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AKADEMIE DER WIRTSCHAFT

Einzelcoaching
Berufliche Orientierung flir Burotatigkeiten inkl. EDV Kenntnisvermittlung

Einzelgesprache nach individueller Terminvereinbarung
Ein Wechsel zwischen Prasenz- und Online-Coaching ist jederzeit maglich.

Profil:

v' Mochten Sie Thre EDV-Kenntnisse flir Ihre zukiinftige
Arbeitsstelle verbessern?

v' Mochten Sie Thre Chancen auf eine Blirotatigkeit oder eine
kaufmannische Ausbildung/ Umschulung verbessern?

v' Mochten Sie individuell und zielgerichtet bei der Vertiefung
und Auffrischung Ihrer EDV-Kenntnisse begleitet werden?

Dann sind Sie richtig bei uns.
Im professionellen Coaching unterstiitzen wir Sie bei allen
Fragen, insbesondere bei:

v' Threr beruflichen (Um-)Orientierung bzw. beim
Wiedereinstieg ins Berufsleben

v' allen gangigen Strategien und Formen von Bewerbungen
(auch online Bewerbung, Initiativbewerbung, etc.)

v' der zielgerichteten Stellensuche (Schwerpunkt Biiro) und
der Erweiterung Ihrer EDV-Kenntnisse

Dauer & Ablauf:

Die Gesamtdauer betragt bis zu 60 Unterrichtseinheiten
innerhalb der Zuweisungsdauer Ihres Aktivierungs- und
Vermittlungsgutscheins.

Vor Beginn Ihres Coachings findet ein personliches
Anmeldegesprach statt, um Ihre Wiinsche und Ziele zu
definieren. Die Inhalte und die Dauer werden Ihrer aktuellen
beruflichen und persénlichen Situation und Ihren aktuellen EDV-
Kenntnisstand angepasst.

Auswahl aus den Inhalten:

v' EDV Kenntnisvermittlung (MS Office Word, Excel, Outlook)
Mailing, Einrichten und Nutzen von E-Mail-Accounts
Umgang mit sozialen Medien und Karrierenetzwerken
Grundlagen der Digitalisierung und Arbeitswelt 4.0

LN XX

Erarbeitung der individuellen Bewerbungsunterlagen inkl.
professionellem Bewerbungsfoto auf USB-Stick

v' Weitere Inhalte nach individueller Zielvereinbarung auf
Wunsch mdglich

Schulungsort & Kontakt:
FriedrichstraBe 45, 79098 Freiburg
Telefon: 0761 —47 75 83 60
E-Mail: info@verte-akademie.de
Homepage: www.verte-akademie.de

Ihre personliche Ansprechpartnerin:
Frau Hage: a.haege@verte-akademie.de

Ihre Vorteile auf einen Blick:

Professionelle und
qualifizierte Coaches mit
langjahriger Erfahrung

Ganzheitliche Begleitung aus
einer Hand

Wechsel zwischen Prasenz
und Online jederzeit mdglich

Individuelle
Terminvereinbarung unter
Berticksichtigung Ihrer
individuellen Wiinsche

angenehme Arbeits-
atmosphare in zentraler
Lage
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Nur 5 Minuten FuBweg vom Hauptbahnhof
(gegeniiber der AOK am Fahnenbergplatz)



