Information und Beratung

In jedem Fall sollten Sie rechtzeitig mit Ihrem Ar-
beitsberater oder -vermittler klaren, ob die Agen-
tur fir Arbeit Ihre Teilnahme an der Fortbildung
unterstitzt. Danach setzen Sie sich bitte mit uns
in Verbindung.

VHS Landkreis Hof

Geschéftsstelle und Anmeldung:
Kénigstrale 22

95028 Hof

Telefon (09281) 7145-15 (Frau Leupold)
Telefax (09281) 7145-66

E-Mail: info@vhs-landkreis-hof.de
http://www.vhs-landkreis-hof.de

Unsere Geschaftszeiten:
Mo -Do 8.00-18.30 Uhr
Fr 8.00 - 16.00 Uhr

In den Ferien:
Mo - Fr 9.00-12.00 Uhr
Mo - Do 14.00 - 16.00 Uhr

Kompetenz in Bildung
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Weitere Lehrgénge fur Arbeitslose

Die VHS Landkreis Hof hat ein aktuelles Angebot
mit verschiedenen beruflichen Qualifzierungs-
maf3nahmen fur Berufsrickkehrerinnen und Ar-
beitssuchende. In Abstimmung mit der Agentur
fur Arbeit und mit den Arbeitsgemeinschaften
wurden neue Lehrgénge speziell auch fir Emp-
fanger von Arbeitslosengeld | oder Il entwickelt.
Zu Ihrer Orientierung hier eine Auswabhl:

» EDV-Finanzbuchhaltung (ALG I, 3 Monate)
» Sachbearbeiterin Lohnbuchhaltung
(ALG I, 3 Monate)
» Pflegediensthelfer/in (ALG I und I, 8 Monate)

» Fachkraft fir Alten- und Krankenpflege
(ALG II, 11 Monate)

e Fachkraft Modern Office (ALG Il, 9 Monate)

» Fachkraft fir Serviceleistungen im Bereich
Hotel- und Gaststattengewerbe
(ALG I und I, 6 Monate)

Lassen Sie sich von uns beraten, damit Sie sich
fur die richtige Mal3Bnahme entscheiden.

Telefon 09281/7145-0

Microsoft® I

Anerkanntes EDV-Weiterbildungszentrum

COREL
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VHS Landkreis Hof
Geschaftsstelle:
Konigstralle 22

95028 Hof

Telefon (09281) 7145-0
Telefax (09281) 7145-66

CHANCE

EDV-Sachbearbeiterin
Modern Office

Trainingsmaflinahme
fur Frauen (Teilzeit)

vom 16. Januar 2006
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bis 7. April 2006

Wissen und mehr




Teilnehmerkreis

Dieser Kurs richtet sich an alle Frauen, die in Teil-
zeitform die Mdglichkeit nutzen wollen, mit zu-
satzlicher EDV-Kompetenz im Bereich Tabellen-
kakulation und Textverarbeitung auf dem Arbeits-
markt bessere Chancen zu haben. Erweitern Sie
Ihr Wissen und lhre Féhigkeiten, lernen Sie neue
Maoglichkeiten kennen. In diesem Kurs haben Sie
die Gelegenheit, Inren Wiedereinstieg ins Berufs-
leben familienvertraglich gut vorzubereiten.

Sie erlernen in angenehmer Atmosphére den
Umgang mit moderner Burotechnik und erwer-
ben umfassendes Wissen, um mit dem Compu-
ter in Buro und Verwaltung zu arbeiten.

Voraussetzung ist, dass Sie Arbeitslosengeld |
von der Agentur fiir Arbeit beziehen und ihren
Wohnsitz in der Stadt Hof oder den Landkreisen
Hof oder Wunsiedel haben. In Ausnahmeféllen ist
die Teilnahme auch mdglich, wenn der Wohnsitz
auBerhalb dieses Gebietes, aber in Bayern liegt.

Ziele

In sehr vielen Stellenangeboten werden heute
EDV-Kenntnisse gewinscht. Durch den Kursbe-
such wollen wir Ihnen die Mdglichkeit verschaf-
fen, durch Zusatzkenntnisse in Textverarbeitung
und Tabellenkalkulation Ihre beruflichen Chan-
cen zu erhdhen.

Das Praktikum dient dazu, Kontakte zu mdagli-
chen Arbeitgebern zu kniipfen, Betriebe kennen
zu lernen und die eigenen Fahigkeiten vor Ort
unter Beweis zu stellen

Vorkenntnisse

EDV-Vorkenntnisse sind fir einen erfolgreichen
Kursbesuch nicht erforderlich.

Stand: Dezember 2005

Kursinhalte

EDV-Grundlagenwissen

» Textverarbeitung
Word"“ mit Xpert Zertifikat

» Tabellenkalkulation ,Excel” optional mit Xpert
Zertifikat

» Bewerbungstraining

Um lhren Erfolg zu gewahrleisten, steht Ihnen im
Unterricht ein leistungsfahiger Rechner zur Ver-
fugung. So kann das theoretische Wissen an Bei-
spielen aus der Praxis umgesetzt und eingetibt
werden.

Zertifikate

In den Fachern Textverarbeitung ,Word“ und Ta-
bellenkalkulation ,Excel* legen Sie die Prifung
zum ,Europaischen Computerpass Xpert“ ab. In
allen anderen Fachern bescheinigen wir die In-
halte in einem aussagekraftigen Zeugnis.

Forderung

Die Lehrgangsgebihren kénnen bei Vorliegen
der Voraussetzungen von der Europaischen Uni-
on tibernommen werden.

Erfolg durch Weiterbildung
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Kursort

VHS-Bildungszentrum

Fabrikzeile 21 (Textilgruppe)

95028 Hof

(Stadtbus, Haltestelle Ottostral3e, Buslinie 6)

Termine

Die Trainingsmaf3nahme dauert 12 Wochen ein-
schlie3lich eines dreiwdchigen Betriebspraktikums.

Lehrgangsbeginn: 16. Januar 2006
Lehrgangsende: 7. April 2006

Betriebspraktikum: 20. Marz 2006
bis 7. April 2006

familienfreundliche Unterrichtszeiten:
Mo — Fr 8.00 Uhr -12.05 Uhr

Bei Arbeitsaufnahme kann die Trainingsmaf3nah-
me jederzeit abgebrochen werden.

Ihre Vorteile auf einen Blick:

e Praxisbezogener Unterricht

« Péadagogisch erfahrene Lehrkrafte

e Skripten zu allen Fachern

¢ Optimale Versorgung: Kantine im Haus

» Eigene Kfz-Parkplatze

» Stadtbus, Haltestelle Ottostral3e, Buslinie 6

Dieses Projekt wird durch die
Europaische Union kofinanziert.

Chance SB Modern Office TZ Jan06
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