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Coburg

conNECt Telezentrum
GmbH & CoKG
Marienstr.2

96460 Neustadt b.Coburg
Tel. 09568/87 9101 Tel.: 09561/88 2544

Fax: 095 68 /87 91 02 Fax: 09561/88 2588

E-Mail: info@telezentrum.net E-Mail: vhs@coburg.baynet.de

VHS Coburg

Léwenstr.15
96450 Coburg

Simone Reineke Herr Kunzelmann

Anne Trankner

P Berufswiedereinsteiger, die Vollzeit arbeiten
mdochten

P Berufs — Umsteiger mit einer Vorbildung im
Buro- und Sekretariatsbereich

P Arbeitslose Frauen und Manner aus
kaufmannischen, Verwaltungs- und
verwandten Berufen

12 Monate, inkl. 60 Tage Praktikum Abschluss:

vom 05.06.2000 - bis 31.05.2001 Aufnahme-

Kapazitat:

Lv)

Mo - Do 7.30-16.00 Uhr
Fr bis 12.20 Uhr

Besonder-

Neustadt bei Coburg hei
eiten
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kaufmannisch-verwaltenden
Berufsabschluss oder vergleichbare
mehrjahrige Berufserfahrung

b PC - Grundkenntnisse ,Maschinenschreiben
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EDV - Qualifikation

Integration neuer Technologien und Computerunterstiitzung
im Biro (EDV Grundlagen, Hard- und Software, Internet,
Bildbearbeitung fir Internetprasentationen.)
Biroorganisation und -kommunikation

Arbeitsorganisation, Arbeits- und Lerntechniken
Biroorganisation — Multitasking im Blro

Zeitmanagement

Stressmanagement

Projektorganisation / Projektstrukturen
Informationstechniken im Sekretariat

Grundlagen der Unternehmensorganisation / Prasentationen
Kundenorientierung im Unternehmen, Marketingstrategien
Betriebswirtschaftliche und kaufmannische Grundlagen
Englisch

Prasentations- und Kommunikationstechniken

Zertifikat ,,Buro der Zukunft®
Beurteilung des Praktikumunternehmens

20 Teilnehmerlnnen

Unterstitzung durch den Européischen Sozialfond (ESF)
wurde beantragt

Phase Unterricht — Praktikum als Ubergang von der Theorie
in das Unternehmenspraktikum

Teletutorielle Betreuung des Lehrgangs

Jeder Teilnehmer arbeitet an einem modernen PC





