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Inhalte des Coachings

Lerne, wie dein Computer tickt.

Grundlagen und Begriffe der Informationstechnologie

AnschlieRen von Computern und mobilen Endgeraten

Einrichten von Maus, Tastatur, Drucker, Headset und Mikrofon
Arbeiten mit Dateistrukturen und verschiedenen Dateiformaten
Internetrecherche mit Suchmaschinen und Kommunikation mit E-Mail
Computersicherheit und ergonomische Arbeitsumgebung

Nutze Tools zum effizienterem Arbeiten.

Merkmale von New Work (agiles Arbeiten, VUCA Welt, remote Arbeiten)
Digitale Identitat, Datenschutz, Schutz vor Phishing

Tools zur virtuellen Zusammenarbeit (z.B. Trello, Padlet, Slack, Teams)
Speicherung und Freigabe von Online-Inhalten (z.B. mit Dropbox)
Online-Besprechungen & Webinar-Tools (z.B. Zoom, Teams, Google Meet)

Dokumentieren & visualisieren.

Textbearbeitung mit Microsoft Word oder Google Docs

Serienbriefe erstellen, Textbausteinen nutzen, Dokumente formatieren
Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel oder Google Sheets

Daten in Excel auswerten & visualisieren, arbeiten mit Pivot-Tabellen
Prasentationen mit Microsoft PowerPoint oder Google Slides erstellen
Bild- & Videobearbeitung (z.B. Adobe Creative Suite und Alternativen)
Meetings und Vortrage vorbereiten

Méogliche ICDL-Prifungen + Prufungsvorbereitung

Computer & Online Essentials, Textverarbeitung
Tabellenkalkulation, Prasentation

Extras

Coaching und Sprache fir den
Beruf méglich

Erganze den Einzelunterricht mit
einem Coaching oder verbessere
deine deutschen oder englischen
Sprachkenntnisse im Rahmen des
Modularen Aktivierungscenters.
Wir beraten dich gerne zu den
verschiedenen Mdoglichkeiten.

Zielgruppe,
Voraussetzungen und
Forderung

Zielgruppe

Alle Berufsgruppen, die ihre
Kompetenzen und Kenntnisse im
Umgang mit digitalen Medien und
Office-Anwendungen verbessern
oder erweitern wollen.

Voraussetzungen

Fir die Teilnahme werden keine
besonderen Vorkenntnisse
vorausgesetzt.

Forderung

Fir die Férderung der
Weiterbildung beantrage bei
deiner Agentur fur Arbeit oder
deinem Jobcenter einen AVGS-
MAT 1 (Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein).


https://www.bbq.de/wissenswertes-zum-aktivierungs-und-vermittlungsgutschein-avgs/
https://www.bbq.de/wissenswertes-zum-aktivierungs-und-vermittlungsgutschein-avgs/

