Schulungskonzept mit Perspektiven

Die Qualifizierung EDV-Trainingscenter zielt darauf ab, den
Teilnehmern/-innen ein anspruchsvolles Basiswissen fir die
tagliche Buroarbeit mit PC-Standard-Programmen zu vermit-
teln. AuBerdem werden die Prifungen fir den Europaischen
Computer Fihrerschein (ECDL/ECDL Start) abgelegt.

Nach erfolgreicher Absolvierung des Kurses besitzen Sie das
noétige Basiswissen fir den Umgang mit den im Beruf bendétig-
ten gangigen EDV-Programmen.

Die Teilnehmer/-innen erwerben im Rahmen dieser
Qualifizierung alle notwendigen Kenntnisse und Fahigkeiten,
um die aktuellen Anforderungen der Praxis zu erflllen und die
anfallenden Aufgaben effizient zu bewaltigen.

Voraussetzungen

1. EDV-Grundkenntnisse.
2. Ein internes Auswahlverfahren im Rahmen eines Fachge-
spraches ist mit ,gut geeignet” zu bestehen.

Ausnahmen sind in Absprache mit dem COMCAVE.COLLEGE®
und dem Kostentrager moglich. Des Weiteren gelten die
Zugangsvoraussetzungen des Kostentragers.

Trainingsumgebung

Das COMCAVE.COLLEGE® stellt folgende Grundausstattung

zur Verflgung:

= Jeder/jede Teilnehmer/-in erhadlt flr die gesamte Dauer
der Qualifizierung einen aktuellen PC mit TFT-Bildschirm,
100-MBit-Netzwerk

= Die PCs sind an einem zentralen Server in einer MS-Server
2003/2008 Netzwerkumgebung angeschlossen

= Laserdrucker sowie DVD-Brenner

= Lehrmittel in Form von Bichern, Handouts, Online-Skripten,
Tests/Simulationen etc.

= Beamer, ggf. Overhead-Projektor und Flipchart

Gebiihren und Moglichkeiten der Forderung

Die Weiterbildung ist nach AZWV zertifiziert. Es besteht die
Moglichkeit einer Forderung Uber einen sog. Bildungsgutschein
durch die Agentur flr Arbeit (SGB Ill) bzw. JobCenter (SGB II),
durch Rentenversicherungstrager, den Europaischen Sozial-
fonds oder nach dem Soldatenversorgungsgesetz von bis zu
100 Prozent. Nahere Auskiinfte hierzu erteilen die lokalen
Agenturen flr Arbeit, JobCenter, Rentenversicherungstrager
oder die Berufsférderungsdienste.

Didaktischer Ablauf

Der Prasenzunterricht findet dozentengeleitet in Form von
Frontalunterricht, Ubungs-/Praxisphasen, Projektarbeiten und
ggf. Zertifizierungsvorbereitung statt.

Zeitlicher Ablauf

Fur das Bildungsziel EDV-Trainingscenter wurde eine Forder-
dauer von mind. 3 Monaten berucksichtigt

= Prasenzunterricht: Montag bis Freitag von 08:00 - 15:00 Uhr
= Teilzeit: Montag bis Donnerstag von 08:00 - 12:15 Uhr,
Freitag von 08:00 - 11:15 Uhr

Zimmer/Wohnung

Bei der Suche nach einer Unterkunft flir den Lehrgangszeit-
raum sind wir lhnen gerne behilflich. Darliber hinaus besteht
die Moglichkeit der Unterbringung im Tagungs- und Seminar-
zentrum COMCAVE HOTEL & BUSINESS CENTER. Gerne
unterbreiten wir Ihnen ein entsprechendes Angebot.
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® Inhalte/Module der Qualifizierung ®  Praktikum ®  Termine

= Europaischer Computer Fiihrerschein (ECDL/ECDL Start*) = Optional/individuell Fir weitere Termine sowie Garantietermine besuchen Sie bitte
= Grundlagen IT unsere Webseite www.comcave-college.de
= Tabellenkalkulation, MS Excel* [ Prﬁfungsvorbereitung Garantietermine sind unterstrichen.
* Internet und eMail-Dienste, MS Outlook* = Vorbereitung auf die ECDL/ECDL Start-Priifung 04.06.2012
= Textverarbeitung, MS Word* 04.07.2012
= Betriebssysteme (Microsoft Windows, NT, XP, Linux) m  Abschluss 02.08.2012
= ; ; ; 31.08.2012
* Prasentationstechniken, MS PowerPoint™ = Zeugnis des Tragers und/oder Teilnahmebescheinigung 01.10.2012
= Datenbank, MS Access 31'10'2012
optional ®  Méogliche Zertifizierung 30.11.2012
= Anwendersoftware KHK = Europaischer Computerfihrerschein (ECDL/ECDL Start)
= Lohn und Gehalt =  Notizen

= Finanzbuchhaltung
= Warenwirtschaft/Auftragsbearbeitung
= Anwendersoftware DATEV
= Handhabung und Nutzungsméglichkeiten von DATEV

= Finanzbuchhaltung
= Buchhaltung mit DATEV
= Lohn- und Gehaltsabrechnungen mit DATEV

m  Kontakt & Schulungsorte

Kontaktieren Sie lhren persénlichen Ansprechpartner in einem
COMCAVE.COLLEGE® in hrer Nahe

Standort Ansprechpartner Telefon/Fax
Bochum Herr Niermann (+49)234 - 61 06 84- 0/22
Dortmund Frau Gasiorowski (+49)231-72526 -0/22
Duisburg Herr Burvenich (+49)231-72526 -0/22
Dusseldorf Herr Globisch (+49)211-5504 89- 0/22
)
)

Essen Herr Hardt (+49)201-63 24 73- 0/22
Koéln Herr Micke (+49)221 - 12 06 98- 0/22

URL: www.comcave-college.de = E-Mail: schulung@comcave.de

Stand 23.05.2012

Detaillierte Inhalte der Module erhalten Sie auf unserer Webseite.

www.comcave-college.de



