
Seite 1 von 2

Online Zusammenarbeit - Digitale Kompetenzen für Berufliche Anwender

Ansprechpartner:in
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Die Digitalisierung der privaten und beruflichen Welt fordert von uns, täglich neu zu lernen, wie wir uns
verständigen können und wie Zusammenarbeit funktioniert. Gestern noch ein moderner Hype, ist die 'Cloud', in der
wir unsere Daten speichern - ob private Fotos oder Projektdaten oder Wissensnetze von Unternehmen - schon
längst überall Realität. Arbeit 4.0 bedeutet häufig auch vernetzte und ortsunabhängige Zusammenarbeit von vielen
Menschen, die zeitgleich auf die selben Informationen zurückgreifen, sie aktualisieren und verändern. Wer beruflich
mithalten will, muss wissen, wo er wie auf Daten zugreifen und mit speziellen 'Tools', also Programm-Werkzeugen,
umgehen kann.  In diesem Kurs erhalten Sie einen Einblick in eine Auswahl wichtiger Tools und lernen, was sich
dahinter verbirgt und wie Sie damit umgehen können.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverständlich arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von
Microsoft Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen für ein effektives und erfolgreiches Arbeiten im Büro-
Alltag.

Kursinhalte
Grundlegende Kenntnisse der Online-Zusammenarbeit
Cloud-Computing und Rechtliches
Voraussetzung der Hard- & Software, Firewall-Einstellungen 
Tools zur Zusammenarbeit
Online-Speicher, Office-Anwendungen, Online-Kalender
App für VoIP, IM und Dokument Sharing
Online-Meetings, Online-Lernplattformen
Webbasierte Office-Apps
Soziale Medien, Facebook, Wikis
Mobile Zusammenarbeit, mobile Endgeräte
Offene WLAN-Verbindungen sicher nutzen
Bilder und Videos mobil teilen
App-Stores

Voraussetzungen
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Kursteilnehmer müssen grundlegende PC-Kenntnisse mit Windows und Microsoft Office mitbringen sowie sicher mit
Browser und Outlook (E-Mail) umgehen können. Gute Deutschkennnisse (B2) werden erwartet.

Fähigkeitenerwerb
Mit den hier erworbenen Kenntnissen weisen Sie aktuelle Kompetenzen für den beruflichen Alltag nach, wie sie
vielerorts Bedingung für eine Anstellung sind.

Zielgruppen
Diese Weiterbildung ist für viele Zielgruppen aus allen Berufsfeldern und Qualifikationen geeignet.

Arbeitssuchende
Beschäftigte
Berufsrückkehrer*innen
Menschen ohne Berufsabschluss
Menschen mit Berufsabschluss
Unternehmen

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Bildungsgutschein (BGS)
Jobcenter
Renten- und Unfallversicherungsträger

Unsere Partner

Link zum Bildungsangebot
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9229531/online-zusammenarbeit-digitale-kompetenzen-
fuer-berufliche-anwender
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