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Im Lauf unserer Institutsgeschichte haben wir uns von
einer regionalen Bildungsanbieterin zur europaweit
operierenden Bildungs-Spezialistin fir IT, Management,
Sozialkompetenzen und Digitalisierung entwickelt.

Uber 30 Jahre Frauencomputerschule —
Gemeinsam die digitale Zukunft gestalten

Seit Uber drei Jahrzehnten begleiten wir Frauen und
Mdadchen jeden Alters auf ihrem Weg in die digitale
Welt. Seit unserer Grindung 1991 haben Tausende von
Teilnehmerinnen in unseren Kursen und individuellen
Einzelschulungen digitale Fahigkeiten und wichtige
Schlusselkompetenzen erworben, die ihnen helfen, im
digitalen Zeitalter erfolgreich zu sein.

Die digitale Transformation betrifft mittlerweile fast
jeden Lebens- und Arbeitsbereich. Deshalb ist es heute
wichtiger denn je, auf dem neuesten Stand der Technik
zu bleiben. Aber noch wichtiger ist es, die Chancen

der Digitalisierung zu erkennen und zu nutzen, um die
neue Arbeits- und Lebenswelt aktiv mitzugestalten.
Mit unserem umfangreichen Kursangebot — von den
Grundlagen bis hin zu fortgeschrittenem Fachwissen

— bieten wir genau das. Ob vormittags, nachmittags,
abends, am Wochenende oder ganz flexibel, unsere
Kurse finden in unseren Schulungsréumen, bei lhnen
vor Ort oder online statt.

Unsere Kurse orientieren sich am ,DigComp 2.3" der
Europdischen Kommission, einem europaweit an-
erkannten Standard fir digitale Kompetenzen. Das
bedeutet, dass Sie nach erfolgreichem Abschluss Ihres
Kurses ein Zertifikat in den Handen halten, dass |Ihre
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erreichten Kompetenzen bescheinigt und in ganz Euro-
pa anerkannt ist.

Aber bei uns geht es um mehr als nur um das Erlernen
bzw. Bedienen von Software. Wir mdéchten, dass Sie die
digitalen Zusammenhdnge verstehen, dass Sie Fragen
stellen und Dinge kritisch hinterfragen kénnen, um lhre
eigenen Losungen zu entwickeln. Denn nur so kénnen
Sie sich im digitalen Dschungel sicher bewegen und die
zukinftigen Herausforderungen souverdn meistern.

Dariber hinaus legen wir bei unseren Schulungen
groften Wert auf Themen wie: digitale Sicherheit,
effektive Teamarbeit und Problemlésungskompetenzen.
Dieses Wissen hilft lnnen, den Blick Gber den Tellerrand
zu wagen und sich kontinuierlich weiterzuentwickeln,
sodass Sie die Digitalisierung nicht nur miterleben,
sondern aktiv mitgestalten konnen.

Wir unterstutzen Sie gerne bei der Auswahl des
passenden Kurses und informieren Sie tber
Finanzierungsméglichkeiten. Gemeinsam gestalten wir
Ihre digitale Zukunft.

Wilhelmshoher Allee 164, 34119 Kassel
Telefon: 0561 35161
info@frauencomputerschule-kassel.de
www.frauencomputerschule-kassel.de
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lhre Vorteile - Matgeschneidertes Lernen fiir Frauen:

Wir wissen, dass Frauen in der digitalen Welt besondere
Erwartungen und Anforderungen haben. Deshalb bieten
wir Ihnen nicht nur erstklassige Schulungen, sondern auch
eine Lernatmosphdre, die speziell auf Ihre Bedirfnisse
zugeschnitten ist.

Qualitat, auf die Sie zahlen kénnen: Unsere Schulungen
sind nach héchsten Standards zertifiziert und werden von
erfahrenen Trainer:innen durchgefihrt, die Ihre individuellen
Lernbediirfnisse verstehen und férdern. Als anerkannter
Microsoft-Partner garantieren wir lhnen eine praxisnahe und
fundierte Wissensvermittlung.

Lernmaterialien inklusive - fir nachhaltigen Erfolg: Sie
erhalten Seminarunterlagen kostenfrei online, damit Sie das
Gelernte in lhrem eigenen Tempo vertiefen kénnen — auch
nach dem Kurs.

Entspannte Lernpausen: In unseren Schulungen ist fir

alles gesorgt — mit kostenfreien Getrdnken kénnen Sie sich
erfrischt und gestdarkt auf das Wesentliche konzentrieren.
Zertifikat fiir Inren ndchsten Karriereschritt: Nach Abschluss
lhres Kurses erhalten Sie ein anerkanntes Zertifikat, das lhre
neu erworbenen Fahigkeiten dokumentiert und Sie in Ihrer
beruflichen Weiterentwicklung unterstutzt.

Dauerhafter Support - fiir Ihren Erfolg: Wir wissen, dass
neues Wissen in der Praxis gefestigt wird. Deshalb bieten wir
Ihnen nach Kursende drei Monate lang kostenfreien Online-
Support, damit Sie Ihre digitalen Kompetenzen in lhrem All-
tag anwenden und weiterentwickeln kdnnen.

Flexibilitat, die zu Ilhnen passt: lhre Schulung findet garantiert
statt — auch bei einer kleinen Gruppe oder als Einzelschulung,
wenn Sie die einzige Teilnehmerin sind. Wir passen die
Kursdauer flexibel an.

Starke Netzwerke fiir Frauen: Wir sind zertifiziert nach

AZAV und Weiterbildung Hessen und aktiv in Netzwerken,
die sich fur die Vereinbarkeit von Beruf und Familie, Vielfalt
und Nachhaltigkeit einsetzen. So unterstltzen wir Sie nicht
nur beim Lernen, sondern auch bei der Gestaltung einer
ausgewogenen Work-Life-Balance.

Mit uns lernen Sie in einer unterstitzenden und
wertschdtzenden Atmosphdre, die lhnen nicht nur digitales
Wissen, sondern auch das Selbstbewusstsein vermittelt, die
digitale Zukunft aktiv mitzugestalten.

Foto: iStock

l NMETZWERK Unternehmen

integrieren Flichtlinge

ﬁw

o
e
.
nachhaltiges Wirtschaften ,I
S

Innovatives
Netzwerk

Wir sind zertifiziert ...

Anarkanntes Triger
der Arbeitsfardenung TQ
nach AZAY

s et wossee  LGERT

Kurse mit diesem Symbol kénnen von der
Arbeitsagentur/ Rentenversicherung/Bundes-
wehr/dem Jobcenter gefdrdert werden.

B, Kurse mit diesem Symbol sind als Bildungs-
oc urlaub anerkannt. Wir kénnen sie so glinstig
i = anbieten, da wir hierfr Férdermittel nach dem
2y ¢? Erwachsenenbildungsgesetz erhalten.
\«\N E -lr(/
§ /\& Kurse mit diesem Symbol finden ausschliefslich
‘f;\‘ online statt.
0“"’7@
a Kurse mit diesem Symbol finden teilweise

online und teilweise in Prdsenz in unserem
Bildungsinstitut statt.

Kompetenzbereich / DigComp 2.3
Kompetenzstufe / DigComp 2.3

Level / DigComp 2.3




Rabatte § Fordermbglichkelten

IT-und Digitalisierungs-Check -

Was wissen Sie bereits?

Wie stufe ich meine PC-Kenntnisse ein? Wie gehe ich mit den
gdngigen Anwendungen um? Wie erkenne ich meine Liicken?
Checken Sie vorab |Ihre Kenntnisse mit einem online-Test, z.B.:
https://www.fit4internet.at/page/assessment..

Tipp! Sparen Sie bares Geld

Geben Sie nicht mehr aus, als Sie missen, denn es geht um
Ihr Geld! Mit dem folgenden Angebot kdnnen Sie ganz leicht
sparen:

Bringen Sie lhre Freundin mit!

Zu zweit mehr erleben. Melden Sie sich gemeinsam mit lhrer
Freundin oder Schwester an und sparen Sie beide 5%.

Designed by FrauSchmidt

Bild: Freepik

Bild: Adobe Firefly

Bildungsurlaub — was ist das und habe ich Anspruch?

Als Beschdaftigte (auch Auszubildende) in Hessen haben Sie
zusdtzlich zu lhrem Erholungsurlaub einen
Rechtsanspruch auf jahrlichen Bildungsur- °
laub. Ihr Arbeitsentgelt wird wdhrend der ;’ # c
Weiterbildung von lhrer/lhrem Arbeitgeber:iin =~ "1 =z
weitergezahlt. Sie miissen mindestens 6 Mo- 2y n 9
nate im Beschaftigungsverhdltnis sein. Dann

haben Sie bei Vollbeschaftigung: 5 Tage

pro Jahr (angepasster Anspruch bei Teilzeit) Anspruch auf
Bildungsurlaub. Sie kdnnen Kurse zur politischen, beruflichen
und ehrenamtlichen Weiterbildung buchen, auch z.B. Sprach-
kurse, Entspannungs- und Computerkurse. Am besten stellen
Sie mindestens 6 Wochen vor Veranstaltungsbeginn einen
Antrag. Die Kosten fiir den Bildungsurlaub tragen Sie selbst.
Oft kénnen Sie die Seminarkosten als Werbungskosten von
der Steuer absetzen.

Bei Teilnahme am Bildungsurlaub ist eine Lohnkostenerstat-
tung fiir Kleinst- und Kleinbetriebe méglich

Wussten Sie, dass lhr Betrieb vom Land Hessen Geld erhalten
kann, wenn Sie an einem Bildungsurlaub teilnehmen?

Wenn Sie in einem Kleinst- und Kleinbetrieb (20 oder weniger
Beschaftigte) arbeiten, kann Ihr Betrieb einen pauschalierten
Anteil fir das fir den Zeitraum |hrer Freistellung (fur die
Teilnahme am Bildungsurlaub) fortzuzahlende Arbeitsentgelt
beantragen.

Fur das Erstattungsverfahren ist das Regierungsprdsidium
Kassel zustdndig. Ihr Betrieb kann den Antrag auf Lohnkoste-
nerstattung innerhalb von zwdlf Monaten nach Abschluss Ih-
res Bildungsurlaubs stellen. Informieren Sie sich auf der Seite
des RP oder direkt beim Regierungsprdsidium Kassel, Dez. 58,
Am Alten Stadtschloss 1, 34117 Kassel, mail: soziales@rpks.
hessen.de

Individuelle Beratung: 0561 35161
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Erste Schritte am Computer

Entdecken Sie Ihre Lernpotentiale: Individuell,
Inspirierend, Erfolgreich

Ihr Nutzen:

Stellen Sie sich vor, Lernen wdre wie eine mafigeschneiderte
Reise — genau auf Ihre Bedlrnisse zugeschnitten, voller Inspi-
ration und personlicher Entwicklung. Genau das bietet unser
Einzeltraining. Unsere erfahrenen Trainer:innen verstehen,
dass jeder Mensch einzigartig ist — mit individuellen Lernsti-
len, Zielen und Herausforderungen. Einzeltraining bedeutet
mehr als Wissensvermittlung.

Es bedeutet:

Flexibilitdt nach Threm Rhytmus

Fokussierte Aufmerksamkeit

MaRgeschneiderte Lernstrategien

Maximale Motivation

Schnellere Fortschritte

Lernen, wo es fUr Sie am besten passt: Ob zu Hause, am
Arbeitsplatz, bei uns vor Ort oder online — Sie w&hlen den
Ort, der fur Sie am bequemsten ist.

Wir begleiten Sie auf Ihrem individuellen Weg zum Erfolg.
Gebuhr: 58 € / UE (45 Minuten) bei uns

69 € / UE (45 Minuten) bei lhnen am Arbeitsplatz oder zu
Hause / online.

VAR VIR VS

Individuelle Terminvereinbarung:
0561 35161

Effizient und miihelos Tippen lernen

lhr Nutzen: Wir wissen, wie wertvoll Ihre Zeit ist. Deshalb nut- o
zen wir ein innovatives Lernkonzept, das lhnen in wenigen
Stunden das Blindtippen beibringt. Durch die Kombination
verschiedener Lehr- und Lernmethoden sprechen wir beide [
Gehirnhdlften an, um das Lernen effektiver und angenehmer

zu gestalten. Mithilfe einer packenden Geschichte, visuellen
Hilfen und Farben lernen Sie, die Tastatur intuitiv zu bedienen
—ganz, ohne auf die Tasten zu schauen. Um lhre Tippge-
schwindigkeit und Genauigkeit weiter zu verbessern, kénnen

Sie zusdtzlich von zu Hause aus mit einem Online-Trainings-
programm tben. So kénnen Sie flexibel in hrem eigenen

Tempo lernen und lhre Fahigkeiten kontinuierlich ausbauen.
Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Geblhr: 113 € / 9 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

TL1/25 Fr 07, 14.,21.03.25 16:00 - 18:15
TL2/25 Fr 11.,18., 25.07.25 16:00 - 18:15
TL3/25 Fr 05.,12.,19.12.25 16:00 - 18:15
TL1/26 Fr 06.,13.,,20.01.26 16:00 - 18:15

Blitzschnell Tippen lernen fiir Kids

Dein Nutzen: M&chtest Du deine Hausaufgaben und Refe-
rate schneller erledigen? Dann ist es wichtig, die richtige
Technik beim Tippen zu lernen! In unserem Kurs zeigen wir Dir
grofartige Tricks und Tipps, mit denen Du in kiirzester Zeit
superschnell tippen kannst. Mit etwas Ubung wirst Du bald
wie ein Profi schreiben - ohne sténdig auf die Tasten schauen
zu mussen.

Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Geblhr: 113 € / 9 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum
TLk1/25 Mo, Mi, Fr 07, 09.,11.04.25 14:00-16:15
(Osterferien)
TLk2/25 Mo, Mi, Fr 11, 13.,15.08.25 14:00-16:15
(Sommerferien)
TLk3/25 Mo, Mi, Fr 20, 22.,24.10.25 14:00-16:15
(Herbstferien)
TLk1/26 Mo, Mi, Fr 05,07, 09.01.26 14:00-16:15

(Winterferien)

Grundlagen des Betriebssystems Windows -
lhr Einstieg in die digitale Welt

lhr Nutzen: In diesem Kurs machen Sie sich vertraut mit den
wichtigsten Grundlagen des Betriebssystems. Sie lernen den
sicheren Umgang mit dem Computer, den aktuellen Apps,
dem Explorer sowie der Organisation von Dateien und Ord-
nern. Darliber hinaus erwerben Sie alle notwendigen Kennt-
nisse, um lhre Arbeit am PC effizient und selbstbewusst zu
gestalten.

Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Inhalte (z. B.)

Der Dateiexplorer

Startmeni und Task-Leiste

Kennenlernen des Explorers

Internet-Browser Microsoft Edge

Verwaltung von Dateien und Ordnern

Umgang mit Apps

Geblhr: 66 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

>
>
>
>
>
>

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Winl/25 Sa 01.02.25 9:00 - 14:00
Win2/25 Sa 17.05.25 9:00 - 14:00
Win3/25 Fr 05. +12.09.25 17:30 - 20:00
Win4/25 Do 13. + 20.11.25 17:30 - 20:00
Winl/26 Do 03. +10.02.26 17:30 - 20:00

2
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Mac OS - Ihr Start in die digitale Welt von Apple

Ihr Nutzen: In unserem Kurs machen Sie sich von Anfang an
mit dem Aufbau und der Organisation lhrer Dateien vertraut.
Gemeinsam lernen wir die Terminologie und erkunden, wie

Foto: Lulu & Konrad

Sie lhre Dateiablage effizient gestalten, gezielt Suchanfragen( 2

durchfiuihren und Sicherungskopien erstellen. Zudem werfen
wir einen Blick auf die Standardprogramme von Apple und
wie Sie diese optimal nutzen kénnen.

Keine Vorkenntnisse erforderlich, bitte bringen Sie lhr Gerdt mit.
Inhalte (z.B.)

Konfiguration der Finder-Einstellungen

Arbeiten mit Finder-Fenstern

Verzeichnisstrukturen und Standardordner

Arbeiten mit dem Dock

Dateien verwalten

Ordner und Dateien erstellen

Spotlight Suche

Grundeinstellungen vornehmen

Geblihr: 66 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

VOV OV VY VY VY VY v

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Macl/25 Fr 21. +28.02.25 16:00 - 18:15
Mac2/25 Fr 27.06. + 04.07.25 16:00 - 18:15
Mac3/25 Fr 24. +31.10.25 16:00 - 18:15
Macl/26 Fr 17. + 24.02.26 16:00 - 18:15

Foto: Lulu & Konrad

iPad fiir Einsteigerinnen - Schritt fiir Schritt

Ihr Nutzen: In diesem Kurs lernen Sie die Grundfunktionen
Ihres iPads kennen — vom ersten Einschalten bis zur Installati-
on und Nutzung spannender Apps. Wir zeigen lhnen, wie Sie
die vielfaltigen Angebote und Programme optimal nutzen
kénnen und teilen unsere besten Tipps und Tricks, damit Sie
das volle Potenzial Ihres iPads ausschopfen.

Keine Viorkenntnisse erforderlich.

Inhalte (z.B.)

> Einstellungen/Benutzerkonto einrichten

> Was ist eine App? Wo bekomme ich sie her?

> Kostenfreie und kostenpflichtige Apps nutzen

> Das mobile Internet nutzen

> Datensicherheit und Datenschutz

Geblihr: 66 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Tabl/25 Mi 02. + 09.04.25 17:15 - 19:30
Tab2/25 Mi 13. + 20.08.25 17:15 - 19:30
Tab3/25 Mi 12. +19.11.25 17:15 - 19:30
Tabl/26 Mi 15. + 22.04.26 17:15 - 19:30

13
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Word-Grundlagen fiir Einsteigerinnen - o
Beruflich und privat sicher durchstarten

Ihr Nutzen: In unserem Grundlagenkurs entdecken Sie, wie -
vielfaltig und niitzlich Word fir lhre beruflichen und privaten
Projekte sein kann. Sie lernen die wichtigsten Funktionen
souverdn zu nutzen und damit Texte muhelos zu erstellen, zu

< formatieren, zu drucken und zu versenden. Nach dem Kurs
é sind Sie bestens gerlstet, um Word effizient und kreativ in
g Ihrem Alltag einzusetzen.
4 Keine Vorkenntnisse erforderlich.
Q Inhalte (z. B.)
‘é > Texte erstellen, in verschiedenen Dateiformaten speichern
S > Schriftarten auswdhlen, Formatierungen anwenden
‘i > Absdtze, Seiten und Abschnitte einrichten
> Dokumente fur den Druck vorbereiten
:,’.) > Aufzahlungen und Nummerierungen
L > Rechtschreibprifung durchfiihren
_é > Einfache Tabulatoren und Tabellen
~ Gebuhr: 132 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download
S Kurs Tag Datum Uhrzeit
q?— Text1/25 Mo 10.,17,, 24.02.25 17:30 - 20:45
3 Text2/25 Di 06.,13.,,20.05.25 17:30 - 20:45
< Text3/25 Fr, Sa 29. + 30.08.25 Fr 16:30 - 20:30
'3 S0 9:00 - 14:30
S Textd/25 Mi 26.11,03. + 10.12.25 17:30 - 20:45
. Textl/26 Mo 09.,16.,23.02.26 17:30 - 20:45
)
<
h
<
N}

Foto: John Schnobrich auf Unsplash

Foto: Andrew Neel auf Unsplash

Bildungsurlaub: Word Textverarbeitung — Grundkurs

Ihr Nutzen: Entdecken Sie die digitale Texterstellung und
verwandeln Sie lhre Ideen in ansprechende Dokumente.
Sie lernen z.B. Briefe und l&ngere Texte professionell zu
gestalten, meistern die Texteingabe, effektive Gliederun-
gen und Formatierungen, um lhre Inhal-
te klar und strukturiert zu présentieren.
Zudem erfahren Sie, wie Sie mihelos @

Tabellen und Bilder integrieren, um lhre > d‘a c
Texte lebendig zu gestalten. Machen Sie 4) qz
den ersten Schritt zu beeindruckenden ¥no
Dokumenten, die Uberzeugen.

Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Inhalte (z. B.)

> Texte erstellen, formatieren

> Aufzéhlung, Nummerierung, Gliederung

> Kopf- und FuRzeilen

> Tabulatoren, Tabellen

> Rechtschreibprifung

> Schnellbausteine

Gebduhr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit
BUT1/25 Mo- Fr 12.-16.05.25 8:30 - 15:15
BUT2/25 Mo- Fr 30.06.- 04.07.25 8:30 - 15:15
BUT3/25 Mo- Fr 17.-21.11.25 8:30 - 15:15
BUT1/26 Mo- Fr 19.-23.01.26 8:30 - 15:15



Bildungsurlaub: Textverarbeitung Word - Aufbaukurs

Ihr Nutzen: In diesem Bildungsurlaub stdrken Sie gezielt lhre
Kompetenz in der Textverarbeitung und erlangen tiefgehen-
des Wissen, um souverdn mit Word & Co. umzugehen. Schritt
fur Schritt gestalten Sie mihelos umfangreiche Dokumente,
fugen Kopf- und FuRzeilen ein, nutzen Formatvorlagen und
erstellen professionelle Inhaltsverzeichnisse sowie Serien-
briefe. Sie lernen zudem, wie Sie Bilder und Daten kreativ
integrieren. Praxisnahe Beispiele stehen dabei
stets im Mittelpunkt, damit Sie das Gelernte o

direkt in die Tat umsetzen kdénnen - fir lhren 5 c
beruflichen Erfolg und lhre persénliche Wei- 5 E :
terentwicklung. ¥no
Word-Grundkenntnisse erwdinscht.

Inhalte (z. B.)

Arbeiten mit anspruchsvollen Tabellen, Sortierfunktion
Dokument- und Formatvorlagen

Einbinden von Crafiken und Sonderzeichen

Briefe nach DIN Norm 5008

Anspruchsvolle Serienbrieffunktionen

Unterschiedliche Kopf- und Fufzeilen, Tabulatoren
Erstellen von Verzeichnissen

FuRnotenverwaltung

Lange Dokumente automatisieren

Gebdhr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download

B,

»

VOV VOV VY VY VY VY

Kurs Tag Datum Uhrzeit

BUTF1/25 Mo - Fr 03.-07.02.25 8:30 - 15:15
BUTF2/25 Mo - Fr 19. - 23.05.25 8:30 - 15:15
BUTF3/25 Mo - Fr 14. - 28.11.25 8:30 - 15:15
BUTF1/26 Mo - Fr 09.-13.02.26 8:30 - 15:15

Foto: Adobe Firefly

2

Foto: Adobe Firefly

Ich will mehr - Textverarbeitung Word — Aufbaukurs

Ihr Nutzen: In diesem Kurs entdecken Sie die vielfdltigen, o
erweiterten Funktionen von Word und entwickeln ein -
Gefuhl firr kreative und professionelle Gestaltungs-
moglichkeiten. Sie lernen effiziente Techniken, um lhre Ar- 2
beitsprozesse zu optimieren und lhre Dokumente stilvoll und
strukturiert zu gestalten. Anhand praxisnaher Aufgaben aus

dem beruflichen Alltag erlangen Sie das nétige Know-how,

um sicher und souverdn in lhrer Arbeitsumgebung aufzutre-

ten.

Word-Grundkenntnisse erwdnscht.

Inhalte (z. B.)

Kopf- und Fuftzeilen

Anspruchsvolle Tabellen, Arbeiten mit Spalten

Einbinden von Seiten- und Abschnittswechseln

Designs, Format- und Dokumentvorlagen

Bilder, SmartArt-Grafiken und Diagramme einfligen

Tipps und Tricks zu Word

Gebuhr: 144 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

VOV vV VY VY v

Kurs Tag Datum Uhrzeit
WWF1/25 Di 11. + 18.03.25 17:30 - 20:45
WWF2/25  Fr, Sa 01. + 02.08.25 Fr16:30 - 20:15
Sa 9:00 - 14:45
WWEF3/25 Di 11. + 18.11.25 17:30 - 20:45
WWF1/26 Di 10. + 17.03.26 17:30 - 20:45

Serienbriefe, Umschldge und Etiketten mit Word

Ihr Nutzen: In dieser praxisorientierten Aufbau-Schulung o
lernen Sie, wie Sie mit den vielseitigen Seriendruck- -
Funktionen von Word individuelle Dokumente, Briefe oder

E-Mails gezielt an eine groe Anzahl von Empfdnger:innen 3
versenden konnen. Sie erfahren spielerisch, wie Sie

Umschlage und Etiketten automatisch mit verschiedenen
Adressen bedrucken. Auerdem zeigen wir lhnen, wie Sie die
zahlreichen Selektions- und Sortierméglichkeiten optimal

nutzen, um lhre Arbeitsablé&ufe smarter und effektiver zu
gestalten. Hier sind Sie richtig, um lhre digitale Kompetenz zu
erweitern und lhren Workflow mit Leichtigkeit zu optimieren.

MAIL




Inhalte (z. B.)

> Grundlagen der Seriendruck-Funktion

> Assistent zur Serienbrieferstellung

> Verwenden/Erstellen von Adressdateien, suchen, sortieren

> Seriendruck- und Bedingungsfelder einfiigen

> Mit komplexen Bedingungsfeldern arbeiten

> Etiketten, Listen und Umschlége drucken

Geblihr: 126 € / 9 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Serl/25 Fr, Sa 25. + 26.04.25 Fr 16:30 - 19:30
Sa 9:30 - 13:15

Ser2/25 Do 07,14.,21.08.25 17:30 - 19:45

Ser3/25 Do 04.11.,18.12.25 17:30 - 19:45

Serl/26 Do 05.,12.,19.03.26 17:30 - 19:45

Foto: Marius Masalar auf Unsplash

Word-Dokumentvorlagen erstellen - Profikurs

Ihr Nutzen: In diesem praxisnahen Kurs entdecken

Sie effektive Moglichkeiten, wie Sie Dokument- und
Formularvorlagen professionell erstellen und anpassen
kénnen. Sie lernen, identische Layouts fiir wiederkehrende 3
Dokumente mihelos zu nutzen und diese durch dynamische
Funktionen noch kreativer zu gestalten. Wir zeigen lhnen

auch, wie Sie lhre Arbeit optimal schiitzen, indem Sie
unberechtigte Zugriffe einschrénken und Eingaben sicher
speichern. Dieser Kurs ist perfekt fur alle, die strukturiertes
Arbeiten mit innovativen Ideen verbinden mochten.
Word-Kenntnisse erwdinscht.

Inhalte (z.B.)

> Dokument-/Formatvorlagen

> Dokumentenschutz

> Formularerstellung

> Textfelder

> Textbausteine, Textmarken

Geblihr: 126 € / 9 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Dok1/25 Mo 10.,17., 24.03.25 16:30 - 18:45
Dok2/25 Mo 16.,23.,30.06.25 16:30 - 18:45
Dok3/25 Mo 13., 20., 27.10.25 16:30 - 18:45
Dok1/26 Mo 09.,16.,23.03.26 16:30 - 18:45

Foto: Carlos Muza auf Unsplash

D=

ft Excel

’

urse MtLeroso

- und Aufbauk

Excel Tabellenkalkulation — Grundkurs

Ihr Nutzen: In diesem Kurs entdecken Sie die vielseitigen
Méglichkeiten von Excel. Sie lernen, wie Sie Tabellen effizie
erstellen, organisieren und verwalten. Darlber hinaus
machen Sie sich vertraut mit einfachen Berechnungen und 2
erfahren, wie Sie lhre Daten ansprechend in Diagrammen
visualisieren. Praxisnahe Beispiele und hilfreiche Tipps
erleichtern Ihnen den Transfer in Ihren Alltag, sodass Sie

Excel souverdn und selbstbewusst fur Ihre beruflichen und
personlichen Ziele einsetzen kdnnen.

Windows-Grundkenntnisse erwiinscht.

Inhalte (z.B.)

> Tabellen gestalten, formatieren

.° Grunad

> Mappen- und Tabellenverwaltung

> Zellen- und Zahlenformatierung

> Daten-, Text- und grundlegende Formeln- und Funktionen

> Diagrammerstellung

Geblihr: 132 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Ex1/25 Mi 05.,12.,19.02.25 17:15 - 20:15

Ex2/25 Di 01, 08.,15.07.25 17:15 - 20:15

Ex3/25 Fr, Sa 28. +29.11.25 Fr 16:30 - 20:30
Sa 9:00 - 14:30

Ex1/26 Mi 04.,11,,18.03.26 17:15 - 20:15



Excel Aufbaukurs
Ihr Nutzen: In diesem praxisnahen Training erlernen Sie

gewinnen Sicherheit im professionellen Einsatz von Filter-,
Sortier- und Druckfunktionen. Sie entdecken, wie Sie grofte
Tabellen effektiv organisieren, ansprechend gestalten und
Ubersichtlich présentieren kdnnen. Mit diesen Fahigkeiten
bringen Sie Struktur und Klarheit in Ihre Daten — und meistern
Excel mit Leichtigkeit. Nutzen Sie diese Chance, um lhre
digitale Kompetenz zu erweitern und im beruflichen Alltag
selbstbewusst und effizient zu gldnzen

Excel-Grundkenntnisse erwlinscht.

Inhalte (z. B.)

> Bedingte und benutzerdefinierte Formatierungen

> Arbeiten mit Tabellenblattern, 3D-Summen

> Logische Funktionen, Nachschlage- und Verweisfunktionen

> Tabellen gliedern, sortieren

> Datums- und Uhrzeitfunktionen

> Professionelle Diagrammtypen

> Grundfunktionen Pivot

Geblihr: 144 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

ExF1/25 Fr, Sa 28. +29.03.25 Fr16:30 - 20:30
Sa 9:00 - 14:30

ExF2/25 Mi 23 +30.04.25 8:15 - 13:00

ExF3/25 Mo, Mi, Fr 21, 23, 25.07.25 17:15 - 20:15

ExF4/25 Mo 01, 08.,15.12.25 17:15 - 20:15

ExF1/26 Di

17. + 24.02.26 8:15 - 13:00

»

G -

Excel: Pivot Tabellen — Aufbaukurs

Ihr Nutzen: Mit Pivot-Tabellen haben Sie die Mdglichkeit,
Ihre Daten flexibel und vielseitig darzustellen, ohne die
urspriinglichen Quelldaten zu verdndern. In unserem
Kurs lernen Sie Schritt fur Schritt, wie Sie Pivot-Tabellen
erstellen und damit zielgerichtete Analysen und Reports
komfortabel gestalten. Entdecken Sie, wie Sie Daten effizient
zusammenfassen und visuell ansprechend prdsentieren — fiir
aussagekraftige Ergebnisse, die Sie im Job stark machen.

Excel-Grundkenntnisse erwlinscht.

den souverdnen Umgang mit umfangreichen Tabellen und -

3

Foto: Adobe Firefly

Foto: Teemu Paananen auf Unsplash

Inhalte (z. B.)

> Filtern, gestalten, sortieren, verdichten, gruppieren

> Mehrfach-Sortierungen

> Ubersichten erzeugen

> Feldeigenschaften definieren und angleichen

> Dateiquellen einbinden

> Pivot Tabellen in Pivot Charts darstellen

Gebuhr: 144 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit
ExP1/25 Di 21.+28.01, 04. + 11.02.25 17:15 - 19:30
ExP2/25 Di 17+ 24.06., 01. + 08.07.25 17:15 - 19:30
ExP3/25 Mo 03.,10., 17, 24.11.25 17:15 - 19:30
ExP1/26 Di 13, 20., 27.01.26 14:15 - 16:30

PowerPoint: Prasentationen iiberzeugend gestalten

lhr Nutzen: In diesem Kurs lernen Sie, wie Sie mit einer klar
strukturierten und professionell gestalteten Prdsentation
Ihr Publikum von Anfang an fesseln und Giberzeugen.

Sie erfahren, wie Sie Ihre Ideen gezielt und wirkungsvoll
prasentieren, visuell ansprechend aufbereiten und lhr
Thema selbstsicher vermitteln — egal, ob im Meeting,

bei Workshops oder auf der groften Biihne. Entwickeln

Sie Ihre Prasentationskompetenz und inspirieren Sie lhre
Zuhorer:innen mit lhrer authentischen und starken Présenz.
Windows-Grundkenntnisse erwinscht.

Inhalte (z.B.)

> Werkzeuge von PowerPoint

> Vorlagen nutzen und gestalten

> Designs verwenden

> Automatisierte Bildschirmprdsentationen, Animationen
> Diagramme und Organigramme einbinden

v"e0

Lnt

’

ft Powerpo

Geblihr: 132 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download §
Kurs Tag Datum Uhrzeit 3
PoPol/25  Fr, Sa 04. + 05.04.25 Fr16:30 - 20:30 =

S09:00- 1430 <
PoP02/25 Di 05, 12,19, 26.08.25 17:15 - 19:30
PoPo3/25 Di 02.,09.,16.12.25 17:15 - 20:15
PoPol/26  Fr, Sa 24. + 25.04.26 Fr16:30 - 20:30

Sa 9:00 - 14:30



Inhalte (z. B.)

Datenbankbegriffe, -strukturen

Grundlagen zum Entwurf von Tabellen
Dateneingabe und —pflege mit Hilfe von Formularen
Selektieren von Informationen mit Abfragen
Berichte erstellen und drucken

Daten filtern und sortieren

Gebuhr: 132 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

PowerPoint: Masterfolien erstellen und o
kreativ bearbeiten — Aufbaukurs

>
Ihr Nutzen: Das zentrale Designelement lhrer Prasentationen . ’
ist die PowerPoint-Masterfolie — Ihre persdnliche Vorlage, ’
die den Stil und das Erscheinungsbild all Ihrer Présentationen ’
bestimmt. Sie sorgt fiir ein professionelles, durchgdngiges ’
Design und verleiht Ihrem Auftritt eine starke visuelle ’
Einheit. Ein gut gestalteter Folienmaster spart lhnen zudem

wertvolle Zeit, da Sie nicht jede Folie einzeln gestalten Kurs Tag Datum Uhrzeit

missen — so bleibt mehr Raum, sich voll auf Ihre Botschaft Accl/25 Mi 26.03.,02.,09.04.25 17:30 - 20:30
zu konzentrieren. In diesem Kurs zeigen wir Ihnen Schritt fur Acc2/25 Mi 02.,09.,16.07.25 17:30 - 20:30
Schritt, wie Sie eine eigene PowerPoint-Masterfolie erstellen Acc3/25 Fr, Sa 21. +22.11.25 Fr 16:30 - 20:30
und optimal nutzen. Sa 9:00 - 14:30
PowerPoint-Grundkenntnisse erwiinscht. Accl/26 Di 13,,20.,27.01.26 17:30 - 20:30

Inhalte (z. B.)

> Designer verwenden

Animationen einbinden

Grafiken und Diagramme

Handzettel und Notizen

Einsatz von Multimedia, wie Video- und Audio-Dateien
sowie interaktiven Schaltflachen

> Bildschirmprdsentation vorbereiten

Geblihr: 148 € / 9 UE inkl. Unterlagen zum Download

>
>
>
>

Foto: Adobe Firefly

Kurs Tag Datum Uhrzeit

PoMal/25 Do 08.,15.,22.05.25 17:15 - 20:15
PoMa2/25 Do 11.,18., 25.09.25 17:15 - 20:15
PoMal/26 Do 09.,16., 23.04.26 17:15 - 20:15

Access: Datenbankverwaltung - Aufbaukurs

Ihr Nutzen: Erweitern Sie lhr Access-Know-How und gestal-
ten Sie datengetriebene Lésungen. In unserem praxisori-
entierten Aufbaukurs lernen Sie, anspruchsvolle Datenban-

ken zu entwickeln und effizient zu verwalten. Sie vertiefen .
Ihre Fahigkeiten im Design von Formularen, meistern
fortgeschrittene Abfragetechniken und erstellen detaillierte
Auswertungen. Darlber hinaus erfahren Sie, wie Sie Berichte
ansprechend gestalten, Ihre Prozesse durch Makros automa-

Rufen Sie uns an.
Wir beraten Sie gerne. 0561 35161

" Access: Datenbankverwaltung — Grundkurs o tisieren und eine benutzerfreundliche, funktionale Oberfléche
U lhr Nutzen: In diesem Seminar tauchen Sie in die kreieren. ) .
Q beeindruckende Welt von Access ein und erlernen das - Access-Grundkenntnisse erwinscht.
& grundlegende Know-how, um Ihre eigene Datenbank Inhalte (z. B.)
& professionell zu erstellen und zu verwalten. Sie arbeiten mit . > Planung und Entwurf von komplexen Datenbanken
> Einbinden von komplexen Formeln und Funktionen

Tabellen, Abfragen, Formularen und Berichten und nutzen

Q
¥ die hilfreichen Assistenten von Access, um effizienter und > Formulare und Berichte individuell gestalten
5 zielgerichtet zu arbeiten. Schritt fiir Schritt entwickeln Sie > Steuerelemente verwenden
= das nétige Wissen, um lhre Daten strukturiert zu organisieren Geblhr: 168 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download
2 undlhre Projekte souverdn umzusetzen — perfekt fir alle Kurs Tag Datum Uhrzeit
Frauen, die ihre digitale Kompetenz starken und sich neue AccF1/25 Mo 31.03., 07. + 14.04.25 17:30 - 20:30
Méglichkeiten erschlieRen méchten. AccF2/25 Mo 01, 08.,15.09.25 17:30 - 20:30
Windows-Grundkenntnisse erwinscht. AccF1/26 Mi 08.,15.,22.04.26 17:30 - 20:30



Bildungsurlaub Office fiir Biiro und Assistenz o

Ihr Nutzen: In der heutigen digitalisierten Arbeitswelt ist kon-
tinuierliche Weiterbildung unverzichtbar, um die

eigenen Fdhigkeiten zu erweitern und sich den stdndig wan-
delnden Anforderungen anzupassen. Besonders im Bereich
des Biromanagements haben sich in den letzten Jahren
zahlreiche Neuerungen ergeben. Unser matgeschneiderter
Bildungsurlaub greift genau dieses Beduirfnis auf. Mit dieser
Weiterbildung sind Sie bestens geristet, um die Herausfor-
derungen des modernen Biromanagements erfolgreich zu
meistern und lhre berufliche Kompetenz kontinuierlich zu

OV
£ steigern. Nutzen Sie die Gelegenheit, sich gezielt weiterzu- ’g
° entwickeln und lhre Karriere auf das ndchste Level zu heben. &
S Keine Vorkenntnisse erforderlich. s <
2 Inhalte (z. B.) D) 3
i Q V)
e > Benutzeroberflache Windows D) c D
é § > Textverarbeitungsprogramm Word ‘-) oz <
D “é > Tabellenkalkulationsprogramm Excel ¥ns _g
3 : > Présentationsprogramm PowerPoint =
~§" o Geblihr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download M
s % Kurs Tag Datum Uhrzeit (\)]
ET B BUOff1/25 Mo - Fr 20. - 24.01.25 8:30 - 15:15 (\\A)
Q Wunderwerkzeug Outlook o BUOff2/25 Mo - Fr 24, -28.03.25 830-1515 &
uy) Ihr Nutzen: Ein iiberfiilltes Postfach, endlose Meetings BUO(ff3/25 Mo - Fr 13.-1710.25 8:30 - 15:15 §
& und standiger Zeitmangel? Wir zeigen lhnen, wie Sie mit - BUOff1/26 Mo - Fr 19.-23.01.26 830-1515 "y
< Outlook Ihren Arbeitsalltag optimal organisieren, Prioritaten g
= setzen und vieles mehr erreichen kénnen. Planen Sie B
£ Besprechungen mit mehreren Teilnehmenden und nutzen Sie N3
S  die umfangreichen Funktionen von Microsoft 365 fiir flissige \_g\
E Zusammenarbeit. Halten Sie Ihren Posteingang aufgerdumt, = =
g finden Sie wichtige Mails und Dokumente schnell wieder, th_, §
§ vermeiden Sie TerminlUberschneidungen, reservieren Sie g )QZ
\§ RGume oder Gerdte, archivieren Sie strukturiert lhre Daten. 3
5 Windows-Grundkenntnisse erwdinscht. Z
|~ Inhalte (z.B.) 5
> Aktivitaten mit Outlook erfassen, planen und bearbeiten Bildungsurlaub: Office Profi — Aufbaukurs o
> Aufbau, Navigation und Anpassung des Kalenders, Ihr Nutzen: In diesem Bildungsurlaub entdecken Sie fort-
> Freigabe, Stellvertreterrechte und Abwesenheitsassistent geschrittene Techniken der wichtigsten Office-Program- -
> Besprechungen organisieren, Termine planen und me. Im Word-Modul erfahren Sie, wie Sie Format- und
verwalten Dokumentvorlagen effektiv einsetzen und Formulare .
> Kontakte aufnehmen, verwalten professionell gestalten. Mit Excel lernen Sie, Formeln an-
> Nachrichten und Aufgaben effizient organisieren zuwenden und Ergebnisse anschaulich zu visualisieren. Fir
> E-Mails und Anhdnge versenden Outlook und PowerPoint sind keine Vorkenntnisse erforder-
Gebduhren: 132 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download lich - hier vermitteln wir lhnen die Grundlagen fir g I
Kurs Tag Datum Uhrzeit einen souverdnen und professionellen Einsatz.  , )
Outl1/25 Do 13.,20., 27.03.25 17:30 - 20:30 Nutzen Sie diese Gelegenheit, um lhre Office- = # ;
Outl2/25 Do 03.,10.,17.07.25 17:30 - 20:30 Kompetenzen gezielt auszubauen und lhre Ar- “‘) 9
Outl3/25 Di 07, 14.,21.10.25 17:30 - 20:30 beitsweise zu optimieren. ¥ns
Outl1/26 Do 12.,19.,26.03.26 17:30 - 20:30 Vorkenntnisse in Word + Excel erwdinscht.



Inhalte (z. B.)

> Format- und Dokumentvorlagen in Word

> Formeln und Funktionen von Excel

> Terminverwaltung mit Outlook

> Prasentationen erstellen mit PowerPoint

> Datenaustausch aller Module untereinander

E Gebduhr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download
Y Kurs Tag Datum Uhrzeit
g BUOffF1/25 Mo - Fr 24. - 28.03.25 8:30 - 15:15
T BUOffF2/25 Mo - Fr 23.-27.06.25 8:30 - 15:15
§ BUOffF3/25 Mo - Fr 03.-0711.25 8:30 - 15:15
© BUOffF1/26 Mo - Fr 26.-30.01.26 8:30 - 15:15
<
A

/
}

Bildungsurlaub: Social Media - Online-Kurs
Ihr Nutzen: Social Media Marketing ist inzwischen ein un-

LinkedIn und andere Plattformen gezielt einsetzen méchten,
um die Bekanntheit zu erhéhen und die Leistung Ihres Un-
ternehmens oder |hrer privaten Aktivitaten zu optimieren, ist
dieser Kurs genau das Richtige fir Sie. In diesem Bildungs-

L Media, tnternet, Clowd Comput

~§ urlaub erhalten Sie alle wichtigen Werkzeuge B/,
Q und Kenntnisse, um eine effektive Social @ o
V) Media Strategie vorzubereiten und umsetzen o # <
S 2u konnen. “ o
< EDV-Vorkenntnisse erwiinscht. ¥ns
§_ Inhalte (z. B.)
& > Grundlagen-Anwendungen mit Ubungen: \NE-4
M Facebook, Instagram usw. g ¢
= 7
= > Social Media Publishing Tools/ Monitoring ~ © Q w
R > Erstellung eigener Beitrage °
‘§3 > Datenschutz und Datensicherheitsaspekte
A > Kommunikationsmoglichkeiten (Videotelefonie, Chat)
Gebduhr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download
Kurs Tag Datum Uhrzeit
SMed1/25 Mo- Fr 10.- 14.02.25 8:30 - 15:15
SMed2/25  Mo- Fr 25.-29.08.25 8:30 - 15:15
SMed1/26  Mo- Fr 23.-27.02.26 8:30 - 15:15

Foto: Lulu & Konrad

verzichtbares Instrument. Wenn Sie Instagram, Facebook, .
n

Foto: Pikisuperstar-Freepik.com

——

Was sind Apps, wofiir benétige ich diese und wo/wie
bekomme ich sie?

Ihr Nutzen: Mit dem Aufkommen von Smartphones und Ta-
blets sind Apps zu einem festen Bestandteil unseres Alltags
geworden. In unserem praxisnahen Kurs entdecken Sie die
vielfaltigen Moglichkeiten von Apps; erfahren, wo und wie Sie
(kostenlose) Apps sicher herunterladen und wie Sie diese op-
timal nutzen. AuRerdem erhalten Sie wertvolle Tipps zu wich-
tigen Sicherheitseinstellungen und Datenschutz, damit Sie
Ihre digitalen Werkzeuge mit Vertrauen anwenden kdénnen.
Vorkenntnisse im Umgang mit einem mobilen Endgerdt erfor-
derlich, Bereitschaft eine Apple ID zu erstellen und zu nutzen.
Inhalte (z.B.)

> Was ist eine App?

> Welche App wofiir?

> Wo finde ich (kostenlose) Apps?

Geblihr: 33 € / 3 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Appl/25 Fr 11.04.25 16:30 - 18:45
App2/25 Fr 19.09.25 16:30 - 18:45
Appl/26 Fr 17.04.26 16:30 - 18:45



Arbeiten mit einer Cloud / Online-Kurs

lhr Nutzen: Dokumente, Daten, Fotos, Videos und
Anwendungen mussen nicht mehr ausschlieflich auf der
Festplatte Ihres PCs oder mobilen Gerdts gespeichert und
bearbeitet werden. Sie kénnen stattdessen auf entfernte 2
Server, in die sogenannte Cloud, ausgelagert werden. Dies

ist besonders attraktiv, weil Sie so auf lhrem Smartphones

oder Tablets wertvollen Speicherplatz einsparen kénnen.
Zudem bietet Ihnen das zentrale Speichern in der Cloud

den Vorteil, dass Sie von verschiedenen internetfdhigen
Gerdten und Standorten jederzeit auf Ihre Dokumente
zugreifen kénnen. In unserem Kurs erkldren wir Ihnen die
grundlegenden Funktionsweisen einer Cloud und zeigen,

wie Sie diese Technologie gewinnbringend fir sich einsetzen
kdnnen.

EDV-Grundkenntnisse erwiinscht. é\'\N E- [7
Inhalte (z. B.) o /A?}
> Wie kann ich Uber eine Cloud mit f;\

Kolleg:innen zusammenarbeiten?
> Welche Vor- und Nachteile bietet eine Cloud?
> Welche Online-Tools bietet eine Cloud?
> Praktische Beispiele

Geblhr: 82 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Cloud1/25  Mi 19.03.25 16:15 - 20:45
Cloud2/25 Mo 18.08.25 16:15 - 20:45
Cloud3/25 Di 28.10.25 16:15 - 20:45
Cloud1/26 Di 10.02.26 16:15 - 20:45

Foto: Rawpixel.com-Freepik.com

Foto: Dcstudio-Freepik.com

Zoom: Meetings organisieren und durchfiihren

Ihr Nutzen: Egal ob Sie im Home-Office arbeiten oder o
sich mit Kolleg:innen im Biiro vernetzen mdchten — Zoom .
er6ffnet Ihnen vielfaltige Moglichkeiten fir die Online-
Zusammenarbeit. Dieses Tool erméglicht Videokonferenzen, [ 2
virtuelle Austausche, Beratungen und vieles mehr,

unabhdngig davon, wo Sie sich befinden. In unserem
praxisorientierten Online-Workshop lernen Sie, wie Sie

Zoom installieren und effektiv fir Videokonferenzen und
Teamarbeit nutzen kdnnen. Wir zeigen lhnen die Vorteile,

teilen wertvolle Tipps und Tricks aus der Praxis, damit Sie

Zoom souverdn einsetzen kénnen.

EDV-Grundkenntnisse erwiinscht.

Inhalte (z. B.) ONE &,
> Installieren, Einrichten von ZOOM oe/-\ﬁ
> Teilnehmende zu einer Videokonferenz/ei- Q
nem Video-Unterricht einladen e
> Kommunikationsmdglichkeiten
(Videotelefonie, Chat, Beratung)
> Meeting planen, Bildschirm teilen
> Anwesenheitsinformationen und Kontakte
> Onlinebesprechungen moderieren
> Break-Out Sessions (fur Gruppenarbeiten)
Gebuhr: 69 € / 4 UE inkl. Unterlagen zum Download
Kurs Tag Datum Uhrzeit
ZOOM1/25 Mi 05.03.25 16:30 - 19:30
ZOOM2/25 Do 28.10.25 16:30 - 19:30
ZOOM3/25 Mi 17.12.25 16:30 - 19:30
ZOOM1/26 Do 26.01.26 16:30 - 19:30
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Social Media Sharepics erstellen — Online-Kurs

Ihr Nutzen: Entdecken Sie mit uns die Welt der Sharepics.
Gemeinsam kreieren wir lhre eigenen ansprechenden
Posts und zeigen lhnen, wie Sie ganz einfach mit
benutzerfreundlichen Tools lhre Ideen umsetzen kénnen.
Dabei lernen Sie, worauf es wirklich ankommt und wie Sie
Ihre Botschaften wirkungsvoll und stilsicher gestalten.
EDV-Grundkenntnisse erwdinscht.

Inhalte (z. B.)

> Einheitlicher digitaler Auftritt e\,\NEVQ,
> Hintergriinde bestimmen S A\'ﬁ,
> Text auf Sharepics erstellen ()

> Inhalte anordnen
Geblihr: 84 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Sharel/25 Do 06. +13.02.25 17:15 - 19:30
Share2/25 Di 02. + 09.09.25 17:15 - 19:30
Sharel/26 Do 19. + 26.02.26 17:15 - 19:30

Fedi-Was? Was ist Fediverse und wie kann ich es fiir
berufliche und/oder private Zwecke nutzen?
Online-Kurs

Ihr Nutzen: Tauchen Sie ein in diese spannende Welt. Erfahren
Sie, was Fediverse kann, welche vielfdltigen Plattformen es
bietet und wie es sich von den herkdmmlichen sozialen Netz-
werken unterscheidet.

EDV-Grundkenntnisse erwdinscht.

Inhalte (z.B.) \NE- 4
. \% <

> Was macht das Fediverse aus §,-\¢
> Die Kommunikation zwischen den ”'\\ v

verschiedenen Diensten ®
> Bekannteste Fediverse-Apps
> Konzept der Dezentralitat
Gebuhr: 84 € /6 UE inkl. Unterlagen zum Download
Kurs Tag Datum Uhrzeit
Fedil/25 Mi 23. +30.04.25 17:15 - 19:30
Fedi2/25 Di 16. +23.09.25 17:15 - 19:30
Fedil/26 Mi 18. + 25.03.26 17:15 - 19:30

Virtuelle Meetings mit Microsoft Teams durchfiihren
Online-Kurs

Ihr Nutzen: Erleben Sie, wie Sie lhr virtuelles Team -

zusammenstellen und erfolgreich miteinander kooperieren.
Nach dem Kurs sind Sie in der Lage, gemeinsam an
Dokumenten zu arbeiten, diese unkompliziert auszutauschen
und alle Arbeitsschritte transparent zu gestalten.

Nutzen Sie lhre virtuelle Kommunikationszentrale, um
Teams an verschiedenen Standorten zu nutzen, nahtlos mit
Kolleg:innen im Homeoffice zusammenzuarbeiten und in
Echtzeit mit Kund:innen zu kommunizieren.
EDV-Grundkenntnisse erwdinscht.

Inhalte (z. B.)
NE-4

> Teams — Grundeinstellungen e»\ ¢

> Kalenderfunktion Q/A'&

> Kanéle einrichten, Registerkarten (en)

> Kanalbesprechung planen

> Breakout-Rooms einrichten

> Gemeinsames Dokumentenmanagement,
Freigabeoptionen

Gebuhr: 164 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Teamsl/25 Di 11.,18., 25.03.25 17:15 - 20:15

Teams2/25 M 04.,11.,18.06.25 17:15 - 20:15

Teams3/25 Do 16., 23.,30.10.25 17:15 - 20:15

Teamsl/26  Di 13.,20., 27.01.26 17:15 - 20:15

Zusammenarbeit optimieren: SharePoint und o

Teams Integration - Online-Kurs

lhr Nutzen: Sie mochten die Zusammenarbeit in lhrem Team
noch effizienter gestalten? In diesem Kurs erfahren Sie, wie
Sie mit Microsoft SharePoint und Teams lhre Teamarbeit op-
timieren, z.B.: gemeinsam an Dokumenten arbeiten, Projekte
muhelos verwalten und die Kommunikation im Team struktu-
rieren — alles leicht verstandlich und praxisnah.
Grundkenntnisse in Teams und dem Internet erwiinscht.
Inhalte (z. B.)

> EinfUhrung in Microsoft Teams und

SharePoint: Was ist was und wie hdngen sie \NE-4

\Z ¢
zusammen? N »
: ) o /f-\\
> Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten: N -
Einfaches Hochladen, Teilen und Bearbeiten ®
von Dateien

> Projekte verwalten: Wie Sie SharePoint nutzen, um Projekte
Ubersichtlich und organisiert zu halten

> Tipps fur die Kommunikation: Nachrichten, Meetings und
Aufgaben in Microsoft Teams effizient nutzen

Geblihr: 164 € / 12 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

TeamsSh1/25 Di 29.04.,06.,13.05.25 17:15 - 20:15
TeamsSh2/25 Mi 22.,29.10.,05.11.25 17:15 - 20:15
TeamsSh1/26 Di 28.04., 05.,12.05.26 17:15 - 20:15



Recherchieren wie Elona Holmes:
Suchen und Finden im Internet

Ihr Nutzen: Das Internet bietet eine Fille von Informationen
zu privaten und beruflichen Themen — aber wie finden Sie
genau das, was Sie suchen? In diesem Kurs lernen Sie, wie
Suchmaschinen funktionieren und wie Sie gezielt nach
den richtigen Antworten suchen. Wir zeigen lhnen, wie Sie
erweiterte Suchbefehle und automatische Suchstrategien
nutzen, um effizienter und gezielter fiindig zu werden.
EDV-Grundkenntnisse erwdinscht.

Inhalte (z. B.)

> Welt der online-Recherche

> Suchmaschinen

> Effektive Techniken und Methoden

> Tipps und Tricks

Geblihr: 66 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit
Rech1/25 Di 25.02. + 04.03.25 17:15 - 20:15
Rech2/25 Fr 08. +15.08.25 17:15 - 20:15
Rech3/25 Fr 07. + 14.11.25 17:15 - 20:15
Rechl/26 Di 17. + 24.02.26 17:15 - 20:15
2
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Sicher im Internet: Bedrohungen erkennen, Daten-
schutz und Datensicherheit — Online-Kurs

lhr Nutzen: In diesem Kurs lernen Sie, Fake News und Phis-
hing-Angriffe zu erkennen und souverdn darauf zu reagieren.
Aulerdem erfahren Sie, was Cookies sind und wie Sie be-
wusster mit ihnen umgehen. Mit hilfreichen Tipps zu Daten-
schutz- und Sicherheitseinstellungen erweitern Sie lhr Wissen
und schiitzen sich effektiv im digitalen Alltag. \NE-4
. . \Z ¢
EDV-Grundkenntnisse erwdinscht. < ,\’9
o A w
Inhalte (z. B.) Con)
°
> Fake News erkennen
> Gefalschte Webseiten, Phishing-Mails oder Kurznachrichten
erkennen
> Methoden, um Phishing-Angriffe, Online-Bedrohungen wie
Viren und Malware abzuwehren
Gebdhr: 42 € / 3 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

Ph1/25 Mo 10.03.25 17:15 - 20:15
Ph2/25 Mo 12.05.25 17:15 - 20:15
Ph3/25 Do 09.10.25 17:15 - 20:15
Ph1/26 Mo 02.02.26 17:15 - 20:15

1
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Foto: Adobe Firefly

Tauchen Sie in die spannende Welt der Klinstlichen
Intelligenz (KI) ein. In unseren Praxisworkshops lernen
Sie in einem sicheren und unterstiitzenden Umfeld, wie
Sie KI-Tools und Kl-basierte Bildgeneratoren nutzen
kénnen, um lhre eigenen kreativen Inhalte zu gestal-
ten. Schritt far Schritt flhren wir Sie in die Grundlagen
der Kl ein und zeigen Ihnen, wie Sie diese Technologien
im Alltag anwenden kdnnen.

Kiinstliche Intelligenz -
Praxisworkshop fiir Einsteigerinnen - Online-Kurs

Ihr Nutzen: Dieser Workshop will lhnen ein grundlegendes
Verstdndnis der Kinstlichen Intelligenz vermitteln sowie
auch mdgliche Beriihrungsdngste abbauen. Sie lernen die
Potenziale dieser Technologie kennen und erfahren, wie sie
sicher und gewinnbringend eingesetzt werden kann.
Grundlegende Kenntnisse in Windows und dem Internet
erwlinscht sowie die Bereitschaft, ein eigenes ChatGPT/
OpenAl-Konto anzulegen.

Inhalte (z.B.)

> Einfihrung in die Grundlagen der Kinstlichen Intelligenz
> Interaktives Arbeiten mit z.B. ChatGPT, Perplexity usw.

> Kreative Bildgestaltung mithilfe von KI

> Praxisnahe Anwendungsbeispiele und Einsatzmaoglichkeiten

Gebuhr: 84 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

KIP1/25 Do 06. +13.03.25 17:15 - 19:30
KIP2/25 Do 05. + 12.06.25 17:15 - 19:30
KIP3/25 Fr 10. + 17.10.25 17:15 - 19:30
KIP1/26 Do 22.+29.01.26 17:15 - 19:30

’

Kiunstliche intelligenz

’
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KI-Prompting: Erfolgreiche Anweisungen fiir Kiinstli- o Inhalte (z. B.)
che Intelligenz geben. > Professionelle Erstellung und Anpassung von

Ihr Nutzen: KI kann lhnen bei vielen Aufgaben zur Seite ste- . Bevverb_ungsunterlogerj ..
hen und Tipps geben. Dabei ist sie kein Ersatz fir Menschen, ’ S_trot‘eg|ep zur Vorbere|tung auf \(orstellungsgesproche
sondern ein Assistent, der Sie unterstitzt, inspiriert und befa- [ 2 > Einblicke n den Einsatz von Kl bei der

higt. Das sogenannte ,KI-Prompting" ist der Schlissel, um die Bewerber:innen-Auswahl .

Kl effektiv zu nutzen. Dabei geht es darum, einer Kl klare und > Methoden zur Bewertung und Verfeinerung lhrer

prdzise Anweisungen zu geben, um genau die gewlinschten Beyverbungsergelgn|sse
Ergebnisse zu erzielen. In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie Gebuhr: 84 € / 6 UE inkl. Unterlagen zum Download

zielfiihrende KI-Prompts erstellen und so das volle Potenzial Kurs Tag Datum Uhrzeit
der Technologie ausschdpfen kénnen. Chatl/25 Do 27.02. + 06.03.25 17:15 - 19:30
Grundlegende Kenntnisse in Windows und dem Internet er- Chat2/25 M‘? 07.+14.07.25 17:15 - 19:30
wiinscht sowie die Bereitschaft, ein eigenes ChatGPT/OpenAl- Chat3/25 Mi 08. + 15.10.25 17:15 - 19:30
Konto anzulegen. . Chatl/26 Di 24.02. + 03.03.26 17:15 - 19:30
Inhalte (z. B.) e»‘“ "*Qp
> Versténdnis, was KI-Prompting ist und warum - S ¢z Einfiihrung in Microsoft Copilot: Erste Schritte mit
es wichtig ist, klare und prdzise Anweisungen D Kiinstlicher Intelligenz o
iy formuheren i : Ihr Nutzen: Méchten Sie die Grundlagen von Microsoft
> Techniken, um effektive Prompts zu erstellen, die zu den . . L .
‘inschten Ergebni fh Copilot erlernen und direkt in die Anwendung dieser
gewunschten trgebnissen funren Kinstlichen Intelligenz einsteigen? In diesem Workshop 2

> Lernen, wie Sie Prompts anpassen, um die Genauigkeit und
Relevanz der von der Kl erzeugten Ergebnisse zu verbessern

Gebuhr: 42 € / 3 UE inkl. Unterlagen zum Download

zeigen wir lhnen, wie Sie ein Nutzungskonto anlegen,
zielfihrende Anweisungen (Prompts) formulieren und die
Ergebnisse effektiv analysieren sowie optimieren kénnen.

Kurs Tag Datum Uhrzeit Grundlegende Kenntnisse in Windows und dem Internet
Klprl/25 Di 18.02.25 L) 10T erwiinscht sowie die Bereitschaft, sich ein eigenes Microsoft/
Klpr2/25 Do 26.06.25 17:15 - 19:30 Copilot-Konto anzulegen.

Kipr3/25 M 24.09.25 17:15 - 19:30 Inhalte (z. B.)

Klprd/25 Do 2711.25 17:15 - 19:30 > Erstellung eines Microsoft Copilot Zugangs

Kiprl/26 Di 17.02.26 17:15 - 19:30 > Prdzise Formulierung von Anweisungen (Prompts) fir
n— ; optimale Ergebnisse

> Analyse und Optimierung der generierten Resultate

Geblihr: 56 € / 4 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit
CoP1/25 Fr 17.01.25 17:15 - 20:15
CoP2/25 Mo 28.04.25 17:15 - 20:15
CoP3/25 Di 09.09.25 17:15 - 20:15
Kiinstliche Intelligenz: Bewerbungsoptimierung mit CoP4/25 Di 251115 17:15 - 20:15
ChatGPT und Co. CoP1/26 Mo 19.01.26 17:15 - 20:15

Ihr Nutzen: In diesem interaktiven Workshop erfahren

Sie, wie Sie z.B. ChatGPT effektiv nutzen kénnen, um lhre
Bewerbungsunterlagen professionell zu gestalten und sich
optimal auf Vorstellungsgesprdche vorzubereiten. Der Kurs
vermittelt Ihnen auch, wie Sie Ihre Bewerbungen passgenau
auf Stellenanzeigen abstimmen und gibt Ihnen Einblicke, wie
z.B. Betriebe Kunstliche Intelligenz im Auswahlprozess von
Bewerber:innen verwenden.

Grundlegende Kenntnisse in Windows und Internet erwdinscht
sowie die Bereitschaft, ein eigenes ChatGPT/OpenAl-Konto
anzulegen.

N .o Foto: Adobe Firefly

Foto: Pressfoto-Freepik.com
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Die Welt von WordPress - Ihr Einstieg in die Website-
Erstellung

Ihr Nutzen: Egal, ob Sie einen persdnlichen Blog, eine

Vereinsseite oder eine kleine Unternehmenswebsite erstellen

mochten, wir zeigen Ihnen, wie lhre Ideen online zum Leben

erweckt werden. Unser WordPress-Grundkurs ist hierfir die

perfekte Lésung. In diesem praxisorientierten Workshop

lernen Sie Schritt fir Schritt, wie Sie mit WordPress eine

ansprechende und funktionale Website gestalten kdnnen.

Grundlegende Kenntnisse in Windows und dem Internet

erwtinscht.

Inhalte (z.B.)

> Grundlagen der Website-Erstellung

> Arbeiten mit Inhalten

> Erstellen von Seiten und Beitrégen

> Nutzung des Block-Editors (Cutenberg) und des klassischen
Editors

> Einbinden von Multimedia-Inhalten wie Bildern und Videos

> Auswahl und Installation von Themes

> Plugins und Erweiterungen

> Wartung und Sicherheit

> Backup-Strategien

Geblihr: 280 € / 20 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit

WoPrl/25 Mi 12.03. - 09.04.25 17:15 - 20:15
WoPr2/25 Mi 03.09. - 01.10.25 17:15 - 20:15
WoPrl/26 Mi 04.02. - 04.03.26 17:15 - 20:15

Individuelles Einzeltraining im Grafik-Bereich

Sie wollen professionelle Layouts fir Printprodukte oder
Websites erstellen, Ihr Wissen auf den aktuellsten Stand
bringen oder lhre Beschaftigten effizient weiterbilden?
Wir bieten Ihnen — gern auch in lhrem Unternehmen -
individuelle Schulungen durch unsere professionellen
Grafiker:innen in den Programmen Photoshop, InDesign
und Illustrator an.

Gebuhr: 69 € / individuelle Einzelschulung & 45 Minuten pro
Person

Fragen Sie uns nach lhrem mafgeschneiderten Angebot.

Fragen Sie uns nach lhrem

mafigeschneiderten Angebot.

Foto: Adobe Firefly

Geforderte Weiterbildung — lhr Weg zum neuen Job

Mit der Frauencomputerschule und der Agentur fir Arbeit/
dem Jobcenter erdffnen sich Ihnen neue berufliche
Chancen. Nutzen Sie einen Bildungsgutschein der
Bundesagentur fir Arbeit/dem Jobcenter und starten Sie
lhre geférderte Weiterbildung bei uns. Wir bieten lhnen ein
flexibles Lernangebot, das praxisnahe Trainings in kleinen,
leicht verstdndlichen Einheiten kombiniert. Mit Threm
zertifizierten Abschluss weisen Sie gefragte Kompetenzen
nach, die heute in vielen Unternehmen und &ffentlichen
Behdrden unverzichtbar sind. Das erhéht Ihre Chancen auf
dem Arbeitsmarkt erheblich.

Was brauchen Sie daftir? Die nachfolgenden
Weiterbildungen sind AZAV-zertifiziert und kénnen somit
durch den Bildungsgutschein lhrer Agentur fiir Arbeit oder
lhres Jobcenters bis zu 100% gefdrdert werden. Fragen Sie
bei lhrer Beraterin/ihrem Berater nach.

Gut zu wissen: Die Agentur fir Arbeit/das Jobcenter
Ubernimmt bei einer Férderzusage alle Kosten
—vom Lehrgang Uber Fahrtkosten bis hin zu
anteiliger Kinderbetreuung.

A

geforderte Weiterbildung



Foto: iStock 542111792

Digital Office Pro - kaufmdnnische &
computerbasierte Office-Weiterbildung
Prdsenz- und virtueller Unterricht

Ihr Nutzen: Dieser Teilzeitkurs richtet sich speziell an Frouen,-
die sich umfassend im digitalen und kaufmd@nnischen Bereich .
weiterqualifizieren und zusatzlich praxisnahe An-
wendungsmaoglichkeiten kennenlernen méchten.

Der Kurs vermittelt Ihnen die aktuell gefragten

Kenntnisse, um erfolgreich wieder - oder auch

erstmalig - in den kaufmdannisch-verwaltenden .

Bereich einzusteigen. Unser besonderer Fokus bei onling

dem Unterricht liegt auf den Anforderungen des =
nordhessischen Arbeitsmarktes. Zusatzlich trainie-

ren Sie praxisnah das effiziente digitale Arbeiten
fur das Home-Office.

Einstieg jederzeit moglich.

Inhalte z.B.:

> Digitale Office-Anwendungen: Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Outlook (Grundlagen und Aufbau)
Kl-basierte Blirokommunikation

Personalmanagement fir Klein- und Mittelbetriebe
Marketing fur Klein- und Mittelbetriebe
Projektmanagement fir Klein- und Mittelbetriebe
Buchfihrung: Grundlagen und Aufbauwissen
KOMpetenzPASS

Geblhr: 6.921,60 € / 840 UE Zahlung in monatlichen Teilbe-
tragen ist moglich, 100%-Fdrderung durch Arbeitsagentur/
Jobcenter/Rentenversicherung ist méglich.
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Kurs Tag Datum Uhrzeit

KQprol/25 Mo-Fr 17.02. - 30.09.25 8:15 - 13:00
KQpro2/25 Mo-Fr 19.05. - 30.12.25 8:15 - 13:00
KQpro3/25 Mo-Fr  25.08.25 - 27.02.26 8:15 - 13:00
KQpro4/25 Mo-Fr  01.12.25 - 17.07.26 8:15 - 13:00

Microsoft Office 365 - Digitale Schlﬁsselkompetenzeno
fiir innovatives Biromanagement
Prdsenz- und virtueller Unterricht

Ihr Nutzen: Sie mochten sich fit fiir den hiesigen Arbeitsmarkt
machen und kompakt sowie intensiv die Microsoft Office
Programme erlernen? In diesem Kurs erwerben Sie alle wich-
tigen Kenntnisse, um sicher im Umgang mit Betriebssystemen,
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbanken, Pra-
sentationen, Terminverwaltung und dem Internet zu werden.
Nutzen Sie diese Gelegenheit, um Ihre Fahigkeiten auf den
neuesten Stand zu bringen und sich optimal auf Ihren berufli-
chen Neustart oder Wiedereinstieg vorzubereiten .
Keine Vorkenntnisse erforderlich. onling
Inhalte (z. B.) D
Betriebssystem Windows

Textverorbeitung Word ,orés e‘\‘b
Tabellenkalkulation Excel

Prasentationsprogramm PowerPoint

Terminverwaltung Outlook / E-Mail-Funktionen

Einblick: KI-Anwendungen im Office

Gebuhr: 3.460,08 € / 420 UE Zahlung in monatlichen Teilbe-

trdgen ist méglich, 100%-Fdrderung durch Arbeitsagentur/
Jobcenter/Rentenversicherung ist méglich.

Kurs Tag Datum Uhrzeit

VOV VvV Vv

MioB1/25  Mo-Fr 17.02. - 30.05.25 8:15 - 13:00
MioB2/25  Mo-Fr 12.05. - 09.08.25 8:15 - 13:00
MioB3/25  Mo-Fr 25.08. - 21.11.25 8:15 - 13:00
MioB4/25  Mo-Fr 01.09.-19.12.25 8:15 - 13:00
MioB5/25 Mo-Fr  01.12.25 - 27.03.26 8:15 - 13:00
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Deine digitale Zukunft startet hier!

Computerkurs fiir Frauen mit Migrationsgeschichte -

Présenz- und virtueller Unterricht

Ihr Nutzen: Dieser Kurs richtet sich speziell an Frauen mit
Migrationsgeschichte, die ihre digitalen Kompetenzen er-
weitern und sich optimal auf den Arbeitsmarkt vorbereiten
mochten. Ob Grundlagen oder fortgeschrittene Fahigkeiten
—der Kurs vermittelt lhnen das nétige Know-how,

um im modernen Berufsalltag sicher und effizient

zu arbeiten. Sie lernen nicht nur die wichtigsten

Funktionen von Microsoft Office 365 (Word, Excel,
PowerPoint und Outlook) kennen, sondern auch, alin
wie Sie in virtuellen Teams zusammenarbeiten, Da- o e
teien in der Cloud sicher verwalten und kiinstliche >
Intelligenz fiir Ubersetzungen und Textbearbeitung

nutzen. Darliber hinaus beschaftigen wir uns mit '°r:a'se°"'
Themen wie Datenschutz, IT-Sicherheit und Soft

Skills, die Innen den Einstieg in den Arbeitsmarkt erleichtern.
Nutzen Sie diese Gelegenheit, um Ihre berufliche Zukunft
aktiv zu gestalten und fit flr die Anforderungen der digitalen
Arbeitswelt zu werden!

EDV-Grundkenntnisse, Deutschkenntnisse auf B2-Niveau und
1-2 Jahre Berufserfahrung erwiinscht.

Inhalte (z. B.)

Microsoft Office 365

Videokonferenzen (Zoom, Teams etc.)

Umgang mit Kl

Zusammenarbeit in virtuellen Teams

Datenschutz und IT-Sicherheit

Wichtige Soft Skills fur den Berufsalltag

Gebuhr: 6.921,60 € / 840 UE Zahlung in monatlichen Teilbetrd-
gen ist méglich, 100%-Fdorderung durch Arbeitsagentur/Job-
center/Rentenversicherung ist mdglich.

NS %

Kurs Tag Datum Uhrzeit
KOMIi1/25 Mo-Fr 17.02. - 30.09.25 8:15-13:00
KQOMi2/25  Mo-Fr 19.05. - 30.12.25 8:15-13:00

I4o

Unsere Bildungsurlaube im Uberblick
Bildungsurlaub Office fiir Biiro und Assistenz o

Ihr Nutzen: In der heutigen digitalisierten Arbeitswelt ist
kontinuierliche Weiterbildung unverzichtbar, um die

eigenen Fdhigkeiten zu erweitern und sich den stdndig -
wandelnden Anforderungen anzupassen. Besonders .
im Bereich des Biromanagements haben sich in den

letzten Jahren zahlreiche Neuerungen ergeben. Unser
maRgeschneiderter Bildungsurlaub greift genau dieses Be-
durfnis auf. Mit dieser Weiterbildung sind Sie bestens geru-

stet, um die Herausforderungen des modernen Biromanage-
ments erfolgreich zu meistern und lhre berufliche Kompetenz
kontinuierlich zu steigern. Nutzen Sie die Gelegenheit, sich
gezielt weiterzuentwickeln und Ihre Karriere auf das ndchste
Level zu heben.

Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Inhalte (z.B.) @ u
> Benutzeroberfldche Windows > < ’g
> Textverarbeitungsprogramm Word "‘) ) =
> Tabellenkalkulationsprogramm Excel ¥ns <
> Prasentationsprogramm PowerPoint 3
Gebdihr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download u)®
Kurs Tag Datum Uhrzeit <
BUOff1/25 Mo - Fr 20. - 24.01.25 8:30 - 15:15 _g
BUOff2/25 Mo - Fr 24. - 28.03.25 830-1515 =
BUOff3/25 Mo - Fr 13. - 17.10.25 830-1515 b
BUOff1/26 Mo - Fr 19. - 23.01.26 8:30 - 15:15

Bildungsurlaub: Office Profi — Aufbaukurs

Ihr Nutzen: In diesem Bildungsurlaub entdecken Sie fort-
geschrittene Techniken der wichtigsten Office-Program-
me. Im Word-Modul erfahren Sie, wie Sie Format- und
Dokumentvorlagen effektiv einsetzen und Formulare
professionell gestalten. Mit Excel lernen Sie, Formeln anzu-
wenden und Ergebnisse anschaulich zu visualisieren. Fiir Out-
look und PowerPoint sind keine Vorkenntnisse erforderlich

— hier vermitteln wir lhnen die Grundlagen fiir einen souverd-
nen und professionellen Einsatz. Nutzen Sie diese Gelegen-
heit, um lhre Office-Kompetenzen gezielt auszubauen und
Ihre Arbeitsweise zu optimieren.

B,

Vorkenntnisse in Word + Excel erwdinscht. . o
Inhalte (z.B.) > ﬁ <
> Format- und Dokumentvorlagen in Word ‘) 02
> Formeln und Funktionen von Excel ¥ns

> Terminverwaltung mit Outlook
> Prasentationen erstellen mit PowerPoint
> Datenaustausch aller Module untereinander

Geblihr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download
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Kurs Tag Datum Uhrzeit

BUOffF1/25 Mo - Fr 27.-31.01.25 8:30 - 15:15
BUOffF2/25 Mo - Fr 23.-27.06.25 8:30 - 15:15
BUOffF3/25 Mo - Fr 03.-0711.25 8:30 - 15:15
BUOffF1/26 Mo - Fr 26.-30.01.26 8:30 - 15:15

Bildungsurlaub: Social Media - Online-Kurs
Ihr Nutzen: Social Media Marketing ist inzwischen ein un-

verzichtbares Instrument. Wenn Sie Instagram, Facebook, .
nl

LinkedIn und andere Plattformen gezielt einsetzen mochte

um die Bekanntheit zu erhéhen und die Leistung lhres Un-

ternehmens oder Ihrer privaten Aktivitaten zu optimieren, ist .

dieser Kurs genau das Richtige fir Sie. In diesem Bildungsur-

laub erhalten Sie alle wichtigen Werkzeuge und Kenntnisse,

um eine effektive Social Media Strategie vorzubereiten und

umsetzen zu kénnen. s ’(o

EDV-Vorkenntnisse erwdinscht. : c

Inhalte (z. B.) « :

> Grundlagen-Anwendungen mit Ubungen: Facebook, ’yns
Instagram usw.

> Social Media Publishing Tools/ Monitoring \NE- 4

. T \% ¢
> Erstellung eigener Beitrage é/\—p
> Datenschutz und Datensicherheitsaspekte © Q v
> Kommunikationsmoglichkeiten (Videotelefonie, Chat) 4
Geblihr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download
Kurs Tag Datum Uhrzeit
SMed1/25 Mo - Fr 10. - 14.02.25 8:30 - 15:15
SMed2/25 Mo - Fr 25.-29.08.25 8:30 - 15:15
SMed1/26 Mo - Fr 23.-27.02.26 8:30 - 15:15

Bildungsurlaub: Word Textverarbeitung — Grundkurs

Ihr Nutzen: Entdecken Sie die digitale Texterstellung und
verwandeln Sie lhre Ideen in ansprechende Dokumente.

Sie lernen z.B. Briefe und ldngere Texte professionell zu ge- -

stalten, meistern die Texteingabe, effektive Gliederungen
und Formatierungen, um lhre Inhalte klar und strukturiert zu
prdsentieren. Zudem erfahren Sie, wie Sie mlhelos Tabellen
und Bilder integrieren, um Ihre Texte lebendig zu gestalten.
Machen Sie den ersten Schritt zu beeindruckenden Doku-
menten, die Gberzeugen.

Keine Vorkenntnisse erforderlich.

B,

Q
Inhalte (z. B.) > c
Texte erstellen, formatieren 4) QE

Aufzéhlung, Nummerierung, Gliederung ¥ns
Kopf- und Fuzeilen

Tabulatoren, Tabellen

Rechtschreibprifung

Schnellbausteine

Gebduhr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download

VOV VvV v v
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Kurs Tag Datum Uhrzeit
BUT1/25 Mo - Fr 12. -16.05.25 8:30 - 15:15
BUT2/25 Mo -Fr  30.06.- 04.07.25 8:30 - 15:15
BUT3/25 Mo - Fr 17.- 21.11.25 8:30 - 15:15
BUT1/26 Mo - Fr 19. - 23.01.26 8:30 - 15:15

Bildungsurlaub: Textverarbeitung Word — Aufbaukurs

Ihr Nutzen: In diesem Bildungsurlaub stdrken Sie gezielt lhre o
Kompetenz in der Textverarbeitung und erlangen tiefgehen- .
des Wissen, um souverdn mit Word & Co. umzugehen. Schritt

fur Schritt gestalten Sie mihelos umfangreiche Dokumente, .
fugen Kopf- und Fuzeilen ein, nutzen Formatvorlagen und
erstellen professionelle Inhaltsverzeichnisse sowie Serien-

briefe. Sie lernen zudem, wie Sie Bilder und Daten kreativ
integrieren. Praxisnahe Beispiele stehen dabei stets im Mit-
telpunkt, damit Sie das Gelernte direkt in die Tat umsetzen

kénnen — fir lhren beruflichen Erfolg und lhre personliche g I

Weiterentwicklung. ©
Word Grundkenntnisse erwdinscht. 2 :
Inhalte (z. B.) > 2

¥
Arbeiten mit anspruchsvollen Tabellen, Sortierfunktion :

>
> Dokument- und Formatvorlagen

> Einbinden von Grafiken und Sonderzeichen

> Briefe nach DIN Norm 5008

> Anspruchsvolle Serienbrieffunktionen

> Unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen, Tabulatoren

> Erstellen von Verzeichnissen

> Fulnotenverwaltung

> Lange Dokumente automatisieren

Gebdhr: 380 € / 38 UE inkl. Unterlagen zum Download

Kurs Tag Datum Uhrzeit
BUTF1/25 Mo - Fr 03. - 07.02.25 8:30 - 15:15
BUTF2/25 Mo - Fr 19. - 23.05.25 8:30 - 15:15
BUTF3/25 Mo - Fr 24. - 28.11.25 8:30 - 15:15
BUTF1/26 Mo - Fr 09.-13.02.26 8:30 - 15:15
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Neuer Job dank Aktivierungs- und Vermittlungs-
gutschein (AVGS)

Eine weitere grofartige Méglichkeit, wieder in den Job
zu finden - besonders wenn Sie arbeitssuchend oder
arbeitslos sind — ist die Inanspruchnahme der Aktivie-
rungs- und Vermittlungsgutschein (AVGS). Mit dem AVGS
kénnen Sie ein Coaching absolvieren, das Sie optimal auf
Bewerbungen und lhre berufliche Zukunft vorbereitet.
Wie beantragen Sie den AVGS? Ganz einfach: Sie fragen
bei uns, lhrer Agentur fiir Arbeit/lhrem Jobcenter nach.
Bei einer Férderzusagen ist unser Coaching und Profiling
fiir Sie kostenfrei.

Starken entdecken und Ziele erreichen durch individu-

elles Coaching und Profiling

lhr Nutzen: Sie méchten mit mehr Selbst- und Kompetenzbe-

wusstsein in Ihre Bewerbungsphase starten? Oder Sie méch-

ten sich beruflich neu orientieren und priifen, ob die bei Ihnen

vorhandenen fachlichen und tGberfachlichen Kompetenzen

zu lhrer neuen Karrierestrategie passen? Sie méchten ermit-

teln, ob Sie Uber wichtige Future Skills verfiigen, um auch gut

in der sich verdndernden Arbeitswelt zurecht zu kommen?

Wenn Sie Klarheit Gber lhre ganz persénlichen fachlichen

und Uberfachlichen Starken und Kompetenzen bekommen

maochten, dann ist unser Coaching- und Profiling genau das

richtige Angebot fiir Sie. Gemeinsam mit hrem individuel-

len Coach sammeln und strukturieren Sie in ganzheitlicher

Betrachtung lhre formell und informell erworbenen Kom-

petenzen mit dem Ziel, ein umfassendes und strukturiertes

Kompetenzprofil zu erstellen, welches Sie als Person und

Arbeitnehmer:in treffend beschreibt. Anschlie-

Rend starten Sie lhre n&chsten Bewerbungs- oder

Aufstiegsschritte.

Inhalte (z. B.):

> Definition eigener beruflicher Ziele und Motive

> Ressourcenaktivierung: Fokus auf vorhandene Stérken und
Potenziale

> Reflexion von Entscheidungsprozessen

> Erarbeitung einer individuellen Bewerbungsstrategie -
Zukunftsszenario

> Vor- und Nachbereitung von Bewerbungsgesprdchen

> Tipps fur den Umgang mit schwierigen Gesprdchssituatio-
nen/Stress

> Neuerstellung und/oder Optimierung der Unterlagen fur
schriftliche sowie online-basierte Bewerbungsformen

Termine und Laufzeit: Individuelle Terminvereinbarung

Geblhren: 89 € / UE oder Férderung tber AVGS der Bun-
desagentur fir Arbeit/dem Jobcenter mdglich

Foto: Freepik.com

Firmenseminare: Passend - fiir Unternehmen mit
individuellem Bedarf

Haben Sie bzw. Ihr Unternehmen ganz konkrete Vorstel-
lungen Uber die inhaltlichen Schwerpunkte einer Schulung
und mochten die spezifischen Problemstellungen aus lhrer
betrieblichen Praxis — abgestimmt auf das Vorwissen lhrer
Mitarbeitenden-behandelt wissen?

Mochten Sie einzelne Schulungsthemen aus verschiedenen
unserer Trainings individuell zusammenstellen, damit der
tatsdchliche Schulungsbedarf Ihrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter gezielt abgedeckt wird?

Haben Sie einen eigenen Schulungsraum im Unternehmen,
den Sie fiir die Schulungen nutzen méchten, so dass die Trai-
nings fiir Sie und Ihre Mitarbeitenden sowohl kosten- als auch
reisezeitoptimiert ablaufen kdnnen? Oder méchten Sie eine
Online-Schulung, um noch umweltbewufiter zu agieren?

Dann sind unsere firmenspezifischen Trainings fir Sie das
richtige Produkt. Sie bestimmen die Trainingsthemen, den
Termin und Ort sowie die Zusammensetzung der Lerngruppe.

Bitte sprechen Sie uns an, damit wir lhnen ein entsprechendes
Angebot erstellen kénnen: Fon 0561 35161

45.
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Unsere Kundinnen

Unsere Angebote richten sich an alle Frauen und Mddchen,
die sich unter professioneller Leitung fiir ihr schulisches, be-
rufliches oder privates Fortkommen weiterbilden wollen.

Unsere Definition fiir lhr erfolgreiches Lernen

Wir méchten, dass Sie Spaf und Freude am Umgang mit
digitalen Medien und beim Neuerwerb von Wissen haben. Ge-
lungenes Lernen bedeutet fir uns, dass Sie nach dem Besuch
eines Kurses zufrieden mit den neu erworbenen oder gefe-
stigten Kenntnissen, Fahigkeiten und Fertigkeiten sind, dass
Sie einen Lern- und Erfahrungszuwachs und neue Handlungs-
kompetenzen erworben haben, die Sie beruflich oder privat
gut nutzen kénnen. Das nach erfolgreichem Kursabschluss
erworbene Zertifikat belegt Ihre neu erworbene Qualifikation,
erreichte international anerkannte Abschlisse dokumentieren
Ihren Erfolg.

Methoden

Wir sind innovativ! Das bedeutet fiir
Sie, dass unsere Trainer:innen und
Coaches ihre Kompetenzen permanent
erweitern und vertiefen, um fir Sie den
groften Lernerfolg sicherzustellen. Ne-
ben aktuellsten pddagogischen setzen
wir gerne auch alternative, z. B. sugge-
stopddische Methoden ,aufterhalb des
Klassenzimmers" ein, bei denen alle
Sinne angesprochen werden, um fir
jeden Lerntyp ein optimales Ergebnis zu gewdhrleisten.

Wir sind zertifiziert — das heiftt fiir Sie, die Qualitat unserer
Seminare wird permanent von neutraler Stelle Gberprift.

Netzwerk

Wir sind vernetzt mit zahlreichen Institutionen auf lokaler,
regionaler sowie internationaler Ebene und fiihren zahlreiche
Bildungsprojekte im Auftrag von Ministerien / der EU durch.

1 I it ™ | ,

Foto: Omar Flores auf Unsplash

Anmeldung

Fur Ihre Anmeldung rufen Sie uns unter 0561 35161 an oder
senden Sie uns eine E-Mail an info@frauencomputerschule-
kassel.de. Die Geblhr Gberweisen Sie nach dem Eingang
unserer Anmeldebestatigung. Wir vergeben die Pldtze nach
dem Datum der Anmeldung. Ist ein Kurs zum Zeitpunkt der
Anmeldung bereits ausgebucht, liberweisen wir den ge-
zahlten Kursbetrag zurlick. Sollte ein Kurs z.B. wegen zu
geringer Teilnehmer:innenzahl auf einen anderen (spdateren)
Zeitpunkt verschoben werden oder ganz ausfallen, sagen
wir lhnen rechtzeitig ab und bemiihen uns um einen Ersatz-
termin. Bei Ausfall eines Kurses wegen Krankheit einer Trai-
nerin oder sonstigen unvorhersehbaren Ereignissen besteht
kein Anspruch auf Durchfiihrung zum zugesagten Zeitpunkt.
Bei einer Teilnehmer:innenzahl von weniger als 6 Personen
behalten wir uns vor, die Kursdauer zu kiirzen. Bei einer Ab-
sage lhrerseits innerhalb von weniger als 10 Werktagen vor
Kursbeginn kénnen wir die gezahlte Gebuhr nur zurlickerstat-
ten, wenn der Platz anderweitig vergeben werden kann. Bei
spaterer Stornierung oder Nichterscheinen wird die Gebuhr
fallig. Die Kurse werden nach dem aktuellen Stand der Tech-
nik vorbereitet und durchgefiihrt. Nach Abschluss des Kurses
erhdlt jede Teilnehmer:in ein Zertifikat.

Bankverbindungen:

IBAN: DE35 5205 0353 0001 0092 75
BIC: HELADEF1KAS

IBAN: DE72 5009 0500 0000 6098 26
BIC: GENODEF1S512

Kasseler Sparkasse

Sparda-Bank Kassel

Datenschutzbedingungen:

Die per Mail oder Telefon Ubermittelten personenbezoge-
nen Daten, insbesondere Name, Anschrift, Telefonnummer,
Bankdaten, die allein zum Zwecke der Durchfiihrung des
entstehenden Vertragsverhdltnisses notwendig und erforder-
lich sind, werden auf Grundlage gesetzlicher Berechtigungen
erhoben. Sie sind gemdfR § 15 DSGVO jederzeit berechtigt,
gegenuber der Frauencomputerschule ItF um umfangreiche
Auskunftserteilung zu den zu lhrer Person gespeicherten Da-
ten zu ersuchen. Gemdaf § 17 DSGVO kdnnen Sie jederzeit
gegenuiber der Frauencomputerschule ItF die Berichtigung,
Léschung und Sperrung einzelner personenbezogener Daten
verlangen. Sie kénnen dariber hinaus jederzeit ohne An-
gabe von Griinden von lhrem Widerspruchsrecht Gebrauch
machen und die erteilte Einwilligungserklarung mit Wirkung
fur die Zukunft abdndern oder génzlich widerrufen. Sie kon-
nen den Widerruf entweder postalisch, per Email oder per
Fax an uns lGbermitteln. Es entstehen lhnen dabei keine ande-
ren Kosten als die Portokosten bzw. die Ubermittlungskosten
nach den bestehenden Basistarifen.
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,: Verantwortun i
Weil's um mehr
als Geld geht.

Wir setzen uns ein fiir das, was im Leben wirklich
zahlt. Fir Sie, fur die Region, fiir uns alle.

Mehr auf
www.kasseler-sparkasse.de/mehralsgeld

Kasseler
Sparkasse



