OFFICEMANAGEMENT +

HINTERGRUND + ABLAUF FORDERUNG & ANMELDUNG
Beginnen Sie mit dem ICDL®, dem internationalen Die Forderung ist mit Bildungsgutschein moglich DIGITALES MARKETING
Computer-Abitur. Damit frischen Sie Ihre Kenntnisse durch:

MIT ICDL® + TOEIC®

aus den PC-Basics und dem Office Paket auf. Beacht-

. ) die Agentur fiir Arbeit und das Jobcenter
en Sie dazu gerne unsere aktuelle Information “ICDL® &

Workforce Base 2024”. die Deutsche Rentenversicherung A|NER|NNEN UND
Starten Sie dann durch als Office-Allrounder mit Digi- den Berufsférderungsdienst der Bundeswehr MIT TR OR ORT
talem Marketing. (BFD) TRAINERN \')

Hier lernen Sie die betriebswirtschaftlich notwendigen
Grundlagen, aber auch wie in einem Betrieb das digi-

41

Wir beraten Sie gerne, welche Fordermaoglich-

keit fur Sie infrage kommt, und helfen Ihnen bei

tale Marketing funktioniert. - , N : <
) ) ) . blrokratischen Hiirden weiter.

Im zweiten groBen Bereich geht es ins Business

Englisch: Sie lernen hier nicht nur das gesprochene

Business Englisch, sondern auch Geschéftskorrespon- ZIEL

denz fur Schriftverkehr. Wir bereiten Sie hier speziell Birotitigkeit in Wirtschaftsbetrieben oder in %

auf den Einstufungstest TOEIC® vor.

Auch agile Arbeitsmethoden, wie mit SCRUM® und
Kanban zu arbeiten, werden beleuchtet.

der Verwaltung mit Marketingaufgaben
TOEIC® - Business English

Wir runden das Angebot mit einem Blick in den BREMER
Datenschutz und digitale Sicherheit ab. Jetzt haben VORAUSSETZUNG ZUR TEILNAHME: STADTMUSIKANT
Sie die richtig Qualifikation, um in kleinen und mittler- Realschulabschluss oder vergleichbar . f Weitedlid

. . auf Weiterbildung
en Unternehmen eine verantwortungsvolle Position zu kaufmannische Ausbildung und/oder Berufser- h |

besetzen. fahrung im kaufméannischen/verwaltenden
Bereich

gute miindliche und schriftliche Deutsch-
kenntnisse (etwa B2 Niveau)

Grundkenntnisse in Englisch (mindestens A1/
Schulenglisch)

lhr Mehrwert: cbm GmbH
m Fachtrainer/innen direkt aus der Praxis Wegesende 3 - 4 T : & Montag bis e

Bewerbungstraining/agile Arbeitsmethoden 28195 Bremen v ye 08:30Uh; bic e
MS 365 Lizenz inklusive Telefon: 0421 165737 , :30Uhr

- (Préisenzunterricht 57
Hybrider Austausch {iber TEAMS E-Mail: info@cbm-bremen.de = = M| 3Kurse in 1

projektbezogenes Arbeiten + Lernen https://cbm-bremen.de

S 12:45 Uhr)

Cbm.



OFFICEMANAGEMENT & DIGITAL
MARKETING

So gut wie jede kleine und mittlere Firma regelt ihr
Marketing mittlerweile inhouse. Zumindest das Vorbe-
reitenderinhaltefiirdasDesign-oder Marketingbiiro er-
folgtinder Firmadirekt. Dahersind Kenntnisseindiesen
Bereichen ein wertvoller Pluspunkt im Jobinterview
fir eine Birotatigkeit.

OFFICEMANAGEMENT + DIGITALES MARKETING

Standortbestimmung, Teamentwicklung / Kom-
munikation

Organisations-, Team- und Managementkompe-
tenzen (weiter-)entwickeln

Konfliktmanagement
Projektmanagement

Bewerbungstraining / Selbstmarketing und
-prasentation

Rechtliche und kaufmannische Grundlagen
Betriebsorganisation

Digitales Marketing & E-Commerce-Basics
Online Werbung (SEM/SEQ/SEA)

Agile Work und Office Team-Organisation
Agile Arbeitsmethoden SCRUM / Kanban)

INKLUSIVE DATENSCHUTZ +
IT-SICHERHEITS - MODUL

Auf einen Blick:

m 21.10.2024-07.11.2025

Ferienzeiten

m Weihnachtsferien: 21.12.2024 - 01.01.2025
m Osterferien: 17.04.2025 - 21.04.2025

m  Sommerferien: 05.07.2025 - 20.07.2025

inklusive aller Briickentage!

BUSINESS ENGLISCH TOEIC®

Hier trainieren wir die Verbesserung des aktiven Sprachniveau B1:
und passiven Wortschatzes, Ausbau der
Grammatikkenntnisse, Erweiterung des Horver-
stehens, Anwendung geldufiger Redewendungen
im geschaftlichen Kontext. Wir bereiten gezielt vor Aktuelle Projekte besprechen
auf den international anerkannten Test: English for
International Communication (TOEIC),
TOEIC-Priifung Listening & Reading

Erste Eindriicke
Job und tagliche Gewohnheiten

Informelle Konversation

Vorstellung in unterschiedlichen Geschaftssitu-
ationen

Produktbeschreibungen
THEMENFELDER

Grundvokabular & Grammatik von A2 bis B1

Prozesse und Produktlinien

Organisationsstruktur eines Unternehmens

Kommunikation im beruflichen Kontext )
Informationsaustausch

Prozesse und Produktlinien
u.v.m.

Geschéftsreisen/ Meetings

Gezielte Vorbereitung auf das TOEIC® Certifi-
cate

Sprachniveau C1:

Kommunikation: Mit Missverstandnissen im
beruflichen Umfeld umgehen

TOEIC® Certification Vorbereitung Internationales Marketing: Ideensammlung

Aufarbeiten stofflicher Defizite Beziehungsaufbau: Kontakte kniipfen

Durcharbeiten des offiziellen Themenplanes Erfolg in geschaftlichen Verhandlungen

Analyse von Fragetypen und Fragestellungen Geschaftliche Vereinbarungen treffen

der Prifung FUhrungsstile: Prasentationen
Zeitmanagement in der Priifung Teamentwicklung: Konflikte I6sen
Simulation von Priifungssituationen Kundenservice: Aktives Zuhdren

Krisenmanagement: Schwierige Fragen stellen
und beantworten

INHALTE

u.v.m

Sprachniveau A2.2:
Zusatzlich beinhaltet dieser Kurs:

ARBEITSWELT 4.0
Teamtraining & Arbeitswelt 4.0 Anforderungen

Kommunikation im beruflichen Kontext
Berufsbilder und Tatigkeitsfelder

Vereinsmitgliedschaft und Netzwerke

Berufserfahrung und Karriereplanung Generation Gaps + Remote Work

Unternehmensumfeld, Geschiftsreisen Bewerbungstraining + individuelle Beratung

s 30 Jahre



