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Projekt- und Teamassistenz mit Microsoft Office

Projekt- und Teamarbeit gewinnt in Unternehmen an Bedeutung. Als Projekt- oder Teamassistent/in unterstiitzen Sie
Ihre Teams mit Office- und Grundkenntnissen im Projekt- und Prozessmanagement. Dazu gehort die Dokumentation
und Visualisierung von Projektplanen sowie die kompetente Unterstitzung des Teams. Ein sicherer Umgang mit

MS-Office ist unerlasslich fiir die Bliroarbeit und Organisation.

Die Fortbildung besteht aus individuell zusammenstellbaren Modulen aus der Microsoft Office Familie sowie aus
Modulen zu grundlegenden und weltweit anerkannten Projektmanagementmethoden. In Hinblick auf Ihr gewlinschtes
Jobprofil kbnnen diese mit weiteren Modulen aus unserem Angebot erganzt oder umgestellt werden. Sie schlielRen

diese Weiterbildung mit weltweit anerkannten Zertifikaten ab.

Microsoft Excel Specialist

Excel-Kenntnisse zahlen sich sowohl im Privatleben als
auch im Beruf aus. Es ist das Standardwerkzeug fur
Kalkulationen, Analysen und Organisation.

Microsoft Word Specialist
Verbessern Sie lhre Word-Textverarbeitungsfahigkeiten

nachhaltig mit dem Microsoft Word Training. Erfahren Sie,

wie Sie Standardanwendungen effektiv im Berufsalltag
nutzen und komplexe Dokumente sowie Serienbriefe
erstellen kénnen.

Microsoft Outlook Specialist

Mit Outlook behalten Sie alle Ihre E-Mails, Kontakte und
Termine im Uberblick. Effizientes Zeitmanagement ist
entscheidend fir jede Aufgabe. Sie kdnnen Termine flr
Ihr Team optimieren, Einladungen versenden und Rund-
mails verfassen.

Microsoft PowerPoint Specialist

Microsoft PowerPoint ermdglicht kreative und professio-
nelle Folienprasentationen sowie Online-Sharing von
Informationen.

Microsoft Project

Ermdglicht die Kontrolle von Projektplanen, Finanzen und
Zeitvorgaben sowie die effiziente Kommunikation und
Prasentation von Informationen wahrend des gesamten
Produktzyklus.

PRINCE2® Foundation 6th Edition Zertifizierung

Mit der PRINCE2® Foundation eignen Sie sich wichtige
Grundlagen fiir das Projektmanagement an.

Mit PRINCE2® Foundation verfligen Sie Uber alle nétigen
Kenntnisse flr ein erfolgreiches Projektmanagement,
auch in Risiko-Situationen.

EXIN® Agile Scrum Foundation Zertifizierung

Mit EXIN® Agile Scrum Foundation stellen Sie Ihr Wissen
und Ihre Fahigkeiten unter Beweis, Agile- und Scrum-
Frameworks Praktiken erfolgreich und zielfiihrend anwen-
den zu kénnen.

ITIL® 4 Foundation Zertifizierung

ITIL® 4 Foundation ist die Einstiegsqualifikation, die ein
allgemeines Bewusstsein flr die Schlisselelemente,
Konzepte und Terminologie des ITIL® Service Lifecycle
vermittelt und flr jeden Netzwerker ein solider Grundbau-
stein fur einen guten Prozessablauf in seinen Arbeitsme-
thoden.

CertNexus® CyberSAFE® Zertifizierung

Im CertNexus CyberSAFE-Kurs erwerben Sie das
Wissen, um als Endbenutzer die gangigsten Gefahren zu
identifizieren, die mit der Nutzung herkdmmlicher Endbe-
nutzertechnologien einhergehen. Des Weiteren lernen
Sie, wie Sie sich selbst und Ihr Unternehmen effektiv vor
Sicherheitsrisiken schiitzen kénnen.
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Einstiegstermin:
Individueller Einstieg jederzeit moglich

Zeitlicher Umfang:
Vollzeit/Teilzeit

Dauer:
4 Monate in Vollzeit, in Teilzeit verdoppelt sich die
Dauer.

Durchfithrung:

Remote Walkln™ = Praxisnahe ,Micro“-Lerneinhei-
ten mit einem Video-Trainer, der Sie Schritt fur
Schritt durch das Programm fuhrt. Zusatzlich von
einem Mentor unterstutzt kdnnen Sie diesen
videobasierten Kurs jederzeit starten und lhr
Lerntempo selbst organisieren.

Ort:
Im New Horizons Trainingscenter oder remote
(online) von zu Hause.

Zielgruppe:

Diese Weiterbildung richtet sich an Interessenten,
die gerne teamorientiert und agil arbeiten mdchten,
insbesondere kaufmannische Angestellte und alle,
die MS-Office fur den Arbeitsmarkt bendtigen.

Voraussetzung:
Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Forderung:

100% Kostenubernahme durch die Agentur fur Arbeit
oder JobCenter mdglich. Auch fur angestellte Mitarbei-
ter durch eine Forderung uber das Qualifizierungs-
chancengesetz und /oder bei Kurzarbeit.

Wir sind AZAV zertifiziert - Lassen Sie sich gut beraten

Sprechen Sie mit uns - wir erarbeiten gemeinsam mit Ihnen lhre persénliche Weiterbildungsstrategie
und sichern Ihnen so lhre Karrieremdglichkeiten. Wir bieten Ihnen die Moglichkeit mit uns lhren ganz
persdnlichen Trainingsplan modular und individuell zusammenzustellen.

Wir sind fiir Sie da und freuen uns auf Sie!

lhre Ansprechpartnerin:
Petra Kaufmann - Bildungsberaterin
Telefon: 089 997 409 355

E-Mail: petra.kaufmann@newhorizons-muenchen.de

www.newhorizons-muenchen.de

Hier finden Sie uns:

New Horizons Miinchen Scheurer GmbH
Stahlgruberring 11a, 81829 Miinchen

U2-Moosfeld, 5 min. FuBweg von der Haltestelle
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