WEG@ Fachkrafte rﬂ

Weiterbildung zur Gestaltung SIC h e
der Energiewende weiter bilden und Gleichstellung férdern

Weiterbildung fiur Verbesserung der Medienkompetenz
Word-Schulung am 30.01.2018

Inhalte

Medienkompetenz der Mitarbeiter zahlt im Zeitalter der digitalen Wissensgesellschaft mittlerweile
zu einer der wichtigsten Kernkompetenzen im Unternehmen. Will man den erhéhten Anforderun-
gen an die Mitarbeiter, ihre Aufgaben immer schneller und selbststandiger zu I6sen, gerecht wer-
den, bedarf es einer Weiterbildungsstrategie, die den Umgang mit dem vielseitigen Medienangebot
vermittelt und fordert.

Die Folgen fiir ein Unternehmen, das aufgrund mangelnder Medienkompetenz falsche Entscheidun-
gen trifft, kdnnen fatal sein. Das reicht von einer schlechten Auswahl der Software bis hin zu strate-
gischen Fehltritten in der Produktentwicklung. Teil 2 der Weiterbildungsreihe ,Verbesserung der
Medienkompetenz im Unternehmen widmet sich dem Umgang mit der Textverarbeitungssoftware
MS Word.

Den Teilnehmer/innen werden unter anderem folgende Schwerpunkte vermittelt:
e Schnellbausteine, Autotexte, Deckblatter,
e Word anpassen und automatisieren,
e Formatvorlagen nutzen,
e Organigramme, SmartArt-Grafiken, Diagramme erstellen und im Dokument einbinden
und

® Serienbriefe erstellen.

Termin: 30.01.2018
1 Tag Intensivschulung

Ziele des Workshops:(Weiter)Entwicklung von vor allem dlteren Mitarbeitern von KMU im Bereich
Medienkompetenz, speziell im Office Bereich

Ort: Wildau

Teilnahmegebiihr: Der Workshop findet im Rahmen des ESF-Projektes WEGE statt und ist fir
am Projekt teilnehmende Unternehmen kostenfrei.

Anmeldung: bis 15.01.2018
Fiir Rickfragen steht lhnen Herr Berlin zur Verfligung.
Tel. 0355 28890270 oder per Email berlin@wirtschaftsregion-lausitz.de

Das Projekt WEGE wird im Rahmen der Initiative ,,Fachkrafte sichern: weiter bilden und Gleichstellung fordern” durch das Bundesministerium fiir Arbeit und
Soziales und den Europaischen Sozialfonds gefordert.
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