100% Forderung mit Bildungsgutschein
Uber alle Kostentrager méglich
MaBnahmenummer 955-  -19
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FATHING 1T FUR INFORMATIK LUND GRAFIKDESIGN

INT.
OFFICE-IT-MANAGER

Fortbildung in Vollzeit, taglich 08:30 Uhr — 15:30 Uhr

09.03.2020 - 05.03.2021

MS Office 2019

Betriebssystem Windows und Office-Tools 2019, Grund- und Aufbautrai-
ning, Word und Excel, Tabellenkalkulation in Excel und Verknipfung mit den
anderen Office-Programmen, aktueller Geschaftsverkehr und DIN-Normen,
Gestaltung fur den Buro-Alltag, Serienbriefe, Mailings, Flyer, Prospekte,
professioneller Umgang mit dem Internet, Mail- und Aufgabenverwaltung
in Outlook, Nutzung von Exchange Funktionalitaten, interaktive Anwen-
dungen in PowerPoint mit Video- und Musikeinbindung, relationale Daten-
banken in Access, Betreiben und Pflegen von Datenbanken, zur Verfligung
stellen und auslesen von Daten aus verschiedenen Quellen, Entwickeln von
einfachen Makros, professionelle Bewerbungsmappe.

Webdesign/Internetprogrammierung

In diesem Kurs vermitteln wir Grundlagen HTML/CSS3, Grundlagen Ja-
vaScript, relationale Datenbanken, Grundlagen in PHP/MySQL und HTMLS5,
Entwerfen von benutzerfreundlichen Oberflachen, Anpassen von Internet-
anwendungen, Aufbau von Frontends, Einstieg in die Backend-Program-
mierung, Planung von Webseiten mit Auftraggebern, Programmierung von
kleinen Internet-Plattformen, Implementierung, Aktualisierung, Ausgabe
von Datenbankinhalten, Variablen, Abfragen, Schleifen, Funktionen, Auf-
bau und Programmierung eigener Shop- und Bestellsysteme, Formulare
erstellen und auswerten, konzeptionelle Vorbereitung, Uberwachung, Ad-
ministration von Anwendungen, FTP und andere Dienste nutzen.

Uber uns (kein Online-Unterricht)

Frontalunterricht . Wahrend der gesamten Schulungszeit findet der Un-
terricht unter Anleitung eines Spezialisten und Fachdozenten in unserem
Hause statt, der Ihnen auch wahrend der Projektphasen die gesamte Un-
terrichtszeit fur Fachfragen personlich zur Verfligung steht.

Beratungstermin . Ein personlicher Beratungstermin ist empfehlenswert,
denn wir kennen den aktuellen Arbeitsmarkt sowie die Anforderungen an
Ihren kinftigen Tatigkeitsbereich und beraten Sie gern auf dem Weg zu
Ihrem Wunschberuf. Gern kénnen Sie unter der Rufnummer 030 42020910
einen individuellen Termin in unserem Weiterbildungsinstitut vereinbaren.

Englisch

Einsatz in verschiedenen Medien, internationale Konversation, Grundlagen
der Grammatik, Englisch fur den tdglichen Geschaftsverkehr, Protokolle
und Memos, fremdsprachlicher Schriftverkehr, Telefonate fihren, Vortrage
halten, Konversation, kommerzielle Korrespondenz, Termine koordinieren,
Kunden beraten, Verhandlungen fuhren, Prasentationen, Begleiten von
Meetings, Englisch im Office-Management, Englisch als Vertragssprache,
fremdsprachige Vordrucke und Formulare bearbeiten, interkulturelle Kom-
munikation, Vorstellungsgesprache, Werbung (Aushange, Bekanntmachun-
gen) fur internationale Unternehmen und Kunden inklusive international
anerkannter Englisch-Prtifung der Londoner IHK ,LCCI".

Spanisch

Spanische Konversation und tdglicher Geschéaftsverkehr, Grundlagen der
Grammatik, Kundenbetreuung, Telefonate fuhren, kommerzielle Korres-
pondenz, Spanisch im Biro-Alltag, kaufmannische Aufgaben in spanischer
Sprache, Termine koordinieren, Prasentationen, koordinieren, organisieren
und begleiten von Meetings, Spanisch als Vertragssprache, Spanisch in
Wirtschaftsunternehmen, Offentlichkeitsarbeit und Marketing in spanischer
Sprache, Vorstellungsgesprache, Smalltalk mit Kunden, Kundengesprache
und -beratung und vieles mehr.

So erreichen Sie uns:
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Fachinstitut fiir Informatik und Grafikdesign
Storkower Stral3e 158 . 10407 Berlin
Telefon 030 42020910 . info@figd.de . www.figd.de



