Nehmen Sie gerne Kontakt mit unseren

Ansprechpartnern flir ndhere Informationen
und zur Vereinbarung eines ersten

Hier finden Sie uns:
Beratungstermins auf.
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Weiterbildungsmalinahme fur die Forderung

der beruflichen Weiterbildung nach dem
Recht der Arbeitsforderung

Dieser Kurs ist zugelassen zur

Forderung (ber Bildungsgutscheine
der Agentur flr Arbeit und der

JobCenter durch die CertQua GmbH
Bonn.

Qualititsmanagement

MaBnahme nach AZAV

Weststadt
Akademie.de

Gesellschaft fiir Weiterbildung,
Coaching und Vermittlung mbH



Sie arbeiten im kaufmannischen Bereich?
Sie haben dort gearbeitet und méchten

wieder einsteigen?

Sie méchten sich fur eine Tatigkeit in
diesem Berufsfeld qualifizieren?

Der Einsatz von EDV gehdrt in beinahe allen
Berufsbildern zum Arbeitsalltag - insbesondere die
Anwendungen des Microsoft®-Office-Pakets. In
kaufmannischen, in sozial-pflegerischen aber auch
in gewerblich-technischen Berufen sind
Kenntnisse ein Muss.

Grundlegende EDV-Kenntnisse

« Erstellung und Formatierung von Schrift-
stucken

Tabellen anfertigen und bearbeiten
Prasentationen entwerfen

Organisation von Dateien und digitalen
Ordnern fur effektives Arbeiten
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4 Monate in Vollzeit (08:00 Uhr bis 15:00 Uhr)
6 Monate in Teilzeit (08:00 Uhr bis 13:00 Uhr)

Diese Weiterbildung schlief3t - bei Bestehen der

Prafung - das entsprechende IHK-Zertifikat mit ein.

In einem unverbindlichen Gesprach klaren wir im
Vorfeld Ihre individuellen Weiterbildungsbedarfe
und Eingangsvoraussetzungen.

Kursinhalte

Unser Lehrgang ist ein praxisorientierter
Zertifikatskurs, der Sie befahigt, die
Microsoft®-Office-Programme

v MS Word

« MS Excel

+ MS Outlook
« MS PowerPoint

direkt in Inrem Berufsalltag anzuwenden.

Zunachst schulen wir Sie in den einzelnen
Programmen. AnschlieBend verknupfen die
Anwendungen miteinander, sodass Sie je
nach Arbeitsanlass entscheiden kénnen,
welches Programm Sie sinnvoll einsetzen.

Zusatzlich erarbeiten oder erweitern Sie lhre
Grundlagen von Schreibtechnik und
Briefgestaltung (Tastschreiben am PC).

Zusatzlich trainieren wir im Bereich Deutsch
far den Beruf auch Rechtschreibung und
Zeichensetzung.

Unterricht

Im Vordergrund steht immer die Anwend-
barkeit im beruflichen Alltag; so erwerben
Sie praxisnahe und berufsrelevante Kennt-
nisse und entwickeln eine Souveranitat im
Umgang mit den Anwendungen im
Praxiseinsatz.

« Fachdozenten begleiten Sie durchgangig
im Unterricht

Frontalunterricht mit Beamereinsatz
selbststandige Einzel- oder Gruppen-
arbeit wechseln sich ab.
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Durch Kenntnisstandabfragen tUberprufen
Sie regelmallig lhre neu erworbenen
Fertigkeiten. So wissen Sie zu jeder Zeit,
welche Fortschritte Sie bereits gemacht
haben.

Der Unterricht orientiert sich inhaltlich an
der aktuellen EDV-Prifung des Ausbildungs-
berufes "Kaufleute fur BUromanagement".




