Deutsch fur den Beruf B2+
Zusatzqualifikation MS-Office
inkl. telc- & ECDL-Zertifizierung

Bei CBW profitieren Sie von:
v langjahriger Erfahrung in der beruflichen Weiterbildung.
v/ individueller Beratung, maRgeschneidert auf Ihre personlichen Bedurfnisse.

v ausschlieBlich klassischem Prasenzunterricht im Klassenverband.
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Zielgruppe
Personen mit Migrationshintergrund, die sich durch ein speziell kaufmé&nnisch ausgerichtetes Deutsch- und
MS-Office-Training fur den Arbeitsmarkt fit machen wollen.

Voraussetzungen

« Nachweis von Deutschkenntnissen auf dem Niveau B1 oder
* CBW-Eignungstest

e PC-Grundkenntnisse

Lernziele

Fir eine erfolgreiche berufliche Integration sind gute Deutschkenntnisse eine unverzichtbare Voraussetzung. Unsere
Weiterbildung baut Ihre sprachlichen Defizite ab und baut Ihre deutschen Sprachkenntnisse im kaufmannischen
Bereich aus. Sie verbessern Ihre schriftliche Ausdrucksweise und Ihre Fahigkeiten in der Gesprachsfiihrung fiir den
Beruf. Sicherer Umgang mit den verschiedenen MS-Office-Anwendungen.

Methoden
100 % klassischer Prasenzunterricht durch Trainer/-in im Klassenverband mit Vortrag und praktischen Ubungen.
Kein Lernnetz! Kein Distance Learning!

Zeugnis
Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Priifungen erhalten Sie 2 Zertifikate:
Deutsch fur den Beruf B2+ (telc) & ECDL

Unterrichtszeiten
Montag — Donnerstag 8:00 — 16:15 Uhr & Freitag 8:00 — 11:15 Uhr
In Wochen mit Feiertagen auch bis 17:00 Uhr

Forderung

Durch Bildungsgutschein (SGB 11l / Il) oder durch Kostentréger wie z. B. BFD, Berufsgenossenschaften oder
Deutsche Rentenversicherung moglich.

Sprechen Sie uns an — wir beraten Sie gerne!

Karrierechancen

Mit einer Schlisselqualifikation im Bereich MS-Office legen Sie den Grundstein fir einen beruflichen (Wieder-)
Einstieg. Da nahezu jede Stellenausschreibung fundierte MS-Office-Kenntnisse fordert, erhdhen Sie lhre
Arbeitsmarktchancen erheblich.

cBW

’ College Berufliche
Weiterbildung GmbH™

Kaufmannisches Trainingszentrum - VZ / max. 24 TN

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




Infotelefon: Hamburg 040-238 583 780 - Berlin 030-236 315 990

Modul 52: Deutsch fur den Beruf B2+

Deutsch fur den Beruf B2+
(1)

Deutsch fir den Beruf B2+
2

Deutsch fur den Beruf B2+
(3)

Deutsch fir den Beruf B2+
(4)

Auf Stellensuche

Neu im Betrieb

Tages-, Wochenplan
Rund um den Computer

Stellenmarkt
Berufsportraits (1)
Arbeit & Beruf (1)
Neue Medien

Gesund leben
Verkehrsmittel
Berufsportraits (2)
Arbeit & Beruf (2)

Rund um die Firma
Arbeitsplatz
Kommunikation
Mitarbeit im Betrieb

Deutsch fiir den Beruf B2+
(5)

Auftragsabwicklung
Zahlungsabwicklung
Anfragen, Auskunfte
Der Betriebsrat

telc Vorbereitung und
Durchfiihrung der Priifung
Deutsch fur den Beruf B2+

T Deutsch fur den Beruf B2+
(6)

Modul 3: MS-Office - ECDL

Computer-Grundlagen
Windows 10

Online-Grundlagen Edge
und Outlook

Textverarbeitung Word

Tabellenkalkulation Excel

Hardware, Software
Windows 10
Netzwerke, Viren
Malware

Internet, Web und E-Mail
Online-Shopping, -Banking
Outlook: E-Mails, Kontakte
Adressbuch, Termine

Dokumente erstellen,
formatieren, Tabellen
Serienbriefe, Grafiken

Tabellen bearbeiten
Funktionen, Datenimport
Vorlagen, Analysen

IT-Sicherheit, Prasentation
PowerPoint

Datenbanken Access

Verschliisselung, Passwort
Sicherheit im Internet
Erstellung, Bearbeitung
von Prasentationen
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Datenbank erstellen
Abfragen, Formulare
Berichte, Datenimport
Analysen, Access / Internet

&Y. BILDUNGS-

" PARTNER

Standort: Hamburg
Standort: Berlin

Frankenstr. 3

Tauentzienstr. 15

Microsoft Imagine Academy ;@“g ‘/ ECDL
N Geutschiand

20097 Hamburg
10789 Berlin

Telefon: 040-238 583 780
Telefon: 030-236 315 990

AKKREDITIERTES
PRUFUNGSZENTRUM

LCCI

zertifziert
nech durch

DINEN IS0
9001:2015 und

GBIl AZAV.

Fax: 040-238 583 789
Fax: 030-236 315 999
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AUTHORIZED CENTER

E-Mail: info@cbw-berlin.de

E-Mail: info@cbw-hamburg.de



