Haben Sie B l

noch Fragen? Ms
Lemen mit Zukunft
Auf der Suche F—
Unser/e Ansprechpartner/in nach einem g s
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Wir bieten

Kathrin Mihlenbaumer
Tel.: 02382 76680-05
Fax: 02382 76680-01
muehlenbaeumer@bildungsinstitut.de

EDV fiur den Beruf
Word, Excel,

PowerPoint, Outlook u.
Videokonferenzen

hilft Innen nach telefonischer Absprache
gerne weiter!

Montag bis Donnerstag in Vollzeit und Teilzeit

auf Anfrage

NasSInstiu e Munste,

08:00 — 16:00 Uhr
Freitag
08:00 — 12:00 Uhr

'
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Bildungsinstitut Miinster e.V.
Bismarckstr. 10
59229 Ahlen

So erreichen Sie uns:

Sie finden uns in den Raumen der Agentur fur Ar-
beit in Ahlen. Bitte nutzen Sie den Haupteingang
der Agentur fur Arbeit und folgen unserer Beschil-
derung im Erdgeschoss.

Jetzt ﬂolgen unter Bildungsinstitut Miinster e.V. SCAN MICH

Zertifiziertes
Bildungsangebot
nach AZAV

E-Mail: info@bildungsinstitut.de Internet: www bildungsinstitut de
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Bildungsinstitut Miinster e. V. @ Anerkannter Bildungstrager mit zertifiziertern Qualtatsmanagementsystem Larnen mi Zubunf

Was kann ICH erreichen?

Wie ist der Kurs aufgebaut?

Interesse geweckt? Dann...

Texte mit Word ansprechend zu formatieren, Dauer: 3 Monate (inkl. 3 Praktikumswochen) v' sprechen Sie mit Ihrem Vermittler in der
u.a. meine Bewerbungsunterlagen Max. 20 Teilnehmer/innen Agentur fir Arbeit /im Jobcenter
PowerPoint Prasentationen zu erstellen v'vereinbaren Sie mit uns einen Termin flr ein

Mit Excel zu rechnen, Tabellen anzulegen, zu

gestalten und zu drucken

Mit Outlook E-Mails zu verschicken, Aufgaben
zu organisieren und zu verwalten

Umgang mit Videokonferenzen u. unterschied-
liche Programme dazu

Das Erlernte in einem Betrieb praktisch anzu-

wenden

Der Kurs ist fiir mich richtig,
wenn ICH...

EDV-Kenntnisse erwerben oder vorhandene
Kenntnisse auffrischen mochte

nach einer Auszeit einen Arbeitsplatz suche

dem Arbeitsmarkt in Vollzeit oder in Teilzeit zur
Verfigung stehe

das mit meinem Vermittler vereinbart habe

Unterrichtszeiten:

Vollzeit: Mo - Do 8:30 Uhr - 15:30 Uhr
Fr 8:30 Uhr - 13:30 Uhr

Teilzeit: Mo — Fr 8:30 Uhr - 13:30 Uhr

Vollzeit: 350 Ustd., 120 Prakt.-Std.
Teilzeit: 276 Ustd., 90 Prakt.-Std.

Arbeitszeiten im Praktikum werden mit
dem Praktikumsbetrieb abgesprochen

Unterricht mit modernen Methoden
EDV-Grund- und Aufbaukenntnisse

Vertiefende EDV-Kenntnisse
(insbes. fur Teilnehmende in Vollzeit)

Kenntnisse erlangen in...

. MS Word

. MS Excel

. MS PowerPoint

. MS Outlook

e  JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit

e Videokonferenzen

e HomeOffice-Arbeitsplatz organisieren

e  einem Arbeitsfeld Ihrer Wahl im Praktikum

Infogesprach

Wer sind WIR?

Wir verfligen tGiber modern ausgestattete EDV-
Raume und Leihgerate

Unser Team: freundlich, kompetent und
engagiert

Wir bieten Unterstiitzung durch erfahrene
Sozialpadagogen/innen

Wir arbeiten mit Betrieben aus allen Branchen
eng zusammen

Was kostet der Kurs fiir mich? = Unterstitzung bei der Suche nach Praktikums-,

= Nichts! Der Kurs ist flir mich mit einem ARl B AT e

Bildungsgutschein kostenlos.

Stock Fotecs Robert Knesche / EDVMAR / Pressmatier 7 shutisesiock oom



