Lehrgangssysteme der
Europaischen Prifungszentrale

Hannover

R7=={Inline

II
_B

Ivhs B

Landesverband

der Volkshochschulen e plElrJi;?up:g;ssg';ﬁtrale

Niedersachsens e.V.




Inhalt

+ Xpert Europaischer ComputerPass

- euZBQ - Europaisches Zertifikat zur Berufsqualifikation

» Kaufmannisches Lehrgangskonzept (VHS)

+ Neue Lehrgangssysteme fiir den Beruf (VHS)

« [T-technische Lehrgangssysteme

Impressum

Herausgeber:

Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e. V.
An- Institut Europdische Priifungszentrale Hannover
Bodekerstr. 16

30161 Hannover

Tel.: (0511) 300330 54/58

Fax: (0511) 300330 54/58

info@gutgebildet.de
www.gutgebildet.eu

Gestaltung: LVVHS Nds. e.V.| Hannover
Copyright: © LVVHS Nds. e.V.| Hannover



Xpert

computer
passport

www.gutgebildet.eu

Europaischer ComputerPass

Ivhs B

Landesverband
der Volkshochschulen e pE:‘i;?up:g;sszz‘;trale
Niedersachsens e.V.




Inhalt

Europaischer ComputerPass Xpert

IT-Kompetenz und insbesondere der sichere Umgang mit den Office-Produk-
ten sind fester Bestandteil von Stellenanforderungen. Diese Kompetenzen
werden heute vorausgesetzt. Mit dem Lehrgangs- und Priifungssystem ,Xpert
Europaischer ComputerPass” bietet sich die Moglichkeit, diese Kenntnisse zu
erwerben.

Mit den europaweit anerkannten Priifungen zum Xpert ECP” erhalten Teilneh-
mende einen nachweisbaren Lernerfolg. Fiir jede bestandene Priifung wird ein
Zertifikat ausgestellt.
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Xpert European Computer Passport

Zielgruppe Erwachsene

Zielgruppe Schiilerinnen und Schiiler, junge Erwachsene im
Ubergang Schule/Beruf, arbeitslose Jugendliche,

z. B. in BvB, BaE oder in MaBnahmen im Rahmen von Hartz IV

Xpert Starter

Xpert Textverarbeitung Basics

Xpert Prasentation

Xpert Tabellenkalkulation

Xpert Kommunikation /
Organisation

Xpert Datenbankanwendung

Xpert Textverarbeitung Pro

Xpert Win@Internet 1

Xpert Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP"
und ,Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht-
moduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wéhlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem

"Xpert Europaischer ComputerPass" wird
der Abschluss "European Computer Passport
Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-

viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master" erworbej

Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz

Xpert Textverarbeitung Basics

Xpert Prasentation

Xpert Tabellenkalkulation

Xpert Kommunikation /
Organisation

Xpert Datenbankanwendung

Xpert Textverarbeitung Pro

Xpert Win@Internet 1

Xpert Win@Internet 2

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz" sowie einem frei wahlba-
ren Modul wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master

Wenn zwei weitere Module erfolgreich
absolviert werden, wird der Abschluss
"European Computer Passport Xpert
Master" erworben.

Xpert Basiszertifikat
~IT-Kompetenz"

Xpert Basiszertifikat
~Wirtschaftskompetenz"

Xpert Basiszertifikat
~Interkulturelle Kompetenz"

Sprachkompetenz mit "telc"

euZBQ - Europaisches Zertifikat zur
Berufsqualifikation

Nach erfolgreichem Abschluss von drei
frei wahlbaren Modulen wird das
Gesamtzertifikat "Xpert — Européisches
Zertifikat zur Berufsqualifizierung" aus-
gestellt.

telc Priifungen an Schulen

telc Prifungen bieten vielféltige Mdglich-
keiten:

Erweiterung der sprachlichen Erfah-
rungen der Schiler/innen

Steigerung der Motivation fir die
Fremdsprache

Beitrag zu Qualitatssicherung und
Evaluation

Schulen kdnnen ihre Prifungstermine
selbst bestimmen

Einfache Administration - identisches
Testformat

Europaische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de

Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. - Bodekerstr. 16 - 30161 Hannover
Telefon 0511/300330-58 - Fax 0511/300330-83 - pz@vhs-nds.de - www.vhs-nds.de
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Basiszertifikat IT-Kompetenz

Basiszertifikat IT
Kompetenz

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem
"Xpert Europdischer ComputerPass"
wird der Abschluss "European Computer
Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master

Wenn zwei weitere Module erfolgreich
absolviert werden, wird der Abschluss "Eu-
ropean Computer Passport Xpert Master"
erworben.

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Bliro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Der Einstieg ins EDV-Know How:

Um jungen Menschen den Ubergang von der Schule in den Beruf zu erleichtern, hat die
EPZ das "Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz" entwickelt. Seit der Einfihrung gelingt es
Jugendlichen mit Hilfe des Xpert Basiszertifikats einen schnellen Einstieg in den "Xpert
Europdischer ComputerPass" zu finden.

Das "Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz" richtet sich an Schilerinnen und Schiler,
junge Erwachsene im Ubergang zum Beruf und arbeitslose Jugendliche (auch in BvB,
BaE und TrainingsmaBnahmen). Das Basiszertifikat vermittelt Kenntnisse und Fahig-
keiten, die zum Umgang mit dem PC, dem Internet und der Gestaltung von Texten und
Prasentationen beféhigen. Nach erfolgreichem Abschluss haben die Teilnehmenden im
Detail Kenntnisse uber...

= den Aufbau eines EDV-Systems

= das Arbeiten mit dem Betriebssystem Windows und dessen Anwendungs-
programmen

die Internetrecherche und die Weiterverwendung der Informationen

die Verwendung des E-Mail-Clients

die Erstellung und Gestaltung von Texten und Tabellen

die Einbindung von Grafiken/Bildern und grafischen Elementen

die Gestaltung von Prasentationsdateien

Das gewonnene informationstechnische Wissen lésst sich am besten anwenden, wenn
es sich mit sozialen und wirtschaftlichen Kompetenzen verbindet. Entsprechend haben
wir insgesamt drei Basiszertifikate gestaltet, die in ihrer Gesamtkombination zum Zer-
tifikat euZBQ "Europaisches Zertifikat zur Berufsqualifikation" fihren.

In nur vier Schritten zum "Xpert Europdischer ComputerPass Master"

Fir die bestandene Prifung zum "Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz" wird ein Zeugnis
vergeben. Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflichtmoduls "Xpert Basiszertifikat IT-
Kompetenz" sowie einem frei wahlbaren Modul wird der Abschluss "European Compu-
ter Passport Xpert" erreicht.

Wenn zwei weitere Module erfolgreich absolviert werden, wird der Abschluss zum
"European Computer Passport Xpert Master" erworben. Somit kann mit dem "Xpert
Basiszertifikat IT-Kompetenz" mit nur vier Prifungen der "Xpert Europaischer Compu-
terPass Master" erreicht werden.

Xpert Fitness Check und Prifung zum Modul "Xpert Basiszertifikat" konnen auch als
Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner
Niederséchsisches Européische
Kultusministerium Priifungszentrale

\_zua3odwoy| 1T 1eMylazsiseg
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Xpert Starter

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP"
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem
"Xpert Europaischer ComputerPass"
wird der Abschluss "European Computer
Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich

ropean Computer Passport Xpert Master"
erworben.

absolviert werden, wird der Abschluss "Eu)

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Blro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gangigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Dieses Modul ist flr alle gedacht, die zum ersten Mal an einem Personal Computer
(PC) arbeiten wollen. Der Umgang mit Daten, Mail und Programmen scheint fur jeden
selbstverstandlich. Doch hdufig zeigt sich in der Praxis, dass ein effektives Arbeiten
mehr als nur oberflachliche Kenntnisse verlangt. Xpert Starter vermittelt die grundle-
genden Fahigkeiten fir den Umgang mit dem PC und bereitet auf das handlungsorien-
tierte Arbeiten mit den Officeprodukten vor.

Im Detail
Die Teilnehmer/innen ...

wissen, woraus ein einfaches PC-System besteht. Sie kdnnen die Benutzeroberfla-
che von Windows bedienen und Ordner sowie Dateien mit dem Windows-Explorer
verwalten. Sie haben die Fahigkeit, die wichtigsten Internetdienste (WWW und E-Mail)
anzuwenden und haben Einblick in die Gefahren, die sich aus der Nutzung ergeben.

= haben einen Einblick in den Aufbau eines typischen PC-Systems

= haben die Fahigkeit, die Benutzeroberfldche von Windows zu bedienen und an-
wenderbezogen zu konfigurieren

= haben die Fahigkeit, Objekte (Datentréger, Ordner und Dateien) mit dem
Windows-Explorer zu verwalten

= haben einen Einblick in Organisation, Aufbau und die Dienste des Internets

= haben die Fahigkeit, die beiden wichtigsten Internet-Dienste (WWW und E-Mail)
anzuwenden

= haben einen Einblick in die Gefahren, die sich aus der Nutzung des Internets
ergeben

+ haben einen Uberblick (iber die Oberfldche von Windows- Anwendungsprogram-
men

Xpert Fitness Check und Prifung zum Modul "Xpert Starter" kénnen auch als
Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner
Niedersichsisches Europaische
Kultusministerium Priifungszentrale

\_Joe1s uadyx
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Textverarbeitung Basics

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*"
und "Microsoft Windows Vista™ angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht-
moduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem

"Xpert Europdischer ComputerPass" wird
der Abschluss "European Computer Passport
Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-

viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master" erwory

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Bliro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Neben der Technik des 10-Finger-Tastschreibens ist die Textverarbeitung die am meis-
ten genutzte IT-Technik und bildet den Grundstock fiir den sicheren Umgang mit allen
Officeprodukten. Sie erwerben Kenntnisse liber die Leistungsféhigkeit und Funktion
eines typischen Textverarbeitungsprogramms sowie die Fahigkeit, Texte zu bearbeiten.
Sie kdnnen AutoTexte, Tabellen und Serienbriefe erstellen.

Im Detail
Die Teilnehmer/innen haben...

= die Fahigkeit, ein Textverarbeitungsprogramm zu starten, einfache Anpassungen
vorzunehmen, die programminternen Hilfefunktionen zu nutzen und Texte zu
erfassen und zu korrigieren

= einen Uberblick tiber die programmeigene Rechtschreibpriifung, AutoKorrektur
und Silbentrennung

= Ordner zu erstellen, Dateien in ihnen abzulegen und diese wieder zu finden. Sie
haben einen Uberblick iber die Besonderheiten beim Speichern

= einen Uberblick tiber die wichtigsten Markierungstechniken und haben die
Fahigkeit, ausgewdhlte Elemente einzufligen, zu bearbeiten, zu suchen und zu
ersetzen.

= einen Einblick in verschiedene Formatierungsebenen und die Fahigkeit, Zeichen
und Absatze zu formatieren

= einen Uberblick Gber die Méglichkeiten der Seitengestaltung und haben die Fahig-
keit, Kopf- und FuBzeilen zu erstellen, mehrspaltige Abschnitte zu formatieren und
manuelle Umbriiche vorzunehmen

= die Fahigkeit, Tabellen zu erstellen und zu gestalten

= die Fahigkeit, beliebige Teile eines Dokumentes mit der Seitenvorschau
anzuzeigen und Uber einen geeigneten Drucker auszugeben

= die Fahigkeit, einfache Zeichnungselemente zu erstellen sowie vorhandene
Grafiken einzuftigen und deren Darstellung zu verdndern

= einen Einblick in die Funktionsweise des Seriendrucks

Xpert Fitness Check und Prifung zum Modul "Xpert Textverarbeitung Basics" kdnnen
auch als Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner
Niedersichsisches Europaische
Kultusministerium Prifungszentrale

\_sdoiseg bunjiagJeianixs]
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Prasentation

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP"
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem
"Xpert Europaischer ComputerPass"
wird der Abschluss "European Computer
Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich ab-

"European Computer Passport Xpert
Master" erworben.

solviert werden, wird der Abschluss J

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Blro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gangigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Das Erarbeiten und Vorflihren einer Prasentation ist mittlerweile fester Bestandteil des
Unterrichts an Berufs- und Allgemeinbildenden Schulen. Teilnehmende haben nicht nur
die Kenntnisse Uber die Leistungsféhigkeit und Grundfunktionen eines Présentations-
programms. Sie kdnnen auch Prasentationen erstellen, fachgerecht gestalten, drucken
und vorfihren.

Im Detail

Die Teilnehmer/innen...

= konnen Inhalte zielgruppenorientiert thematisch eingrenzen und gliedern. Sie
haben einen Uberblick (iber Gestaltungsméglichkeiten von Einzelfolien und einer
wirkungsvollen Gesamtprasentation

= haben die Fahigkeit, eine Présentationsdatei zu erstellen, vorhandene Prasentati-
onsdateien zu 6ffnen, zu bearbeiten und zu drucken.

= kdnnen eine Prasentationsdatei in verschiedenen Formaten speichern und die im
Programm enthaltenen Hilfen benutzen

= besitzen die Fertigkeit, Texte einzugeben, zu gliedern und zu gestalten.

= konnen die Rechtschreibpriifung einsetzen

= besitzen die Fertigkeit, grafische Elemente (Zeichnungsobjekte) zu erstellen und
zu bearbeiten. Sie kénnen diese anordnen, mit Hilfe von Raster und
Fuhrungslinien positionieren sowie Gruppierungen verwenden

= konnen Tabellen, Diagramme und SmartArt-Objekte einfligen, bearbeiten und
formatieren

= kennen die in PowerPoint verfligbaren Objekte.

= haben die Fahigkeit, das Erscheinungsbild von Folienfolgen zu vereinheitlichen.
Sie kédnnen Master verwenden sowie Powerpointvorlagen und Dokumentdesigns
erstellen, speichern und tGbernehmen

« konnen verschiedene Animations- und Ubergangseffekte sowie Aktionseinstellun-
gen festlegen

= kdnnen Bildschirmprasentationen vorfiihren

Xpert Fitness Check und Prifung zum Modul "Xpert Présentation" kénnen auch als
Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner

Niedersachsisches
Kultusministerium

Europaische
Priifungszentrale

\_ uoj3ejuaseld

Europdische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de
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Tabellenkalkulation

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 2
(bis 31.12.2011)

Die Module Win@Internet 1 und Win@
Internet 2 werden weiterhin bis in einer
Ubergangsphase bis 31.12.2011 fiir die
bisherigen Windows und Office Versionen
angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem
"Xpert Europdischer ComputerPass"
wird der Abschluss "European Computer
Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master

Wenn zwei weitere Module erfolgreich
absolviert werden, wird der Abschluss
"European Computer Passport Xpert
Master" erworben.

J

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Blro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gangigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Die Anwendung von Tabellenkalkulationsprogrammen gehért zu den am haufigsten
eingesetzten Anwendungen im Biroalltag. Teilnehmende erwerben Kenntnisse liber
die Leistungsfahigkeit und Grundfunktionen eines typischen Tabellenkalkulationspro-
gramms. Sie kdnnen Kalkulationstabellen erstellen, formatieren, auswerten, drucken
und ausgewahlte Daten in Diagrammen anschaulich darstellen.

Im Detail
Die Teilnehmer/innen...

= kennen das Funktionsprinzip eines Tabellenkalkulationsprogramms. Sie kennen
die wichtigsten Grundbegriffe und haben die Féhigkeit, zwischen den einzelnen
Ebenen des Programms zu unterscheiden

= haben die Fertigkeit, das Programm zu starten und zu beenden. Sie kennen den
Aufbau des Bildschirms und kénnen die in ihm enthaltenen Angaben interpre-
tieren. Sie haben die Féhigkeit, Arbeitsmappen neu zu erstellen, zu 6ffnen, zu
speichern, zu schlieBen und die im Programm enthaltenen Hilfen zu nutzen

« haben die Fahigkeit, Daten einzugeben und zu bearbeiten. Sie haben einen Uber-
blick Uber hdufig auftretende Fehlermeldungen und die Fahigkeit, ihre Ursachen
zu beheben

= haben die Fahigkeit, die Zellstruktur einer Tabelle zu verandern sowie Bereiche zu
markieren und zu bearbeiten

= kennen die verschiedenen Mdéglichkeiten, mit Zell- und Bereichsbeziligen zu arbei-
ten. Sie haben die Fahigkeit, mit Hilfe zweckmaBig eingesetzter Bezlige
kopierfdhige Formeln zu erstellen

= beherrschen den Umgang mit Rechenoperatoren. Sie haben die Fahigkeit,
Funktionen anzuwenden. Sie kédnnen mit Bedingungen arbeiten und Funktionen
verschachteln

« haben einen Uberblick (iber die wichtigsten Zellformate

Xpert Fitness Check und Priifung zum Modul "Xpert Tabellenkalkulation" kénnen auch
als Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner
Niederséchsisches e Europaische
Kultusministerium Priifungszentrale
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Europdische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de

Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. - Bodekerstr. 16 - 30161 Hannover
Telefon 0511/300330-58 - Fax 0511/300330-83 - pz@vhs-nds.de - www.vhs-nds.de
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Xpert
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Kommunikation / Organisation

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP"
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht-
moduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem

"Xpert Europaischer ComputerPass" wird
der Abschluss "European Computer Passport
Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-

viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master" erworben.,

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Blro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Kommunikation mittels Mail, Biiroorganisation sowie Verwalten von Terminen und
Aufgaben sind ein effektives Werkzeug fir die tagliche Arbeit. Die Teilnehmer/innen
kennen Aufbau, Leistungsmerkmale und Einsatzmdglichkeiten von Outlook. Sie haben
Kenntnisse Uber die wichtigsten Ansichten und deren Funktionen sowie die Fahigkeit,
Termine, Besprechungen, Ereignisse, Kontakte, Aufgaben und E-Mails zu verwalten.

Im Detail

Die Teilnehmer/innen...

« haben einen Einblick in die Leistungsmerkmale von Outlook und einen Uberblick
Uber Fensteraufbau und Hilfesystem. Sie haben die Féhigkeit, Ordner zu
verwalten und wichtige Grundeinstellungen vorzunehmen

= haben die Fahigkeit, Kontakte zu erstellen und zu bearbeiten

= haben die Fahigkeit, Nachrichten zu verwalten und mit Hilfe von Regeln einfache
Ablaufe zu automatisieren

= kennen die unterschiedlichen Kalenderdarstellungen und haben die Fahigkeit,
Termine, Besprechungen und Ereignisse zu verwalten

= haben die Fahigkeit, Aufgaben zu verwalten

= haben die Fahigkeit, Ansichten individuell anzupassen. Sie kénnen Elemente su-
chen, verwalten, speichern und drucken sowie ihre Darstellung verandern

Xpert Fitness Check und Priifung zum Modul "Xpert Kommunikation /
Organisation” konnen auch als Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner

Niedersachsisches
Kultusministerium

Europaische
Priifungszentrale
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Europdische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de

Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. - Bodekerstr. 16 - 30161 Hannover
Telefon 0511/300330-58 - Fax 0511/300330-83 - pz@vhs-nds.de - www.vhs-nds.de
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Datenbankanwendung

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*"
und "Microsoft Windows Vista™ angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht-
moduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem

"Xpert Europdischer ComputerPass" wird
der Abschluss "European Computer Passport
Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-

viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master" erwory

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Bliro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Die Teilnehmer/innen haben Kenntnis tGber Aufbau und Grundfunktionen einer relatio-
nalen Datenbank. Sie kennen die wichtigsten Objekte, Eigenschaften und Funktionen
einer Datenbank und kénnen grundlegende Techniken sinnvoll anwenden.

Im Detail
Die Teilnehmer/innen...

= haben einen Uberblick iiber das Mengengeriist und die Einsatzméglichkeiten einer
Datenbank. Sie haben die Fahigkeit, eigene Datenbanken zu erstellen und das
Hilfesystem zu nutzen

= haben Kenntnis Uber verschiedene Felddatentypen und ihre wichtigsten Eigen-
schaften. Sie haben die Fahigkeit, eine Tabelle in der Entwurfsansicht zu erstellen
und zu verandern

= haben die Fahigkeit, Daten einzugeben, zu suchen und zu bearbeiten. Sie kdnnen
Tabellen verwalten sowie Daten importieren und exportieren.

= haben die Fahigkeit, den Entwurf einer Abfrage zu gestalten. Sie kdnnen Kriterien
logisch verknlpfen, mit Parametern arbeiten, Felder berechnen und statistisch
auswerten

= haben die Fahigkeit, mit Hilfe von Aktionsabfragen Datensatze zu I6schen, zu
andern, neue Tabellen zu erstellen sowie Datensatze an vorhandene Tabellen
anzufligen

= haben die Fahigkeit, ausgewéhlte Operatoren und Funktionen einzusetzen und im
Hilfesystem nachzuschlagen

= haben einen Uberblick iiber die Méglichkeiten, Feldinhalte zu formatieren. Sie
kennen die wichtigsten Format-Platzhalter und haben die Fahigkeit, benutzerdefi-
nierte Formate zu erstellen

= haben einen Einblick in die Verknipfungsmdglichkeiten von verschiedenen Tabel-
len. Sie haben die Féhigkeit, Beziehungen zwischen Tabellen zu erstellen und zu
andern

= haben einen Uberblick iiber Formulare, Steuerelemente und ihre Eigenschaften.
Sie kennen die Ansichten eines Formulars und haben die Fahigkeit, Formulare mit
Hilfe der Formularassistenten zu erstellen und nachtréaglich zu veréndern

= haben einen Uberblick iber die verschiedenen Arten von Berichten. Sie haben die
Fahigkeit, Berichte mit Hilfe der Berichtsassistenten zu erstellen und nachtraglich
zu verandern

= haben einen Uberblick (iber die wichtigsten Steuerelemente. Sie haben die Fahig-
keit, Steuerelemente zu erstellen, zu I6schen und ihre Eigenschaften zu verandern

Xpert Fitness Check und Prifung zum Modul "Xpert Datenbank™" kénnen auch als Xpert
Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner

Niedersichsisches Europaische
Kultusministerium

Priifungszentrale
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Europaische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de

Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. - Bodekerstr. 16 - 30161 Hannover
Telefon 0511/300330-58 - Fax 0511/300330-83 : pz@vhs-nds.de - www.vhs-nds.de
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Xpwemrt

computer
passport

Textverarbeitung Pro

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*"
und "Microsoft Windows Vista™ angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht-
moduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem

"Xpert Europdischer ComputerPass" wird
der Abschluss "European Computer Passport
Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-

viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master" erwory

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Bliro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Effektives Arbeiten mit einem Textverarbeitungsprogramm geht weit Gber das Erfassen
von Dokumenten hinaus. Automatisierung, Strukturierung, gemeinsames Arbeiten an
mehreren Dokumenten, das sind nur ein paar Stichworte.

In diesem Modul werden Kenntnisse und Fahigkeiten zu folgenden Schwerpunkte
vermittelt:

Die Teilnehmer/innen...

= haben die Fahigkeit, Dokument- und Formatvorlagen zu erstellen und
praxisgerecht zu organisieren

= konnen langere Dokumente mit Hilfe der Gliederungsansicht strukturieren sowie
Querverweise, Textmarken, FuBnoten und Verzeichnisse einfligen

= kennen Feldfunktionen, kdnnen Formulare erstellen und Berechnungen

ausfiihren

kdnnen mit Zeichnungselementen und Grafiken umgehen

haben die Fahigkeit Makros aufzuzeichnen sowie auszufiihren

kénnen Dokumente im Team bearbeiten

besitzen Kenntnisse liber den Aufbau von Feldfunktionen und -formaten sowie die

Fahigkeit, Formulare zu erstellen

= haben Fahigkeit, von Word angebotene graf sche Elemente einzufligen und zu
bearbeiten

= haben die Fahigkeit, Seriendruck-Hauptdokumente mit speziellen Feldfunktionen,
Abfragen und Fremdformatdateien zu verbinden

= haben Fahigkeit, Dokumente im Team zu bearbeiten

Kooperationspartner
Niedersichsisches Europaische
Kultusministerium Priifungszentrale
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Europaische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de
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Win@Internet 1

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fur die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflicht-
moduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem

"Xpert Europaischer ComputerPass" wird
der Abschluss "European Computer Passport
Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master
Wenn zwei weitere Module erfolgreich absol-

viert werden, wird der Abschluss "European
Computer Passport Xpert Master" erworbej

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifikate
"EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Biro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gdngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Prifungen die zum Abschluss "Win@Internet 1" mit den Betriebssystemen "Microsoft
Windows XP" und "Microsoft Windows Vista" fihren, konnen auf Wunsch auch weiterhin
abgelegt werden.

Im Detail
Die Teilnehmer/innen...

= haben einen Uberblick iiber den Aufbau eines typischen PC-Systems

= haben die Fahigkeit, die Benutzeroberflache von Windows zu bedienen und
anwenderbezogen zu konfigurieren

= haben die Fahigkeit, Objekte (Datentréger, Ordner und Dateien) mit dem
Windows-Explorer zu verwalten

= haben einen Uberblick {iber die Oberfliche von Windows-Anwendungs-
programmen

= haben Einblick in Organisation, Aufbau und die Dienste des Internets;

= haben die Fahigkeit, die beiden wichtigsten Internet-Dienste (WWW und E-Mail)
anzuwenden

= haben einen Einblick in die Gefahren, die sich aus der Nutzung des Internets
ergeben

= haben einen Uberblick (iber die Oberfliche von Windows-Anwendungsprogrammen

Kooperationspartner
Niedersichsisches Europaische
Kultusministerium Priifungszentrale
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Europaische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de
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Win@Internet 2

Zielgruppe Erwachsene

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*"
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wéahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem
"Xpert Europdischer ComputerPass"
wird der Abschluss "European Computer
Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master

Wenn zwei weitere Module erfolgreich
absolviert werden, wird der Abschluss "Eu-

ropean Computer Passport Xpert Master"
erworben.

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Bliro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Prifungen die zum Abschluss "Win@Internet 2" mit den Betriebssystemen "Microsoft
Windows XP" und "Microsoft Windows Vista" fihren, konnen auf Wunsch auch
weiterhin abgelegt werden.

Im Detail

Die Teilnehmer/innen...

= haben einen Uberblick iiber Aufbau und Leistungsmerkmale eines typischen
PC-Systems

= besitzen die Fertigkeit, die Benutzeroberflache von Windows zu bedienen und die
Fahigkeit sie anwenderbezogen zu konfigurieren

= haben die Fahigkeit, Objekte (Datentréger, Ordner Dateien) mit dem Windows-
Explorer zu organisieren und zu verwalten

= haben einen Einblick in die Mdglichkeiten und die Einsatzbereiche von Netzwerken

= haben einen Einblick in die Systemsicherung sowie Fahigkeiten zur
Datensicherung

= ein Bewusstsein fiir Sicherheitsaspekte, die beim Arbeiten in Netzwerken von
Bedeutung sind

= haben die Fahigkeit, die beiden wichtigsten Internet-Dienste (WWW und E-Mail)
anzuwenden

= haben einen Uberblick, wie die fiir die Arbeiten im Internet wichtige Software auf
der Clientseite zu konfigurieren ist

Kooperationspartner
Niedersichsisches Europaische
Kultusministerium Priifungszentrale:
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euZBQ - Europdisches Zertifikat zur Berufsqualifikation

Nicht erst seit heute besteht in der Kultusministerkonferenz Einvernehmen, dass IT-Kompetenzen
als vierte Kulturtechnik in den allgemeinbildenden Schulen vermittelt werden mussen.

Im Bereich der Wirtschaft werden dartiber hinaus neben IT-Fachwissen insbesondere auch wich-
tige Wirtschafts- und Sozialkompetenzen bei Berufsanfanger/innen gefordert, die in der heuti-
gen Arbeitswelt einen hohen Stellenwert haben. Viele Arbeitgeber haben das bereits deutlich
formuliert: ,Die Verbesserung der oft mangelhaften Ausbildungsreife der Schulabganger ist eine
entscheidende Voraussetzung fir zusatzliche Einstellungen”

Es gilt, junge Menschen in den Schulen friihzeitig auf diese Herausforderungen fiir ihren erfolg-
reichen Weg in die berufliche Ausbildung und Tatigkeit vorzubereiten. Im Bereich der Wirtschaft
werden zunehmend wichtige IT-, Wirtschafts- und Sozialkompetenzen gefordert, die in der Ar-
beitswelt einen hohen Stellenwert einnehmen. Mit dem “Europaischen Zertifikat zur Berufsquali-
fikation” werden somit wichtige Schlisselkompetenzen abgedeckt:

« Computerkompetenz

« Unternehmerische Kompetenz

« Lernkompetenz

« Interpersonelle und soziale Kompetenz
« Sprachkompetenz

Um den oben genannten Anforderungen aus Politik und Wirtschaft rechtzeitig zu entsprechen,
hat die EPZ Hannover das Lehrgangs- und Zertifikatssystem euZBQ ,Europdisches Zertifikat zur
Berufsqualifikation” als weiteres System fiir den Ubergang Schule/Beruf entwickelt.
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Xpert
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Europaisches Zertifikat zur Berufsqualifikation

Xpert Basiszertifikat

IT-Kompetenz
60 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Wirtschaftskompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Sozialkompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Interkulturelle Kompetenz
40 UStd.

Sprachkompetenz
mit telc

Zielgruppe

e Schiler und Schilerinnen an weiterfu-
renden Schulen

e Jugendliche und Erwachsene mit
Migrationshintergrund

e Jugendliche in beruflicher Orientierung
und Vorbereitung

Ziele

e Erwerb von Grundlagenqualifikationen
und Schlisselkompetenzen, die heute
im Berufsleben erwartet werden
Chancen der Jugendlichen auf einen
Ausbildungsplatz und eine erfolgreiche
Ausbildung erhéhen
e Nachweis der erworbenen Kenntnisse
und erlernten Fahigkeiten durch ein
unabhdngiges und europaweit
anerkanntes Gesamtzertifikat

Zertifikat

Jedes Modul schlieBt mit einer landesweit
einheitlichen Prifung ab, fir die nach
erfolgreichem Bestehen ein Zertifikat
erworben wird.

Nach erfolgreichem Abschluss von drei
frei wahlbaren Modulen erhalten die
Absolventinnen und Absolventen das
Gesamtzertifikat "Xpert euZBQ - Europai-
sches Zertifikat zur Berufsqualifizierung".

Die Anrechnung von z. B. telc Sprachzer-
tifikaten ist auf Antrag mdoglich.

)

Grundkompetenzen fiir den Ubergang Schule - Beruf

Nicht erst seit heute besteht in der
Kultusministerkonferenz Einvernehmen,
dass IT-Kompetenzen als vierte Kultur-
technik in den allgemeinbildenden Schu-
len vermittelt werden muissen.

Im Bereich der Wirtschaft werden dari-
ber hinaus neben IT-Fachwissen insbe-
sondere auch wichtige Wirtschafts- und
Sozialkompetenzen bei Berufsanféanger/
innen gefordert, die in der heutigen
Arbeitswelt einen hohen Stellenwert ha-
ben. Viele Arbeitgeber haben das bereits
deutlich formuliert: ,Die Verbesserung
der oft mangelhaften Ausbildungsreife
der Schulabgéanger ist eine entscheidende
Voraussetzung flr zusatzliche Einstellun-
gen."

Es gilt, junge Menschen in den Schulen

frihzeitig auf diese Herausforderungen

fur ihren erfolgreichen Weg in die beruf-
liche Ausbildung und Tatigkeit vorzube-
reiten.

Im Bereich der Wirtschaft werden zu-
nehmend wichtige IT-, Wirtschafts- und
Sozialkompetenzen gefordert, die in
der Arbeitswelt einen hohen Stellenwert
einnehmen.

Mit dem “Europaischen Zertifikat zur
Berufsqualifikation” werden somit wich-
tige Schlusselkompetenzen abgedeckt:

e Computerkompetenz

e Unternehmerische Kompetenz

e Lernkompetenz

e Interpersonelle und soziale Kompetenz
e Sprachkompetenz

Um den oben genannten Anforderungen
aus Politik und Wirtschaft rechtzeitig zu
entsprechen, hat die EPZ Hannover das
Lehrgangs- und Zertifikatssystem euz-
BQ , Europdisches Zertifikat zur Berufs-
qualifikation™ als weiteres System fur
den Ubergang Schule/Beruf entwickelt.

Das Lehrgangssystem

Das Lehrgangssystem besteht aus den Modulen

» "Basiszertifikat IT-Kompetenz" (Xpert Europaischer ComputerPass)
¢ "Basiszertifikat Wirtschaftskompetenz" (Européischer WirtschaftsPass)

¢ "Basiszertifikat Sozialkompetenz" (Xpert Personal Business Skills)

» "Basiszertifikat Interkulturelle Kompetenz® (Xpert Interkulturelle Kompetenz)
L]

"Sprachkompetenz mit telc"

Damit deckt das euZBQ alle geforderten Kompetenzbereiche ab.

Kooperationspartner

Niedersachsisches
Kultusministerium
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Xpert
european
computer

passport

Basiszertifikat IT-Kompetenz

Basiszertifikat IT
Kompetenz

Xpert Starter
(ab 01.01.2010)

Textverarbeitung Basics

Prasentation

Tabellenkalkulation

Kommunikation /
Organisation

Datenbankanwendung

Textverarbeitung Pro

Win@Internet 1

Win@Internet 2

Die Module Win@Internet 1 und
Win@Internet 2 werden weiterhin fir die
Betriebssysteme ,Microsoft Windows XP*
und "Microsoft Windows Vista" angeboten.

European Computer Passport Xpert
Nach erfolgreicher Absolvierung des
Pflichtmoduls "Win@Internet 1 /

Xpert Starter" sowie zwei frei wahlbarer
Module aus dem Lehrgangssystem
"Xpert Europdischer ComputerPass"
wird der Abschluss "European Computer
Passport Xpert" erreicht.

European Computer Passport Xpert
Master

Wenn zwei weitere Module erfolgreich
absolviert werden, wird der Abschluss "Eu-
ropean Computer Passport Xpert Master"
erworben.

Fit fiir Schule und Beruf: Mit Xpert, dem Europdischen ComputerPass

Das Xpert-Zertifikat bringt die informationstechnische Grundbildung auf EU-Niveau.
Der neue Europdische ComputerPass beruht auf einer Weiterentwicklung der Zertifika-
te "EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung" sowie "Computer-Pass Bliro

und Verwaltung".

25 Jahre erfolgreicher Bildungsarbeit sind mithin in das Konzept eingeflossen. Das
berufsorientierte Lehrgangssystem vermittelt umfassende Kenntnisse und praktische
Fertigkeiten mit gadngigen Anwenderprogrammen im Office-Bereich.

Es besteht aus acht Modulen. Jedes schlieBt mit einer europaweit einheitlichen Priifung
ab. Im Mittelpunkt stehen praxisorientierte Lernmodule, die einen niederschwelligen
Einstieg ermdglichen.

Der Einstieg ins EDV-Know How:

Um jungen Menschen den Ubergang von der Schule in den Beruf zu erleichtern, hat die
EPZ das "Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz" entwickelt. Seit der Einfihrung gelingt es
Jugendlichen mit Hilfe des Xpert Basiszertifikats einen schnellen Einstieg in den "Xpert
Europdischer ComputerPass" zu finden.

Das "Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz" richtet sich an Schilerinnen und Schiler,
junge Erwachsene im Ubergang zum Beruf und arbeitslose Jugendliche (auch in BvB,
BaE und TrainingsmaBnahmen). Das Basiszertifikat vermittelt Kenntnisse und Fahig-
keiten, die zum Umgang mit dem PC, dem Internet und der Gestaltung von Texten und
Prasentationen beféhigen. Nach erfolgreichem Abschluss haben die Teilnehmenden im
Detail Kenntnisse uber...

= den Aufbau eines EDV-Systems

= das Arbeiten mit dem Betriebssystem Windows und dessen Anwendungs-
programmen

die Internetrecherche und die Weiterverwendung der Informationen

die Verwendung des E-Mail-Clients

die Erstellung und Gestaltung von Texten und Tabellen

die Einbindung von Grafiken/Bildern und grafischen Elementen

die Gestaltung von Prasentationsdateien

Das gewonnene informationstechnische Wissen lésst sich am besten anwenden, wenn
es sich mit sozialen und wirtschaftlichen Kompetenzen verbindet. Entsprechend haben
wir insgesamt drei Basiszertifikate gestaltet, die in ihrer Gesamtkombination zum Zer-
tifikat euZBQ "Europaisches Zertifikat zur Berufsqualifikation" fihren.

In nur vier Schritten zum "Xpert Europdischer ComputerPass Master"

Fir die bestandene Prifung zum "Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz" wird ein Zeugnis
vergeben. Nach erfolgreicher Absolvierung des Pflichtmoduls "Xpert Basiszertifikat IT-
Kompetenz" sowie einem frei wahlbaren Modul wird der Abschluss "European Compu-
ter Passport Xpert" erreicht.

Wenn zwei weitere Module erfolgreich absolviert werden, wird der Abschluss zum
"European Computer Passport Xpert Master" erworben. Somit kann mit dem "Xpert
Basiszertifikat IT-Kompetenz" mit nur vier Prifungen der "Xpert Europaischer Compu-
terPass Master" erreicht werden.

Xpert Fitness Check und Prifung zum Modul "Xpert Basiszertifikat" konnen auch als
Xpert Online Priifung absolviert werden.

Kooperationspartner
Niederséchsisches Européische
Kultusministerium Priifungszentrale
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computer
passport

Xpert Basiszertifikat Wirtschaftskompetenz

Xpert Basiszertifikat

IT-Kompetenz
60 Ustd.

Xpert Basiszertifikat

Wirtschaftskompetenz
30 Ustd.

Xpert Basiszertifikat

Sozialkompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Interkulturelle Kompetenz
40 UStd.

Sprachkompetenz
mit telc

Zielgruppe

e Schiler und Schilerinnen an weiterfi-
renden Schulen

¢ Jugendliche und Erwachsene mit
Migrationshintergrund

¢ Jugendliche in beruflicher Orientierung
und Vorbereitung

Ziele

e Erwerb von Grundlagenqualifikationen
und Schlusselkompetenzen, die heute
im Berufsleben erwartet werden
Chancen der Jugendlichen auf einen
Ausbildungsplatz und eine erfolgreiche
Ausbildung erhéhen

Nachweis der erworbenen Kenntnisse
und erlernten Fahigkeiten durch ein un
abhangiges und europaweit anerkann-
tes Gesamtzertifikat

Zertifikat

Jedes Modul schlieBt mit einer landesweit
einheitlichen Prifung ab, fur die nach
erfolgreichem Bestehen ein Zertifikat
erworben wird.

Nach erfolgreichem Abschluss von drei
frei wahlbaren Modulen erhalten die
Absolventinnen und Absolventen das
Gesamtzertifikat "Xpert euZBQ - Europai-
sches Zertifikat zur Berufsqualifizierung".

Die Anrechnung von z. B. telc Sprachzer-
tifikaten ist auf Antrag moglich.

J

Im Bereich der Wirtschaft werden zunehmend wichtige Wirtschaftskompetenzen
gefordert, die in der Arbeitswelt einen hohen Stellenwert einnehmen.

Mit dem “Europaischen Zertifikat zur Berufsqualifikation” werden somit wichtige
Schltsselkompetenzen abgedeckt:

Wirtschaft verstehen - Wer beruflch einsteigen und weiterkommen will, benétigt
wirtschaftliches Basiswissen.

Xpert Wirtschaftskompetenz vermittelt die Grundlagen des Wirtschaftshandelns im
europadischen Kontext. Der Lehrgang behandelt folgende Schwerpunkte: Wirtschafts-
kreislauf, Umgang mit dem Geld, Wirtschaft im Wandel, Unternehmensgrindung.

Der Lehrgang schlieBt mit einer Prifung zum Erwerb des Basiszertifikats
Xpert Wirtschaftskompetenz ab.

Um den oben genannten Anforderungen aus Politik und Wirtschaft rechtzeitig zu
entsprechen, hat die EPZ Hannover das Lehrgangs- und Zertifikatssystem euZBQ
~Européisches Zertifikat zur Berufsqualifikation" als weiteres System fiir den Ubergang
Schule/Beruf entwickelt.

Das Lehrgangssystem besteht aus den Modulen

"Basiszertifikat IT-Kompetenz" (Xpert Europdischer ComputerPass)
"Basiszertifikat Wirtschaftskompetenz® (Europaischer WirtschaftsPass)
"Basiszertifikat Sozialkompetenz" (Xpert Personal Business Skills)
"Basiszertifikat Interkulturelle Kompetenz" (Xpert Interkulturelle Kompetenz)
"Sprachkompetenz mit telc"

Damit deckt das euZBQ alle geforderten Kompetenzbereiche ab.

wiyniezsised Q7N

Kooperationspartner

Niedersachsisches
Kultusministerium

Europaische
Prifungszentrale
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Xpert Basiszertifikat Sozialkompetenz

Xpert Basiszertifikat

IT-Kompetenz
60 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Wirtschaftskompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Sozialkompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Interkulturelle Kompetenz
40 UStd.

Sprachkompetenz
mit telc

Zielgruppe

e Schiler und Schilerinnen an weiterfu-
renden Schulen

e Jugendliche und Erwachsene mit
Migrationshintergrund

e Jugendliche in beruflicher Orientierung
und Vorbereitung

Ziele

e Erwerb von Grundlagenqualifikationen
und Schlisselkompetenzen, die heute
im Berufsleben erwartet werden
Chancen der Jugendlichen auf einen
Ausbildungsplatz und eine erfolgreiche
Ausbildung erhéhen
e Nachweis der erworbenen Kenntnisse
und erlernten Fahigkeiten durch ein un
abhangiges und europaweit anerkann-
tes Gesamtzertifikat

Zertifikat

Jedes Modul schlieBt mit einer landesweit
einheitlichen Prifung ab, fir die nach
erfolgreichem Bestehen ein Zertifikat
erworben wird.

Nach erfolgreichem Abschluss von drei
frei wahlbaren Modulen erhalten die
Absolventinnen und Absolventen das
Gesamtzertifikat "Xpert euZBQ - Europai-
sches Zertifikat zur Berufsqualifizierung".

Die Anrechnung von z. B. telc Sprachzer-
tifikaten ist auf Antrag mdoglich.

J

Im Bereich der Wirtschaft werden zunehmend wichtige Wirtschaftskompetenzen
gefordert, die in der Arbeitswelt einen hohen Stellenwert einnehmen.

Mit dem “Europaischen Zertifikat zur Berufsqualifikation” werden somit wichtige
Schlisselkompetenzen abgedeckt:

Selbstorganisation und Teamfahigkeit entwickeln - Wer beruflch einsteigen und
weiterkommen will, benétigt soziales Basiswissen.

Zum beruflichen Erfolg gehdren neben dem aktuellen Fachwissen auch ibergreifende
Schlisselqualifikationen. Xpert zeigt Jugendlichen einen Weg, auf dem sie
kommunikative Fahigkeiten entwickeln und projektbezogen erproben kénnen.
Jugendliche lernen, Aufgaben verantwortlich zu Gbernehmen, sich selbst zu
organisieren, Konflikte zu I6sen und erfolgreich im Team zu arbeiten.

Der Lehrgang schlieBt mit einer Priifung zum Erwerb des Basiszertifikats
Xpert Sozialkompetenz ab.

Um den oben genannten Anforderungen aus Politik und Wirtschaft rechtzeitig zu
entsprechen, hat die EPZ Hannover das Lehrgangs- und Zertifikatssystem euzZBQ
+Europdisches Zertifikat zur Berufsqualifikation" als weiteres System fiir den Ubergang
Schule/Beruf entwickelt.

Das Lehrgangssystem besteht aus den Modulen

"Basiszertifikat IT-Kompetenz" (Xpert Europdischer ComputerPass)
"Basiszertifikat Wirtschaftskompetenz® (Europdischer WirtschaftsPass)
"Basiszertifikat Sozialkompetenz" (Xpert Personal Business Skills)
"Basiszertifikat Interkulturelle Kompetenz" (Xpert Interkulturelle Kompetenz)
"Sprachkompetenz mit telc"

Damit deckt das euZBQ alle geforderten Kompetenzbereiche ab.

Kooperationspartner

Niedersachsisches
Kultusministerium

Europaische
Priifungszentrale
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Xpert Basiszertifikat Interkulturelle Kompetenz

Xpert Basiszertifikat

IT-Kompetenz
60 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Wirtschaftskompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Sozialkompetenz
30 UStd.

Xpert Basiszertifikat

Interkulturelle Kompetenz
40 UStd.

Sprachkompetenz
mit telc

Zielgruppe

e Schiler und Schilerinnen an weiterfu-
renden Schulen

e Jugendliche und Erwachsene mit
Migrationshintergrund

e Jugendliche in beruflicher Orientierung
und Vorbereitung

Ziele

e Erwerb von Grundlagenqualifikationen
und Schlisselkompetenzen, die heute
im Berufsleben erwartet werden
Chancen der Jugendlichen auf einen
Ausbildungsplatz und eine erfolgreiche
Ausbildung erhéhen
e Nachweis der erworbenen Kenntnisse
und erlernten Fahigkeiten durch ein un
abhangiges und europaweit anerkann-
tes Gesamtzertifikat

Zertifikat

Jedes Modul schlieBt mit einer landesweit
einheitlichen Prifung ab, fir die nach
erfolgreichem Bestehen ein Zertifikat
erworben wird.

Nach erfolgreichem Abschluss von drei
frei wahlbaren Modulen erhalten die
Absolventinnen und Absolventen das
Gesamtzertifikat "Xpert euZBQ - Europai-
sches Zertifikat zur Berufsqualifizierung".

Die Anrechnung von z. B. telc Sprachzer-
tifikaten ist auf Antrag mdoglich.

J

Im Bereich der Wirtschaft werden zunehmend wichtige Wirtschaftskompetenzen
gefordert, die in der Arbeitswelt einen hohen Stellenwert einnehmen.

Mit dem “Europaischen Zertifikat zur Berufsqualifikation” werden somit wichtige
Schlisselkompetenzen abgedeckt:

Kulturen verstehen - Wer beruflch einsteigen und weiterkommen will, benétigt
kulturelles Basiswissen.

Jugendliche, Schiilerinnen und Schiler mit interkultureller Kompetenz haben heute die
Nase vorn. Fir das Lernen und Arbeiten in interkulturellen Gruppen bietet Xpert eine
spezielle Weiterbildung an. Dazu gehért, die eigene kulturelle Identitat zu verstehen
und kulturelle Unterschiede zu erkennen. Besondere Fertigkeiten bilden der sichere
Umgang mit verschiedenen Kommunikationsstilen, verbalen und nonverbalen
Signalen.

Der Lehrgang schlieBt mit einer Prifung zum Erwerb des Basiszertifikats
Xpert Interkulturelle Kompetenz ab.

Um den oben genannten Anforderungen aus Politik und Wirtschaft rechtzeitig zu
entsprechen, hat die EPZ Hannover das Lehrgangs- und Zertifikatssystem euzZBQ
+Europdisches Zertifikat zur Berufsqualifikation" als weiteres System fiir den Ubergang
Schule/Beruf entwickelt.

Das Lehrgangssystem besteht aus den Modulen

» "Basiszertifikat IT-Kompetenz" (Xpert Europaischer ComputerPass)
¢ "Basiszertifikat Wirtschaftskompetenz" (Européischer WirtschaftsPass)

¢ "Basiszertifikat Sozialkompetenz" (Xpert Personal Business Skills)

» "Basiszertifikat Interkulturelle Kompetenz® (Xpert Interkulturelle Kompetenz)
e "Sprachkompetenz mit telc"

Damit deckt das euZBQ alle geforderten Kompetenzbereiche ab.

wiyezsised ()gq 7N
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Modulsystem
Kaufmannisches Lehrgangskonzept (VHS)

Finanzbuchhalterln

Fachkraft Personal- und Rechnungswesen
Fachkraft Rechnungswesen

Fachkraft Personalabrechnung

Fachkraft Lohn und Gehalt

European Controlling Assistant

Ivhs B

Landesverband

Europaéische
der Volkshochschulen e p Priifungszentrale
Niedersachsens e.V.
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Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)

Betriebliches Steuerrecht I Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)

(48 Ustd.) Der Lehrgang "Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)" richtet sich
insbesondere an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Klein- und Familien-
unternehmen.

EDV-Finanzbuchhaltung

(52 Ustd.) Hier missen haufig mehrere allgemeine Arbeitsgebiete durch eine Person

abgedeckt werden.

T Das Ziel des Lehrgangs ist es daher, die Teilnehmenden zu befahigen, die im
Buchfuhrung (84 ustd.) betrieblichen Rechnungswesen und in der Lohnbuchhaltung anfallenden Daten
nachdem neusten Stand der gesetzlichen Bestimmungen und Verordnungen zu
verarbeiten.

Arbeitsrecht fiir die Ab- Das Angebot besteht aus insgesamt sechs Modulen, die alle mit einer
rechnung (32 Ustd.) bundeseinheitlichen Priifung abschlieBen.

EDV Lohn- und Kaufmannische Abschlisse (VHS) der Européischen Prifungszentrale Hannover
Gehaltsabrechnung (60 ustd.) im Uberblick:

= Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)
Fachkraft Personalabrechnung (VHS)

Fachkraft Rechnungswesen (VHS)

Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)
Finanzbuchhalter/in (VHS)

European Controlling Assistant - ECA (VHS)
Gepriufte Fachkraft Ovffice (VHS)

Lohn- und Gehaltsabrech-

nung Theorie (60 Ustd.)

"Fachkraft Personal- und
Rechnungswesen (VHS)"

Nach erfolgreicher Absolvierung aller

6 Module aus dem Lehrgangssystem
"Fachkraft Personal- und
Rechnungswesen (VHS)" wird das
Gesamtzertifikat

"Fachkraft Personal- und Rechnungswe-
sen (VHS)" erreicht.

m

Europaische
Priifungszentrale
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Fachkraft Rechnungswesen (VHS)

Betriebliches Steuerrecht I "Fachkraft Rechnungswesen (VHS)"

(CUESEEE) Der Lehrgang "Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)" richtet sich
insbesondere an
EDV-Finanzbuchhaltung -+ Beschéftigte im Handel, in der Industrie und der Verwaltung, die innerhalb des
(52 Ustd.) Unternehmens eine unterstiitzende Tétigkeit im betrieblichen Rechnungswesen
anstreben.
Buchfi.ihrung (84 Ustd.) = Nichtbeschéftigte zum Zwecke der Eingliederung oder Wiedereingliederung in das

Erwerbsleben

Das Ziel des Lehrgangs "Fachkraft Rechnungswesen (VHS)" ist es, die Teilnehmenden
"Fachkraft Rechnungswesen (VHS)" zu beféhigen, die im betrieblichen Rechnungswesen anfallenden Daten nach dem
neusten Stand der gesetzlichen Bestimmungen und Verordnungen zu verarbeiten.

Nach erfolgreicher Absolvierung aller

3 Module aus dem Lehrgangssystem Das Angebot besteht aus insgesamt drei Modulen, die alle mit einer bundeseinheitli-
"Fachkraft Rechnungswesen (VHS)" wird chen Prufung abschlieBen.

das Gesamtzertifikat "Fachkraft Rech-

nungswesen (VHS)" erreicht. Mit den im Lehrgang "Fachkraft Rechnungswesen (VHS)" erfolgreich absolvierten

Modulen und zusatzlich den drei folgenden Modulen:

= Arbeitsrecht fir die Abrechnung
= Lohn- und Gehalt - EDV
= Lohn- und Gehalt - Theorie

wird der Abschluss "Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)" erreicht.

Kaufmannische Abschlusse (VHS) der Europdischen Prifungszentrale Hannover
im Uberblick:

Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)
Fachkraft Personalabrechnung (VHS)

Fachkraft Rechnungswesen (VHS)

Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)
Finanzbuchhalter/in (VHS)

European Controlling Assistant - ECA (VHS)
Geprifte Fachkraft Office (VHS)

Européische
Priifungszentrale

)
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Fachkraft Personalabrechnung (VHS)

Arbeitsrecht fiir die Ab- "Fachkraft Personalabrechnung (VHS)"

rechnung (32 Ustd.) Der Lehrgang "Fachkraft Personalabrechnung (VHS)" richtet sich insbesondere an

= Beschéftigte im Handel, in der Industrie und der Verwaltung, die innerhalb des
Unternehmens eine Tatigkeit im Bereich der Personalsachbearbeitung anstreben

EDV Lohn- und Gehaltsab-

rechnung (60 Ustd.)

= Nichtbeschéftigte mit dem Ziel der Eingliederung oder Wiedereingliederung in das
Erwerbsleben
Lohn- und Gehaltsabrech-
nung Theorie (60 Ustd.) = Selbststéndige (bzw. deren Angehdérige) in Klein- und Mittelbetrieben, die in der
Lohn- und Gehaltsabrechnung des eigenen Betriebes arbeiten wollen.

"Fachkraft Personalabrechnung Das Ziel des Lehrgangs ist es, die Teilnehmenden zu befdhigen, die in der
(VHS)" Lohnbuchhaltung anfallenden Daten nach dem neusten Stand der gesetzlichen
Bestimmungen und Verordnungen zu verarbeiten.

Nach erfolgreicher Absolvierung aller

3 Module aus dem Lehrgangssystem Das Angebot besteht aus insgesamt drei Modulen, die alle mit einer

"Fachkraft Personalabrechnung (VHS)" bundeseinheitlichen Priifung abschlieBen.

wird das Gesamtzertifikat "Fachkraft

Personalabrechnung (VHS)" erreicht. Nach Absolvierung der drei weiteren Module "Buchfiihrung", "EDV-Finanzbuchhaltung"

und "Betriebliches Steuerrecht I" wird der anerkannte Abschluss "Fachkraft Personal-
und Rechnungswesen (VHS)" erreicht.

Kaufmannische Abschlisse (VHS) der Europdischen Prifungszentrale Hannover
im Uberblick:

Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)
Fachkraft Personalabrechnung (VHS)

Fachkraft Rechnungswesen (VHS)

Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)
Finanzbuchhalter/in (VHS)

European Controlling Assistant - ECA (VHS
Geprufte Fachkraft Office (VHS)

Européische
Priifungszentrale

)
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Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)

Lohn- und Gehaltsabrech-
nung Theorie (60 Ustd.)

EDV Lohn- und
Gehaltsabrechnung (60 Ustd.)

Das Zertifikat

Jedes Modul schlieBt mit einer landes-
weit einheitlichen Prifung ab.

Nach erfolgreich bestandener Prifung
der Module werden die Einzelzertifikate
"Lohn- und Gehaltsabrechnung Theorie"
und " EDV Lohn- und Gehaltsabrech-
nung" erteilt.

Nach erfolgreicher Absolvierung beider
Module aus dem Lehrgangssystem wird
das Gesamtzertifikat "Fachkraft Lohn-
und Gehaltsabrechnung (VHS)" erreicht.

)

"Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)"

Der Lehrgang "Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)" wendet sich
insbesondere an Personen, die eine Tatigkeit im Rahmen der Personalsachbearbeitung
anstreben und dort die Lohn- und Gehaltsabrechnung durchfiihren wollen.

In den Modulen "EDV Lohn- und Gehaltsabrechnung" und "Lohn- und Gehalts-
abrechnung Theorie" werden wesentliche Kenntnisse und Fertigkeiten im Bereich der
Lohn- und Gehaltsabrechnung einschlieBlich der EDV-Anwendung eines
Abrechnungsprogramms vermittelt.

Das Angebot besteht aus insgesamt zwei Modulen, die mit einer bundeseinheitlichen
Prifung abschlieBen.

Weiterfiihrende Abschliisse

Die modulare Gestaltung der Aus- und Fortbildungskonzepte der Europaischen
Prifungszentrale ermdglicht interessierten Absolventen den Besuch weiterer
aufbauender Module und damit den Erwerb hochwertiger aufbauender Abschlisse.

"Fachkraft Personalabrechnung (VHS)"

Als ergénzendes Lehrgangsmodul fihrt das Modul
= "Arbeitsrecht fir die Abrechnung"
zum anerkannten Abschluss "Fachkraft Personalabrechnung (VHS)".

"Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)"

Nach Absolvierung der folgenden weiteren aufbauenden Module

= "Buchfiihrung”

= "EDV-Finanzbuchhaltung"

= "Betriebliches Steuerrecht I"
wird der anerkannte Abschluss "Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)"
erreicht.

Kaufmdénnische Abschliisse (VHS) im Uberblick

Kaufmdénnische Abschliisse (VHS) der Européischen Prifungszentrale Hannover
im Uberblick:

= Fachkraft Lohn- und Gehaltsabrechnung (VHS)

= Fachkraft Personalabrechnung (VHS)

= Fachkraft Rechnungswesen (VHS)

= Fachkraft Personal- und Rechnungswesen (VHS)
= Finanzbuchhalter/in (VHS)

= European Controlling Assistant - ECA (VHS)

= Gepriifte Fachkraft Office (VHS)

Européische
Priifungszentrale

Europaische Prifungszentrale - BodekerstraBe 16 - 30161 Hannover - www.gutgebildet.de
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European Controlling Assistant (VHS)

Controlling I - Grundlagen

und Strategisches Controlling
(40 UStd.)

Controlling II - Operatives
Controlling (40 ustd.)

Controlling III - Frithwarn-

systeme und Berichtswesen
(40 UStd.)

Kosten- und Leistungs-
rechnung II (40 ustd.)

European Controlling Assistant

Nach erfolgreicher Absolvierung aller
4 Module aus dem Lehrgangssystem
"European Controlling Assistant"
wird der Abschluss

"European Controlling Assistant -
ECA (VHS)" erreicht.

Aus den Erfahrungen des "Finanzbuchhalter/in" heraus ist auch das Konzept zum
"European Controlling Assistant" entwickelt worden.

Das Lehrgangssystem "European Controlling Assistant" ist besonders geeignet fir

= Beschéftigte mit einer kaufméannischen Ausbildung und/oder entsprechender
Erfahrung im Rechnungswesen

= Nichtbeschéftigte zum Zweck der Eingliederung oder Wiedereingliederung in das
Erwerbsleben

= TeilnehmerInnen, die den Lehrgang »FinanzbuchhalterIn« absolviert haben

Der Lehrgang richtet sich an TeilnehmerInnen mit Erfahrungen und Kenntnissen im
Rechnungswesen, die sich auf eine Tatigkeit als ControllerIn vorbereiten oder bereits
mit Controlling-Aufgaben betraut sind und ihre Kenntnisse durch ein Zertifikat
bestatigen lassen mochten.

Das Controlling unterstitzt die Unternehmensfilhrung beim Steuerungsprozess des
Unternehmens. Es stellt Methoden und Informationen zur Verfiigung, mittels derer
zielgerichtete Planungen vorgenommen und SteuerungsmaBnahmen generiert werden,
deren Ergebnisse anschlieBend kontrolliert und analysiert werden. Eine funktions-
Ubergreifende Unterstiitzung und Koordination von Zielerreichungsprozessen steht im
Mittelpunkt der betrieblichen Aufgabe.

Im Laufe der Jahre haben sich in der Praxis unter anderem folgende Controllingauf-
gaben herauskristallisiert: Planung in verschiedenen Planungshorizonten - Bericht-
erstattung und Interpretation - Bewertung und Beratung - Steuerangelegenheiten
- Frihwarnsysteme - Zukunftssicherung des Unternehmens.

In der betrieblichen Praxis ist das Controlling untrennbar mit der Planung und der
Kontrolle verbunden. Als ControllerIn werden Sie immer darauf drangen, dass die
Unternehmensziele explizit und messbar formuliert vorliegen. Fir alle Bereiche im
Unternehmen werden anhand der angestrebten Ziele Handlungsalternativen ent-
wickelt und eingesetzt. Sie Uberwachen, ob die Planungsdaten erreicht werden. Im
Falle von Abweichungen werden deren Ursachen analysiert und MaBnahmen erar-
beitet, die eine Erreichbarkeit der Planwerte ermdglichen oder Sie nehmen eine
zielgerichtete Abénderung der Planwerte entsprechend der Entwicklungen vor. Als
ControllerIn sind Sie interne BeraterIn aller Entscheidungstréger und leisten auf Basis
Ihrer Ergebnisse fiir jegliche Unternehmensbereiche mdglichst motivierende betriebs-
wirtschaftliche Hilfestellung, die ein hohes MaB an Kommunikations- und
Sozialkompetenz erfordert.

Zielgruppe:

Dieses Kursangebot richtet sich an Selbststandige, MitarbeiterInnen von kleinen und
mittelstandischen Unternehmen in Betrieben der Industrie, des Handels, der Banken,
dem allgemeinen Dienstleistungssektor sowie aller Non-Profit-Organisationen.

Das Konzept ist fir Sie besonders geeignet, wenn Sie den Einstieg in den Controlling-
bereich planen oder schon in diesem tétig sind.

Zugangsvoraussetzung:

Voraussetzung fir die erfolgreiche Teilnahme sind neben allgemeiner kaufmannischer
Berufserfahrung und EDV-Grundlagenkenntnissen, spezielle Fachkenntnisse, die sie
bereits erworben haben missen. Im einzelnen sind diese Kenntnisse in folgenden
Modulen beschrieben:

Buchfliihrung, Bilanzierung, Kosten- und Leistungsrechnung I, EDV-Finanzbuchhaltung,
Xpert Prasentation und Xpert Tabellenkalkulation.

Abschluss:

Nach erfolgreicher Teilnahme an den Modulpriifungen Kosten- und Leistungsrechnung
II sowie Controlling I, IT und III erhalten die Teilnehmer ein Zertikat der Europdischen
Prifungszentrale Hannover (epz) als "European Controlling Assistant".

/

Europaische
Priifungszentrale
S
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NEUE Lehrgangssyteme (VHS)

Geprifte Fachkraft Office (VHS)
Fachkraft Europa-Logistik (VHS)

e Europaische
Priufungszentrale
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Gepriifte Fachkraft Office (VHS)

Zielgruppe

Erwachsene, Berufswieder-
einsteiger/innen,

Junge Erwachsene

Allgemeine BWL
= 70 UStd

Organisation/Fiihrung/
Kommunikation
= 54 Uustd

Korrespondenz/
Protokollfiihrung
= 60 UStd

Biiroorganisation/Technik
- 58 ustd

Tastschreiben
= 20 Ustd

Xpert Textverarbeitung Basics
M6 - 40 ustd

Xpert Tabellenkalkulation
50 Ustd

Xpert Prasentation

32 UStd

J

Gepriifte Fachkraft Office (VHS)

"Geprifte Fachkraft Office (VHS)" - so lautet der Titel des zwischen-
zeitlich durch den Priifungsausschuss verabschiedeten neuen Weiterbil-
dungslehrgangs der Europaischen Prifungszentrale Hannover.

Im Lehrgang ,,Gepriifte Fachkraft Office (VHS)™ werden top-aktuelle
und fur den Blro- und Verwaltungsbereich relevante Kompetenzen
vermittelt, um mit diesem Fachwissen Assistenz- und Sachbearbeiter-
tatigkeiten sowie Koordinationsfunktionen in Sekretariaten, Bliros und
Verwaltungsdiensten ausiben zu kdénnen.

Kernpunkte des Lehrgangs sind die vier kaufmannischen Module, die
neben relevantem kaufmannischem Grundwissen einen besonderen
Schwerpunkt auf den Bereich Organisation, Fihrung und Kommunika-
tion, Korrespondenz und Protokollfiihrung sowie Blroorganisation und
Burotechnik legen. Weiterhin wird das Zertifikat ,Tastschreiben™ erteilt,
wenn die in der Prifungsordnung geforderten Fertigkeiten nachgewiesen
werden.

Fir den Biro und Verwaltungsbereich erforderliches IT-Wissen erwerben
die Teilnehmenden mit den Xpert Modulen ,Textverarbeitung Basic",
JTabellenkalkulation®, ,Présentation" und ,Kommunikation".

Teilnehmende die vergleichbare Kenntnisse mitbringen, kénnen ihre
Kompetenzen Uber eine Xpert Online R2 Priifung oder eine Xpert
Paper-Pencil Prifung nachweisen. Ein Kursbesuch kann nach Vorlage
der erworbenen Xpert Zertifikate dann entfallen. Angerechnet werden
kdnnen ebenfalls die im Rahmen der 3-Jahres Frist bereits zuvor erwor-
benen Xpert Zertifikate.

Der Priifungsausschuss hat nach der Bearbeitung von Anderungsantra-
gen die entwickelten und vorliegenden Module einstimmig verabschie-
det. Jedes der Module schlieBt mit einer bundesweit einheitlichen Modul-
prufung ab. Fir jede bestandene Prifung wird ein Zertifikat vergeben.

Das Gesamtzertifikat "Gepriifte Fachkraft Office (VHS)" wird nach
erfolgreicher Absolvierung der Module 1-6 erteilt.

Werden zum Modul Xpert "Textverarbeitung Basic" zwei weitere der
aufgefiihrten Xpert Module absolviert und erfolgreich bestanden, wird
zusatzlich das Zertifikat "Gepriifte Fachkraft Office professional
(VHS)" erteilt.

Damit steht den Volkshochschulen ein bundeseinheitliches
Qualifizierungskonzept zur Verfiigung in das Anregungen und Winsche
unserer Volkshochschulen aus Niedersachsen, den weiteren
Bundeslandern sowie aus den Weiterbildungsabteilungen der mit der Eu-
ropaischen Prifungszentrale Hannover kooperierenden
Strafvollzugsanstalten eingeflossen sind.

Europiische
Priifungszentrale

_ (SHA) 2240 Henjyoed aynida
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Fachkraft Europa-Logistik (VHS)

Europalogistik
(Pflichtmodul - 60 Ustd)

Beschaffungslogistik
(Pflichtmodul - 60 Ustd)

Warenwirtschaft
(Pflichtmodul - 34 Ustd)

Lagerlogistik
(Wahlmodul - 60 Ustd)

Transportlogistik
(Wahlmodul - 60 Ustd)

Das Zertifikat:

Jedes Modul schlieBt mit einer landes-
einheitlichen Prifung ab, fur die nach
erfolgreichem Bestehen ein Zertifikat
erteilt wird.

Nach erfolgreichem Abschluss der drei
Pflichtmodule und eines Wahimoduls
erhalten die Absolventinnen und
Absolventen das Gesamtzertifikat
"Fachkraft Europa-Logistik (VHS)".

J

Fachkraft Europa-Logistik (VHS)

Moderne Logistik ist heute eine umfas-
sende Managementaufgabe mit immer
komplexer werdenden Anforderungen.

Die Logistik dient der Bedarfsplanung
und -deckung von Material und beglei-
tenden Informationen in der Wertschop-
fungskette industrieller Gliter von den
Lieferanten durch das Produktionsunter-
nehmen hindurch bis hin zu den Kunden.

Die Anforderungen an Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen in Transport- und Lo-
gistikunternehmen wachsen in hohem
Tempo. Die zunehmende Internationa-
lisierung erfordert heute Spezialisten-
Wissen, das Verstandnis logistischer Zu-
sammenhange und den sicheren Umgang
mit Versandpapieren, insbesondere auch
AuBenhandelsdokumenten.

Hier setzt die Weiterbildung zur Fach-
kraft Europa-Logistik (VHS) an. Sie
vermittelt Kompetenzen fir Tatigkeiten
im Transport- und Lagerwesen sowie im
AuBenhandel.

Der Lehrgang ,Fachkraft Europa-Logistik
(VHS)" qualifiziert Beschaftigte und
Nichtbeschaftigte ohne formale Berufs-
ausbildung oder , Quereinsteiger/innen®
und schafft den Zugang zu qualifizierten
Tatigkeiten in den traditionellen Berei-
chen Lager, Transport und Umschlag.

Ein besonderes Augenmerk liegt dabei
auf europadischen Warenverkehren,

da Deutschland seine AuBen-
handelsumsatze zu etwas 65%
mit Landern der EU und weitere
10% mit anderen europaischen
Léandern tatigt.

Lehrgangsumfang:

Der Lehrgang umfasst 5 Module mit insgesamt 274 Unterrichtsstunden
sowie zusatzlich Termine fiir die Modulprifungen.

Priifungen und Zertifikate:

Jedes Modul wird mit einer Priifung abgeschlossen. Fir den erfolgreichem
Abschluss des jeweiligen Moduls wird ein Einzelzertifikat ausgestellt. Nach
erfolgreichem Abschluss der drei Pflichtmodule und eines Wahimoduls
erhalten die Absolventinnen und Absolventen das Gesamtzertifikat

"Fachkraft Europa-Logistik (VHS)".

Europiische
Priifungszentrale
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CMS Online Designer (VHS)
Fachkraft [T-Systeme und Netzwerke (VHS)
CAD Basiszertifikat (VHS)
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(X)HTML
& CSS

CMS Online Designer (VHS)

Modul I: (X)HTML & CSS
(Basismodul 40 UStd.)

Modul II: Dynamische Webseiten
mit PHP & MySQL
(Basismodul 40 UStd.)

Modul IIIa: CMS Joomla!
(Wahlmodul 40 UStd.)

Modul IIIb: CMS TYPO3

(Wahlmodul 40 UStd.)

Themen:

= Allgemeine Informationen zum neuen
Modulsystem

= Einstieg in die Webtechnik mit
(X)HTML & CSS

= Serverseitige dynamische Webseiten
mit PHP & MySQL

= CMS Joomla!

» CMS TYPO3

Allgemeines...

In einer perfekten Welt, waren Ihnen im
Modul II die Grundlagen aus I bekannt
und umgekehrt!

Aber so lauft es natirlich nicht im-

mer. Also lassen Sie sich bitte auf die
Seminare so ein, wie Sie die Mdglichkeit
haben diese zu besuchen. Der Gesamt-
zusammenhang sollte dann spatestens
nach dem jeweiligen 2. Modul unserer
Serie ersichtlich werden.

Voraussetzungen die Sie mitbringen
sollten:

Wie immer bei weiterfiihrenden Semi-
naren der IT-Technik (hier Online-Tech-
niken) ist ein sicherer Umgang mit dem
PC wiinschenswert.

Weitere Themen der Online-Praxis:
Randthemen der Online-Praxis unserer
Seminarreihe CMS Online Designer, wie

= professionelle Bildbearbeitung
(z. B mit Adobe Photoshop),

= Java/ Javascript Programmierung,

= professionelle Serververwaltungen
(Apache Webserver)
werden in eigenstandigen Seminaren
angeboten.

J

CMS Online Designer (VHS)

Das Zertifikat zur professionellen Online-Technik!

"Praxisorientierte Webtechnik von A bis Z: aktuelle Online Techniken von der
statischen Website bis zu Content Management Systemen."

Das modulare System bietet dem Onlinetechnik-Interessierten eine fundierte Einarbei-
tung in die aktuellen Aspekte moderner Website-Technologien. Das Ziel ist der optimale
professionelle Einsatz der verschiedenen Online-Design-Konzepte - von statischen Web-
sites bis hin zu Content Management Systemen - basierend auf dynamischen serverseiti-

gen Scriptsprachen und Datenbanken.

Nach erfolgreicher Teilnahme an den einzelnen Modul wird pro Modul ein Zertifikat
ausgestellt. Nach erfolgreicher Teilnahme an drei Modulen des "CMS Online Designer"

erhalten Teilnehmende das Gesamtzertifikat.

Modul I - (X)HTML & CSS

Statische Webseiten technisch perfekt
umgesetzt.

Der Einstieg in die Online-Techniken ver-
langt Kenntnisse der beiden Standards
(X)HTML (Hypertext Markup Languages)
und CSS (Cascading Styling Sheets).

Eine gute statische Webseite wird durch die
saubere, professionelle Anwendung dieser
Standards bestimmt.

Nur so erhalt der Designer der Web-Prasen-
tation eine optimale Umsetzung hinsichtlich
Suchmaschinen-Optimierung, Barrierefrei-
heit und leichter Verdnderbarkeit der Web-
site.

Planung und Konstruktion einer Webseite
Entwurf von Navigationssystemen
Webseitengeruste, Grids, Floats
Trennung von Inhalt und Layout
HTML-Varianten bis HTML5

CSS fir barrierefreies Webdesign

CSS aus Baukasten am Beispiel YAML
Optimierte Darstellung fiur alle Browser
Umsetzung eines Layouts, Workflow
Professionelle Webseiteneditoren
Nutzung von Templates in Sites und
Editoren

Erweiterung von Quellcodes fiir Suchma-
schinenoptimierung

Versuche mit Javascript am Beispiel
Bilderprasentationen

Modul II - PHP & MySQL

Dynamische serverseitige Scripttech-
nik mit den Standards bei Scriptspra-
chen und Datenbankservern.

Um den Webseitencode nicht stets
anpassen zu miussen, sollte man sich nach
dynamischen Web-Strategien umsehen.
Eine besonders interessante und kosten-
gunstige Alternative bietet das Gespann aus
APACHE (Webserver), MySQL (Datenbank)
und PHP (serverseitige Scriptsprache). Da
der Webserver auch fiir Microsoft-Betriebs-
systeme verfligbar ist, handelt es sich um
die am starksten verbreitete Technik im Be-
reich dynamischer Webseitengenerierung.

Seite 1

LAMP und WAMP als Server
Serverkonfiguration fir Entwicklungs-
und Hosting-Umgebung
PHP-Programmierung (Syntax, Beispiele)
Objektorientierte Programmierung
Formulare, Cookies, Sessions

Datenbank MySQL (Client / Server)
Datenbankentwurf (Normalformen)
Praxisbeispiele PHP & MySQL (Gaste-
buch, einfaches CMS)

Sicherheit, Backuptechnik, Datenbank
Backup von dynamischen Webprojekten

Europaische
Priifungszentrale
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CMS Online Designer (VHS)

Modul I: (X)HTML & CSS
(Basismodul 40 UStd.)

Modul II: Dynamische Webseiten
mit PHP & MySQL
(Basismodul 40 UStd.)

Modul IIIa: CMS Joomla!
(Wahlmodul 40 UStd.)

Modul IIIb: CMS TYPO3

(Wahlmodul 40 UStd.)

J

Modul IIIa - CMS JOOMLA!

Das Open Source Projekt hat weltweit eine
groBe Fangemeinde und eine duBerst star-
ke deutsche Community.

Eine besondere Stéarke stellen fertige Tem-
plates, Plugins, Module und Komponen-
ten dar, die fir nahezu jedes Styling- und
Technik-Problem eine Lésung anbieten.
Das System lasst sich nahezu problemlos
und kostengtinstig hosten.

Eigenschaften:

= Strikte Trennung von Layout/Design
und funktionalem Quelltext mit dem
Model-View-Controller-Prinzip (MVC)

= Suchmaschinenoptimierung-Joomla!

kann menschen- und maschinen-

lesbare URLs erzeugen

Eingebaute Volltext-Suchfunktion

Eingebaute-Caching-Mechanismen

sorgen fur gute Performance

= Templates ermdglichen weitgehende
Anpassung des Layouts

= Spracheinstellungen (auch mehrspra-

chige Sites) mit Hilfe von Lokalisie-

rungsdaten

Anbindung an LDAP, OpenID

Integration von AJAX-Features mit

dem JavaScript-Framework MooTools

Modul IIIb - CMS TYPO3

Eines der altesten und daher auch aus-
gereiftesten Systeme der Open-Source-
Systeme.

Highlights sind hier die TYPO3-Erweiterun-
gen (Extensions) mit denen viele professi-
onelle Lésungen integriert werden kénnen
und die integrierte Scripttechnik des Sys-
tems (Typoscript) mit der man vollstandige
Kontrolle tber die TYPO3-Site hat.

Eigenschaften:

= mehr als 300.000 Mal weltweit einge-
setzt!

= Support durch deutschsprachige und
weltweite Entwicklergemeinschaft

= zeitliche Steuerung von Inhalten

= mehrsprachige Webprojekte.

= Verwaltung von Multi-Domanen-
Websites

= ausfihrliches Rollen- und Rechte-
system

= umfangreiche Erweiterungsmaoglich-
keiten durch Extensions

= integrierter Objektmanager und Bild-
konverter

= mittels Database Abstraction Layer
verschiedene Datenbanken mdglich

= intelligentes und effizientes Caching-
System

Algemeines...

Unsere Seminarreihe soll praxisorientiert
und aktuell sein.

Allerdings wollen wir - von den CMSen
nattrlich abgesehen - keinerlei technische
Softwarevorgaben machen. Die Trainer/
innen und Teilnehmer/innen sollten im Be-
reich der Editoren nach eigenem Interesse
wéhlen. Eine Ubersicht jeweils aktueller
kostenloser Software und Kaufsoftware
kann bei den Quellen dieser Seminarreihe
nachgeschlagen werden.

Die Auswahl von Joomla! und TYPO3

ist nach Jahren der Evaluierung und
Beobachtung des deutschsprachigen und
internationalen CMS-Markts getroffen
worden.

"Die Highlights der CMS-Szene als Module
unserer neuen Seminare zum Thema
Online Design"

Seite 2

Das Zertifikat zur professionellen
Online-Technik! Die aktuellen Online-
Techniken von A-Z

Das modulare System bietet dem Online-
technik-Interessierten eine fundierte
Einarbeitung in die aktuellen Aspekte
moderner Website-Technologien.

Das Ziel ist der optimale professionelle
Einsatz der verschiedenen OnlineDesign-
Konzepte von statischen Websites bis

hin zu Content Management Systemen
basierend auf dynamischen serverseitigen
Skriptsprachen und Datenbanken.

Nach erfolgreicher Teilnahme an drei
Modulen des "CMS Online Designer
(VHS)" erhalten Teilnehmende das
Gesamtzertifikat.

Europaische
Priiffungszentrale
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Fachkraft IT-Systeme und Netzwerke (VHS)

PC-Technik und -

Konfiguration 40 UStd.

PC-Systemsupport
40 UStd.

Netzwerk- und Internet-
40 UStd.

technik

40 Ustd.

Windows Server
40 UStd.

Datenschutz/

Datensicherheit 32 UStd.

Fachkrafte IT-Systeme und
Netzwerke (VHS)...

sind im Unternehmen kompetente An-
sprechpartner/innen fir:

= den Anwender/die Anwenderin
= die Geschaftsleitung
= Supportfirmen

Fachkrafte IT-Systeme und
Netzwerke (VHS)...

...installieren Hardware, Betriebs-
systeme und Anwendungsprogramme
...analysieren Probleme und treffen
MaBnahmen zur Fehlervermeidung
...beraten bei Beschaffung und
Modernisierung von PC-Systemen
...kennen die Ablaufe im Betrieb

und kénnen die Anforderungen an

die IT vorgeben

...besitzen die notwendigen Netzwerk-
kenntnisse fir private, firmeninterne
und -externe Techniken

...kennen die Techniken der lokalen
Wartung von Systemen oder auch
deren Fernwartung

...sorgen fir die Datenkonsistenz und
-sicherheit durch Sicherung lokaler
und zentraler Daten

...implementieren Schutzprogramme
und Mechanismen fir sichere IT-Struk-

turen zur Vermeidung von Malware

PC-Technik und -Konfiguration

= Leistungsmerkmale eines PC-Systems

= PC-Hardware auswahlen, einbauen,
konfigurieren und in Betrieb nehmen

= Bauformen von PCs (PC-Gehduse, Netz-
teile)

= Hauptplatinen und ihre Komponenten

= PC-Prozessoren, Speicher und deren
Unterscheidungsmerkmale

= Grafikkarten, Monitore und deren Ab-
stimmung

= Erweiterungssteckkarten, Bussysteme,
Schnittstellen und Anschlusstechniken

= Festplatten, optische Laufwerke,
externe Speichertechniken

= BIOS/EFI (Bootvorgang, Konfiguration,
Aktualisierung)

PC Systemsupport

= Installation, Optimierung und Einrichtung
von Betriebssystemen und Anwendungen

= Peer-to-Peer Netze

= Erkennung, Diagnose und Behebung von
Softwareproblemen

= Organisation des Systemsupports

= Datensicherung und Datensicherheit

= Malware und deren Vermeidung

Netzwerk- und Internettechnik:

= Hardware fir lokale Netzwerke und fir
den Zugang zum Internet (Topologien,
Ubertragungsmedien, Geréte)

= Protokolle lokaler Netzwerke (Zugriffs-
verfahren, Ethernet)

= Schichtenmodelle

= TCP/IP (Grundlagen, IP-Adressierung,
DHCP, Hostnamen, DNS, Ports, TCP/IP-
Protokolle)

= Netzwerkkopplung (Repeater/Hub,
Bridge/Switch, Router, Gateway)

= Internetzugang

= Konfiguration von Internetanwendungen

Eingangsvoraussetzungen:

= gute Windows XP-/Vista-/7-Kenntnisse

= gute Kenntnisse in einem Office-Pro-
gramm

= technisches Verstdndnis

= Internetkenntnisse

Das Zertifikat:

= Jedes Modul schlieBt mit einer landesweit
einheitlichen Prifung ab

= Nach erfolgreichem Abschluss von vier
frei wahlbaren
Modulen erhalten die Absolventinnen und
Absolventen
das Gesamtzertifikat "Fachkraft IT-Syste-
me und Netzwerke (VHS)"

Linux

Windows Server

Datenschutz und Datensicherheit

Technik, Grundlagen und Entwicklung
von Linux

Installation und Erstkonfiguration
Systemstart, Init, Services
Dateisysteme Systemverwaltung
(Einrichtungswerkzeuge, Analyse und
Logs, Software, Drucken, Prozesse)
Benutzer- und Gruppenverwaltung
Shell, Tools, Editoren

Datensicherung

Serverversionen und Einsatzgebiete
Installation, Einrichtung und Administrati-
on eines Domanencontrollers
Active Directory Service

Einsatz von Richtlinien

Installation und Konfiguration von
Druckern in der Doméne

Remote Desktop Dienste und
Fernwartung

Konfiguration von DNS und DHCP
Sicherheit, Sicherungen (Backup)

Begriffsbestimmungen, Gesetzliche
Grundlagen

Datenschutzbeauftragter,
Trennungsgebot, Informationsbeschaf-
fung

Zutrittskontrolle (Gebdude- und Gerate-
sicherheit, Chipkartensysteme)
Zugangskontrolle (Passworter, elektroni-
sche Signaturen, Fingerabdruck, Iris- und
Gesichtserkennung)

Zugriffskontrolle (Berechtigungen fur
Datentrager, im Netzwerk und beim Mail-
System; Firewall)

Weitergabekontrolle (6ffentliche und
private Netze, VPN, LAN- und WLAN-
Verschlisselung, E-Mail-Verschlisselung,
Onlineshopping und -banking, Sicherheit
auf Anwendungsebene)

Eingabekontrolle (Log-Dateien,
Ereignis-anzeige)

Verfligbarkeitskontrolle (Datensicherung/
Backup, Sicherungskonzepte, Sicherungs-
typen, RAID, Erstellung eines Notfallda-
tentragers, Ursachen von Malware und
deren Vermeidung)

Europaische
Prifungszentrale
—\_'—""/
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CAD Basiszertifikat (VHS)

Grundlagen eines parametrisch CAD Basiszertifikat (VHS)

arbeitenden CAD Programms
(4 UStd.) Computer Aided Design

Grundfunktionen eines CAD Pro- Diese Kenntnis werden Sie erwerben - Zielsetzung des Basiskurses

gramms

(16 UStd.) Der Basiskurs flir das "CAD Basiszertifkat (VHS)" vermittelt umfassende Kenntnisse Uber

den Aufbau, die Arbeitsweise und die Umsetzungsmadglichkeiten einer parametrisch
arbeitenden CAD-Software.

Zeichnen und Konstruieren an
Hand praxisnaher Projekte Die Teilnehmenden werden im Verlaufe des Kurses in die Lage versetzt, das erworbe-
(40 UStd.) ne Wissen bei allen anfallenden sowie bei grundlegenden Konstruktionsaufgaben in die
Praxis zu transferieren.

Erweiterte Funktionen des CAD ) . . . . .
Nach Abschluss des Basiskurses sollen die Teilnehmenden in der Lage sein, konventio-

Programms - a c ! :
(20 UStd.) nelle Kenntnisse des Zeichnens und Konstruierens mittels eines modernen CAD-Systems

umzusetzen.

Diese Kenntnisse sollten Sie mitbringen - Ihr Anforderungsprofil
Digitales Prototyping fiir die Ferti-

gungsindustrie Fiir die Teilnahme am CAD Basiskurs werden Kenntnisse in den entsprechenden konven-

tionellen Techniken der Konstruktion und des Technischen Zeichnens sowie ausreichende
Der Lehrgang "CAD Basiszertifikat EDV-Grundkenntnisse (Benutzung von Windows, sicherer Umgang mit Dateisystemen)
(VHS)" ist fur Teilnehmende konzipiert, vorausgesetzt, der Umgang mit MS-Office ist wiinschenswert.

die Uber konventionelle Kenntnisse im
Zeichnen und Konstruieren verfiigen und
die weitergehende Kenntnisse in einem
gangigen CAD Programm erwerben

Inhalte / Stundenumfang

méchten: In Theorie und Praxis werden vertiefende 1. Grundlegende Arbeitsweise eines
Kenntnisse und Fertigkeiten in den jewei- parametrischen CAD-Programms
. Das 3D-Modell als exakte und vollstan- ligen Techniken (Skizzieren, Modellieren, und Anwendung des Dateisystems zur
dige Beschreibung realer Produkte Zusammenbauen) vermittelt. Projektverwaltung 4 UStd
= funktionsbestimmte Konstruktion, ) ) ’ . o )
- Grundfunktionen der Datenverwaltung Der CAD Basiskurs schafft die Vorausset- 2. Einarbeitung in die Grundfunktionen
- Simulation und Berechnung am digita-’ zungen fiur weiterfihrende fachspezifi- des CAD-Programms 16 UStd
len Modell sche Anwendungen (Blechbearbeitung und
SchweiBverbindungen, Belastungsanaly- 3. Zeichnen und Konstruieren an Hand
sen, Finite Elementberechnungen, Wellen-, praxisnaher Projekte 40 Ustd
o Feder-, Zahnrad-, Antriebs- und Lagerbe-
Priif fi ' ’
rifungsaufgaben rechnungen...) 4. Erweiterte Funktionen 20 Ustd
Die Abschlusspriifung ist so konzipiert, ; .
P J P Der CAD Basiskurs kann auch von Teilneh- Die Stundenzahlen stellen Richtwerte

dass die Prifungsaufgaben mit para-

metrisch arbeitender 3D - Software zu mer/innen besucht werden, die das CAD dar, die abhangig vom Wissensstand der

Basiszertifikat (VHS) nicht erwerben und Teilnehmer und  den  Ausstattungs-

I6sen sind: " !
auch keine Einzelprifung ablegen wollen. merkmalen variiert werden kénnen.

= INVENTOR

f 0 Der Gesamtstundenumfang des
= SolidWorks X 3 SHIEE S |

Basiskurses ist verbindlich. In diese Zeiten

= Pro/ENGINEER 8 ! .
. Catia sind Ubungen einbezogen.

Das Zertifikat

Nach erfolgreichem Lehrgangsbesuch er-
halten Sie das "CAD Basiszertifikat (VHS)".

Es kann erweitert werden um das "CAD
Aufbauzertifikat (VHS)".

Europaische
Priifungszentrale

J J

Européische Prufungszentrale | BodekerstraBe 16 | 30161 Hannover | www.gutgebildet.de

Nach Abschluss beider Zertifikate wird
Ihnen das "CAD Diplom (VHS)" Uiberreicht. e
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