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Auf den Weg in den Job
Qualifizierung fiir Frauen (QfF)

Diese Qualifizierung ist ein Lehrgang flr Frauen, die in die Arbeitswelt
zuriickkehren bzw. einminden. Es werden qualifizierende Kenntnisse
vermittelt, vertieft und auch erweitert. Neben den unten beschriebe-
nen Inhalten werden die Teilnehmerinnen auf dem Weg in die Arbeit
durch Einzelcoaching und Gesprache eng begleitet. Der Lehrgang ist in

eine viermonatige theoretische Phase und ein zweimonatiges Praktikum

gegliedert.

Unterrichtsfacher:

e Bewerbungstraining, Profiling und Outfitberatung ( 100 U. Std. )
(Selbst- und Fremdanalyse, Standortermittlung, Stellenrecherche
Knigge for Job, Einlbung von Vorstellungsgesprachen)

e Grundlagen IT (MS Office-Paket) ( 105 U. Std. )

(Textverarbeitung mit Word, Tabellenkalkulation mit Excel,
Prasentieren mit PowerPoint, Kommunikation mit Outlook)

e Berufliche Kommunikation/Korrespondenz ( 35 U. Std. )

e Berufsibergreifende Kompetenz/Betriebliches Rechnungswesen (

e \ertragsrecht ( 20 U. Std.)

e Gesundim Beruf ( 30 U. Std. )

e Berufsorientierung ( 40 U. Std. )

e Projektarbeit ( 30 U. Std. )
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Unterrichtszeiten:
8.30 Uhr-12.30 Uhr

45 U. Std.)
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