Berufsausbildung
Kaufmannischer Assistent EMIL MOLT

Fachrichtung Fremdsprachen

Sie kénnen sich an der Emil Molt Akademie in zwei Jahren zum staatlich anerkannten Kaufmannischen Assis-
tenten ausbilden lassen, in den Fachrichtungen Informationsverarbeitung oder Fremdsprachen. Danach kén-
nen Sie direkt ins Berufsleben einsteigen — oder Sie absolvieren in nur einem Jahr die Fachhochschulreife an
unserer Fachoberschule.

Wenn Sie mit Fremdsprachen arbeiten wollen und sich vorstellen kénnen, in einem Unternehmen die Ver-

antwortung flir Organisation und Kommunikation zu libernehmen, dann sind Sie richtig in unserem Aus-
bildungsgang zum Kaufmannischen Assistenten, Fachrichtung Fremdsprachen. Zum Einstieg bendtigen Sie
Ihren Mittleren Schulabschluss (MSA).
In der angenehmen, aber zugleich effizienten Lernatmosphare der Emil Molt Akademie bekommen Sie die
notwendigen Einblicke in die Sekretariatspraxis, lernen mit Texten umzugehen und das Wirtschaftsleben zu
verstehen. Und natdurlich lernen Sie Fremdsprachen — Englisch und Franzdsisch — und wer will, auch noch
Spanisch oder Russisch. Mit einer dritten Fremdsprache kénnen Sie bei uns die Zusatzqualifikation der Euro-
pasekretéarin / des Europasekretars zu erwerben.

Der Unterricht wird dabei auch mit Hilfe von Projekten gestaltet, die die Schiiler in die Lage versetzen, eigen-
standig und kreativ Aufgaben und Probleme zu l6sen. Ein mehrwdéchiges Praktikum findet in der Regel im
dritten Halbjahr statt. Es bietet den Schtilern die Gelegenheit, den betrieblichen Alltag kennen zu lernen und
Erfahrungen und Erkenntnisse in der Berufswelt zu sammeln. Die im Unterricht erlernten Kenntnisse und
Fahigkeiten kommen hier gleich zur Anwendung. Nach Abschluss des Praktikums prasentieren die Schiler im
Rahmen des Projekttages Praktikum ihre Erfahrungen — sowohl fur die angehenden kaufmannischen Assis-
tenten, als auch fur die Mitschuler immer wieder ein grofRes Ereignis.

Mit den speziellen Fremdsprachenkenntnissen, die Sie bei uns erwerben, sind Sie gefragt auf dem deutschen
und europaischen Arbeitsmarkt — ein besonders guter Abschluss eréffnet daruber hinaus die Méglichkeit, in
Botschaften zu arbeiten. Nach erfolgreichem Abschluss stellt sich dann die Frage: Einstieg in ein Unterneh-
men, in Deutschland oder global? Oder doch erst noch das Fachabitur machen — die Voraussetzungen dafur
sind jetzt da.
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Voraussetzungen Mittlerer Schulabschluss
Schriftlicher Eignungstest in Deutsch und Englisch

Unterrichtsform Ganztagsausbildung

Aufnahmeverfahren vollstandige Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Lichtbild, Personalausweis)
Originalzeugnis zum Nachweis des mittleren Schulabschlusses oder letztes
Zwischenzeugnis, welches den mittleren Schulabschluss erwarten lasst
Aufnahmegesprach

Unterrichtsfacher 1. Berufsiubergreifender Unterricht: Deutsch, Sozialkunde, Sport
Berufsbezogener Unterricht: Englisch, Franzdsisch, Wirtschaftslehre,
Rechnungswesen, Sekretariatspraxis, Kurzschrift, Textverarbeitung,
AG Spanisch oder Russisch
3. Betriebliches Praktikum

Ausbildungsdauer 2 Jahre Vollzeitausbildung mit betrieblichem Praktikum
Unterrichtszeiten 8:00 Uhr bis 15:20 Uhr

Ausbildungsbeginn  entspricht dem Berliner Schuljahresbeginn

Ferien Es gilt die Ferienordnung der 6ffentlichen Schulen

Schulbeitrag Sozial gestaffelt, Finanzgesprach nach Aufnahme in die Ausbildung
Die aktuelle Orientierungstabelle der Emil Molt Akademie kann auf Anfrage
zugeschickt werden
BAf6G Forderung ist moglich

Ausfuhrliche Informationen erhalten Sie in unserem besonders verkehrsglinstig gelegenen Schulhaus
Telefonische Terminabsprachen werden erbeten

Anfahrtsskizze

KuhligkshofstraRe
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