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Nachster Termin

inkl. ICDL-Zertifikat

18.12.25 - 18.03.26

19.03.26 - 17.06.26

18.06.26 - 09.09.26

10.09.26 - 02.12.26

Sie lernen, Word, Excel, PowerPoint und Outlook sicher in Desktop- und Web- 03.12.26 - 02.03.27

Version zu nutzen, Dokumente in der Cloud zu verwalten, effektiv tiber Teams zu Mo. - Fr.: 8:15 - 15:30 Uhr
kommunizieren und Aufgaben effizient zu organisieren. Moderne Tools wie

OneNote, Forms, Sway und Stream werden gezielt fir digitale Zusammenarbeit,
Informationssammlung und Prasentationen eingesetzt. Zudem entwickeln Sie ein

Bewusstsein fur den sicheren Umgang mit sensiblen Daten und Zugriffsrechten. 3 Monate

Der Kurs bereitet auf die international anerkannten ICDL-Zertifikate , Digitale Abschliisse/Zertifikate

Zusammenarbeit* und , IT-Sicherheit* vor und starkt die digitalen Kompetenzen
fur einen verantwortungsvollen, zukunftsorientierten Berufsalltag. = Zertifikat der Comhard GmbH

Der Kurs vermittelt praxisorientierte Kenntnisse im professionellen Umgang mit
Microsoft 365, KI-Werkzeugen wie Microsoft Copilot sowie grundlegendes Wissen
in IT- und Cybersicherheit.

Zeugnis der Comhard GmbH

ICDL-digitale Zusammenarbeit
mit MS-Teams

EE|

° ICDL IT-Sicherheit

Microsoft Office Fordermoglichkeiten

) " Arbeitsagenturen und Jobcenter
Kursinhalte mit Bildungsgutschein
Digital arbeiten — effizient, vernetzt, zukunftsorientiert Berufsforderungsdienst der

- . . . Bundeswehr
D!g!tales Lern- und Arbe-ltsu_mfeld im Uberbllck_ - = Berufsgenossenschaften
Digitale Zusammenarbeit mit Teams, SharePoint, OneDrive = Rententrager

" Microsoft Copilot — KI-Assistenz im Biroalltag

Selbstzahler

ffice-A fi Beruf
SriceAnwendungen Tar den Bere

* Textverarbeitung mit Microsoft Word
= Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel

®= Onlinekommunikation mit Microsoft Outlook Schul "
* Prasentation mit Microsoft PowerPoint chuiungsor

Smart arbeiten in der Microsoft-365-Cloud bundesweit online

" 962-738-2025

* OneNote — digitales Notizbuch flr strukturierte Zusammenarbeit
* Forms — Umfragen, Feedback und Quiz

= Stream — Videos hochladen, teilen und kommentieren

* Sway — interaktive Online-Prasentationen

PraxisLaps

* Neben den praktischen Ubungen im Kurs werden in dieser Weiterbildung in allen
Themengebieten Projektarbeiten realisiert.
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* |CDL - Digitale Zusammenarbeit mit Microsoft Teams
* ICDL - IT-Sicherheit

Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

= Unterstltzung bei Bewerbung und Selbstvermarktung
= Digitale Kundenportale und Apps z.B. Jobcenter digital

lhre Vorteile
Flexibles Online-Lernen

Lernen Sie bequem von Uberall — ohne Anfahrtswege und mit voller Flexibilitat.
Interaktiver Online-Unterricht und die von uns bereitgestellten Lernmaterialien
sorgen flr eine optimale Unterstiitzung.

So qualifizieren Sie sich effizient und praxisnah fir lhre Zukunft!

Zielgruppen

* Interessenten aus allen Berufsgruppen, die tiber grundlegende Kenntnisse im
Umgang mit dem PC verfligen.

Zugangsvoraussetzung

* Grundkenntnisse im Umgang mit dem PC
® Sprachniveau Deutsch B2

Abschlusse/Zertifikate

Einsatzmdglichkeiten

* Der Computer ist heute ein unverzichtbares Arbeitsmittel im Berufsalltag.
Fundierte Kenntnisse, vor allem in den Microsoft-Office-Programmen, sind daher
unerldsslich fur eine effiziente und vielseitige Tatigkeit.

Wir beraten Sie gern!
Comhard GmbH
Mollendorffstr. 52 | 10367 Berlin

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301

philippe.karsch@comhard.de
030 55096-300
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