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Entdecke unsere Einrichtung und das vielfaltige
Ausbildungsangebot ganz bequem mit deinem
Handy oder PC. Hier geht's zum 360°-Rundgang:

tour.cjd.de/altensteig

Reha-Ausbildung
Altensteig
A agentur Fachpraktiker*in

Burokommunikation
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Lohmiihleweg 22
72213 Altensteig

Tel.: 07453 9386-0
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Das Zusammen wirkt.



Fachpraktiker/Fachpraktikerinnen Biiro-
kommunikation organisieren und koordinieren
blUrowirtschaftliche und auftragsbezogene Ablaufe.
Sie Ubernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben,
bereiten Besprechungen vor und fuhren den Schrift-
verkehr. Sie bearbeiten Beschaffungsvorgange und
wirken an der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
mit. Sie lernen betriebliche Kommunikationssysteme
auszuwahlen und anzuwenden, Informationen zu
recherchieren, zu bearbeiten und zu archivieren.

Die Ausbildung im Uberblick

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und orientiert sich am
anerkannten Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fur
Buromanagement. Im Unterschied dazu stehen prak-
tische Tatigkeiten starker im Vordergrund. Fachprakti-
ker*innen Burokommunikation finden Beschaftigung

* in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche
+ in der offentlichen Verwaltung

* inVerbanden, Organisationen und
Interessenvertretungen

Die Ausbildung erfolgt nach besonderen Regelungen
fur Menschen mit Behinderungen.

Grol3e Teile der Ausbildung finden in unseren Ausbil-
dungsbereichen in einem geschutzten Rahmen statt.
Durch Praktika in anerkannten Ausbildungsbetrieben
aus der freien Wirtschaft wird ein realitatsbezogenes
Arbeiten ermdglicht und die Auszubildenden werden
zusatzlich auf die Arbeitswelt vorbereitet.

Die Beschulung erfolgt in der 6ffentlichen Berufsschu-
le. Die Prufung wird vor der IHK abgelegt.
Férderung und Begleitung in der
Reha-Ausbildung

+ Sozialpadagogische Begleitung und Unterstutzung
+ Psychologische Begleitung

* Individueller Stutz- und Forderunterricht

Reha-Ausbildung
Fachpraktiker*in Burokommunikation

Was erméglicht die Reha-Ausbildung?

Zielsetzung ist die erfolgreiche Teilhabe am Arbeits-
leben durch eine anerkannte abgeschlossene
Berufsausbildung.

Wer kann die Reha-Ausbildung durchlaufen?

Jugendliche und junge Erwachsene mit Beeintrachti-
gung, Erkrankung oder Behinderung sowie sozialer
Benachteiligung.

Wie kommt man in eine Reha-Ausbildung?

Die Reha-Ausbildung erfolgt in Kooperation mit der
Bundesagentur fir Arbeit. Uber die Aufnahme ent-
scheidet die zustandige Beratungsfachkraft. Sie klart
noch offene Fragen und meldet die Teilnehmenden
im CJD an.

Der Zugang ist darUber hinaus Uber Reha-Trager oder
das so genannte Personliche Budget moglich.

Voraussetzung ist ein Haupt-/Werkrealschulabschluss.
Die Reha-Ausbildung erfolgt auf rechtlicher Grundlage
von 8 117 Abs. 1 S. 1 Nr. 1a SGB llI, 8 5 BBiG bzw. § 25
HwO.

Kurzvideo:
Die Reha-Ausbildung
im CJD in Altensteig




