Beruf, PC und Internet

254 Bewerbungstraining — ,,Wie bewerbe ich mich richtig?“

Wie bekomme ich den Job, auf den sich weitere 250 Kandidaten beworben haben? Was ist
wichtig im Anschreiben? Wie strukturiere ich meinen Lebenslauf perfekt? Was macht meine
Bewerbung so aussagekraftig und einzigartig, dass sie auffallt? Wie beantworte ich
schwierige Fragen im Vorstellungsgesprach?

Solche und &hnliche Fragen beschaftigen alle Jobsuchenden. Der Wettbewerb bei der
Besetzung einer neuen Stelle ist heute zu grof3, um sich ,08/15-Anschreiben” und andere
Fehler leisten zu kénnen. Immer mehr Jobsuchende lassen sich daher von
Bewerbungsprofis beraten und helfen!

Inhalte:

1. Aufbau des Bewerbungsschreibens

2. Erstellung des Lebenslaufes — wie erklare ich Fehlzeiten im Lebenslauf?

3. Zeugnisse - ggf. beim Arbeitgeber nachfordern

4. Vorstellungsgesprache richtig fiihren — wie verliere ich die Angst vor schwierigen

Gesprachen?

Kursleitung: Elke Grafen-Miiller Gebiihr: 24,00 Euro
Beginn: Do, 16. September 2010 Anmeldung: bis 9. September
Zeit: 18.00 bis 19.30 Uhr Ort: Barbarossaschule
Dauer: 6 x 2 Unterrichtsstunden

255 Grundkurs EDV (Herbst)

Dieser Computer-Einfiihrungskurs richtet sich an alle Einsteiger / Einsteigerinnen, die in
lockerer Atmosphare die Grundkenntnisse der PC-Anwendung erlernen méchten.
Inhalte:

o Uberblick tiber die Funktionsweise eines PCs

e Einflihrung in Windows, Uberblick iiber typische Windows-Anwendungen

e gezieltes Arbeiten mit der Maus (linke & rechte Maustaste)

o Uberblick tiber typische Windows-Anwendungen

e praktische Anwendung des Desktops und Arbeitsplatzes

e Erstellen, Kopieren und Einfligen von Dateien und Ordnern

o Erstellen erster Texte und Grafiken am Computer mit Word

Kursleitung: Michael Nelles (Dipl.-Ing., Dipl. Gwl.)

Termine: Mo, 13.; Di, 14. und Mi, 15. September 2010

Zeit: jeweils 18.00 bis 21.00 Uhr Anmeldung: bis 6. September
Dauer: 3 x 4 Unterrichtsstunden Gebiihr: 26,00 €

Ort: Barbarossaschule Voraussetzungen: keine

256 Grundkurs EDV (Friuhjahr)

Dieser Kurs hat die gleichen Inhalte wie der Herbst-Kurs. Es handelt sich nicht um einen

Folgekurs.

Kursleitung: Michael Nelles (Dipl.-Ing., Dipl. Gwl.)

Termine: Mo, 10.; Di, 11. und Mi, 12. Januar 2011

Zeit: jeweils 18.00 bis 21.00 Uhr Anmeldung: bis 3. Januar
Dauer: 3 x 4 Unterrichtsstunden Gebiihr: 26,00 €

Ort: Barbarossaschule Voraussetzungen: keine




257 Fit im Internet (Herbst)

Ja bin ich denn schon drin? Wir machen Sie fit im Internet. Ob Fragen wie ich ins Internet
komme, welcher Provider fir mich am gtinstigsten ist oder einfach die Frage wie das
Internet funktioniert werden hier beantwortet.

Hier bekommen Sie die Techniken an die Hand, um Informationen im ,Netz" zu finden und
fur sich zu verwerten. Weiterhin wird der Umgang mit E-Mail-Programmen erlautert und
praktisch umgesetzt.

Inhalte:

Erlautert werden die verschiedenen Moglichkeiten Internet-Seiten aufzurufen oder iber
Suchmaschinen Informationen aus Kunst, Hobbys, Kultur und Wissenschaft zu beschaffen.
Online-Portale wie eBay und Mobile werden erklart.

Kursleitung: Michael Nelles (Dipl.-Ing., Dipl. Gwl.)

Termine: Mo, 20.; Di, 21. und Mi, 22. September 2010

Zeit: jeweils 18.00 bis 21.00 Uhr Anmeldung: bis 13. September
Dauer: 3 x 4 Unterrichtsstunden Geblihr: 26,00 €

Ort: Barbarossaschule Voraussetzungen: keine

258 Fit im Internet (Friihjahr)

Dieser Kurs hat die gleichen Inhalte wie der Herbst-Kurs. Es handelt sich nicht um einen
Folgekurs.

Kursleitung: Michael Nelles (Dipl.-Ing., Dipl. Gwl.)

Termine: Mo, 17.; Di, 18. und Mi, 19. Januar 2011

Zeit: jeweils 18.00 bis 21.00 Uhr Anmeldung: bis 10. Januar
Dauer: 3 x 4 Unterrichtsstunden Geblihr: 26,00 €

Ort: Barbarossaschule Voraussetzungen: keine



