lhre Kundenberaterin | ‘ So finden Sie uns:

BERUFLICHE INTEGRATION FUR

Birgit Will-Bolzau M. A. B ERUFSRUCKKEHRER /-INNEN

Seminarleitung
05251/77999-33 -

b.will-bolzau@die-sprachwerkstatt.de RUCKKEHR INS ARBEITSLEBEN

-TEILZEIT-

23.10.2023 - 07.05.2024
08.45 - 13.00 Uhr

Weitere Informationen

erhalten Sie telefonisch, oder vereinbaren die
Sie einen personlichen Beratungstermin! Sprach-
werkstatt

Privates Institut
fir Kommunikation,
Wirtschaft und
Sprache GmbH

Stettiner StralRe 40-42
33106 Paderborn

Tel.: 05251 77999-0
Fax: 05251 77999-79

paderborn@die-sprachwerkstatt.de
www.die-sprachwerkstatt.de




Berufliche Integration fiir Berufsriickkehrer/-innen --- Riickkehr ins Arbeitsleben

Zielsetzung

Kennenlernen des lokalen und regionalen
Arbeitsmarktes sowie Erwerben von fachli-
chen Kompetenzen und Strategien zur In-
tegration.

- Teilzeit -

Inhalte

= Kaufmannischer Schriftverkehr /
Sekretariatsmanagement

Gestaltung von Briefen, Inhalt und Sprache,

E-Mail-Korrespondenz, Zeitmanagement,

Prasentationstechniken

= EDV und Internet

Textverarbeitung mit Word, Tabellenkalku-
lation in Excel, Internet und E-Mailing, opti-
onal Prifung Xpert

= Arbeitsmarktanalyse

Analyse des Arbeitsmarktes und der Stellen-
angebote, Kennenlernen von Mobilzeitfor-
men, Fragen zum Arbeits- und Sozialrecht,
Profiling, Bewerbungsformen

* Kommunikationstraining
Aufgabenbezogene Kommunikation (z. B.
Telefonieren, bei Veranstaltungen, Termin-
planungen, Vorstellungsgesprachen), Busi-
ness-Knigge

Praktikum

Wahrend eines 9-wochigen Praktikums

konnen Sie:

= einen Arbeitgeber von lhren Kennt-
nissen und Fahigkeiten iberzeugen

= ein neues Tatigkeitsfeld kennen ler-
nen

= sich in eine neue Stelle einarbeiten

Termine

Fachunterricht:  23.10.2023 - 07.05.2024
Praktikum: 07.03.2024 - 06.05.2024

Auswertung: 07.05.2024

Unterrichtszeiten

Montag bis Freitag ~ 08.45 - 13.00 Uhr

Lehrgangsort

die Sprachwerkstatt GmbH
Stettiner Stralle 40-42
33106 Paderborn



