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Vorbereitungslehrgang zur LAP „Bürokaufmann/-frau“  
„MQA4 – Modulare Qualifizierung und Aktivierung für Drittstaats-
angehörige, Asylberechtigte und subsidiär Schutzberechtigte“ 
Lehrgangsinhalte & Umfang  

 Infotag inkl. Clearing 
 Qualifizierungsmodule und externes Praktikum 
 Sozialpädagogische Betreuung 
 Trägerzertifikat als „Bürokaufmann/-frau“ 
 ÖIF-B2-Sprachdiplom 
 Gesamtkapazität 72 TN*innen 

 
Kursziele 

 Ermöglichung eines direkten Berufseinstiegs in das 
Büromanagement in einem zukunftsorientierten Berufsfeld  

 Ablegung einer ÖIF B2-Deutschprüfung sowie eventuelle 
Ablegung einer Lehrabschlussprüfung 

 Zwei Formen eines Abschlusses:  
o klassischer LAP-Abschluss für Personen mit 

ausreichender nachweisbarer 
schulischer/beruflicher Vorerfahrung im 
bürokaufmännischen Bereich 

o bei einer zu geringen Vorerfahrung: Hilfstätigkeit im 
kaufmännischen Bereich zum weiteren 
Erfahrungsaufbau und einen eventuell späteren 
LAP-Antritt 

 
Zielgruppe & Voraussetzungen 
Das Projekt richtet sich an beim AMS vorgemerkte Personen 
(aus Drittstaaten mit Asylberechtigung oder subsidiärem 
Schutz), mit min. B1 Deutschniveau, Alphabetisierung und 
mit idealerweise bereits vorhandener nachweisbarer 
schulischer und/oder beruflicher Erfahrung im bürokauf- 
männischen Bereich. 

 
Arbeitsmarktpolitische Perspektiven 
Durch den Erwerb des Facharbeiter*innen-Niveaus wird die 
wirtschaftliche Einsetzbarkeit der Absolvent*innen nach 
Beendigung dieser Ausbildung gesteigert. Dadurch wird eine 
nachhaltige und qualifizierte Beschäftigungsmöglichkeit für 
diese Zielgruppe ermöglicht. 

 

 
 
 
 
 

 
Infotage inkl. Clearing – Info-TAS: 795799  
Kurs 1: 01.02.2023 / 08.02.2023  

Kurs 2: 20.09.2023 / 27.09.2023 

Kurs 3: 08.05.2024 / 15.05.2024 

Start: 8:00 Uhr, Dauer: 6 Std. pro Infotag 

Ort: BPI der ÖJAB, Längenfeldgasse 27/A/3, 1120 Wien 

 

Start, Dauer und Kursort – Quali-TAS: 795798 
Kurs 1: 20.02.2023 – 15.09.2023 

Kurs 2: 02.10.2023 – 29.04.2024 

Kurs 3: 21.05.2024 – 06.12.2024 

Montag bis Freitag von 8:00 bis 16:30 Uhr (Rahmenschulungszeiten) 

Ort: BPI der ÖJAB, Längenfeldgasse 27/A/3, 1120 Wien 

 
Anmeldung, Unterkunft, Kinderbetreuung 
Bitte sprechen Sie mit Ihrem/Ihrer AMS Berater*in über die 
Teilnahme  an dieser Ausbildung. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Kofinanziert von der Europäischen Union und vom Bundeskanzleramt In Kooperation mit. 

 
 
 
 

 
 

Rückfragen und weitere Informationen 

Berufspädagogisches Institut der Österreichischen Jungarbeiterbewegung (BPI der ÖJAB) 
Längenfeldgasse 27/A/3, 1120 Wien, www.oejab.at 

Kontaktperson: Sonja Knoche, Tel.: 01 810 7 82, E-Mail. sonja.knoche@bpi.ac.at  
 

http://www.oejab.at/
mailto:sonja.knoche@bpi.ac.at


 
Ablauf der Ausbildung  

„MQA4 – Modulare Qualifizierung und Aktivierung für Drittstaatsangehörige, 
Asylberechtigte und subsidiär Schutzberechtigte“ 

• Kurs 1: 20.02.2023 bis 15.09.2023 

• Kurs 2: 02.10.2023 bis 29.04.2024  

• Kurs 3: 21.05.2024 bis 06.12.2024 

• Ausbildungsdauer: pro Kurs 26 Wochen, 24 UE pro Woche 
 
inkl. Lehrabschlussprüfung (LAP) und B2 Deutsch für 72 TN*innen 
pro Kurs 650 UE: 550 UE Unterricht und 100 Stunden Praktikum 
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 Infotag inkl. Clearing (Auswahlverfahren und Aufnahmegespräch) 

Basic Modul 
Vorbereitungsphase 12 Wochen 
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Zwischenprüfung inkl. Trägerzertifikat  
zum Nachweis der erworbenen Basiskenntnisse für alle TN*innen 

 

LAP Bürokaufmann/-frau bzw. Abschluss einer 
kaufmännischen Basisqualifizierung inkl. 

ÖIF-B2-Zertifikat 

Power Modul inkl. LAP Vorbereitung (bei nachweisbaren beruflichen 
Vorerfahrungen) oder intensive Vorbereitung auf die 

Beschäftigungsaufnahme als qualifizierte/r Bürohelfer*in  
Fachausbildung 10 Wochen 

 
 

Betriebspraktikum 
4 Wochen 
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