vhs~.

Arbeit und Beruf

Im Bereich Arbeit und Beruf finden Sie Angebote zu den Themen: Rhetorik und Soft Skills,
EDV, Finanzen, Rechnungswesen und Padagogik. Wir verstehen Weiterbildung als Chance fiir
Berufstatige, Arbeitssuchende und Wiedereinsteigende.

Sie investieren persdnliches Engagement, Zeit und Geld, wenn Sie ein vhs-Seminar
5- besuchen. lhre Weiterbildung sollte deshalb auch genau Ihren Interessen und lhrem
Bedarf entsprechen.

Nutzen Sie deshalb die Mdglichkeit unserer individuellen Beratung. Wir helfen lhnen gerne
bei der Einschéatzung Ihrer Vorkenntnisse und mit Informationen zu Kursinhalten und Zielen.

Kursbereiche >> Arbeit und Beruf >> Bliromanagement/Organisation
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241JA50001: Online-Meetings erfolgreich planen und durchfiihren

Online-Meetings bereichern unseren Alltag, da wir Uber die Videofunktion mit Menschen digital in Kontakt
treten und uns austauschen kdnnen. Damit das Online-Meeting fiir Sie zum Erfolg wird, sollten Sie die
Technik beherrschen. Lernen Sie am Beispiel der Plattform ,Zoom" den Umgang mit den gangigen
Funktionen kennen und erfahren Sie, wie Sie sicher mit Kamera und Mikrofon/Headset an Online-Meetings
teilnehmen. Dartber hinaus erfahren Sie, worauf Sie achten miissen, wenn Sie ein Online-Meeting planen
und vorbereiten. Sie erhalten die Gelegenheit ein Online-Meeting einzurichten, Teilnehmende dazu
einzuladen und das Online-Meeting zu starten sowie in der Rolle eines Moderators oder einer Moderatorin
das Meeting durchzufihren. Machen Sie den Technik-Check und erhalten Sie Tipps fur einen souverénen
Live-Auftritt!

Voraussetzungen: PC-Grundlagenkenntnisse wie z.B. sicherer Umgang mit Maus und Tastatur.

Beginndatum: Freitag, 24.05.2024, 12.30 Uhr

Varzic Biljana

Q Details & Kurstage «Anmelden W In den Warenkorb = Empfehlung

241JA50002: Lange Texte mit Word: wissenschaftliche Arbeiten, Projektarbeiten
& Co.

Lernen Sie den Umgang mit Formatvorlagen kennen, denn damit sparen Sie viel Zeit bei der Formatierung
von langen Texten wie z.B. von wissenschaftlichen Arbeiten, Berichten, Gutachten etc. Sie lernen, welche
Formatvorlagen es gibt, wie Sie diese anwenden und an Ihre Bedarfe anpassen und wie Sie eigene
Formatvorlagen erstellen kdnnen. AuRerdem erfahren Sie alles Relevante rund um Zeichen- und
Absatzformatierungen fur lange Texte.

Voraussetzungen: Word-Basiskenntnisse sind von Vorteil.

Beginndatum: Samstag, 22.06.2024, 14.00 Uhr

Varzic Biljana
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241JA50003: Word: Professionelle Geschaftskorrespondenz nach DIN 5008 Norm

Wie gestaltet man das Anschriftenfeld? Wie schreibt man (internationale) Telefonnummern? Wohin kommen
Betreff, Datum und Infoblock? Wie ist es mit dem Anlagevermerk? In diesem Kurs erfahren Sie es und
erhalten wertvolle Tipps zur professionellen Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz nach DIN
5008. Inhalt: Uberblick der wichtigsten DIN-Regeln (Abkiirzungen, Adressen, Telefonnummern,
Kalenderdaten, IBAN und BIC, usw.) zur Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz.

Vorkenntnisse: Word-Basiskenntnisse von Vorteil

Beginndatum: Donnerstag, 04.07.2024, 18.30 Uhr

Varzic Biljana
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