IHR BILDUNGSTRAGER

SO FINDEN SIE UNS

Das ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum arbeitet bereits seit 1989
im Raum Amberg-Sulzbach und Schwandorf mit den jeweiligen
Arbeitsagenturen, Jobcentern und der regionalen Wirtschaft im Bereich
der Aus-, Fort- und Weiterbildung sowie der Arbeitsvermittiung
zusammen.

Wahrend sich in den Anfangsjahren der Schwerpunkt weitgehend auf
Sprachlehrgange beschrankte, wurde im Laufe der Jahre das
Bildungsangebot auf die Sparten Umschulungen, Qualifizierungen,
Trainings-/Eignungsmaflnahmen und Arbeitsvermittlung ausgebaut.

Das ISE beschéftigt zurzeit ca. 50 Mitarbeitende, die in den von uns
betriebenen Sparten als Dozentinnen und Dozenten, padagogische
Betreuungskrafte, in der Arbeitsvermittiung usw. tatig sind. Unsere
Dozentinnen und Dozenten spezialisieren sich in bestimmten
Fachgebieten und halten sich durch interne wund externe
Qualifizierungen auf dem aktuellen Wissensstand.

Das ISE unterhélt seinen Hauptsitz mit modernem Schulungszentrum
im Postgebaude sowie einige weitere Schulungsstatten in Amberg.

Zu unseren Kunden im Rahmen der Unterrichtung, Ausbildung und
Vermittlung z&hlen in erster Linie Personen, die bei den anséssigen
Arbeitsagenturen und Jobcentern arbeitslos bzw. arbeitsuchend
gemeldet sind. Auerdem pflegen wir Geschéaftskontakte zu ca. 600
Betrieben der regionalen und tberregionalen Wirtschaft.

Im Rahmen der Lehrgadnge und Umschulungen haben wir im Laufe der
Jahre mehr als 19.000 Teilnehmende geschult und vielen dadurch zu
einem Berufsabschluss und zu einem Beschaftigungsverhaltnis
verholfen.

Das ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum ist ein durch die
Fachkundige Stelle der TUV Rheinland Cert GmbH nach dem
Recht der Arbeitsférderung zugelassener Trager.

Die MaRBnahme ist zertifiziert durch die QUACERT Gesellschaft zur
Zertifizierung von Qualitdtsmanagement-Systemen mbH.

Beide Zertifizierungsstellen sind durch die Deutsche
Akkreditierungsstelle (DAkkS) akkreditiert.

Bei all unseren Aktivitaten steht ein Grundsatz an erster Stelle:

Die Zufriedenheit unserer Kunden!
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Unsere Verwaltung in Amberg:

Kaiser-Ludwig-Ring 9, 92224 Amberg

Tel.: 09621 7868-0 | Fax: 09621 7868-19
www.ise-berufsbildung.de | inffo@ise-berufsbildung.de

Weitere Infos zur
Umschulung tiber
den QR-Code:

Schulungsstétte Kaiser-Ludwig-Ring 9, 92224 Amberg
(Postgebaude)
Bushaltestelle: (Bus-)Bahnhof (2 Minuten Ful3weg)

Parkmdglichkeiten auf dem Parkdeck Marienstraf3e, auf dem ACC-Ge-
lande (teilweise gebuhrenpflichtig) und in der Schlachthausstrafl3e
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WICHTIGE INFORMATIONEN

Maf3nahmekosten werden im Schulungsvertrag erlautert.
Fur Inhaber eines Bildungsgutscheins entstehen keine Kosten.

Folgende Kosten sind in den MaRnahmekosten inbegriffen:

» Eintragung in das Verzeichnis der Ausbildungsverhéaltnisse bei der
zustandigen IHK

» gestellte Literatur

» Prufungsgebihren

Die Gesamtstundenzahl betragt 3.494 (2.734 Unterrichtsstunden und
760 Praktikumsstunden), 1 Unterrichtseinheit (UE) umfasst jeweils 45
Minuten, 1 Praktikumseinheit (PE) jeweils 60 Minuten.

Zugangsvoraussetzung ist die persénliche und fachliche Eignung.
Diese wird durch Tests festgestellt (bei Bedarf zuséatzlich ein
Sprachtest).

Die Umzuschulenden erhalten ein ISE-Zeugnis und bei erfolgreicher
Abschlusspriifung bei der IHK ein IHK-Zeugnis mit Berufsabschluss.
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ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum
Kaiser-Ludwig-Ring 9, 92224 Amberg
Auskunft und Tel. 09621 7868-0

Anmeldung E-Mail: info@ise-berufsbildung.de

Dauer: 24 Monate
davon Praktikum: ca. 5 Monate
Ferien: ca. 26 Tage pro Jahr

Unterrichts- Mo - Do von 08:00 - 15:00 Uhr
zeiten: Fr von 08:00 - 14:00 Uhr

Teilnehmendenzahl: 14 - 25

Die Umschulung ist von der QUACERT Gesellschaft zur Zertifizierung
von Qualitatsmanagement-Systemen mbH zertifiziert worden. Liegen die
personlichen Voraussetzungen vor, kann die Férderung durch die
Ausstellung eines Bildungsgutscheins von der Arbeitsagentur oder vom
Jobcenter erteilt werden. Arbeitgeber konnen ihre ungelernten bzw.
berufsfremd Beschaftigten nach dem Qualifizierungschancengesetz
(QCG) qualifizieren lassen. Fragen Sie lhren Arbeitsvermittler oder das
Arbeitgeberservice-Team!

21.09.2025 - 20.09.2028



Ausbildungsbetrieb (214 UE)

a) Stellung, Rechtsform und Organisationsstruktur

b) Produkt- und Dienstleistungsangebot

c) Berufsbildung

d) arbeits-, sozial-, mitbestimmungsrechtliche und tarif-
oder beamtenrechtliche Vorschriften

e) Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

f) Umweltschutz

g) wirtschaftliches und nachhaltiges Denken und Handeln

Arbeitsorganisation (210 UE)

a) Arbeits- und Selbstorganisation, Organisationsmittel
b) Arbeitsplatzergonomie

c) Datenschutz und Datensicherheit

d) qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

Information, Kommunikation, Kooperation

(210 UE)

a) Informationsbeschaffung und Umgang mit Informationen
b) Kommunikation

¢) Kooperation und Teamarbeit

d) Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben

Biiroprozesse (210 UE)

a) Informationsmanagement

b) Informationsverarbeitung

c) burowirtschaftliche Ablaufe

d) Koordinations- und Organisationsaufgaben

Geschiftsprozesse (210 UE)

a) Kundenbeziehungen

b) Auftragsbearbeitung und -nachbereitung

c) Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
d) personalbezogene Aufgaben

e) kaufmannische Steuerung

Auftragssteuerung und -koordination (210 UE)
a) Auftragsinitiierung

b) Auftragsabwicklung

c) Auftragsabschluss

d) Auftragsnachbereitung

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle (210 UE)
a) Finanzbuchhaltung

b) Kosten- und Leistungsrechnung

c¢) Controlling

Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren
Unternehmen (210 UE)

a) laufende Buchfiihrung

b) Entgeltabrechnung

c) betriebliche Kalkulation

d) betriebliche Auswertungen

Einkauf und Logistik (210 UE)
a) Bedarfsermittlung

b) operativer Einkaufsprozess

c) strategischer Einkaufsprozess
d) Lagerwirtschaft

Marketing und Vertrieb (210 UE)

a) Marketingaktivitaten

b) Vertrieb von Produkten und Dienstleistungen
¢) Kundenbindung und Kundenbetreuung

Personalwirtschaft (210 UE)
a) Personalsachbearbeitung
b) Personalbeschaffung und -entwicklung

Assistenz und Sekretariat (210 UE)

a) Sekretariatsfiihrung

b) Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung
c¢) Organisation von Reisen und Veranstaltungen

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

(210 UE)
a) Offentlichkeitsarbeit
b) Veranstaltungsmanagement

Zusatzleistung des ISE:

Zum besseren Verstandnis der Unterrichtsinhalte bieten wir bei

Bedarf einen kostenlosen Nachhilfeunterricht an. GroRere
Lernliicken oder Verstandnisprobleme kénnen somit schnell
behoben werden.

INHALTE INHALTE PRUFUNGSINFORMATION

Wahrend der gesamten Umschulungsdauer sind
insgesamt drei Priifungen abzulegen, welche im
Folgenden naher erlautert werden:

1. Informationstechnisches Biiromanagement
e computergestitzte Prifung
¢ unter Anwendung von Textverarbeitungs- und
Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren,
dokumentieren und kalkulieren
(Bearbeitungszeit: 120 Minuten)

2. Schriftliche Abschlusspriifung
¢ Kundenbeziehungsprozesse
Auftrage kundenorientiert abwickeln,
personalbezogene Aufgaben wahrnehmen und
Instrumente der kaufmannischen Steuerung
fallbezogen einsetzen

¢ Wirtschafts- und Sozialkunde
betriebspraktische Aufgaben unter Beriicksichtigung
wirtschaftlicher, 6kologischer und rechtlicher
Zusammenhange planen, durchfihren und auswerten
(Bearbeitungszeit: 150 Minuten)

3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
¢ mindliche Prifung

Reportvariante

Beantwortung von Fragen zu einem hochstens
dreiseitigen Report Gber die Durchfiihrung einer
betrieblichen Fachaufgabe flr jede der beiden
festgelegten Wahlqualifikationen

oder

klassische Variante

e Bearbeitung und Entwicklung von Lésungswegen zu
einer von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die
vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt werden

e Grundlage fur die Fachaufgaben bildet eine der
festgelegten Wahlqualifikationen.

(Hochstdauer: 20 Minuten)



