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Uber uns:

Die Jobcoaching-Akademie GmbH ist zugelassener Trdager nach dem Recht der Arbeitsforderung (AZAV) fiir die
Forderung der beruflichen Weiterbildung zur Durchfihrung von Mallnahmen zur Aktivierung und beruflichen
Eingliederung nach §45 (1) S. 1 Nr. 1-5 SGB lIl. Als zertifizierter Coachingtrdger bieten wir lhnen eine Vielzahl an
verschiedenen Einzelcoachings, die individuell auf Ihre Bedurfnisse zugeschnitten und mit Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein (AVGS) forderfahig sind. Die Kosten fiir das Einzelcoaching kénnen von einer Agentur fir Arbeit,
einem Jobcenter, einer Transfergesellschaft, einer Auffanggesellschaft oder direkt vom Arbeitgeber ibernommen
werden. Die Jobcoaching-Akademie GmbH unterstitzt Studienabbrecher, Berufseinsteiger, Berufserfahrene sowie dltere
Bewerber, Fihrungskrifte, Akademiker und Naturwissenschaftler, Bewerber, die den beruflichen Wiedereinstieg nach
der Elternzeit suchen, Langzeitarbeitssuchende, Existenzgriinder sowie Arbeitnehmer wahrend der Probezeit, um diese
zu stabilisieren und fiir eine nachhaltige Integration in Arbeit zu sorgen. Darlber hinaus kbnnen im Einzelcoaching
fachliche Kenntnisse erworben werden, z.B. MS-Office, MS-Excel, MS-Access, MS-Word, MS-PowerPoint, Outlook,
Programmierung, CAD, DATEV, Marketing, Adobe Photoshop, Adobe lllustrator, Adobe Dreamweaver, Business-
Englisch u.v.m. Der Themenvielfalt sind hier keine Grenzen gesetzt. Verschiedene Themen kénnen sogar kombiniert
und parallel genutzt werden. Zudem ist die Jobcoaching-Akademie GmbH zugelassener Trager fiir die Forderung der
beruflichen Weiterbildung nach dem Recht der Arbeitsférderung (AZAV) und hat ein zertifiziertes Qualititsmanagement
nach DIN EN ISO 9001:2015 implementiert. Die mit Bildungsgutschein geférderten Veranstaltungen finden in
Kooperation mit unserem Partner Drexler Seminare GmbH statt, der die Weiterbildungen und Umschulungen
durchfiihrt. Diese finden ausschlieSlich online Giber MS-Teams statt, wobei jedem Teilnehmer kostenlos ein Laptop mit
Zubehor (Headset, Maus) und MS-Office365 Konto zur Verfiigung gestellt wird. So verflgt jeder Teilnehmer (iber die
fir seine Schulung benétigten Programme.

Zugangsvoraussetzungen:

Sie sollten tiber PC-Grundkenntnisse und eine mindestens einjahrige berufliche Praxis im kaufmannischen, verwaltenden,
technischen oder administrativen Bereich verfigen. Aullerdem kann aufgenommen werden, wer auf andere Weise
glaubhaft machen kann, dass die Voraussetzungen fiir die Teilnahme am Lehrgang vorhanden sind. In der deutschen
Sprache wird ein Eingangs-Niveau auf der Basis von B2 erwartet.

Lehrgangsziel:

Die Teilnahme an diesem Kurs gibt Ihnen die wichtigsten Kenntnisse zur erfolgreichen Benutzung und Anwendung von
Computerpogrammen, die in Wirtschaft und Verwaltung gangig sind. Sie erhalten eine Einfiihrung in das Betriebssystem
Windows sowie in Outlook. Sie erfahren im Umgang mit aktuellen Softwareprodukten, welche Arbeitstechniken bei der
computerunterstiitzten Sachbearbeitung eingesetzt werden. Zusitzliche Ubungen auf der Tastatur (Keyboard) sorgen
fir Sicherheit. Praxisnahe Aufgaben erméglichen lhnen die sofortige Umsetzung des erlernten Wissens.

Auszug aus dem Stoffplan:

MS-Windows: Aufgaben des Betriebssystems, Installieren und Einrichten, Bootprozess, Systemdateien und Startdateien,
Datei- und Verzeichnisstrukturen erstellen und verdandern, Einrichten von Peripheriegerdten, Dateimanagement,
Datensicherung, Ubungen.

MS-Outlook: Versenden von E-Mails mit Dateien, Beantworten von Nachrichten, Weiterleiten von Nachrichten,
Ubersicht iiber Aufgaben und Termine, Verwalten der Aufgabenliste im Kalender, Gruppierung von E-Mails, Terminen
und Aufgaben, Ubungen.

MS-Word: Dokumentvorlagen, Formularvorlagen, Erstellen und Zuweisen von Formularvorlagen, Texte automatisch
formatieren lassen, Arbeiten mit Verzeichnissen, Index anfertigen, Abbildungsverzeichnis erstellen, Rahmen und Linien,
Kopf- und Fuzeilen, FuBnoten, Trennhilfe, Rechtschreibpriifung, Arbeiten mit OLE-Objekten, Textbausteine erstellen,
editieren und |6schen, Geschiftsbriefe erstellen, Organigramme und andere Diagrammarten, Formulare, Serienbrief,
Ubungen.

MS-Excel: Tabellen vorbereiten, Tabellenform planen, Berechnungen anstellen, Kalkulationen durchfiihren, Formel-
Assistent, Tabellen-Ubersichten ausgeben, Tabellenformate festlegen und ausgeben, Tabellen gliedern, Diagramme
erstellen, beschriften, ausgestalten, drucken, Spezielle Diagrammbearbeitung, Formatierung von Texten und Zahlen,
Layout von Tabellen dndern, Drucken einer Tabelle.

MS-PowerPoint:  PowerPoint-Fenster, Ansichten, Arbeiten mit PowerPoint-Befehlen, PowerPoint-Assistent,
Symbolleisten und Hilfsmittel, Tastaturbefehle, Erstellen von Prdsentationen und Folien, Folien und Folienlayouts,
Arbeiten mit PowerPoint-Objekten, Arbeiten mit grafischen Elementen auf Folien, Notizbldtter, Handzettel,
Bildschirmprasentationen, Arbeiten in PowerPoint mit anderen Anwendungen.
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MS-Access: Aufbau einer Datenbank, Datensitze, Dateien, Datentypen, Feld-Namen, Dateitypen, Erzeugung einer
Datenbank, Arithmetische und logische Operatoren, Fehlerkorrekturen, Datenbankpflege, Arithmetische Funktionen
und Manipulationen der Datenbank, Konstante und Variable, Vergleichsoperatoren, Zeichenkettenoperatoren,
Datenbanklayout, Grundprinzip der Indizierung, Auswahlabfrage, Import und Export von Daten, Arbeiten mit OLE-
Objekten.

Geschiftskorrespondenz: DIN-Normen im Birobereich, Offizielle Schreiben - Grundsitze, Aufbau eines
Geschiftsbriefes nach DIN 5008, Inhaltliche Gestaltung, Textgestaltung, Moderne Korrespondenz, Ziele und
Eigenschaften, Regeln, Stil, Formulierungen.

Social Media: Social-Media-Strategie, Monitoring und Online Reputation Management, Facebook, YouTube, Instagram
und Pinterest, Blogs - Media Zentrale, Xing und LinkedIn, Snapchat und WhatsApp, Social Commerce.
Datenschutz-Datensicherheit: Datenschutzrechtliche Anforderungen nach EU-DSGVO, Auftragsverarbeitung,
Verfahrensverzeichnisse, Dokumentation, Meldepflichten und IT-Sicherheitsmanagement, Beschiftigtendatenschutz,
Grundlagen der Sicherungsmdglichkeiten, Angriffsmechanismen im Internet oder Intranet, Sicherheitsstrategien,
Funktionen einer Firewall.

Digitalisierung: Arbeitswelt 4.0, Auswirkungen, Anforderungen an die Beschiftigten, Arbeitsformen, neue Medien.
Innovationsmanagement: Einfiihrung, Okonomische Bedeutung, Strategien, Bewertung und Auswahl, Umsetzung,
Finanzierung.

Umwelt und Nachhaltigkeit: Entwicklung, Begriffsbestimmungen, Unternehmerische Verantwortung als
Managementkonzept.

Keyboard-Training: Grundhaltung, Griffwege auf dem Tastenfeld, Umgang mit dem Ziffernblock, Anfertigen von
Notizen, Briefen und Tabellen, Erfassen von Texten, Erreichen einer sicheren Schreibleistung.

ZUSATZLICHE INFORMATIONEN:

Termine:

Lehrgang 2211: 28.11.2022 bis 17.03.2023 Lehrgang 2305: 02.05.2023 bis 16.08.2023
Lehrgang 2301: 16.01.2023 bis 25.04.2023 Lehrgang 2306: 05.06.2023 bis 14.09.2023
Lehrgang 2302: 20.02.2023 bis 05.06.2023 Lehrgang 2307: 10.07.2023 bis 19.10.2023
Lehrgang 2303: 27.03.2023 bis 12.07.2023

Ferien / Freie Tage: 24.12.2022 bis 08.01.2023 / 19.05.2023 / 09.06.2023 / 02.10.2023
Unterrichtszeit: Montag bis Freitag jeweils von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr

Unterrichtsstunden: 350

Lehrgangskosten: Die Lehrgangskosten kénnen bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen von einer Agentur flr
Arbeit oder einem Jobcenter durch Ausstellung eines Bildungsgutscheins iibernommen werden. Die Kosteniibernahme
kann auch durch die deutsche Rentenversicherung, einer Berufsgenossenschaft, den Berufsférderungsdienst der
Bundeswehr, einer Transfergesellschaft oder den Arbeitgeber erfolgen. Auch eine private Begleichung der Kosten ist
moglich.

Lehrgangsabschluss: Die einzelnen Themengebiete aus dem Stoffplan werden in Modulen abgearbeitet. Am Ende des
Lehrgangs erhalten Sie ein aussagekriftiges Zeugnis, auf dem alle Themen mit den erreichten Leistungen - sofern
geprift - mit Punkte und Note aufgelistet sind.

Kontakt: Veranstalter:
Jobcoaching-Akademie GmbH Drexler Seminare GmbH
Augustenstralie 16 Augustenstralle 16
80333 Miinchen 80333 Miinchen
Telefon: 089.55027551 Telefon: 089.55027551
Fax: 089.23259763 Fax: 089.23259763
Mail: info@jobcoaching-akademie.de Mail: info@drexler.de
Internet: www.jobcoaching-akademie.de Internet: www.drexler.de
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