Arbeitsplatz-
Coaching

Mdchten Sie Ihren Rechner optimal
ausnutzen und Ihre Arbeiten effizient
erledigen? Dann ist unser Arbeitsplatz-
Coaching der Schltssel zu lhrem Erfolg...

...Gemeinsam legen wir mit [hnen ein individuelles
Programm fest, das spezielle Anforderungen aus
Ilhren Aufgabengebieten bertcksichtigt.

Unsere Trainerin Gabi Klein schult Sie in vertrauter
Umgebung an lhrem Arbeitsplatz.

Praxisnahe Beispiele zeigen lhnen, wie Sie Ihre
Produktivitat an bekannten Alltagsaufgaben steigern
konnen.

Sie werden sicherer und gewinnen durch eine
effiziente Benutzung der Programme mehr Zeit.

Der Erfolg wird sich schon nach einem Coaching
zeigen!
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Arbeltsplatz-Coachin

c) In-House-Schulungen fir Kleingruppen mit
max. 6 Personen und Einzelschulung am
Arbeitsplatz:

P Individuelle Betreuung durch unsere
Trainerin Gabi Klein

4 Abstimmung der Schulungsinhalte zur Stei-
gerung der Effizienz von Arbeitsablaufen

P Wir schulen generell in lhren R&umen, weil
Lernen in vertrauter Umgebung grofRere
Erfolge erzielt.

P Lernen Sie die wichtigsten Schritte im Um-
gang mit lhrem PC und den eingesetzten
Programmen.

» Eine Intensivschulung durch ein Einzel-
Arbeitsplatz-Coaching erzielt bereits nach
kurzer Zeit grof3e Erfolge!



C P Ein umfassendes Schulungspaket verhilft

q) lhren Mitarbeitern zu sicherem Umgang
mit den wichtigsten Microsoft-Office-
Produkten (Word, Excel, Outlook und

D Internet-Explorer).

P Niitzliche Tipps und Hilfestellungen zu den
2 wichtigsten Office-Produkten.

o P Losen Sie Ihre Probleme schnell und eigen-

: standig.
P In-House-Schulungen ermdglichen hohen
Lernerfolg in vertrauter Umgebung.

P In Kleingruppen- oder Einzelschulungen ist
lhr Lernerfolg vorprogrammiert — Es bietet
sich genligend Raum fur individuelle Fragen.

Unsere Starken — Ihr Vortelil

Kompetenz — zeichnet unsere Trainerin
Gabi Klein aus, die auf jede Frage eine
Antwort findet.

Know-how-Transfer — Vermittlung von Kennt-
nissen fur Anfanger und Fortgeschrittene
sowie zahlreiche Insider-Tipps

Erfahrung — im Umgang mit den Office-
Komponenten geben wir an Sie weiter.

Mit Geduld - schulen wir lhre Fahigkeiten,
damit Ihnen die Freude im Umgang mit der
EDV nicht verlorengeht.

Effektivitat — vermitteln wir im Handling mit
MS Office. So steigert sich auch die Effektivitat
ihrer Arbeitsablaufe.

Produktivitatssteigerung — ist dann moglich,
wenn Office-Programme routiniert beherrscht
werden.

Freude —am Umgang mit der EDV durch neu
gewonnene Fahigkeiten.

Praxisnah — Sie werden in vertrauter
Umgebung an lhrem Arbeitsplatz geschult.

Erfolg — wird sich schon nach einem Coaching
zeigen!

Leistungen

In-House-Schulungen fir Kleingruppen mit
max. 6 Personen und Einzelschulung am
Arbeitsplatz fir:

P PC-Grundlagen — Windows

P Word - Grund- und Aufbaukurs

P Excel — Grund- und Aufbaukurs

P Outlook — Grundlagen

P Internet — Benutzung, Suchen und Finden

P Weitere Schulungen auf Anfrage

Weitere Leistungen:

P Erstellung eines individuellen Schulungskon-
zeptes, abgestimmt auf lhre Bedurfnisse
und Vorkenntnisse

P Vermittlung von zahlreichen alltagstaug-
lichen Tipps, die einen eigenstandigen
Umgang mit der EDV ermdglichen

P laienverstandliche Hilfestellungen zur
effizienten Nutzung der Office-
Komponenten



