Fit fiir die Umschulung/Ausbildung

Vorbereitung auf
eine Umschulung/Ausbildung

Gute Vorbereitung — guter Start

Mit unserem Vorbereitungskurs bereiten wir Ihre Vorteile
Sie kurz und knapp auf die wichtigsten
Grundlagen fur eine erfolgreiche Umschu-
lung oder Ausbildung vor:

e flexibler Einstieg

e individuelle Lernbegleitung
e erfahrene Fachdozent*innen
e |ern- und Arbeitstechniken

e Kommunikation im Beruf

e EDV-Kenntnisse

e Grundlagen kaufméannisches Rechnen

e Digitale Kompetenzen

e Basiswissen Wirtschaft und Sozialkunde

DAA

Bildung schafft Zukunft.



Inhalte
1. Schliisselkompetenzen

e Texte lesen und verstehen:
An- und Einweisungen, Prozesse

e |ern- und Kreativitatstechniken:
Ideen und Lésungen finden

e |nformationsbeschaffung und
-aufbereitung

e Zeitmanagement

e Motivation

2. Kommunikation im Beruf

e Grundlagen der Kommunikation

e Korrespondenz und Organisation in
kaufmannischen Berufen

e Rechtliche Grundlagen

3. EDV-Kenntnisse

e MS Office

e Grundlagenvermittlung fur den
gelungenen Einstieg in die Umschulung

¢ Digitale Zusammenarbeit

4. Kaufméannisches Rechnen

e Grundrechenarten (Auffrischung)

e Zinsrechnen, Wahrungsrechnen,
Dreisatz

e Einfuhrung in das Rechnungswesen

5. Bewerbungs-Coaching

e Unterlagen
e Strategie
e Gesprachstechniken

Gerne beraten wir Sie in einem
persoénlichen Gespréch.
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Region Bayern

daa-bayern.de

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen, die
sich auf eine Umschulung/Ausbildung
vorbereiten und ihre fachlichen, sprachlichen
und digitalen Kompetenzen gezielt ausbauen
maochten.

Dauer

Die Teilnahme ist in Vollzeit und Teilzeit
maoglich.

Der Kurs dauert zwischen 2 und 4 Monaten.
Die Dauer ist abhangig von Ihren Vorkennt-
nissen.

Foérderung

Ihr Kurs kann mit einem Bildungsgutschein
Ihrer Agentur fUr Arbeit fUr Arbeit, lhres
Jobcenters, Ihrer Rentenversicherung oder
Berufsgenossenschaft geférdert werden.
Die Teilnahme ist auch auf Selbstzahlerbasis
maoglich.

Qualitat seit Gber 70 Jahren

Die Deutsche Angestellten-Akademie ist
nach der AZAV (Akkreditierungsund
Zulassungsverordnung Arbeitsférderung)
zertifiziert und zugelassen. DarUber hinaus
sind wir fir Unternehmen und &ffentliche
Auftraggeber in den Bereichen Personal-
entwicklung und Fachkréftesicherung tatig.

E Wir cind in ganz Bayern fir Sie da!
. Deutsche Angestellten-Akademie gGmbH

weiterbildung.bayern@daa.de



