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Es erfolgt die Unterstiitzung bei der Verbes-
serung der beruflichen Situation. Wir unter-
stlitzen Dich, den richtigen Weg zu finden,
um erfolgreich zurick ins Arbeitsleben zu
gelangen.

Die Inhalte umfassen u.a.

¢ Grundlagen Biiro inkl. EDV

* Kompetenzen/Bewerbungscoaching

¢ Textverarbeitung mit MS Word

¢ Tabellenkalkulation mit MS Excel

¢ Datensicherheit und Datenschutz
(Grundlagen DSGVO)

e E-Mail-Kommunikation (z. B. Outlook-
Grundlagen)

¢ Kommunikation

* Kompetenzen und Orientierung

¢ Gestaltung und Aufbau von Geschafts-
briefen

e Formulierungen im Schriftverkehr

¢ E-Mail-Kommunikation im
kaufmannischen Kontext

® |ntegration

e Grundrechenarten, Dreisatz, Rabatte und
Zinsrechnung

e rechtliche Grundlagen

Unsere Dozenten/Coaches und Arbeitsmarkt-
fachkrafte unterstiitzen Dich bei Deiner Quali-
fizierung und Deinem beruflichen NEUSTART.
Mit Blick auf die Lebens- und Berufsbereiche,
Interessen, Starken und Bedurfnisse der Teil-
nehmer werden die Grundlagen in den Inhalts-
Bereichen vermittelt. Die Qualifizierung soll ein
erster Schritt sein, vorhandene Kompetenzen
zu starken und zu festigen sowie grundlegen-
de Fahigkeiten zu fordern.

Am Ende der MaBnahme erhalten die Teil-
nehmenden ein Zertifikat. Zusatzlich wird
dem Kostentrager ein Abschlussbericht mit
einer Standortbestimmung, einer Zusam-
menfassung der vermittelten Inhalte sowie
Empfehlungen fiur weiterfihrende MaBnah-
men Ubermittelt.




