Lelle: Freepi ’

COMPUTERWISSEN - DIE BASICS
Digitale Grundbildung

Ausgangslage:

Der digitale Wandel schreitet stetig voran und viele Unternehmen
rasten in Sachen Technik immer mehr auf. Um beispielsweise in der
Produktion Arbeitsablaufe und Prozesse zu vereinfachen oder zu
straffen, werden Automatisierungssysteme eingebaut. Davon ist jedoch
nicht nur die Produktion betroffen. Auch die Kommunikationswege
werden stetig digitaler. Seien es E-Mails, Austauschplattformen wie MS
Teams oder Mitarbeitenden-Portale, Uber die wichtige Informationen
geteilt werden. Auch im Bereich der Dokumentation werden digitale
Kompetenzen immer wichtiger.

Ziel der AlphaGrund-Schulung ist es, mit Blick auf die anstehende
Digitalisierung im Unternehmen, die grundlegenden
Computerkenntnisse der Beschaftigten zu verbessern.

Zudem geht es darum, Unsicherheiten in der Bedienung von
Computern abzubauen und eine Umstellung in eine digitale Dateien-
und Ordnerverwaltung vorzubereiten. Hierzu wird der Umgang mit den
MS-Office-Programmen Word, Power Point und Excel trainiert. Zudem
soll die Akzeptanz fur das neue Mitarbeitenden-Portal geférdert und
Fehler bei der Bedienung des Portals vermieden werden.
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Rahmenbedingungen:

e zweimal 2 UE wochentlich | insgesamt 64 UE | wahrend der
Arbeitszeit | angepasst an die Schichtplane
e maximal 10 Teilnehmende

Schulungsinhalte:

e Grundlagen, Computerwissen

Tastatur — Ubungen

Dateien- und Ordnerverwaltung

Internetnutzung

Grundkenntnisse in: Word, Power Point und Excel

Wir freuen uns auf Ilhre Fragen!

Annegret Aulbert-Siepelmeyer
Bildungswerk der Niedersachsischen Wirtschaft gemeinnutzige GCmbH

Buersche Straf3e 1,35, 49074 Osnabruck | Tel.. 0541 58057-280
E-Mail: annegret.aulbert-siepelmeyer@bnw.de
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