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Basis-Modul 
Informatik 
Grundlagenkompetenzen für die 
Stellensuche  

dem Kurs «Stellensuche im Teamwork» 
vorgelagert 
 
Mit Kinderbetreuung 
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Für wen? 

Für Personen, die auf der Stellensuche sind und denen die Informatik-
Kompetenzen fehlen, um am Kurs «Stellensuche im Teamwork» 
teilzunehmen. 

 
Voraussetzungen 

Sie… 
− haben eine hohe Motivation sich Informatik-Kenntnisse für die 

Stellensuche anzueignen.  

 
Ziele 
 

− Informatik-Grundkompetenzen sind genügend vorhanden, um am 
Kurs «Stellensuche im Teamwork» teilzunehmen 

− frac-Informatik-Test ist bestanden 

 
Inhalte 
 

− Grundfunktionen  
− Wichtigste Schreibfunktionen auf der Tastatur 
− Arbeiten mit einem USB-Stick 
− Falls noch nicht vorhanden, ein Mail-Konto einrichten 
− Mit dem Mail arbeiten: Mails schicken, beantworten, Anhänge 

anfügen, Postfach verwalten 
− Einfaches Office-Wissen 

− Stellensuche im Internet 

 
Kinderbetreuung 
 

Falls Sie eine Kinderbetreuung brauchen, geben Sie dies auf der 
Anmeldung an und wir kontaktieren Sie, um diese zu organisieren. 
 

 
 

 

 
Form 

Theoretische Inputs, praktische Übungen, Erfahrungsaustausch, 
individuelle Unterstützung 

 
Umfang und Zeitpunkt 

Der Einstieg in das Gruppenangebot ist jederzeit möglich. 
Das Gruppenangebot … 
− findet einmal pro Woche statt und dauert 2 Stunden.  

− findet auf Deutsch und Französisch statt. 
− wird so lange besucht, bis der frac-Informatik-Test bestanden ist. 

 
Preis 

Für Personen mit … 
− tiefem Einkommen: Preis nach Absprache. 
− mittlerem und hohem Einkommen: Fr. 30.- pro Teilnahme. 
− finanzieller Unterstützung des Sozialdienstes: Kosten von Fr. 30.- pro 

Teilnahme werden durch den Sozialdienst übernommen. 
 
Das Angebot wird unterstützt durch die Bildungs- und Kulturdirektion 
Kanton Bern. 

 
Anmeldung 

Mittels beiliegendem Anmeldetalon. Bei Fragen erreichen Sie uns unter 

032 325 38 20. 
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☐ Frau 

☐ Mann 

 

                gültig ab: 01.01.2023 

Für Kundin/Kunde 

Name       

Vorname   

Adresse, PLZ/Ort  

Tel. fix/Natel   

E-Mail   

Beratungssprache ☐ Deutsch ☐ Französisch 
 

Zustimmung                                                                        Kundin/Kunde 

Datum, Unterschrift: 
 

Von   Zuweisende Stelle 

Zuweisende Person / Kontaktperson Sozialdienst 

Name/Vorname      

Zuweisende Stelle / Adresse  

Adresse, PLZ/Ort  

Tel.  

E-Mail  

Datum, Unterschrift:   
 

  frac Gruppen-Angebote 

☐ C5 Basis-Modul Informatik Grundkompetenzen für die Stellensuche Fr. 30.- pro Teilnahme 

☐ C6 Stellensuche im Teamwork Fr. 30.- pro Teilnahme 
 

Bewerbungsdossier  Kundin/Kunde 

☐ Lebenslauf vorhanden                        in Papierform    in elektronischer Form 

☐ Bewerbungsschreiben vorhanden            in Papierform    in elektronischer Form 

☐ Arbeitszeugnisse vorhanden                  in Papierform    in elektronischer Form 
Informatik-Kenntnisse für die Stellensuche   sehr gut          wenig     keine 

 

Kinderbetreuung 

☐ Ich brauche Kinderbetreuung:  

Anzahl Kinder:                           Alter der Kinder: 

 

 

 

 

 

 

 

P
é
ri
o
d
e
 d

e
 c

o
u
rs

 

K
u
rs

p
e
ri
o
d
e
n
 

2
è
m

e
 s

e
m

e
st

re
 

  
  

  
  

  
2
. 
S
e
m

e
st

e
r 

 1
2
.0

8
.2

0
2
4
 –

 1
6
.1

2
.2

0
2
4
 

1
4
.0

8
.2

0
2
4
 –

 1
8
.1

2
.2

0
2
4
 

1
4
.0

8
.2

0
2
4
 –

 1
8
.1

2
.2

0
2
4
 

1
5
.0

8
.2

0
2
4
 –

 1
9
.1

2
.2

0
2
4
 

1
5
.0

8
.2

0
2
4
 –

 1
9
.1

2
.2

0
2
4
 

1
e
r 

se
m

e
st

re
 

  
  

 1
. 
S
e
m

e
st

e
r 

0
8
.0

1
.2

0
2
4
 –

 0
1
.0

7
.2

0
2
4
 

K
e

in
 K

u
rs

 /
 P

a
s
 d

e
 c

o
u

rs
 :

 

0
1
.0

4
.2

0
2
4
, 
2
0
.0

5
.2

0
2
4
 

 

1
0
.0

1
.2

0
2
4
 –

 0
3
.0

7
.2

0
2
4
 

K
e

in
 K

u
rs

: 

0
1
.0

5
.2

0
2
4
 

1
0
.0

1
.2

0
2
4
 –

 0
3
.0

7
.2

0
2
4
 

K
e

in
 K

u
rs

: 

0
1
.0

5
.2

0
2
4
 

1
1
.0

1
.2

0
2
4
 –

 0
4
.0

7
.2

0
2
4
 

P
a

s
 d

e
 c

o
u

rs
 :

 

0
9
.0

5
.2

0
2
4
 

1
1
.0

1
.2

0
2
4
 –

 0
4
.0

7
.2

0
2
4
 

K
e

in
 K

u
rs

: 

0
9
.0

5
.2

0
2
4
 

Jo
u
r 

d
e
 c

o
u
rs

 /
 h

e
u
re

s 
d
e
 

co
u
rs

 

K
u
rs

ta
g
 /

 K
u
rs

ze
it
e
n
 

 

M
o
n
ta

g
 /

 l
u
n
d
i,
  

8
.3

0
 –

 1
0
.3

0
 

M
it
tw

o
ch

, 
9
.0

0
 –

 1
1
.3

0
 

  

M
it
tw

o
ch

, 
1
3
.3

0
 –

 1
6
.0

0
 

Je
u
d
i,
 9

.0
0
 –

 1
1
.3

0
 

D
o
n
n
e
rs

ta
g
 /

 j
e
u
d
i,
  

1
3
.3

0
 –

 1
6
.0

0
 

L
a
n
g
u
e
 

S
p
ra

ch
e
 

 

D
e
u
ts

ch
 /

 F
ra

n
ça

is
 

D
e
u
ts

ch
 

 

D
e
u
ts

ch
 

F
ra

n
ça

is
 

D
e
u
ts

ch
 /

 F
ra

n
ça

is
 

C
o
u
rs

 

K
u
rs

 

 

C
5
 

C
6
 

C
6
 

C
6
 

C
6
 

Zuweisung  
Basis-Modul Informatik Grundkompetenzen für die Stellensuche & 
Stellensuche im Teamwork  

    


