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Office 365

Unternehmensorganisation
mit individuellem Eintritt .
mit optionalem Praktikum —
Office 365 0 TT==— 2022M100642#10001
Zielgruppe Eekiive Zusammenapelt (50 UE)
- Arbeitssuchende
- Arbeitslose * Outlook
- Beschaftigte mit entsprechendem Qualifizierungsbedarf EéngOneNote

+ OneDrive

Ziele und Ablauf

- Eignungsfeststellung der Interessierten tiber das interne
Lernmanagementsystem

+ Abgleich zwischen den Anforderungen des regionalen Arbeits-
marktes mit den Voraussetzungen, Interessen und Fahigkeiten der
Teilnehmenden

- Starkung der personlichen Arbeitsmotivation, nachhaltige
Sicherung der beruflichen Handlungsfahigkeit und Forderung
der Lernfahigkeit der Teilnehmenden

- Langfristige Integration in den Arbeitsmarkt

Inhalt

STUNDENVERTEILUNG: 280 UE UND 120 h OPTIONALES PRAKTIKUM

Modul 1 - Berufshezogene Grundlagen IT (60 UE)

- Grundlagen der PC-Technik und Funktionsweise
- Grundlagen Windows 10

- Grundlagen IT-Sicherheit

- Dateiverwaltung

+ Browser und Internetzugang

Modul 2 - Berufshezogene Grundlagen Office (160 UE)

- Word
- Excel
-+ Powerpoint

+ Clouddienst

Optionales Orientierungspraktikum (120 h)

+ Kennenlernen der Arbeitsprozesse im jeweiligen Unternehmen

- Kennenlernen der im Berufsfeld spezifischen Anforderungen und
Handlungsmaglichkeiten

- Anwendung der im Modul erworbenen Kenntnisse und Kompeten-
zen

Methodik

- Schriftliche Kompetenzfeststellung
- flexible Nutzung der Module in unterschiedlichsten Lernszenarien
- Frontalunterricht oder E-Learning
+ Moderation
+ Einzel- und Gruppenarbeit
- kompetenzorientiertes Lernen im Arbeitsprozess
- praktische Ubungen, Selbstgesteuertes Lernen
- Einsatz erforderlicher aktueller Software
- schriftliche Tests zur Ermittlung des Lernerfolgs
- Abschlusszertifizierung online in diversen Modulen
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