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Die digitale Bewerbung IhrWeiterblldungsparier

Basis-Workshop

In diesem Workshop lernen Sie, wie Sie eine professionelle
digitale Bewerbung nach aktuellen kaufménnischen Korres-
pondenzregeln erstellen. Sie gestalten einen ansprechenden
Lebenslauf und formulieren ein wirkungsvolles Bewerbungs-
schreiben. Danach bringen Sie lhre Schriftsticke und Zeug-
nisse in eine sinnvollen Reihenfolge als PDF und nutzen gén-
gige Online-Bewerbungstools zielflihrend.

= Einen modernen, ansprechenden Lebenslaufs gestalten

= Bewerbungsschreiben individuell und nach kaufmanni-
schen Korrespondenzregeln verfassen

= Online-Bewerbungstools kennenlernen und nutzen
= Effektiver Einsatz von Job-Portalen

= Digitalisierung von Schriftsticken und Zeugnissen sowie
deren sinnvolle Zusammenstellung als PDF

= Tipps fur das Vorstellungsgesprach

Grundkenntnisse im Umgang mit einem PC (Windows), dem
Internet und in der Textverarbeitung Word, beispielsweise
durch die Teilnahme an unseren «Fit»-Kursen oder durch den
Basis-Kurs «<Word Stufe 1»

2 Halbtage oder 2 Abende

09:15-11:45 Uhr (Vormittagskurs)
13:15-15:45 Uhr (Nachmittagskurs)
18:30-21:00 Uhr (Abendkurs)

CHF 325.-

v" Manuskript
v’ Zertifikat
v’ Getranke

Zusatzliche Informationen

- Maximal sieben weitere Teilnehmende
- Bringen Sie lhre gesamten Unterlagen an den Kurs mit

Beratung, Informationen und Anmeldung

compucollege

Boris Litmanowitsch
(® www.compucollege.ch/kursprogramm Schiitzengraben 20
& 052 620 28 80 8200 Schaffhausen
% 0526202880

Buchen Sie unsere Kurse sowie weitere individuelle Themen auch als
Firmenseminare oder in Form von Privatstunden. info@compucollege.ch

www.compucollege.ch
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https://www.facebook.com/compucollege
https://www.linkedin.com/company/compucollege
https://www.instagram.com/compucollege
https://www.ecdl.ch

