Bildung reduziert Armut. Dafiir stehen wir bei der
Tellus Academy GmbH. Als Bildungstrager sind
wir nach AZAV zertifiziert.

Im 11 Einzelcoaching begleiten Sie Coaches mit
langjahriger Erfahrung und weitreichenden Kennt-
nissen der deutschen Bildungslandschaft sowie mit
EinfUhlungsvermdgen und Fachkompetenz.

Zielgruppe

Dieses Einzelcoaching ist flr erwerbsfahige Leistungs-
berechtigte: von Arbeitslosigkeit lbedrohte Arbeit-
nehmer/ Angestellte, Langzeitarbeitslose, Arbeitslose,
Ausbildungssuchende und Migranten, die fUr den
Zielberuf die Nutzung und Beherrschung von Office
Anwendungen bendtigen sowie Unterstitzung im
Bewerbungsprozess in der Zielsprache bendtigen.

Kosten

Wenn Sie stellenlos sind oder Arbeitslosigkeit auf Sie
zukommt, besteht die Mdglichkeit, den Aktivierungs-
und Vermittlungsgutschein (AVGS) bei der lokalen
Agentur fUr Arbeit oder JobCenter zu beantragen.

Die Kosten werden vollstandig libernommen.

AuBerdem bieten wir allgemeine Bildungsangebote in
Form von Coaching und Seminaren zur persoénlichen
Weiterentwicklung an.

Mitglied bei:

W Der

W E Mittelstand.
BVMW e V.

Bundesverband

MITGLIEDSUNTERNEHMEN I

LGBTQ+ friendly
o0e
o« o charta der vielfalt

So finden Sie uns...

Alle unsere Standorte sind bequem mit den
offentlichen Verkehrsmitteln erreichbar.

Hauptstelle Ludwigshafen GOOGLE MAPS
LudwigstraBe 73

67059 Ludwigshafen

Tel: +49 (0)6 21 - 67 1913 00
ludwigshafen@tellus.academy

AuBenstelle Speyer

BahnhofstraBBe 70

67346 Speyer

Tel: +49 (0) 62 32 - 85 435 00
speyer@tellus.academy

AuBenstelle Karlsruhe

AmalienstraBBe 4

76133 Karlsruhe

Tel:+49 (0)7 21 -16 1355 00
karlsruhe@tellus.academy

AuBenstelle Berlin

Berliner Allee 175

13088 Berlin

Tel:+49 (0)30 - 30129 97 00
berlin@tellus.academy

AuBenstelle Frankenthal

Welschgasse 3 IOFys=10
67227 Frankenthal L}
Tel:+49 (0) 62 33 - 77 052 00
frankenthal@tellus.academy

AuBenstelle Mannheim

N, 3-4 Oy 0|
68159 Mannheim :,r-
Tel:+49 (0)6 21 - 67 1913 00 E

mannheim@tellus.academy

Tellus Academy GmbH
LudwigstraBe 73

67059 Ludwigshafen

Tel: +49 (0)6 21- 67 1913 00
E-mail: willkommen@tellus.academy
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EDV - Digitalisierung
Individuelle Qualifizierung fiir den Arbeitsmarkt
in Teilzeit
online | offline | hybrid
Dauer: max. 196 UE (2x 98 UE je Modul)

Modul 1:
Microsoft Office

Grundkompetenzen und Anwendungen
Dauer: individuell bis zu 98 UE (8 Wochen)

Modul 2:
Microsoft 365 Apps
Digitale Zusammenarbeit im Blro

inkl. 1 Jahr MS Office 365
Dauer: individuell bis zu 98 UE (8 Wochen)
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INHALTE

Rahmenplan mdéglicher Inhalte Modul Il - MS Office 365

Je nach Bedarf und Zielsetzung wahlen die Teilnehmer « E-Mail und Kalender mit Exchange Online
mit unserem Coach die Inhalte und Schwerpunkte « MS Outlook & PowerPoint

e Collaboration GUber Teamwebsites mit
SharePoint Online

e Microsoft Teams - Tool-fUr-Optimale
Zusammenarbeit

e Organisation von Aufgaben und
Projektmanagement

o Dokumente teilen und gemeinsam bearbeiten

Modul | - Grundlagen + MS Office 365
e Grundlagen der Informationstechnologie
e Betriebssysteme | Grundanlage
¢ Internet | Grundlagen
e |T - Sicherheit Grundlagen
¢ EDV-Grundlagen

Das Ziel des EDV-Coachings ist es, Ihnen umfassende

« MS Word mit OneDrive for Business Kenntnisse und Sicherheit im Umgang mit IT-
e MS Excel e Besprechung und Anrufe direkt Gber Microsoft Programmen zu vermitteln.
Teams
e Erstellen von online Prasentationen mit Durch gezielte Schulungen lernen Sie, Software

und digitale Tools effizienter zu nutzen und lhre
Arbeitsprozesse zu optimieren, was Ihnen Zeit und
Ressourcen spart.

Microsoft Sway
e Entwerfen von Umfragen und Formulare

Ein weiterer wichtiger Bestandteil ist die Schulung

1:1 Einzelcoachings in Datensicherheit, sodass Sie lhre persdnlichen

Coaches mit intensiver, langjahriger Erfahrung und und geschaftlichen Daten besser schitzen kénnen.
sehr guten Kenntnissen der deutschen Bildungs- Sie werden durch das Coaching befahigt, flexibel
landschaft betreuen Sie in Einzelgesprachen mit auf neue Programme und digitale Entwicklungen
Kompetenz und EinfUhlungsvermdgen. Neben den ZU reagieren.

Einzelcoaching nach dem Sozialgesetzbuch (SGB)

finden allgemeine Bildungsangebote in Form von Insgesamt bereitet das Coaching Sie darauf vor,
Coaching und Seminaren zur persénlichen Entwick- die Anforderungen und Chancen der digitalen
lung statt. Arbeitswelt souveran zu meistern.

Die Tellus Academy ist als Bildungstrager

nach AZAV durch Certuria zertifiziert “




