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Der Coach fordert Individuelle Erfahrungen, Starken Das Einzelcoaching findet
ziel- und l6sungsorientiert und Begabungen werden gezielt in einer transparenten,
eine bewusste und effektive bei der Planung der beruflichen vertrauensvollen und
Selbstentwicklung. Zukunft einbezogen. offenen Atmosphare statt.

INHALT

Kennenlernen/Analyse Ausgangssituation: Erfassung individueller Kompetenzen und Eruierung
eventueller EDV-Vorkenntnisse, des beruflichen Werdegangs sowie sonstiger Kenntnisse und Fertigkeiten

Grundlagen der Informationstechnologie: als Basis fiir die nachfolgenden Trainingseinheiten
Internet: Netzwerke, Datenschutz und Datensicherheit, Virenschutz,
Suchmaschinen, Bewerbungsportale und Communities

Betriebssysteme: Einfiihrung in Windows, LAN und WLAN, Verwalten von Dateien und Ordnern
im Bewerbungsprozess, Apps installieren und deinstallieren

MS Power Point: Text- und Bildgestaltung auf Folien, Bildschirmprasentation,
Begleitmaterialien fiir einen professionellen Bewerbungsauftritt

MS Word: Bewerbungen und Lebenslaufe schreiben mit Word: Texte eingeben und iiberarbeiten, Tabellen,
Grafiken, Organisieren von Dokumenten, Layouts und Seiten, Serienbriefe fiir Initiativhewerbungen

Bewerbungstraining / Lebenslauf: Bewerbungsunterlagen professionell gestalten,
Stellenrecherche im Internet, Strategien/Optionen, Lebenslauf/Bewerbungsfotos

ZIELGRUPPE

Flichtlinge, Migranten und Arbeitsuchende, die auf dem deutschen Arbeitsmarkt Full fassen
mochten und liber wenig oder keine Kenntnisse in MS Office verfiigen.Teilnehmer, die z. B.
alleinerziehend sind oder pflegebediirftige Angehorige betreuen missen,
mobilitatseingeschrankt sind, etc. Das Coaching kann auch online durchgefiithrt werden.

Dauer:

96 UE = Teilzeiz =< 2 Monate

Ort:

Kommunikant Berlin, Georgenstrafle 35, 10117 Berlin
Fordermodglichkeiten:

Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein (AVGS)
Beratung:

info@kommunikant-berlin.de,

Team Beratung Tel. 030 509 307 627

www.kommunikant-berlin.de KRA Kommunikant Berlin GmbH



