Was ist eine Teilqualifizierung (TQ)

Eine Teilqualifizierung ist ein kurzer Lernabschnitt, der
einen Teil eines anerkannten Berufs abdeckt. Sie
lernen also nicht den ganzen Beruf auf einmal,
sondern Schritt fur Schritt, in sogenannten Modulen.

Warum MY-TQ Teilqualifizierungen

*  Weil verschiedene Bildungstrager die Module
anbieten. So sind Sie nicht auf einen Anbieter
festgelegt, sondern kénnen lhre Module beim
jeweils passenden Anbieter absolvieren - online
oder vor Ort, ganz wie es fiir Sie passt.

Weil Sie die Méglichkeit haben, mehrere Module
hintereinander zu absolvieren: Alle Anbieter ha-
ben einheitliche Starttermine - bundesweit!

Alle Module sind von gepriifter Qualitdt und
standardisiert, ganz gleich bei welchem Anbieter
Sie starten.

Menschsein m
starken

Wer wir sind

Der Internationale Bund (IB) ist mit mehr als 14.000
Mitarbeitenden einer der groBen Dienstleister in der
Jugend-, Sozial- und Bildungsarbeit in Deutschland.

Er unterstitzt Kinder, Jugendliche, Erwachsene und
Senioren * Seniorinnen dabei, ein selbstverantwortetes
Leben zu fuhren - unabhangig von ihrer Herkunft, Reli-
gion oder Weltanschauung. Sein Leitsatz ,Menschsein
starken” ist fur die Mitarbeitenden Motivation und
Orientierung.

Sie haben Fragen?

Rufen Sie uns an unter 0160 975 749 35

oder nutzen Sie unser Kontaktformular unter
https://tinyurl.com/bdhudhtn

www.internationaler-bund.de
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Kauffrau * Kaufmann
fiir Biromanagement

Berufsausbildung in 6 Modulen

Teilqualifizierung 1:
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
(Online-Modul)

Menschsein
starken



Fur wen eine Teilqualifizierung
geeignet ist

e Menschen ohne Berufsabschluss

e  Ruckkehrer*innen in den Beruf nach langerer Pause

e Menschen mit Migrationshintergrund

e Altere Arbeitssuchende

e Personen, die sich beruflich neu orientieren
mochten

e Voraussetzung: Deutschkenntnisse auf Niveau B2

Vorteile einer digitalen

Teilqualifizierung

*  Schneller Einstieg in einen Beruf durch kirzere
Lernzeiten

*  Praxisnahe Inhalte und zusatzlich betriebliche
Phasen

*  Anerkennung durch ein Zertifikat

*  Flexibilitat, da die Module einzeln absolviert werden
kénnen

*  Fordermdéglichkeiten durch die Agentur fir Arbeit
oder das Jobcenter

Jedes Modul mit Praxisphase

Wahrend eines Moduls nehmen Sie an Praxisphasen teil.
Diese Praxisphasen machen mindestens ein Viertel der
gesamten Laufzeit aus.

Fiur jedes Modul ein Zertifikat

Jedes Modul endet mit einer Kompetenzfeststellung.
Das ist ein bundesweit einheitliches Zertifikat Uber die
Leistungen der Teilnehmenden. Diese Kompetenz-
feststellung bestatigt den erfolgreichen Abschluss des
Moduls. So werden lhre Lernerfolge schnell sichtbar.

Sie lernen digital

Die Teilqualifizierung findet auf unserer digitalen Lern-
plattform, der IB Online Akademie, statt. Unsere erfahre-
nen Lehrkrafte unterrichten Sie in virtuellen Klassenrau-
men. Profitieren Sie von interaktiven Lernmethoden und
praxisnahen Online-Ubungen.

In 6 Modulen zum Abschluss

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

erledigen

L0} Einkaufsprozesse planen und
\ durchfiihren

10N WerbemalRnahmen umsetzen
\ und Auftrage bearbeiten

OR8N Geschaftsvorgange buchen
N——

I0JS0N Geschaftsprozesse kontrollieren
\ und steuern

o) Personalaufgaben bearbeiten
N—
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Scannen Sie den QR-Code fir wei- @
tere Informationen zu unserem T
Angebot oder folgen Sie dem Link: 2

https://tinyurl.com/29b2e8x9 1

Was konnen Sie mit einer
Teilqualifizierung eigentlich
anfangen?

Weitere TQ-Module absolvieren und Schritt fiir Schritt

einen vollstandigen Berufsabschluss erreichen.

Direkt in den Arbeitsmarkt einsteigen.

Sie kdnnen an einer Externenpriifung beispielsweise bei
der IHK teilnehmen (nach Prifung individueller Zulas-
sungsvoraussetzungen durch die zustandige Stelle).

Inhalte der Teilqualifizierung

(V) Geschiftspost, Telefonate und E-Mails
bearbeiten

Betriebs- und Datenbanksysteme
anwenden

Termine planen und koordinieren
Veranstaltungen planen und durchfiihren

Schriftstucke eigenstandig erstellen
und bearbeiten
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Bei der Erstellung von Schriftstliicken,
Protokollen und Prasentationen
unterstutzen

(V) Kassenbuch fiihren

Der nachste Starttermin der
TQ 1 ist der 20. November 2025.
Weitere Termine veroffentlichen
wir auf unserer Website

(siehe QR-Code).




