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Erweiterung der digitalen Kompetenzen fir den

Beruf (160 LE)

Zusammenfassung

Im Rahmen eines Gruppenunterrichts im Klassenverband
erwerben Sie grundlegende Kenntnisse der gangigen Microsoft-
Office-Anwendungen, die fur eine berufliche Tatigkeit in nahezu
allen Bereichen unerlasslich sind, insbesondere in
kaufmannischen und verwaltenden Berufen. Zur Auswahl steht
zudem der Kenntniserwerb fur die Digitalisierung und fur das
Arbeiten in neuen Arbeitsformen.

Die Kompetenzerweiterung vermittelt Ihnen wichtige
berufsfachliche Inhalte. Es kdnnen weitere Module aus dem
Bereich des individuellen Coachings und der
Arbeitserprobungen mit dem Kompetenzerweiterungsmodul
erganzt werden, siehe beigeflgte Links:

MS Office
Arbeiten 4.0

Kursinhalte

Je nach thematischem Schwerpunkt stehen folgende Inhalte
zur Verfugung:

Vermittlung von Grundkenntnissen der gangigen Microsoft
Office Anwendungen (Word, Excel, Outlook, Powerpoint)

Arbeiten 4.0 - Veréanderung in Betriebswirtschaft und
Management

Kompetenzen fur die Digitalisierung

Arbeiten in neuen Arbeitsformen

lhre beruflichen Perspektiven nach der

Kursnummer
AV-K-161-1

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer

4 Wochen in Vollzeit
8 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

Kosten
€ 0,00

5 gute Griinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 120.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Weiterbildung

Der sichere Umgang mit dem PC ist im beruflichen Alltag
unerlasslich und wird in der Regel als selbstverstéandlich
vorausgesetzt. Kenntnisse gangiger MS Office Anwendungen -
vor allem Text- und Datenverarbeitungsprogramme - sind selbst
fur Berufseinsteiger unverzichtbar, insbesondere in
kaufmannischen und verwaltenden Berufen. Nicht vorhandene
oder unzureichende Kenntnisse fihren haufig zum Ausschluss in
Bewerbungsverfahren. Bereits ein gutes Grundlagenniveau kann
dem entgegenwirken.

Auch Kenntnisse der digitalisierten Arbeitswelt sowie
Kompetenzen im Rahmen von New Work werden zunehmend
wichtiger im beruflichen Kontext. So kénnen Sie sich einen
entscheidenden Vorteil bei Bewerbungen verschaffen!

Anforderungen

Fur die Teilnahme sind keine beruflichen Vorkenntnisse
notwendig, da Inhalte im Grundlagenbereich vorgesehen sind.
Erste Windows- und PC-Kenntnisse sind jedoch zur
reibungslosen Nutzung der virtuellen Online-Akademie nétig. Die
selbstandige Verwendung der deutschen Sprache ist
Voraussetzung, um dem Unterricht folgen zu kénnen.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Diese Kompetenzerweiterung richtet sich an Arbeitslose sowie
von Arbeitslosigkeit bedrohte Personen, die ihre digitalen
Kompetenzen fur den beruflichen Kontext erwerben, auffrischen
oder erweitern méchten, um dadurch ihre beruflichen
Einsatzmdglichkeiten und Eingliederungschancen zu steigern.
Grundlegende Kenntnisse der Microsoft Office Anwendungen
gelten in der Arbeitswelt meist als selbstverstandlich. Auch das
Thema Arbeiten 4.0 vermittelt wichtige Kenntnisse neuer
Kommunikationsformen und digitalisierter Arbeitswelten, die im
beruflichen Kontext zunehmend unerlasslich werden.
Insbesondere fir viele Tatigkeiten im Biro- und
Verwaltungsbereich, aber auch in anderen Tatigkeitsfeldern
werden diese Kenntnisse oftmals vorausgesetzt.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. lhre Teilnahme kann
somit durch die Agentur fur Arbeit oder das Jobcenter per
Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein zu 100% gefdrdert
werden.

Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fir die Prifungen
bestens gerustet.
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