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UNSER ZIEL: IHR ERFOLG! ANFAHRT & KONTAKT LERNEN MIT SYSTEM

WARUM TERTIA? WIR FREUEN UNS AUF SIE!
Im Mittelpunkt unserer Arbeit stehen die Menschen Vereinbaren Sie telefonisch oder online
und ihre Potenziale. ein unverbindliches Informations- und B :
« Es erwarten Sie Coaches mit langjahriger Beratungsgesprach. O[3k= EDV / MS Office
Erfahrung. .
o TERTIA Berufsforderung GmbH & Co. KG Coachingsystem

» Wir legen groBBen Wert auf eine personliche

Atmosphare. Panoramastrafie 1 (Aufgang A) Finzelcoaching

- — 10178 Berlin - Mitte
 Unser hoher Qualitatsanspruch ist fiir uns Tel: 030 2359 119-60
taglicher Ansporn. Das Einhalten der Quali- el ) I ) e
tatsstandards wird jahrlich von dem externen www.tertia.de/Berlin Nutzen Sie unsere individuelle

Zertifizierer Certqua Uberpruft. lhre Ansprechpartnerin: Hllfe mlt dem AktIVIerU ngs_ Und

Frau Nancy Marquering V. itt] Sl
Wir setzen uns fiir lhren Erfolg ein! E-Mail: nancy.marquering@tertia.de ermittiungsgutscnein

Die TERTIA Berufsférderung GmbH & Co.

KG ist zertifiziert nach der europaischen

Qualitatsnorm DIN EN I1SO 9001:2015 sowie

der deutschen AZAV. .
Berlin




Personliches EDV-Training mit dem Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein

WARUM EDV-COACHING?

Heute sind Computer nicht mehr aus der Arbeitswelt
wegzudenken. EDV-Kenntnisse sind immer haufiger

INHALTE

Folgende Inhalte stehen Ihnen im MS Office Coachingsystem
zur Auswahl (maximal 180 Unterrichtseinheiten - UE):

* Nutzung von MS-PowerPoint (maximal 20 UE)
z.B.: Foliengestaltung und -verwaltung; Prasenta-
tionselemente; Animationen; Audiofunktionen

Grundvoraussetzung fiir den erfolgreichen (Wieder-)
Einstieg in Arbeit.

Damit Sie sicher im Umgang mit dem Computer
und insbesondere mit den MS Office-Anwendungen
werden, bietet TERTIA ein umfangreiches EDV-Einzel-
coaching an: das MS Office Coachingsystem. Ein erfah-
rener EDV-Coach steht Ihnen je nach lhren individuellen
Vorkenntnissen personlich zur Seite.

WER SIND WIR?

Die TERTIA-Gruppe ist seit 1973 ein bewahrter Partner
der Arbeitsverwaltung. Wir bieten ein breites Dienst-
leistungsangebot rund um die Themen Weiterbildung,
Coaching, Stellensuche und Personalauswahl.

Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
organisieren (maximal 30 UE)

Nutzung von MS-Word (maximal 30 UE)

z. B.: Programmfunktionen; Textformatierung; Format-
vorlagen anwenden; Seriendruck

Nutzung von MS-Excel (maximal 40 UE)

z.B.: Tabellenblater formatieren; Formeln nutzen;
Diagramme einfiigen; Formatvorlagen

Nutzung von MS-Outlook (maximal 20 UE)

z.B.: Funktionen; Aufgaben- und Kalenderverwaltung;
E-Mail Korrespondenz

» Nutzung von MS-Access (maximal 40 UE)
z.B.: Erstellen von Datenbanken; Daten analy-
sieren; Makros unter Access; Datenaustausch;
Datenbankabfragesprache SQL

WAS KOSTET DAS EINZELCOACHING?

Wenn Sie auf Stellensuche oder von Arbeitslosigkeit
bedroht sind, konnen Sie einen Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein (AVGS) bei der Agentur fir
Arbeit oder dem Jobcenter beantragen.

lhnen entstehen mit dem AVGS keine Kosten!
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