B B WhatsApp-Beratung
0176 86 27 83 68

EDV und Digitale Kompetenzen in Bonn

Wir bringen dich
auf den

neuesten Stand
der Technik.

i? Passgenaue Online und / oder
digitale Prasenzunterricht
Kompetenzen

fﬁ Prifungen ICDL
Q Workforce Base

moglich

Lernen, was du wirklich

brauchst.

4 - 8 Wochen, pro Termin 4
Im Arbeitsalltag werden oft eine Reihe digitaler Kompetenzen U.-5td. (@ 45 min) Coaching
8 g P + 1 U.-Std. Transferaufgabe

benotigt. Siehst du da bei dir noch

Unterrichtszeiten

Verbesserungsmoglichkeiten? Um nicht den Anschluss zu 2- 5 Tage in der Woche
verlieren in Sachen Technik, helfen wir dir gerne in unserem MaBnahmenummer
individuellen EDV Coaching in Bonn. Gemeinsam arbeiten wir = 323/0067/23
an genau den Fahigkeiten, die du fiir deinen Job benotigst. e
Thomas GruRen
¥ Du stehst im Fokus Niederlassung Bonn
Euskirchenerstr. 52
(¥ Individueller Lehrplan 53121 Bonn
v i
(Y Erfahrene Dozent:innen 0228 28653685
(4 Angenehme Lernatmosphére bonn@bhbg.de

(4 100 % Forderung moglich


http://bbq.de/
mailto:bonn@bbq.de

Inhalte des Coachings

Hier geht es um die Grundlagen von Begriffen und der Arbeit am PC. Wie richte

Lerne, wie dein Computer tickt.

ich einen PC ein? Wie betreibe ich Internetrecherche? Was bedeutet eine

ergonomische Arbeitsumgebung? Diese und viele weitere Fragen werden dir im

ersten Block beantwortet.

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

Im zweiten Block werden verschiedene Tools thematisiert, mit denen du
effizienter arbeiten kannst. AuBerdem werden Datenschutz, digitale Identitat
und weitere spannende Themen bearbeitet.

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 und visualisieren.

Hier dreht sich alles um Texte, Prasentationen und Tabellen. Gemeinsam
machen wir dich fit fir MS Powerpoint, Excel und Word.

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.

Mégliche ICDL-Prafungen + Prufungsvorbereitung

Du méchtest dich prifen lassen? Dann bereiten wir dich jetzt auf deine ICDL-
Prifung vor.

Computer & Online Essentials, Textverarbeitung;
Tabellenkalkulation, Prasentation.

Extras

Neben deinen EDV-Kenntnissen
mochtest du ebenso deine
sprachlichen Kompetenzen
verbessern? Dann kombiniere
dein Coaching und besuche
zusatzlich unsere Sprachkurse fur
den Beruf. Wir bringen dein
Englisch oder Deutsch gemeinsam
mit deinen PC-Grundlagen auf
den neuesten Stand. Du hast
Fragen zu deinen Moglichkeiten?
Dann kontaktiere uns noch heute.
Wir beraten dich gerne
unverbindlich in einem
personlichen Gesprach.

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.

Férderung

Fur die Forderung 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/

