
Arbeitsplatz 4.0	
	► Bedeutung für den eigenen Arbeitsplatz und 

das Unternehmen
	► PCs, Notebooks, Tablets und Smartphones als 

Arbeitsmittel
	► Vernetztes Arbeiten
	► Arbeiten in der Cloud

Kollaboratives Arbeiten mit Office-Tools
	► Umfragen erstellen und auswerten mit  

MS Forms
	► Projekt-/Teamarbeit mit MS Planner
	► Berichte & Präsentationen erstellen mit  

MS Sway
	► Gemeinsame Dateiverwaltung in  

MS OneDrive for Business
	► Gemeinsame Notizen mit MS OneNote
	► Zusammenarbeit in SharePoint-Listen

Microsoft Teams
	► Arbeiten im Team
	► Umgang mit Teams, Kanälen und Erwähnun-

gen
	► Virtuelle Kommunikation (Online-Meetings, 

Chats...)

Aufbauwissen Microsoft Outlook
	► Umgang mit E-Mails
	► Vernetzte, freigegebene Kalender
	► Delegieren von Aufgaben
	► Aufgaben im Team
	► Besprechungen-/Konferenzen planen
	► Online Meetings erstellen/teilnehmen
	► Datenschutzkonformes Arbeiten mit Verteiler-

listen

Digitales Dokumentenmanagement
	► Rechtsgrundlage der digitalen Ablage
	► Vor-/Nachteile vom DM-Systemen

AblaufDigitale Kompetenz - Arbeitsplatz 4.0

Zugangsvoraussetzungen: Grundkenntnisse EDV

Vorgesehene Teilnehmerzahl: 12

Maßnahmekosten: 	 auf Anfrage

Dieser Lehrgang ist nach AZAV zertifiziert und 
kann mit einem Bildungsgutschein der Agentur 
für Arbeit oder anderer Kostenträger gefördert 
werden.
Lösen Sie Ihren Gutschein ein oder fragen Sie 
nach unseren günstigen Finanzierungsangebo-
ten für Selbstzahler*innen.

Abschluss:		
	► Trägerzertifikat

Weitere Informationen und Anmeldung beim
VATTER BILDUNGSZENTRUM in Ihrer Nähe
oder unter: www.bildungszentrum.de

Die Digitalisierung der Arbeitswelt ist in vollem Gange - digitale Kompetenzen sind in allen Branchen, in 
allen Fachgebieten und über alle Beschäftigtengruppen hinweg gefragt. Unsere Weiterbildung vermit-
telt grundlegende Kenntnisse und Fähigkeiten im Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln und Arbeits- 
prozessen.

Beginn: 		  auf Anfrage

Dauer: 			  60 UE

Unterrichtszeiten*: 	 Montag bis Freitag
			   08:00 bis 12:15 Uhr

*Unterrichtszeiten können je nach Standort variieren.



w
w

w
.b

ild
un

gs
ze

nt
ru

m
.d

e
○ 

V
A

TT
ER

 B
ild

un
gs

ze
nt

ru
m

	
 

V
or

d
er

er
 E

ck
w

eg
 3

5 
• 

78
04

8 
V

S-
V

illi
ng

en
	


 0

77
21

 5
06

26
0	

	 ○ 
V

A
TT

ER
 B

ild
un

gs
ze

nt
ru

m
Ho

ch
br

üc
kt

or
st

r. 
14

 •
 7

86
28

 R
ot

tw
ei

l

 0

74
1 

94
25

16
31

○ 
V

A
TT

ER
 B

ild
un

gs
ze

nt
ru

m
Ba

hn
ho

fs
tra

ße
 3

5 
 •

78
53

2 
Tu

ttl
in

ge
n


 0

74
61

 9
10

12
01

○ 
V

A
TT

ER
 B

ild
un

gs
ze

nt
ru

m
 G

m
bH

D
er

en
d

in
ge

r S
tra

ße
 5

0 
• 

72
07

2 
Tü

bi
ng

en

 0

70
71

 7
91

07
9

○ 
V

A
TT

ER
 B

ild
un

gs
ze

nt
ru

m
 G

m
bH

Be
rto

ld
st

ra
ße

 5
4 

• 
79

09
8 

Fr
ei

bu
rg


 0

76
1 

24
41

1-
0

Weiterbildung

Digitale Kompetenz - Arbeitsplatz 4.0

Seit 1976 erfolgreich in der beruflichen Bildung!

www.bildungszentrum.de

Beginn:
Dauer:	
Ort:	
	

auf Anfrage
60 UE
auf Anfrage

in Teilzeit


