Qualifizierung Beratung Training Coaching

TOP in MS Office mit ECDL
und Business Englisch

MaRnahmenummer: 123/4426/09
Zielgruppe:

Diese 12-wochige Qualifizierung und Weiterbildung richtet sich an alle arbeitsuchenden
Personen, die fur die Ausiibung ihrer beruflichen Tatigkeiten gute MS Office- und Englisch-
kenntnisse bendtigen.

Inhalte:

IT-Trainings (264 Unterrichtsstunden)
« MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook
+  SAP-Grundkenntnisse

Business-Englisch (160 Unterrichtsstunden)
« Grammatik, Alltagssituationen, Fragetechniken
« Allgemeine Gesprachsfuhrung, Korrespondenz und Informationsaustausch im Unternehmen
- Verhandlungs- und Interviewflhrung
« Internationales Geschaftsgebaren

Coaching und Bewerbungs-Trainings (56 Unterrichtsst unden)
« Bewerbungsstrategien Ausarbeitung Ihres individuellen Profils
« Assessment Center Training

Forderung Uber den Bildungsgutschein mdglich

FITS job konzepte bietet als zertifiziertes Unternehmen Weiterbildungen an, die von der
Agentur fur Arbeit sowie der team.arbeit.hamburg Gber den Bildungsgutschein geférdert werden.

Termine: Diese MafRhahme startet monatlich.
___Unterrichtszeiten: Mo.-Do.: 8:30 Uhr — 16:00 Uhr
e Fr.: 8:30 Uhr — 13:00 Uhr

.

s: Teilnahmebescheinigung und das
¢ ikat zum Europaischen Computerfuhrerschein (ECDL)

040 378903-0 oder
040 21116-425
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zepte.de

WWW. FITS-JOB-KONZEFTE.DE



