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Rahmenplan möglicher Inhalte:
Je nach Bedarf und Zielsetzung wählen die Teilnehmer mit 
unserem Coach die Inhalte und Schwerpunkte aus.

Modul I - Grundlagen + MS Office 365
• Grundlagen der Informationstechnologie
• Betriebssysteme | Grundlagen
• Internet | Grundlagen
• IT – Sicherheit Grundlagen
• EDV-Grundlagen
• MS Word
• MS Excel

Modul II - MS Office 365
• E-Mail und Kalender mit Exchange Online
• MS Outlook
• Collaboration über Teamwebsites mit SharePoint Online
• Microsoft Teams – Tool für optimale Zusammenarbeit
• Organisation von Aufgaben und Projektmanagement
• Dokumente teilen und gemeinsam bearbeiten 
   mit OneDrive for Business
• Besprechungen und Anrufe direkt über Microsoft Teams
• Erstellen von online Präsentationen mit Microsoft Sway
• MS PowerPoint
• Entwerfen von Umfragen und Formulare

EDV - Digitalisierung 4.0
Individuelle Qualifizierung für den Arbeitsmarkt

Dauer: max. 196 UE (2× 98 UE je Modul) in Teilzeit

Einzelmaßnahme - Modulare Maßnahme in zwei Modulen 
in Teilzeit - online/offline/hybrid
 
Modul 1:
Grundkompetenzen und Microsoft Office Anwendungen
Dauer: individuell bis zu 98 UE (8 Wochen)

Modul 2:
Microsoft 365 Apps – Digitale Zusammenarbeit in der App
Dauer: individuell bis zu 98 UE (8 Wochen)



Tellus Academy GmbH

Ludwigstraße 73
67059 Ludwigshafen 

Tel: +49 (0) 621 - 52 007 693
E-Mail: info@tellus.academy

Anfahrt
Mit Straßen-/S-Bahn
• Ludwigstraße - Linie 6, 7
• Kaiser-Wilhelm-Straße - Linie 4, 7, 10, 90, 96
• Berliner Platz - Linie 6, 10, 74, 75, 76, 77, 90, 94, S1
Mit dem Auto:
• Contipark Parkhaus Bürgerhof
• Parkplätze in der Ludwigstraße

Der Eingang zur Ludwigstraße 73 befindet sich
im Durchgang zum Bürgerhof.

1:1 Einzelcoachings

Kosten: 
Wenn Sie stellenlos sind oder Arbeitslosigkeit auf Sie zu-
kommt, besteht die Möglichkeit, den Aktivierungs- und 
Vermittlungsgutschein (AVGS) bei der lokalen Agentur für 
Arbeit oder JobCenter zu beantragen. Die Kosten werden 
vollständig übernommen.

Zielgruppe:
Dieses Einzelcoaching ist für erwerbsfähige Leistungsbe-
rechtigte, von Arbeitslosigkeit bedrohte Arbeitnehmer/
Angestellte, Langzeitarbeitslose, Arbeitslose, Ausbil-
dungssuchende und Migranten, die für den Zielberuf eine 
Fremdsprache lernen müssen und Unterstützung im Be-
werbungsprozess in der Zielsprache benötigen, geeignet.

Bildung reduziert Armut. Dafür stehen wir bei der Tellus 
Academy GmbH. Wir sind zertifiziert nach AZAV.

Coaches mit intensiver, langjähriger Erfahrung und sehr 
guten Kenntnissen der deutschen Bildungslandschaft be-
treuen Sie in Einzelgesprächen mit Kompetenz und Ein-
fühlungsvermögen. Neben den Einzelcoachings nach dem 
Sozialgesetzbuch (SGB) finden allgemeine Bildungsange-
bote in Form von Coaching und Seminaren zur persönlichen 
Entwicklung statt. 
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