
Praxisnahes modulares Seminar
für ein erfolgreiches Berufsleben

Creos Lernideen und Beratung GmbH
Thorsten Fege
Herforder Straße 22
D-33602 Bielefeld
Fon +49 (0) 521 / 3 04 10 - 30
Fax +49 (0) 521 / 3 04 10 - 71
www.creos.de
info@creos.de
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Nah – Direkt im Herzen von Bielefeld.
Sie erreichen uns schnell und unkompli-
ziert mit dem Auto und mit allen öffentli-
chen Verkehrsmitteln.

Module auf einen Blick
Modul 1 
MS Office & IT-Grundlagen

Einstieg in die Programmvielfalt von 
Microsoft Office und der elektronischen 
Datenverarbeitung. 

Modul 2 
Datenbanken im beruflichen Alltag

Ein berufsorientierter Einstieg in die Pflege 
und den Umgang mit Datenbanken.

Modul 3 
Kassierer/-in mit Kassentraining 

Branchenunabhängige Vorbereitung 
auf eine unterstützende Tätigkeit an der 
Kasse.

Modul 4 
Softskills

Für alle, die mehr wollen – Softskills 
haben eine zunehmende Bedeutung und 
werden sogar oft in Vorstellungsgesprä-
chen höher bewertet als fachliche Kom-
petenzen, da sie nach vorherrschender 
Meinung schwerer zu erwerben sind. 
Deshalb ist das Softskills-Training für eine 
erfolgreiche Beruflichkeit umso wichtiger. 

Was ist DESKtop?
Praxisnahes modulares Seminar
für ein erfolgreiches Berufsleben

Lernen Sie über den Dächern von 
Bielefeld und vertiefen Sie Ihre IT- und 
Berufskompetenzen in angenehmer 
Atmosphäre.

Unser Methodenmix aus Unterricht, 
Selbstlernmodulen und E-Learning-An-
teilen geht auf individuelle Wünsche ein.

Ihre Vorteile 
– Unsere Erfahrung
Flexibel – Bestimmen Sie Ihr Lerntempo 
selbst.

Individuell – Unser Mix aus Präsenzunter-
richt und Selbstlernmedien unterstützt Ih-
ren individuellen Einstieg in jedes Modul.

Kompetent – Lernen Sie von unseren 
qualifizierten Trainern und Trainerinnen.

Erfahren – Profitieren Sie von unseren 
Erfahrungen in der beruflichen Weiterbil-
dung.

Bildungsgutschein
Die Weiterbildung ist von der Bundes-
agentur für Arbeit zertifiziert. Wenn Sie an 
dieser Weiterbildung teilnehmen wollen, 
sprechen Sie mit Ihrem Arbeitsberater 
über eine Finanzierung durch den
Bildungsgutschein. 

Wenn Sie Arbeitslosengeld II erhalten, ist 
Ihr jeweiliger Leistungsträger –
in Bielefeld die Arbeitplus – zuständig.

Das Modulsystem
Moduldauer einzeln: 
4 Wochen, ca. 160 UStd. 
Mo. - Fr. 8:30 - 15:30 Uhr

Moduldauer gesamt: 
4 Monate, ca. 640 UStd.
Mo. - Fr. 8:30 - 15:30 Uhr
Jedes Modul ist auch einzeln buchbar.

Modul 1
MS Office & IT-Grundlagen

Einstieg in die Programmvielfalt von 
Microsoft Office und der elektronischen 
Datenverarbeitung. 

• klassische Korrespondenz mit MS Word
• effiziente Kalkulation mit MS Excel
• Datenverwaltung mit MS Access
• Internet- und Informationsmanagement 

Modul 2
Datenbanken im beruflichen Alltag

Ein berufsorientierter Einstieg in die Pflege 
und den Umgang mit Datenbanken.

• Einführung in SQL Datenbanksysteme
• Anlegen, Verändern und Abfragen von  
 Datensätzen
• Suchen, Verknüpfen und Aneinander- 
 fügen von Abfrageergebnissen/Grup- 
 pierte Abfragen
• Vertiefung und Optimierung von Daten- 
 bank-Rezepte für den beruflichen 
 Alltag 

Modul 3
Kassierer/-in mit Kassentraining

Branchenunabhängige Vorbereitung 
auf eine unterstützende Tätigkeit an der 
Kasse.

• Service- und kundenorientierte 
 Kommunikation
• Verkaufsgespräche im Einzelhandel
• Verkaufssituationen im Einzelhandel
• Kassensysteme und Scannersysteme

Modul 4
Softskills

Softskills haben eine zunehmende Be-
deutung für den Arbeitsmarkt. Deshalb ist 
das Softskills-Training für eine erfolgreiche 
Beruflichkeit umso wichtiger. 

• Arbeitsorganisation und 
 Zeitmanagement
• Etikette am Arbeitsplatz
• Kommunikation und Rhetorik
• Handlungskompetenz für den beruf- 
 lichen Alltag


