w Aktivierungsgutschein (AVGS):
Kaufméannisch

MS Office - ICDL Profile
inkl. ICDL Profile-Zertifizierung

Bei CBW profitieren Sie von: Dauer: 2 Monate - 320 UStd.
v/ langjahriger Erfahrung in der beruflichen Weiterbildung

v/ individueller Beratung, maBgeschneidert auf Ihre persénlichen Bedurfnisse

v/ 100% Uber Aktivierungsgutschein bundesweit férderbar

Zielgruppe
Diese Weiterbildung richtet sich an Personen, die flr ihre kiinftigen Aufgaben und Tétigkeiten Kenntnisse und
Fertigkeiten in den MS-Office-Anwendungen benétigen.

Voraussetzungen

e Personliches Beratungsgesprach

* PC-Grundkenntnisse

* Deutschkenntnisse auf Niveau B2

e Ausnahmen sind in Absprache mit dem jeweiligen Kostentrager méglich

Lernziele
Sicherer Umgang mit den verschiedenen MS-Office-Anwendungen.

Methoden

Dozent*innengeleiteter Live-Unterricht im modernen virtuellen Klassenzimmer — an einem CBW-Standort oder von zu
Hause aus. Unsere Fachdozent*innen stehen Ihnen wahrend der gesamten Unterrichtszeit live zur Verfligung, um Sie
optimal zu unterstiitzen.

Zeugnis
Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Priifungen erhalten Sie 1 Zertifikat: ICDL Profile

Unterrichtszeiten
Montag - Donnerstag 8:00 - 16:00 Uhr & Freitag 8:00 - 11:15 Uhr, in Wochen mit Feiertagen auch bis 16:45 Uhr

Férderung

Bei Erflllen der persdnlichen Voraussetzungen kann diese Weiterbildung tber ein Aktivierungsgutschein nach § 45
Abs. 1 Satz 1 Nr. 1 SGB Ill, durch die Agentur flr Arbeit bzw. das Jobcenter oder durch Rentenversicherungstrager
gefdérdert werden.

Karrierechancen

Mit einer SchlUsselqualifikation im Bereich MS-Office legen Sie den Grundstein fur lhren beruflichen (Wieder-) Einstieg.
Da nahezu jede Stellenausschreibung fundierte MS-Office-Kenntnisse fordert, erhdhen Sie Ihre Chancen auf dem
Arbeitsmarkt erheblich.

Sonstiges

Technische Voraussetzungen fiir die Remote-Teilnahme von zu Hause: Eigener Laptop/PC/Mac,
Internet-Breitbandanschluss mit mind. 6 MBits/s, Webcam oder integrierte Kamera, Headset oder Mikrofon.

< CBW

AVGS - Kaufmannisch / max. 20 TN

Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 und AZAV www.cbw-weiterbildung.de
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Ihre Qualifizierung:

Modul 2: MS Office - ICDL Profile
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AUTHORIZED CENTER

Textverarbeitung

Tabellenkalkulation

Présentationen

Digitale Zusammenarbeit
(MS Teams)

Dokumente erstellen und
formatieren, Tabellen
Serienbriefe, Grafiken

Tabellen bearbeiten
Funktionen, Datenimport
Vorlagen, Analysen

Prasentation erstellen und
bearbeiten, Folien
Diagramme
Bildschirmprasentation

Modelle der Remote-Arbeit
Aufgaben-Management,
Besprechungen/Meetings

Standort: Hamburg Standort: Berlin Charlottenbur@tandort: Frankfurt

Tel.: 040-238 583 780 Tel.: 030-236 315 990
info@cbw-hamburg.de info@cbw-berlin.de

Standort: Miinchen Lehel Standort: KoIn

Tel.: 069-256 275 50 Tel.: 089-121 402 020 Tel.: 0221-467 080 80
info@cbw-frankfurt.de info@cbw-muenchen.de info@cbw-koeln.de

ddoglVv :epodgaMm

Standort: Disseldorf Standort: Dortmund
Tel.: 0211- 204 968 90 Tel.: 0231- 139 721 50
info@cbw-duesseldorf.de info@cbw-dortmund.de




