
akademie-ueberlingen.de

Wir sind für Sie da!
Menschen zu bilden und weiterzubringen ist unsere 
Leidenschaft. Egal wo Sie gerade stehen, wir sind „Mit 
Kompetenz zur Stelle“. Mit rund 1000 Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern an über 100 Standorten sind 
wir für Sie vor Ort – die Akademie Überlingen, ein 
Familienunternehmen seit 1971. 

Stand: 16.12.2024
zertifiziert nach AZAV & ISO

Baukastensystem-Module - Los 3 

31.03.2025

§ 16 I SGB II i.V.m § 45 I S. 1 SGB III

Ihr Weg zu uns

Anschrift und Kontakt
Akademie Überlingen N. Glasmeyer GmbH
Hammerbrookstraße 92
20097 Hamburg

Teamleitung Anica Erbstößer
0175 6754642
a.erbstoesser@a-ue.de

Dauer bzw. Start
Die Maßnahme umfasst 243 Unterrichtseinheiten  
(UE à 45 min) im Verlauf von 9 Wochen. 

Präsenzzeiten
Montag - Freitag       09:00 – 13:30 Uhr
Beginn und Ende variabel anpassbar. 
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IT-Grundkenntnisse

Förderung
Die Teilnahme wird vom 
Jobcenter Hamburg 
gefördert.

Sie finden weitere Angebote auf unserer 
Homepage akademie-ueberlingen.de



akademie-ueberlingen.deakademie-ueberlingen.de

Steigern Sie jetzt Ihre Fähigkeiten in der digitalen Welt 
und entdecken Sie, wie Sie Ihre Stärken und Fähigkeiten 
bei der Arbeitssuche optimal einsetzen können!

Durch die Vermittlung grundlegender IT-Kenntnisse, 
wie der Bedienung von Computern, der Nutzung von 
Microsoft Word und Excel sowie der sicheren Anwendung 
von Internet und E-Mail, werden Sie in die Lage versetzt, 
den Anforderungen der modernen Arbeitswelt gerecht zu 
werden. 

Darüber hinaus fördert die Maßnahme Ihre persönliche 
Entwicklung, indem sie Schlüsselqualifikationen 
wie Problemlösungsfähigkeit, Teamarbeit und 
selbstständiges Lernen stärkt.

 IT-Grundkenntnisse

Inhalte

1. Einführung in Hardware,Software und     
    Netzwerke
• Vortrag und Demonstration
• praktische Übungen am PC

2. Grundlagen Betriebssysteme
• Interaktive Präsentationen
• Praktische Übungen mit Dateimanagement

3. Internet-Browser und Online-    
     Kommunikation
• Workshop zur Informationssuche
• Rollenspiele zur Nutzung von 

Kommunikationsnetzen

4. MS Outlook
• Übungen zum Erstellen und Verwalten von E-Mails
• Gruppenarbeit zur Einrichtung von Kalendern und 

Kontakten

Sie haben Interesse? Sprechen Sie 
uns an.
Die Unterstützung bei der Arbeitsmarktintegration
gehört seit vielen Jahren zu den Kernkompetenzen
der Akademie Überlingen.
Wir sorgen für das Kompetenzfundament, das
zur nachhaltigen Integration in den Arbeitsmarkt
notwendig ist.
Der Einstieg in die Maßnahme erfolgt an folgenden 
Terminen jeweils um 8:30 Uhr:

 » 31.03.2025
 » 30.06.2025
 » 29.09.2025
 » 26.012026

5. Gefahren im Internet und
     Schutzmöglichkeiten
• Vortrag mit Fallbeispielen
• Praktische Übungen zur Erkennung von Phishing-

Mails

6. MS Word
• Interaktive Tutorials
• Projektarbeit zur Erstellung eines Lebenslaufs

7. MS Excel
• Praktische Übungen zur Tabellenkalkulation
• Einzelprojekte zur Haushaltsbudgetplanung

Hier geht es zu unserem

Imagefilm


