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Unser Projekt wird gefördert von:

STELLENSUCHE
Wir helfen bei der Erstellung von ge-

eigneten Bewerbungsunterlagen, wie 

beim Einrichten einer eigenen Email-

Adresse, bei der Erstellung von pdf-Dokumenten 

für die Email-Bewerbung, Einscannen von Be-

werbungsfotos und Zeugnissen oder Bescheini-

gungen. Bewerbungsfotos können erstellt und 

ausgedruckt werden. Die TN haben die Möglich-

keit, sich insbesondere auf Zeitungsannoncen 

und Anzeigen im Internet zu bewerben. 

Im Rahmen von Praktika sammeln die TN Erfah-

rungen in Betrieben und Institutionen und stel-

len Kontakte zu potentiellen späteren Arbeitge-

bern her.

Des Weiteren lernen die TN den Arbeitsmarkt in 

Luxemburg kennen.

Teilnahmebescheinigung
Zum Abschluss der Maßnahme erhalten die TN 

ein Zeugnis. Es dokumentiert, welche Qualifi

zierungsinhalte sie absolviert haben. 



dungsmarkt zu erhöhen durch (Wieder-)erlan-

gung bzw. Verbesserung der Beschäftigungsfä-

higkeit. 

Vorab wird mit jedem/r TN seine/ihre persönliche 

Ausgangssituation besprochen und individuelle 

Maßnahmeziele vereinbart. 

beruflich-inhaltliche Kenntnisse

Die TN machen sich mit den Aufgaben im EDV-,

Büro- und Sekretariatsbereich vertraut. Der 

Schwerpunkt liegt hierbei in der Anwendung von 

Bürosoftware (MS-Office: Word, Excel, Access, 

PowerPoint, Outlook; OpenOffice).

Die TN haben die Möglichkeit, sich zusätzlich 

Kenntnisse in spezieller Anwendersoftware anzu-

eignen, wie grafische oder kaufmännische Soft-

ware (z.B. Photoshop, Gimp, Corel Draw, Dream-

weaver mit HTML und CSS; Datev, Lexware).

Allen TN steht ein eigener PC-Arbeitsplatz mit 

Einbindung in ein Windows-Netzwerk und Inter-

netzugang zur Verfügung. 

Das Lernen findet individuell am Arbeitsplatz 

statt. Die TN bearbeiten selbstständig Aufgaben, 

ihrem Kenntnisstand und Lernvermögen entspre-

chend. Qualifizierte Mitarbeiter mit langjähriger 

Berufserfahrung unterstützen die TN hierbei und 

geben Rückmeldung über die erbrachten Leis-

tungen. 

Gegenseitige Hilfe, Austausch und Zusammenar-

beit der TN untereinander wird unterstützt, so-

wohl auf fachlicher als auch auf sozialer Ebene. 

Für bestimmte Inhalte wie Deutsch als Fremd-

sprache werden interaktive Selbstlernprogramme 

eingesetzt. Die TN können einzelne Aufgaben 

oder auch ganze Module wiederholen, bevor sie 

mit Neuem beginnen. Die erworbenen Kennt-

nisse werden durch die Erstellung von Pro-

dukten praktisch angewandt und vertieft. 

LERNUMFELD
Unser Augenmerk liegt nicht nur auf fachbezo-

genen Inhalten, sondern wir bieten auch Unter-

stützung an bei individuellen Problemlagen wie 

z.B. Wohnungssuche und Umgang mit Behörden.

Wichtigste Basis für die Zusammenarbeit ist für 

uns der gegenseitige Respekt und eine 

wohlwollende Haltung den TN gegen-

über. 

 
 wurde 1988 als gemeinnütziger Verein 

gegründet.

Der Verein setzt sich ein für eine gleichberechtigte 

Entwicklung aller Menschen vor dem Hintergrund 

des Akzeptierens ihrer Verschiedenheiten. Wir er-

greifen Initiativen zur Wiedereingliederung von 

Benachteiligten in die Gesellschaft, insbesondere 

in Form des integrativen Zusammenarbeitens.

Qualifizierung
Diese Ziele werden in der Qualifizierungsmaß-

nahme Büro@Computer umgesetzt.

Qualifizierungen im Computer- und Bürobereich 

führen wir seit 1989 durch. Die Schulungen rich-

ten sich an auf dem Arbeitsmarkt benachteiligte 

Menschen. 

Seit 2005 finden diese Maßnahmen für Personen 

im SGB II-Bezug statt und werden vom 

Jobcenter Trier Stadt sowie 

dem Europäischen Sozial-

fonds Plus und dem Land 

Rheinland-Pfalz gefördert. 

Ziel ist es, die Zugangschancen 

der TeilnehmerInnen (TN) in den 

allgemeinen Arbeits- und Ausbil-
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