechnen
	� Dreisatz, Prozent und Zinsrechnung, Potenzen
	� Gleichungen, Ungleichungen
	� Einheiten und deren Umwandlungen
	� Mathematische Zeichen
	� Variablen, Formeln
	� Einführung in die Geometrie
	� Anwendung in Physik und Chemie

	
Grammatikalische Sicherheit am Arbeitsplatz	 40 UE
	� Lesen, verstehen, schreiben
	� Zielgerichtete Informationsentnahme
	� Recherche Informationsquellen
	� Schriftliche und mündliche Kommunikation
	� Berufspraktisches Deutsch

	
Kommunikation im beruflichen Kontext  	 40 UE
	� Verbale und nonverbale Kommunikation
	� Formelle und informelle Kommunikationsregeln
	� Konflikt- und Beschwerdemanagement
	� Gestaltendes Sprechen (Artikulation, Stimmführung, Körpersprache)
	� Botschaften senden (Ich-Du-Botschaften) 
	� Modelle der Botschaften	
	� Gruppenübungen	


