LEITLINIEN UND INDIVIDUELLE KOMPETENZ- FUHRUNG UND

ORGANISATIONSKULTUR ENTWICKLUNG PERSONALMANAGEMENT
Karriere - -
_ Gesund : Fuhrung - Fuhrungs-
Compliance CIZ?cnhcﬁer}t bleiben machsetggtel der unsere kompetenz
8 am Arbeitsplatz i S Grundlagen starken
Umeang mit Kommunikation, Persdnliche Coachings und Personal- Arbeitsrecht
Veragndegrun Kooperation & und soziale Beratungs- entwicklung und Personal-
& Zusammenarbeit Kompetenzen angebote und Recruiting verwaltung
PRAXISTRAINING WORD

Nennen Sie uns lhre Wunschthemen!

Zielgruppe
alle Mitarbeitenden

Einfuhrung

Sie haben bereits recht gute Kenntnisse in Word? Dennoch tauchen immer wieder Fragen auf -
oder auch die Uberlegung, wie sich Anwendungen noch bequemer und eleganter l6sen lassen?
Sie haben bereits einen Word-Kurs besucht, konnten aber noch nicht alle Tipps in der Praxis
umsetzen und hitten Interesse an weiterer Unterstlitzung oder einer Auffrischung bestimmter
Themen?

Dann teilen Sie uns jetzt Ihre Themenvorschldge mit! In diesem Seminar stehen Ihre konkreten
Wiinsche und Bedarfe praxisorientiert im Mittelpunkt.

HINWEIS:

Bitte beachten Sie, dass der versierte Umgang mit Word Ubung braucht. Den besten Nutzen
aus diesem Seminar haben Sie, wenn Sie das Programm bei lhrer taglichen Arbeit einsetzen
und sich die Funktionalitdt so besser erschlie@en kdnnen.

Ziel

«  Sie haben Ihre Wissensliicken im praktischen Umgang mit Word geschlossen.

e Sie haben im Erfahrungsaustausch mit Kolleg*innen unterschiedliche Problemstellungen,
Herangehensweisen und Losungsmdglichkeiten kennengelernt.

Programm
«  Auffrischung und Uberblick
«  Fragen und Themenvorschldge der Teilnehmer*innen

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Projekt- und
Prozess-

wissen
management

IT-Training

Seminarnummer:
Q4.4.3.2

Methode: .
Fachliche Impulse, Ubungen

Referent*in:

Dirk HaRlinger M.A.
Dozent, Trainer und
Bildungsékonom

Termin:
21.10.2021

Zeit:
08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort:

Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco

Webex Meetings

Anmeldeschluss:
15.09.2021

Gebtihr:
zentral finanziert

Verwaltungs-

Tools, Arbeits-
techniken und
-methoden



