Berufliches
Trainingszentrum
Dresden

I Umgang mit dem Computer

I Umgang mit Biirotechnik

I Erstellen von Bewerbungsunterlagen
I Kommunikation

I Kreativitat

I Umgang mit Lernsoftware
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I Schreiben mit 10-Finger-System

Sie erlernern das Bedienen von EDV-Anwendungen zur
Textverarbeitung, zur Organisation Ihres Arbeitstages und
zu Recherchen im Internet.

=> Lernen/Merken

Mit Hilfe des computergestiitzten Trainingsprogramms
.COGPACK" trainieren Sie die Fahigkeit, sich von lhrer
Arbeitsaufgabe nicht ablenken zu lassen, erweitern lhr
Wissen und verbessern Ihr Reaktionsvermdgen.

=> Konzentration

Sie lernen die Handhabung von technischen Geréten zur
Biirokommunikation wie Telefon, Faxgerat und Kopierer
kennen.

Unser Trainingsangebot

Mit der termingerechten und korrekten Erstellung eigener
Bewerbungsunterlagen und der Erfiillung berufspraktischer
Arbeitsauftrage fordern Sie lhr verantwortliches Handeln
fiir sich selbst und im Arbeitsprozess.

=> Verantwortung

Sie formulieren Texte nach Vorlagen oder selbstandig,
erfassen diese entsprechend der geltenden Recht-
schreibung und Grammatik am Computer und gestalten Sie
fiir den Druck.

=> Schreiben

Sie wahlen auf der Grundlage Ihres Wissens eine Software
zur Bearbeitung Ihrer aktuellen Aufgabenstellung aus. Sie
fithren eigenverantwortlich Recherchen fiir Praktika und
Arbeitsstellen durch.

—> Selbstandigkeit

Sie arbeiten im Biirobereich
mit modernen Kommunika-
tionssystemen und kénnen
biirotypische Arbeiten
ausfiihren.

Sie erlangen Kenntnisse
liber Rechnerhardware
und Standardsoftware und
konnen diese zielgerichtet
einsetzen.

Ihr Tatigkeitsfeld
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Sie konnen die wichtigsten
ergonomischen Aspekte
der Gestaltung eines PC-
Arbeitsplatzes praktisch
anwenden.
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