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BESCHREIBUNG INHALTE ZIELGRUPPE

In diesem Seminar, welches in Hybrid-
form stattfindet, wirst du erweitertes 
Wissen und Fähigkeiten für einen digitalen 
Arbeitsplatz erlangen.

In einzelnen Modulen mit den Themen:
1. Der digitale Arbeitsplatz
2. Gestaltung, Schriftverkehr und Präsentation
3. Kommunikation und Organisation
4. Daten- und Informationstabellen
5. Collaboration und Abschlussprojekt

Im Modul 1 vom 5: „Der digitale Arbeits-
platz“ geht es um die Grundlegende Dinge.
Die Computerhardware, Peripheriegeräte, 
Netzwerk, Internet und das Betriebs-
system bilden doch erst die Grundlage 
von einem Computer gestützten Arbeits-
platzes.
In diesem Modul werden wir uns diesen 
Grundlagen widmen. Es ist essenziell für 
alle, die mit einem Computer arbeiten. 
Denn das Einrichten seines Arbeitsplatzes 
ist von entscheidender Bedeutung für Ord-
nung und Struktur der Arbeitsprozesse.
Effizienz und das schnelle zurechtfinden 
sind elementar für den täglichen Arbeits-
ablauf. Ebenso der Einsatz und Umgang 
mit Künstlicher Intelligenz im Alltag wird 
zunehmend immer wichtiger.

• Berufliche Orientierung

• Hardware-Grundkenntnisse

• Netzwerktechnik

• Internetsicherheit

• Künstliche Intelligenz

• Betriebssystem Windows 11

Folgende Inhaltsschwerpunkte wirst du in 
diesem Seminar behandeln:

DAUER:

ABSCHLUSS:

FÖRDERUNG:

VORAUSSETZUNG:

ZIELGRUPPE:
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• Agentur für Arbeit
• Jobcenter
• Rentenversicherung

• Sprachniveau Deutsch: min. B1
• Aktueller Laptop oder PC mit Win11
• Webcam und Mikrofon
• Stabile Internetverbindung

• 300 UE (6 Wochen)

• Teilnehmerzertifikat
• Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz
• Xpert Starter Windows Grundlagen

• Für alle mit derzeitigem oder
 zukünftigem, digitalen
 Büro- oder Sekretariatsarbeitsplatz


