BESTATIGUNG
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Housmatt 1, Postfach 53, §423
Seewen

Tedofon 041 818 20 29

Fax 041838 20 30
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Modul 1
Kommunikation

eouQua
-~

16 Lektionen

Modul 2
Arbeitsorganisation

16 Lektionen

Modul 3
Projekt e-chancen

Mindestens drei Monate

Modul 4
Projektmanagement

16 Lektionen

Modul §
Bewerbungstraining

16 Lektionen

Skills Card

Berufliches Know-how

Anrede Frau

Vorname Name Irma Muster
Geburtsdatum 13.08.1968

Wohnort Musterhausen
Einsatzdauer 01.04.2010 - 31.08.2010

Frau Muster hat sich folgende Themenschwerpunkte im Unterricht erarbeitet:

+ Bewusst kommunizieren

« Unmissverstandlich kommunizieren 3 ]

« Auf Partnersprache achten 0 ] I I 'pu S

« Kommunikative Beziehungen bpssere Chancen im Beruf
Peter Mol

herstellen

Unterschmus;ﬁ.! ............... Tel, 041 818 29 29

Fallstudie gelost [] Datum  Postfachs3 EEX041. 01028 0

6423 Sevwen ST AT G M BUB YN

Frau Muster hat sich folgende Themenschwerpunkte im Unterricht erarbeitet:

« Aufgaben strukturieren 3
« Aufgaben verteilen/angehen 0 ] m p u l S
* Arbeitsplatz gestalten Verein fir bessere Chancen im Beruf.
» Informationsmanagement verbessern Peter Maller ? —
Hausmatt
Unterschrifticn s, #47% 2

Postkorblbung geloyR FOXER1-818:2930

Datum 423 % .tl(..f.l.......u:.‘,zg.nmuwﬂ..“.

Frau Muster hat im Team einen elektronischen Newsletter erarbeitet. Die folgenden
Aufgaben sind Bestandteile dieses Projektes: o i m u ] S

* Redaktionelle Arbeit gir g

o Administrative Arbeiten Verein filr bessere Chancen im Beruf
» Protokolitechnik Peter Mg, 7 T

« Fotobearbeitung/Layout Unters{ﬁ“l;‘jfl !v
Projektmitglied¥<t_ Projektieiter (] Datum :

Frau Muster hat die folgenden Themenschwer“kle

« Projekte initiieren und Ideen Gberprifen )
24 ijekte planen und durchfahren Verein fir bessere Chancen im Beruf.
+ Projekte steuern A“’""°.«M?JE{. :8
» Projekte abschliessen Unterschirift
Datum ™" =

Frau Muster hat sich mit einer zeitgemassen Bewerbungsstrategie auseinanderge-
setzt und folgende Themenschwerpunkte erarbeitet:
+ Inserate analysieren

+ Anforderungsprofil richtig einschatzen o ] m p u ] S

« Vorstellungsgesprach vorbereiten, Verein fiir begsere Chancen im Beruf.
Fragen verstehen und sicher antworten ~ Alberto Meier A“

lausmatt Q.
Unters%hﬂhrh Pt Fa041.£38.29 30 oo oe
Datum 5423 Secwen SZ | lifa@imauls-sach.....

« Lebenslauf verfassen
» Motivationsschreiben formulieren

Modul 6
Konfliktmanagement

16 Lektionen

Modul 7
Prisentationstraining

16 Lektionen

Modul 8
Geschiéftskor d

P

Mindestens 24 Lektionen

Modul 9
Englisch Grundlagen

Mindestens 24 Lektionen

Modul 10
Englisch Fortgeschrittene

Mindestens 24 Lektionen

Modul 11
Franzdsisch Fortgeschrittene

Mindestens 24 Lektionen

Modul 12
EDV Core

Mindestens 20 Lektionen pro
Modul

Modul 13
EDV Advanced

Mindestens 20 Lektionen pro
Modul

Frau Muster hat folgende Themenschwerpunkte im Unterricht erarbeitet:

« Konflikten vorbeugen
« Konflikten auf den Grund gehen
« Mit Konflikten umgehen
« Konfiiktgesprache fuhren
Unterschrift ......ccccnminaniconniisasisensnnss
« Falistudie gelost [] Dalim i

Frau Muster hat folgende Themenschwerpunkte im Unterricht erarbeitet und ein

© impuls

Projekt erfolgreich prasentiert:

« Préasentationen vorbereiten und
durchftihren

« Prasentationen strukturieren

« Hilfsmittel richtig einsetzen

« Nervositat und Lampenfieber meistern

6423 Seewen S7 wing, impalsssz.ch

Frau Muster hat folgende Themenschwerpunkte im Unterricht Sﬁhits

Verein fiir bessere Chancen im Beruf,

« Dokumente formal richtig darstellen
« Korrespondenz ohne Floskeln

schreiben
« Geschaftskorrespondenz stilsicher Isabelle m“‘:‘: 'W
schreiben Unterschyif 2 Y b @rmpuls-azeh--

« Theorie am PC in die Praxis umsetzen Datum

Frau Muster hat die Fertigkeiten Horen, Sprechennse;l

« Die Lektionen beinhalten Themen aus Verein fie bessere Chancen im Beruf,

dem privaten und geschaftlichen Leben.  Isabelle Mu;tﬁgl- ( Tel. 04} 838 29 20

« Ziel: Alitagliche Situationen im engli- Unlersch@'ﬁ:f
schen Sprachraum meistern. Datum

Frau Muster hat die Fertigkeiten Horen, Spreche“eseﬁ%ﬁﬁﬁﬁainiem
L]

Die Lektionen beinhalten Themen aus
dem privaten, gesellschaftiichen und ge-
schaftlichen Leben.

Isabelle Myster, + ‘ Tel 041 81 29 29
« Ziel: Verhandlungssichere Verstandi- Untersch """d* - b

gung im englischen Sprachraum. Detiim. g

Verein fiir bessere Chancen im Beruf

Frau Muster hat die Fertigkeiten Horen, Sprechen, Lesen und Schreiben trainiert.

« Die Lektionen beinhalten Themen aus
der Arbeitswelt und Alitagsthemen aus
Politik, Wirtschaft, Kultur und Sport.

« Ziel: Verhandlungssichere Verstandi- UNBISCIIIR .....ccosiuivessimorassessnmsiiasnassns
gung im franzdsischen Sprachraum. Datum

Frau Muster hat sich im Unterricht grundiegende Office-Kenntnisse atlggeignet:

« Modul M3 Word x © lmpu
* Modul M4 Excel X Verein fir bessere Chancen im Beruf,
» Modul M6 Powerpoint 4]

« Modul M7 Intemet und Outiook [ |sabene{mtrgi

Die Lernziele orientieren sich an den ECDL ~ Unterschtift Seegm ¥\
Richtlinien Syliabus 5.0. Datum

Tel, 041 818 20 29
Fax 041 814 29 30
i -

Frau Muster hat sich im Unterricht erweiterte Office-Kenntnisse angeeignet:

« Modul AM3 Word X (1) mpuis

+ Modul AM4 Excel I :

« Modul AM8 Powerpoint O Alberto MoseR " e Shancen im Berut
Die Lernziele orientieren sich an den ECDL  Unterschrift™ ,1%@%
Richtiinien Syllabus 5.0. DalUM 6473 Seenenr <2 Inigpinsen scin”



