Digitale Kompetenz - Arbeitsplatz 4.0 Ablauf

Beginn: auf Anfrage

Die Digitalisierung der Arbeitswelt ist in vollem Gange - digitale Kompetenzen sind in allen Branchen, in
allen Fachgebieten und Uber alle Beschéaftigtengruppen hinweg gefragt. Unsere Weiterbildung vermit-

telt grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten im Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln und Arbeits- Daver: 60 UE

prozessen.

Arbeitsplatz 4.0

» Bedeutung fUr 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 & Prdsentationen erstellen mit
MS Sway

» Gemeinsame Dateiverwaltung in
MS OneDirive for Business

» Gemeinsame Notizen mit MS OneNote
» Zusammenarbeit in SharePoint-Listen

Microsoft Teams
» Arbeitenim Team

» Umgang mit Teams, Kandélen und Erwdhnun-
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/teiinehmen

Datenschutzkonformes Arbeiten mit Verteiler-
listen
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Digitales Dokumentenmanagement
» Rechtsgrundlage der digitalen Ablage
» Vor-/Nachteile vom DM-Systemen

Unterrichtszeiten*: Montag bis Freitag

08:00 bis 12:15 Uhr

*Unterrichtszeiten kdnnen je nach Standort variieren.

Zugangsvoraussetzungen: Grundkenntnisse EDV

Vorgesehene Teilnehmerzahl: 12

MaBnahmekosten:  auf Anfrage

Dieser Lehrgang ist nach AZAYV zertifiziert und
kann mit einem Bildungsgutschein der Agentur
fUr Arbeit oder anderer Kostentrager geférdert
werden.

L&sen Sie lhren Gutschein ein oder fragen Sie
nach unseren gunstigen Finanzierungsangebo-
ten fUr Selbstzahler*innen.

Abschluss:
» Tragerzertifikat

Weitere Informationen und Anmeldung beim
VATTER BILDUNGSZENTRUM in lhrer Nahe
oder unter: www.bildungszentrum.de
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