G F No Gemeinsam weiterbilden

Weiterbildung digitale Zusammenarbeit (Xpert DCF-®)

N
Kostenfrei weiterbilden - mit dem Bildungsgutschein

Deine berufliche Weiterbildung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agenturfi'rArbeit oder des

Jobcenters gefordert werden. Das bedeutet: Mit diesem Gutschein nimm enfrd Heiner IT-

Weiterbildung bei uns teil.

Dariiber hinaus sind einzelne Weiterbildungskurse als ,,Ma N o ynd beruflichen
Eingliederung® Uiber den Aktivierungs- und Vermittlungggutsche ®

A J
Die Weiterbildung Digitale Zusammenarbeit (Xp vermitte tmm Kompetenzen fiir den modernen
ntnisse im Umgang mit PC Anwendungen
uflich weiterzuentwickeln. In der
mmenarbeit auf und sicherst dir mit dem
axisanteile sowie digitale Lernmodule wie Videos
Bildungsgutschein zu 100 % forderbar. Informiere
dich hier tGber die Inhalte und Voraussetzufigen.
Dauer
4 Wochen in Vollzeit
Kursinhalt
In diesem Kurs werden so & Rirogrundlagen als auch digitale Kompetenzen vermittelt. Du wirst mit der

Korrespondenz im Biiro 4.0NerR
um deine tagliche Arbgmtestin\R| 2\strukturieren. Einen weiteren Schwerpunkt bildet der Umgang mit den

&/ Messaging-Tools
Qn & Durchfiihrung von Online-Meetings
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® Weiterbildung digitale Zusammenarbeit (Xp P®)

> Zusammenarbeit an Dokumenten
> Notizen & Ideenmanagement

> Prifungsvorbereitung

Voraussetzungen

> gute PC-Kenntnisse, alternativ: Kurs PC-Grundkenntnisse

> gute MS-Office-Kenntnisse in Word/Excel/Outlook/PowerPoint mind. Version 2016 (De3k{op-Appd/, alternativ:
Kurs Word & Excel und/oder Kurs PowerPoint & Outlook

> gute Deutschkenntnisse

> Teilnahme an einem unverbindlichen Beratungsgesprach

Lernziel O

Ob Handel oder Handwerk, Industrie oder Dienstleistung:Digitale ¥ sd IT-Kenntnisse sind in unserer

her Garant fur einen sicheren

Online Weiterlfitdeg -~Rlened Learning

Tagliche UnteXich¥szeiten voyf 8:30 Uhr bis 16:30 Uhr

Lass dich individuell & kostenlos von uns beraten: Ra 062217733377 ™ zentrale-kundenberatung@gfn.de
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