Weiterbildung
mit Spafd und
Erfolg!

Vorbereitung auf eine Umschulung
(kaufmannisch, Lagerlogistik, Schutz und
Sicherheit) mit Schwerpunkt EDV

Ein kurzer Uberblick

In diesem Vorbereitungskurs erwerben Sie Kenntnisse in den Microsoft®
Office Anwendungen Word, Excel und PowerPoint. Damit verfligen Sie Gber
eine gute Basis fir eine erfolgreiche Teilnahme an lhrer Umschulung.
Entsprechende Fahigkeiten sind heutzutage fur eine berufliche Tatigkeit in
fast allen Bereichen heutzutage unerlasslich.

Kursinhalte

e Programme und Dokumente

e Dateien und Ordner verwalten

e Der Arbeitsplatz - Ansichtsoptionen

e MS Word individualisieren

e Text, Absatze und Dokumente formatieren

e Dokumentvorlagen

e Abbildungen und Formen einfligen und bearbeiten
e Seriendruck, Umschlage und Etiketten

e Excel - Erste Schritte

e Arbeiten mit Zellen

e Formatieren von Tabellen

e Zahlenformate

e Arbeiten mit Formeln und Funktionen

e Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken

e Powerpoint Programmbedienung

e Erstellen einer neuen Prasentation

e Arbeiten mit Vorlagen

e Arbeiten mit Text, Listen und Tabellen

e Diagramme, Smartarts, Grafiken, Mediaclips und Objekte
e Uberginge, Animationen und Effekte
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Kursnummer
ZU-K-4043-1

Standort

Die Teilnahme ist an vielen der tGiber 1000
Standorte oder - bei Zustimmung des
Kostentragers - Giber Viona@home von zu
Hause aus moglich.

Ilhr Kontakt
Kursinfo-Hotline

Telefon: 040 79724766
E-Mail: kursinfo@ibb.com

Unterrichtsform
Vollzeit

Die nachsten Starttermine
28.04.25 - 20.06.25 12.05.25 - 04.07.25
26.05.25 - 18.07.25 10.06.25 - 01.08.25

Dauer
8 Wochen in Vollzeit

Kosten
auf Anfrage
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Weiterbildung
mit Spafd und
Erfolg!

Ihre beruflichen Perspektiven nach der Weiterbildung

Eine Umschulung eroffnet Ihnen attraktive Chancen und Moglichkeiten, in
einem ganz neuen Beruf durchzustarten und qualifiziert Sie fur eine
Tatigkeit in unterschiedlichen Unternehmen bzw. Branchen. Ob im
kaufmannischen Bereich, in der Lagerlogistik oder als Fachkraft fiir Schutz
und Sicherheit: Die Einsatzmoglichkeiten sind anspruchsvoll und vielseitig.
Dieser Vorbereitungskurs ist der erste Schritt: Er bildet die optimale
Grundlage fiir einen gelungenen Einstieg in Ihre Umschulung.

Teilnahmevoraussetzungen
Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau Deutsch B2.

Allen Interessierten stehen wir in einem personlichen Gespréach zur
Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur Verfligung.

Zielgruppe

Dieser Vorbereitungskurs richtet sich an Personen, die eine Umschulung im
kaufmannischen Bereich, als Fachkraft fir Schutz und Sicherheit oder in der
Lagerlogistik anstreben.

Ihr Abschluss
Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und all unsere Angebote sind
entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der Agentur fur Arbeit oder des
Jobcenters kann lhre Teilnahme somit mit einem Bildungsgutschein zu 100

% gefordert werden.

Effektives und bewahrtes Lernkonzept

e Mehrfach ausgezeichnetes Schulungssystem Viona® fir virtuellen Live-
Unterricht
e Hochqualifizierte, erfahrene Dozenten
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Bis bald, wir
freuen uns auf
lhre Kontakt-
aufnahme

Praxisbezogenes Arbeiten, multimediale Werkzeuge

Kleine Lerngruppen, schnelle Kursstarts

Moderne PC-Arbeitspldtze und personliche Unterstitzung — egal, ob Sie
an einem unserer Standorte oder zu Hause lernen

Kursbegleitung personlich am Standort — jederzeit fiir Sie ansprechbar

Vielfaltiger Methodenmix flir optimalen Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch lhre Dozenten besteht der
Unterricht auch aus Diskussionsphasen, Rollenspielen, Projektarbeiten und
der Prasentation von Lernergebnissen. Auch selbststéndiges Lernen mit
unterschiedlichen Medien gehort zum Konzept. So lasst sich der Lernstoff
optimal vertiefen und bleibt gleich viel besser hangen.

Zusatzliche Unterstiitzung fir lhre Karriere

e Jederzeit personliche Beratung
o Vielfdltige Hilfe bei der Bewerbung und Jobvermittlung
o |ndividuelle Coachings bei Bedarf

Hochste Qualitat

Zertifiziert nach AZAV
RegelmaRige Testsiege bei unabhangigen Prifungen

Schulnote 1,7 bei Teilnehmerzufriedenheit
94 % Weiterempfehlung

Jetzt informieren — wir freuen uns auf Sie!

Geben Sie Ihrem Berufserfolg neuen Schub. Wir beraten Sie zu lhren ganz
individuellen Moglichkeiten — telefonisch, per Video oder in einem
personlichen Termin. Nutzen Sie die Kurshotline: 040 79724766 Oder
schreiben Sie uns eine Nachricht.

www.ibb.com
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Telefon: 040 79724766
E-Mail: kursinfo@ibb.com
Internet: www.ibb.com

Vorstand

Katrin Witte (Vorsitz)
Lea Tornow
Sabine Ulrichs

Aufsichtsratsvorsitzende
Sigrid Baumann-Tornow

ﬂ ibb.social
ibb.weiterbildung
@ IBB_AG

o user/IBBChannel
@ pages/ibb

@ company/ibb-ag
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