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AKADA Weiterbildung Bayer Leverkusen e. V.

lhr Schulungsanbieter fiir

o Gruppenkurse und Einzeltrainings fur Erwachsene, Schuler und Senioren
o |HK-Fortbildungslehrgange

e Firmen- und Mitarbeiterschulungen

 Intensivprifungstrainings fir IHK-Lehrgange

 Intensivprifungstrainings fur kaufmannische Auszubildende

e Trainings und AGs in Grund- und weiterfihrenden Schulen

Unser Kursangebot fur Schiler, Erwachsene und Senioren steht jedem
Interessierten offen; eine bestimmte Firmenzugehdrigkeit wird also nicht
vorausgesetzt. Eine Mitgliedschaft in unserem Verein bieten wir Ihnen gerne an,
wird aber fur eine Kursbuchung ebenfalls nicht vorausgesetzt.

Das Weiterbildungsprogramm ist bis einschlief3lich Januar 2024 gultig. Es
informiert Sie Uber die Inhalte, Termine und Kosten unserer Kurse. Unter der
Telefonnummer 0214 43439 sind alle weiteren Informationen erhaltlich. Gerne
kénnen Sie uns auch eine E-Mail an info@akada-weiterbildung.de schicken oder
in unserer Geschaftsstelle vorbeikommen. Wir sind montags bis donnerstags von
09:00 bis 17:00 Uhr und freitags von 09:00 bis 16:00 Uhr fur Sie da und beraten
Sie in dieser Zeit gerne telefonisch, per E-Mail oder auch personlich.

Neben den, in diesem Programmbheft, aufgefuhrten Standardkursen erachten wir
es als zeitgemaf3, individuelle Einzeltrainings mehr in den Vordergrund zu rtcken.
Weil die privaten und beruflichen Anforderungen sowie technischen
Gegebenheiten bei vielen Anwendern unterschiedlich sind, sollten auch die
Schulungen so angepasst wie moglich durchgefihrt werden. Fir lhre
Einzeltrainings kommen wir gerne zu lhnen nach Hause oder in die Firma.

Gerne setzen wir lhre Anfragen fir Mitarbeitergruppen um. Selbstverstandlich
verfugen wir Uber eigene EDV-Raume, die mit zeitgemaBer Software sowie einem

sicheren Netzwerk ausgestattet sind. Mehrfach durchgefihrte Zertifizierungen
belegen die Qualitat unserer Schulungen - Giberzeugen Sie sich selbst!

Ihr Team der

AKADA Weiterbildung
Bayer Leverkusen e. V.
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So finden Sie uns | Anfahrt

Mit dem Bus fahren Sie bis Leverkusen-Mitte (Busbahnhof).

Wenn Sie mit der Bahn kommen (z. B. S6 oder RE 1) verlassen Sie den Bahnhof in
Richtung Sportpark/BayArena und biegen die zweite Stral3e links ab. Nach
ca. 150 m finden Sie unser Vereinsgebaude auf der linken Seite.

Mit dem Auto fahren Sie ...

... aus Schlebusch kommend in Richtung Leverkusen-Stadtmitte. In Hohe der
»,Realschule Am Stadtpark“ ordnen Sie sich auf der Linksabbiegerspur ein. Bereits
vor dem Abbiegen in die F.-F.-Runge-Stra3e konnen Sie linker Hand unser
Vereinsgebaude sehen.
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Mit dem Auto fahren Sie ...

... aus Opladen kommend auf dem Europaring in Richtung Leverkusen-Stadtmitte.
Wenn Sie die Dhinn Uberquert haben, ordnen Sie sich auf der rechten Abbieger-
spur ein, nehmen die Ausfahrt ,Zentrum® und ordnen sich auf der linken Spur

ein (links sieht man das Hotel "Delta Hotels by Marriott", rechts vorne das
Kinopolis und die Rathaus-Galerie). Sie fahren in den Kreisverkehr, den Sie dann in
Richtung Schlebusch/Manfort wieder verlassen. Nach der Unterquerung der
Bahnlinie konnen Sie bereits nach ca. 100 m unser Vereinsgebaude rechter Hand
sehen.

Richtung Dostmund

Lo Lovernune]

“ 1
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1
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www akada-wellerbidung do - Tel 0214 43436

Richtung Kaln
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Organisatorisches

Anmeldung

Bitte melden Sie sich zu den Kursen Uber unsere Internetseite
www.akada-weiterbildung.de oder personlich in der Geschaftsstelle an.

Bitte beachten Sie, dass Sie keine Anmeldebestatigung erhalten. Wir
benachrichtigen Sie nur, wenn ein Kurs iberbucht ist oder nicht stattfindet.

Teilnahmebescheinigungen

Nach Beendigung lhres Kurses erhalten Sie auf Wunsch lhre
Teilnahmebescheinigung (3,00 Euro als Ausdruck oder kostenlos als PDF-Datei).

Mitgliedschaft

Jeder private Interessent kann Mitglied unseres Vereins werden. Der aktuelle
Jahresbeitrag betragt 48 Euro. Hinzu kommen einmalige Aufnahmekosten in Hohe
von 4 Euro. Kreuzen Sie bei der Anmeldung einfach ,Neu ab Kursbeginn® an oder
wahlen Sie auf unserer Homepage den Mitgliedsbeitrag aus. Ab der Kursbuchung
fuhren wir Sie dann als Vereinsmitglied und Sie profitieren sofort

von einer Reduzierung der Kurskosten. Bei unseren ,,Office-Kursen zum
Selbstlernen (mit Dozentenunterstiitzung)“ hdngen wir einen versdumten Kurstag
pro Kurs automatisch an.

Ratenzahlung

Ab einem Kurspreis von 99 Euro bieten wir Ihnen die Zahlung in bis zu drei Raten
an. Sprechen Sie uns bitte vor der Kursbuchung darauf an.

AKADA




Finanzielle FGrderung

Bildungsscheck NRW

Der Bildungsscheck NRW richtet sich besonders an Blrgerinnen und Burger, die
in NRW arbeiten. Zielgruppen sind: Beschaftigte, Beschaftigte in Elternzeit,
Berufsrickkehrende und Selbststandige.

Die Forderhohe betragt 50 % der Lehrgangskosten, maximal 500 € pro
Bildungsscheck.

Gefdrdert werden Betriebe und Beschéaftigte aus Betrieben mit maximal 249
Beschaftigten (Vollzeitdquivalente). Betriebe kdnnen maximal 10 Bildungsschecks
und Beschaftigte 1 Bildungsscheck innerhalb eines Kalenderjahres beantragen.

Die Einkommensgrenze fur Beschaftigte im individuellen Zugang liegt bei
40.000 €/Jahr bzw. 80.000 €/Jahr bei gemeinsam Veranlagten. Ausgenommen
ist der 6ffentliche Dienst.

Nahere Informationen erhalten Sie unter www.bildungsscheck.nrw.de oder auf

unserer Internetseite www.akada-weiterbildung.de sowie telefonisch in unserer
Geschaftsstelle.

AKADA




IHK-Fortbildungslehrgange (berufsbegleitend)

Folgende berufsbegleitende IHK-Fortbildungslehrgdnge werden regelmanig
(i. d. R. im Friihjahr und im Herbst) angeboten:

» Geprufte Betriebswirte « AEVO - Vorbereitungslehrgang auf
o Geprufte Technische die Prifung

Betriebswirte e AEVO - Vorbereitung auf den
o Geprufte Wirtschaftsfachwirte praktischen Teil (Spezialseminar flr
o Geprifte Handelsfachwirte Fachwirte) auf Anfrage
o Geprufte Personalfachkaufleute  Intensivprifungstrainings fir IHK -
» Geprufte Fachwirte im Weiterbildungen

Gesundheits- und Sozialwesen e Prifungstrainings fir HK -

Ausbildungsprifungen

Nahere Informationen zu den einzelnen Lehrgangen sowie die genauen Termine
und Zulassungsvoraussetzungen zur jeweiligen IHK-Prufung finden Sie auf
www.akada-weiterbildung.de.

Aufstiegs-BAfoG

Die IHK-Fortbildungslehrgange sind nach dem Aufstiegsfortbildungs-
forderungsgesetz (AFBG , Aufstiegs-BAf6G*) forderungswiirdig. Der Staat Uiber-
nimmt dabei 50 % der Lehrgangskosten; die restlichen 50 % werden als zins-
gunstiges Darlehen gewahrt (bei bestandener Priifung werden weitere 40 % des
Darlehens erlassen). Weitere Informationen: www.aufstiegs-bafoeg.de

Die Abschlusse fur Fachkaufleute und Fachwirte entsprechen dem Niveau 6
(Bachelor) des Deutschen und Européischen Qualitatsrahmens (DQR/EQR). Der
Gepriifte (Techn.) Betriebswirt entspricht dem Niveau 7 (Master).

Vereinbaren Sie unter Telefon 0214 43439 einen individuellen Beratungstermin.

AKADA




Personalwirtschaft - Grundlagenkurs

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten

In einer sich standig wandelnden Arbeitswelt sind
Kenntnisse in der Personalwirtschaft unerlasslich, um
nicht nur die besten Talente flr ein Unternehmen zu
gewinnen, sondern sie auch zu férdern, zu motivieren
und langfristig zu binden. Durch diesen Kurs werden
Sie die wichtigsten Konzepte, Strategien und
Praktiken der Personalwirtschaft erlernen und
erfahren, wie man sie erfolgreich in der Praxis
umsetzt. Tauchen Sie ein in unseren Kurs zu den
Grundlagen der Personalwirtschaft und erweitern Sie
Ihr Wissen in einer Kombination aus digitalen und
prasenten Lernmodulen!

« Grundlagenwissen

o Personalbedarf

» Personalbeschaffung

o Personalauswahl

e Personaleinsatz

» Personalentwicklung

» Personalfreisetzung

o Entlohnung und Anreizsysteme

keine

469 Euro [Mitglieder] bzw. 499 Euro [Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Termine auf Anfrage




Projektmanagement - Grundlagen der Projektarbeit

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

alle Interessenten

Projektmanagement ist ein wichtiger Bestandteil der
modernen Arbeitswelt. Es hilft dabei, komplexe
Projekte erfolgreich zu planen, zu organisieren und
umzusetzen. Doch was genau ist
Projektmanagement? Wie funktioniert es? Und
welche Werkzeuge gibt es, um Projekte erfolgreich
Zu managen?

« Ziel und Anforderungen des Projekts verstehen
» Aufgaben des Projekts definieren

o Aufgaben ordnen

o Dauer jeder Aufgabe des Projekts abschatzen
« Mittel fir jede Aufgabe zuweisen

» Kalender erstellen

keine

169 Euro [Mitglieder] bzw. 199 Euro [Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Termine auf Anfrage
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Finanzbuchhaltung - Grundlagenkurs

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten

Far Ihre aktuelle berufliche Situation bendtigen Sie
Grundwissen im Bereich Finanz-Buchhaltung? Oder
wollen Sie vorhandenes Wissen in diesem Bereich
wiederauffrischen bzw. lhre Kenntnisse einfach
erweitern, um sie sicherer anwenden zu konnen?
Dies erreichen Sie mit dem Basiskurs Finanz-
Buchhaltung.

e Grundlagen der Finanzbuchhaltung

« |nventur, Inventar

« Bilanz

« Bestands- und Erfolgskonten

« Geschaftsfalle buchen

« Aufwendungen und Ertrage buchen

o Schlussbilanz aufstellen

» Gewinn- und Verlustrechnung

« Abschreibungen berechnen und buchen

o Umsatzsteuer, Zahllast und Vorsteuertiberhang
ermitteln

« Privatentnahmen und Privateinlagen

keine

119 Euro [Mitglieder] bzw. 179 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 42 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-12 Termine: 6

Kurs-Nr. Datum: Wochentag

FINO88  23.01.24 - 05.03.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
FINO92  09.04.24 -14.05.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
FINO93  06.06.24 -11.07.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr




Finanzbuchhaltung - Aufbaukurs

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

alle Interessenten

An den Grundlagenkurs anknipfend bietet der
Aufbaukurs die Moglichkeit, die behandelten
Themenfelder der Finanz-Buchhaltung zu vertiefen
und auch schwierige Geschaftsfalle kennenzulernen.
Ein weiterer Kernpunkt ist zudem die Vorbereitung
des Jahresabschlusses.

Buchhaltung im
o Beschaffungs- und Absatzbereich
o Sachanlagenbereich
o Finanz- und Zahlungsbereich
o Personalbereich
« Steuern des Unternehmens/Unternehmers
o Zeitliche Abgrenzung der Aufwendungen und
Ertrage
¢ Ruckstellungen
« Bewertung von
o Forderungen und Schulden
o Anlage- und Umlaufvermdgen
« Jahresabschluss
Auswertung des Jahresabschlusses

Teilnahme am Grundlagenkurs oder vergleichbare
Kenntnisse

119 Euro [Mitglieder] bzw. 179 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 42 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-12 Termine: 6

Kurs-Nr. Datum: Wochentag

FINO91 24.01.24-28.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
FINO94 21.05.24 -25.06.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr

FINO9S  21.08.24-25.09.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA



Elektrotechnisch unterwiesene Person (EuP)

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte:

AKADA

Alle Personen ohne elektrotechnische Ausbildung,
die in der Nahe elektrischer Anlagen bzw. in
elektrischer Betriebsstatten oder mit
elektrotechnischen Betriebsmitteln (Werkzeugen)
arbeiten.

Besonders eignet sich das Seminar flr
Handwerker/innen, Hausmeister/innen,
Monteure/innen, Mechaniker/innen,
Servicetechniker/innen, Anlagenfihrer/innen und
Sicherheitsbeauftragte.

Wer keine Elektrofachkraft ist, aber Arbeiten an oder
in der Nahe von elektrotechnischen Anlagen ausflhrt,
braucht eine entsprechende Unterweisung. Der hier
angebotene Kurs befahig die Teilnehmenden
entsprechende Arbeiten durchzuflhren.

Die elektrotechnisch unterwiesene Person (EUP) ist
die kleinste elektrotechnische Befahigung. Da
Elektrotechnik in unserer technisierten Welt nicht
mehr wegzudenken ist, hat sich die EUP in der
Industrie bereits etabliert und gewinnt in vielen
handwerklichen und technischen Berufsfeldern stark
an Bedeutung.

« Was ist eine EUP?

« Elektrotechnische Grundlagen

« Elektrosicherheit

e Technische Schutzmaf3nahmen

o Arbeiten mit ortsveranderlichen Betriebsmitteln
(Werkzeugen)

« Erste-Hilfe-MaBnahmen bei Elektrounfallen

o Messpraktikum mit dem zweipoligen
Spannungspriifer (Duspol)

« Praktische Unterweisung zur Freischaltung und
Durchfihrung der elektrotechnischen
Sicherheitsregeln

e Praktische Unterweisung zur Sichtprtfung
ortsveranderlicher Betriebsmittel

« schriftliche Abschlussprufung




Elektrotechnisch unterwiesene Person (EuP)

Seminarziel:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

Befahigung zur elektrotechnisch unterwiesenen
Person (EUP) fiir folgende Tatigkeiten:

« Nicht-elektrotechnisches Arbeiten in der Nahe
von elektrischen Anlagen (lbliche EUP-Schulung
mit Sicherheitsunterweisung)

e Durchfuhrung der elektrotechnischen
Sicherheitsregeln bei Niederspannung
(Zusatzqualifikation mit Praktikum)

« Sichtprifung ortsveranderlicher Betriebsmittel
(Zusatzqualifikation mit Praktikum)

Fachkundenachweis gemaf3 ArbSchG, BetrSichV,
DGUV V3, DIN VDE 0105-100 und DIN VDE 1000-10
zwecks Bestellung zur EUP.

keine

2 Kurstage (16 Unterrichtsstunden)
499 Euro

6-12

29.01.24 - 30.01.24 Mi-Do 09:00 -16:00 Uhr

AKADA



Geratepriufer

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Mogliche Themen:

AKADA

Elektrofachkrafte und elektrotechnisch unterwiesene
Personen (EUP), die Wiederholungspriifungen an
elektrischen ortsveranderlichen Betriebsmitteln
(Geraten, Werkzeugen) durchfiihren mochten.
Darunter zahlen auch Handwerker/innen,
Hausmeister/innen, Monteure/innen, Mechaniker/innen,
Servicetechniker/innen und Anlagenfuhrer/innen, die
zukinftig ihre ortsveranderlichen Gerate selbst priifen
mochten. AuBerdem: Unternehmer, Arbeitgeber und
Vorgesetzte, die Prifungen veranlassen und
Rechtssicherheit erlangen mochten.

Befahigte Personen zur Priifung ortsveranderlicher
elektrischer Betriebsmittel verfligen Uber die
Kompetenz, gemal DGUV V3, TRBS 1203 und VDE
0701/0702 (DIN EN 50678/50699) Geratepriifungen
durchzufuhren, sie zu dokumentieren und letztendlich
die Prufplakette zu erteilen.

Elektrische Betriebsmittel durfen nur im
ordnungsgemafen Zustand betrieben werden.
Darum wurden Unternehmer von der DGUV V3
UnfallverhUtungsvorschrift ,Elektrische Anlagen und
Betriebsmittel” dazu verpflichtet, den
ordnungsgemafen Zustand in bestimmten
Zeitabstanden durch Prifungen sicherzustellen.
Dariber hinaus erheben die DGUV V3 und TRBS 1203
Anforderungen an die zur Prifung befahigten Person.

« Rechtlicher Rahmen einer befahigten Person zur
Prifung ortsveranderlicher elektrischer
Betriebsmittel gemaf BetrSichV, TRBS 1203 und
DGUV V3

« Auswahl geeigneter Betriebsmittel

o Geratekategorien

o Schutzklassen und IP-Schutzarten

o Sichtprifung

+ Festlegung der Grenzwerte

+ Dokumentation und Kennzeichnungen

» Praktische Unterweisung Gerateprifung




Geratepriufer

Seminarziel:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

Befahigung zur Prifung ortsveranderlicher
elektrischer Betriebsmittel nach DGUV V3 und VDE
0701/0702 (DIN EN 50678/50699)
(,Gerateprufung®).

Fachkundenachweis und praktische Unterweisungen
gemanf BetrSichV, TRBS 1203 und DGUV
Unfallverhltungsvorschrift 3 ,Elektrische Anlagen
und Betriebsmittel“ (ehem. BGV A2, VGB 4).

Fir die Teilnahme am Kurs ist ein abgeschlossener
Kurs ,,Elektrotechnisch unterwiesene Person (EUP)“
notwendig. Die Qualifikation EFKffT oder hohere
Abschlisse sind empfehlenswert.

2 Kurstage (16 Unterrichtsstunden)
579 Euro

6~12

21.02.24 - 22.02.24 Mi-Do 09:00 -16:00 Uhr

AKADA



Elektrofachkraft flr festgelegte Tatigkeiten (EFKffT)

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte:

AKADA

Handwerker/innen, Hausmeister/innen,
Monteure/innen, Mechaniker/innen,
Servicetechniker/innen und Anlagenflihrer/innen, die
elektrotechnische Arbeiten mit einem Uberschaubaren,
gleichartigen und sich wiederholenden Charakter
ausfihren moéchten.

Elektrofachkrafte flr festgelegte Tatigkeiten
verfugen Uber eine fachliche Ausbildung, welche
ihnen ermoglicht, im Rahmen der festgelegten
Tatigkeiten ihre Aufgaben einzuschatzen und die
davon ausgehenden elektrischen Gefahren zu
vermeiden.

Im Handwerk, im Service, bei der Inbetriebnahme und
wahrend der Instandhaltung fallen manchmal
elektrotechnische Arbeiten an, zu denen
ublicherweise nur Elektrofachkrafte berechtigt sind.
Haben diese elektrotechnischen Arbeiten einen
Uberschaubaren, gleichartigen und sich
wiederholenden Charakter, kbnnen sich
Facharbeiter/innen, Gesellen/innen und gleichwertig
ausgebildete Personen eines nicht-
elektrotechnischen Berufs zu Elektrofachkrafte fur
festgelegte Tatigkeiten (EFKffT) weiterbilden lassen.
Ein typisches Beispiel einer EFKffT ist der
Kichenmonteur, der auch den Herd elektrisch
anschlief3t.

« Arbeitssicherheit und Rechtlicher Rahmen flir eine
EFKFfT

« Grundlagen der Elektrotechnik |

« Grundlagen der Elektrotechnik Il

» Leitungen und Kabel

» Installationsschaltungen

« Praktische Unterweisungen

e Abschlussprifung

« Handreichungen




Elektrofachkraft flr festgelegte Tatigkeiten (EFKffT)

Seminarziel:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

Befahigung zur Elektrofachkraft fur festgelegte
Tatigkeiten (EFKFfT) fiir folgende Tatigkeiten:

e Zurichtung und Verlegung von Leitungen im
Niederspannungsbereich;

« [nstallation und Anschluss von Komponenten der
Hausinstallation, wie Schuko-Steckdosen, CEE-
Drehstromsteckdosen, Herdanschlussdosen,
diverse Schalter und Endverbraucher; und

 Installationsprifung

Fachkundenachweis und praktische Unterweisungen
gemanl Handwerksordnung, DGUV
Unfallverhltungsvorschrift 3 ,Elektrische Anlagen
und Betriebsmittel“ (ehem. BGV A2, VGB 4) und
DGUV Grundsatz 303-001 (ehem. BGG 944).

Keine

10 Kurstage (80 Unterrichtsstunden)
1.899 Euro

4-10

29.01.24 - 09.02.24 Mo -Fr 09:00 -16:00 Uhr

AKADA



Individuelles Bewerbungstraining/Coaching

Zielgruppe: alle Interessenten, auch Schiiler oder Studenten

Kursbeschreibung: Eine gute Vorbereitung hilft in vielen Fallen auch
schwierige Situationen besser zu meistern. Dies gilt
besonders wenn Sie sich im Bewerbungsverfahren
befinden. Oft ist dabei ein individuelles Bewerbungs-
training/Coaching der beste Weg, die eigenen
Bewerbungsunterlagen zu optimieren, sich auf
Bewerbungsgesprache, telefonische Nachfragen,
Einstellungstests oder die Teilnahme an
Assessment-Centern vorzubereiten. Hier bietet sich
die Moglichkeit zu erfahren, wie man mogliche Stol-
persteine und Fettnapfchen am besten umgeht und
so seine Chancen gegenlber anderen Bewerbern
deutlich verbessert.

Mogliche Themen: « Schriftliche Bewerbung gestalten oder
verbessern
o Vorbereitung auf Einstellungstests
» Vorbereitung auf Assessment-Center
o Simulation von Bewerbungsgesprachen
« Simulation von Nachfass-Telefonaten

Voraussetzungen: keine

Kosten: je Zeitstunde
70 Euro [Mitglieder] bzw. 105 Euro [Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Dauer individuell nach Absprache

AKADA




Kurzschrift/Stenografie

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

alle Interessenten, auch Schuler ab 12 Jahren

Die Kurzschrift oder Stenografie ist die beste Mog-
lichkeit, Informationen schnell und dennoch prazise
zu erfassen. Dies bietet sich in der Schule oder im
Studium fir die Mitschrift von Referaten und Vor-
tragen ebenso an, wie im Berufsalltag beim Flhren
von Telefonaten oder der Anfertigung eines Sitz-
ungsprotokolls.

Erlernen Sie also die Kurzschrift und profitieren Sie
von der Zeitersparnis, da allein die Beherrschung der
Verkehrsschrift es ermdglicht bis zu 4-mal schneller
zu schreiben als mit der gewohnten Langschrift.

Unsere Kurse orientieren sich dabei an lhrem
aktuellen Lernstand, unabhangig ob Sie Anfanger
oder als Fortgeschrittener lhre Kenntnisse erweitern
wollen.

* Je nach aktuellem Lernstand Erlernen der
o Verkehrsschrift
o Eilschrift
« Erarbeiten eines individuellen Wortschatzes

keine fur die Verkehrsschrift; Verkehrsschrift flr die
Eilschrift

119 Euro [Mitglieder] bzw. 189 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 15 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-12 Termine: 10

Kurs-Nr. Datum: Wochentag

KUZ034 23.01.24-16.04.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
KUZ035 23.04.24 -25.06.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
KUZ036 27.08.24 -12.11.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA



10-Finger-Tastschreiben am PC

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte:

AKADA

alle Interessenten, auch Schuler ab 9 Jahren

Das schnelle und getibte Schreiben auf der Tastatur
bringt viele Vorteile mit sich. Man kann beispiels-
weise Telefonate oder Gesprache direkt
mitschreiben, ohne sein Hauptaugenmerk auf die
Tastatur richten zu missen. Auch die Abschrift von
Texten geht deutlich leichter und schneller von der
Hand. Das 10-Finger-System zu beherrschen, ist
somit eine nitzliche Qualifikation, die nicht nur im
beruflichen Alltag eine Erleichterung darstellt.

Durch den Besuch unseres Tastschreibkurses
erlangen Sie diese Fahigkeit. Die Kurstage sind
innerhalb der Unterrichtszeiten so buchbar, dass Sie
selbst entscheiden, wann Sie teilnehmen mochten.
Es empfiehlt sich dabei sowohl Grund-, Aufbau- und
Fortgeschrittenenkurs zu absolvieren, um so den
kompletten und sicheren Umgang mit der Tastatur im
10-Finger-System zu erlernen.

Grundkurs
¢ Erlernen aller Buchstaben
o Grof3schreibung

Aufbaukurs
e Erlernen der Ziffern und Sonderzeichen
¢ 10-Minuten-Abschriften
« Tastenkombinationen (Shortcuts)
o Formatierungen in Word vornehmen
« Rechtschreibprifung, Silbentrennung

Fortgeschrittenenkurs
« Ubungen zur Steigerung der Schreibsicherheit
und Schreibgeschwindigkeit
¢ 10-Minuten-Abschriften




10-Finger-Tastschreiben am PC

Kosten pro Kurs:

Unterrichtszeiten:

75 Euro [Mitglieder] bzw. 115 Euro [Nichtmitglieder]
10 x 3 Unterrichtsstunden

Grund-, Aufbau- und

Fortgeschrittenenkurs sind auch als

Kompaktkurs (30 x 3 Unterrichtsstunden) buchbar:
200 Euro [Mitglieder] bzw. 320 Euro
[Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Sie sparen 15 Euro im Vergleich zur Einzelbuchung!

Montag 18:00 -20:15 Uhr
Dienstag 09:00 - 11:15 Uhr

Mittwoch 18:00 - 20:15 Uhr
Freitag 16:00 - 18:15 Uhr
Samstag 10:00 - 12:15 Uhr

Ein Einstieg ist - nach vorheriger Terminabstimmung
jederzeit moglich.

Die Unterrichtstage sind - nach Absprache - frei
wahlbar.

Terminanderungen/-absagen mussen mind. 3 Werk-
tage vorher in der Geschéaftsstelle bekanntgegeben
werden.

Wahrend der Schulferien behalten wir uns vor die
Termine kurzfristig zu andern.

AKADA



10-Finger-Tastschreiben am PC -

Trainings-/Wettschreibgruppe

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten (auch Schiiler und altere
Erwachsene), die das Tastschreiben mit einer
Leistung von mindestens 160 Anschlagen/Minute
beherrschen.

Sie haben Spaf3 am Tastschreiben, méchten lhre
Fahigkeiten mit anderen Schreibern messen und
zugleich lhre eigene Leistung verbessern? Die
Wettschreibgruppe der AKADA bietet Ihnen dazu die
optimale Chance. Kommen Sie mit Gleichgesinnten
zusammen, steigern Sie lhr Kbnnen und nehmen Sie
als Einzelperson oder in der Mannschaft an den
jahrlich stattfindenden Bezirks-, Verbands- und
Deutschen Meisterschaften teil.

« Ubungen der Griffwege

« Schnellschreibtraining

« Sicherheitstraining

e 10-, 20- und 30-Minuten-Abschriften
¢ 10-Minuten-Perfektion

o Autorenkorrekturen

Mitgliedschaft bei der AKADA Weiterbildung
Bayer Leverkusen e. V.

5 Euro pro Monat [Mitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-20 Termine: 1xim Monat

Ca. 1 x im Monat, donnerstags 18:00 - 20:00 Uhr,
genaue Termine entnehmen Sie bitte unserer
Homepage




10-Finger-Tastschreiben am PC -

Prifungsabnahme

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kosten:

alle Interessenten

Mitunter ist es erforderlich oder auch positiv
erganzend, wenn Sie einen Nachweis Uber |hre
Schreibleistung erbringen konnen. Dies geht auch
ohne einen kompletten Kurs zu besuchen.
Vereinbaren Sie einfach telefonisch einen
Prifungstermin mit uns. Dieser ist nach Absprache zu
folgenden Zeiten moglich.

Montag 18:00 - ca.19:00 Uhr
Dienstag 09:00 - ca.10:00 Uhr
Mittwoch 18:00 - ca.19:00 Uhr
Freitag 16:00 - ca.17:00 Uhr
Samstag 10:00 - ca. 11:00 Uhr

Dariber hinaus kénnen auch individuelle
Priafungstermine vereinbart werden.

Nach einer Einschreibphase umfasst die Priifung eine
10-minutige Texterfassung nach einer Vorlage. Die
Bewertung erfolgt nach Bewertungstabellen des
deutschen Stenografenbundes.

20 Euro zu oben genannten Zeiten
30 Euro bei Prifungen zu individuellen Zeiten und online.

AKADA



Microsoft Windows - Einsteigerkurs

Zielgruppe: alle Interessenten ab 14 Jahren

Kursbeschreibung: Computer sind heute weder in der Berufswelt noch
im alltaglichen Bereich wegzudenken. Hatten Sie
bisher dennoch nur wenig bis gar keinen Bezug zu
ihnen, lasst sich dies schnell andern. Im Windows -
Einsteigerkurs werden Sie Schritt flr Schritt den
Umgang mit dem Windows-Betriebssystem erlernen.

Kursinhalte z.B.: + Grundlegende Techniken am Computer
« Umgang mit Dateien und Ordnern
» Einblick zum Thema Datensicherung
» Schreiben und einfaches Formatieren
o Grundsatzliches zur Sicherheit und

Computerproblemen
Voraussetzungen: keine
Kosten: 89 Euro [Mitglieder] bzw. 149 Euro [Nichtmitglieder]

zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial
Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-12 Termine: 5
Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
WINO99 24.01.24 - 21.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
WIN103 09.04.24 - 07.05.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
WIN104 05.06.24 - 03.07.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft Windows - Auffrischungskurs

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

alle Interessenten ab 14 Jahren

Der Computer und seine Moglichkeiten sind Ihnen
zwar nicht fremd, doch Sie haben sich lhre
Anwenderkenntnisse zum Grof3teil selbst
angeeignet, was hin und wieder auch zu
Unsicherheiten im Umgang mit dem Gerat flhrt.
Frischen Sie |hre Kenntnisse auf und schaffen Sie
sich so eine solide Grundlage fur den taglichen
Bedarf.

Umgang mit Dateien und Ordnern
Einblick zum Thema Datensicherung
Schreiben und einfaches Formatieren
Grundsatzliches zur Sicherheit und
Computerproblemen

geringe, evil. selbsterlernte Windows-Kenntnisse

79 Euro [Mitglieder] bzw. 139 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-12 Termine: 4
Kurs-Nr. Datum: Wochentag
WIN102 31.01.24 - 21.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
WIN105 10.04.24 - 08.05.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr

WIN106 28.05.24 - 18.06.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
WIN107 04.07.24 - 25.07.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA



Internetkurs - Surfen im Netz

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten ab 14 Jahren

Das Internet bietet zahlreiche Maglichkeiten, von der
Suche nach Informationen bis zum selbststandigen
Kommunizieren per E-Mail. Auch Sie moéchten dies
gerne machen, wissen allerdings nicht wie bzw. Sie
mochten sicherer im Umgang mit dem Internet
werden.

Genau an diesem Punkt setzt unser Kurs an und
ermdoglicht Ihnen so, Ihr Wissen liber das Thema
Internet zu vergroBern und Ihren Weg durch das
weltweite Netz besser und sicherer zu meistern.

» Grundlegende Bedienung des Computers

» Umgang mit personlichen Informationen

» E-Mails schreiben, empfangen und versenden

« Im Internet surfen und Informationen beschaffen
» Sicherheit am Computer berucksichtigen

e Einblick in das soziale Netzwerk ,Facebook®

geringe, evtl. selbsterlernte Windows-Kenntnisse

99 Euro [Mitglieder] bzw. 159 Euro [Nichtmitglieder]

zzgl. 20,00 Euro Kursmaterial
Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6
6-12 Termine:
Kurs-Nr. Datum: Wochentag
EDV063 24.01.24-28.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
EDV0O64 08.05.24-12.06.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr




Schulung am eigenen Computer oder Laptop

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kosten je Termin:

alle Interessenten

Im Umgang mit lhrem Computer oder
Laptop haben sich in den Bereichen

« Windows (8.1 und 10)

« Microsoft Office (2016)
Speichermedien und Datensicherung
Internet
E-Mails
* USW.

Fragestellungen ergeben, fiir die Sie fachkompetente
Hilfe bendtigen.

Fur Schulungen an Ihrem eigenen Computer oder Laptop
vereinbaren Sie mit einem unserer Dozenten einen
personlichen Termin bei sich zu Hause. In lhrer
gewohnten PC-Umgebung klaren Sie individuell alle
Fragen, die Ihnen auf dem Herzen liegen.

Ein Termin umfasst 2 Stunden a 60 Minuten.

99 Euro [Mitglieder] bzw. 139 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. Fahrtkosten (0,30 Euro je Kilometer) fiir

Schulungen bei lhnen zu Hause.
Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Nach Absprache sind Einzelschulungen auch in
unseren Raumlichkeiten moglich.

AKADA



Smartphones und Tablets - Einsteigerkurs

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten

Smartphones und iPhones sind heute alltagliche Gerate,
die neben dem Telefonieren noch viele weitere
Funktionen erfullen kdnnen. Unterschiedliche Apps -
manche nutzlich, andere zum reinen Vergnigen -
erganzen dieses Angebot. Eine sichere Handhabung und
das Kennen der Méglichkeiten seines eigenen Gerates
sind somit mehr als sinnvoll.

Der Kurs gibt Gelegenheit, die wichtigsten Fragen der
Funktionsweise der Gerate zu klaren, aber auch die
Nutzbarkeit und Nutzlichkeit von Apps kennenzulernen.

o Alles rund um Apps

o Was fur Apps gibt es?

« Wo bekomme ich sie?

e Was muss ich daflr bezahlen?

« Das mobile Internet

o Mit dem Smartphone navigieren und die
Umgebung erkunden

o Fragen des Datenschutzes klaren

« Die Gebuhren im Griff behalten

Eigenes Smartphone oder Tablet

79 Euro [Mitglieder] bzw. 129 Euro [Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7
6-8 Termine: 4

Kurs-Nr. Datum: Wochentag

TAB092 25.01.24-22.02.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
TAB095 11.04.24-02.05.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
TAB096 06.06.24 -27.06.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr




Smartphones und Tablets - Auffrischungskurs

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

alle Interessenten

Sie benutzen ein Smartphone oder Tablet, um mit
Ihrer Umwelt zu kommunizieren und haben bereits
einige Erfahrungen im Umgang damit gemacht.

Dieser Kurs richtet sich an Interessenten, die den
Grundlagenkurs bereits absolviert haben, bei denen
sich aber im taglichen Umgang weitere, eventuell
tiefergehende Fragen ergeben haben.

» Kurze Wiederholung der wichtigsten Fakten aus
dem Grundkurs

» Beantwortung individueller Fragestellungen

« Erfahrungsaustausch mit Gleichgesinnten

Teilnahme am Einsteigerkurs und eigenes
Smartphone oder Tablet

79 Euro [Mitglieder] bzw. 129 Euro [Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-8 Termine: 3

Kurs-Nr. Datum: Wochentag

TAB097 17.01.24-07.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
TAB098 11.04.24-02.05.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
TABO99 04.06.24 - 25.06.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA



Vorstellung aktueller

Windows- und Office-Versionen

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten

Die Einfuhrung eines neuen Betriebssystems von
Windows und neue Versionen der Office-Programme
erfordern immer wieder eine Umgewohnung des
Benutzers, der viele seiner gewohnten Funktionen in
der neuen Version erst suchen oder sich an das neue
Design der Benutzeroberflache gewdhnen muss.
Aktuell ist die Umstellung auf Windows 10 und die
Office-Versionen 2016 fir viele von Interesse.

Der Vortragsabend fuhrt in die Funktionsweise der
neuen Versionen ein, zeigt Unterschiede, sowie die
Moglichkeiten der neuen Versionen.

« Das neue Bedienkonzept

» Der neue Startbildschirm

* Kontextmeni und Kontextleiste

e Neues zu Dateien

e Online und im Team arbeiten

* Neue Funktionen in den Anwendungsprogrammen
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

grundlegende Windows- und Office-Kenntnisse

59 Euro [Mitglieder] bzw. 109 Euro [Nichtmitglieder]

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-10 Termine: 1
Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF610 30.01.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF642 29.02.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF643 30.04.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF644 28.06.24 Fr 18:00 - 20:15 Uhr




Microsoft Word/Excel/PowerPoint 2016 -

zum Selbstlernen (mit Dozentenunterstiitzung)

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte:

Kosten:

alle Interessenten

Individuelles Lernen im eigenen Tempo ist oft viel
effektiver als Frontalunterricht, der viele Themen nur
kurz behandeln kann. Auf diese Erkenntnis setzt der hier
angebotene Office-Unterricht, in dessen Verlauf Sie
detailliert beschriebene Ubungsaufgaben (in Word oder
Excel oder PowerPoint 2016) selbst-standig und in
eigener Geschwindigkeit bearbeiten. Beginnend mit
einfachen Aufgaben arbeiten Sie sich nach und nach
immer weiter in die Funk-tionen des jeweiligen
Programms ein.

Die einzelnen Ubungen sind so angelegt, dass Sie durch
die Erarbeitung einen praxisnahen Eindruck der
Programmfunktionen erhalten und eigenstandig in der
Lage sind mit den jeweiligen Programmen zu arbeiten.
Sollten sich Fragen oder Probleme erge-ben, so steht
Ihnen jederzeit ein Office-Dozent zur Verfugung und hilft
Ihnen mit entsprechenden Erklarungen weiter.

Um alle Ubungsmappen komplett durchzuarbeiten,
werden durchschnittlich 2 — 3 Kurse bendtigt. Dabei
bestimmen Sie, wie schnell Sie die jeweiligen Ubungen
bearbeiten. Die Wahl der Termine ist auf Sie
zugeschnitten, da Sie diese individuell aus einem
Angebot an Schulungszeiten auswahlen kdnnen.

siehe Seiten 35, 39, 45

75 Euro [Mitglieder] bzw. 115 Euro [Nichtmitglieder]
10 x 3 Unterrichtsstunden

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

AKADA



Microsoft Word/Excel/PowerPoint 2016 -

zum Selbstlernen (mit Dozentenunterstiitzung)

Kompaktkurse:

Unterrichtszeiten:

Voraussetzungen

AKADA

Im Vergleich zur Buchung von einzelnen Kursen
sparen Sie durch die Buchung von Kompaktkursen:

3 Kurse: 210 Euro [Mitglieder] bzw. 330 Euro
[Nichtmitglieder]
6 Kurse: 420 Euro [Mitglieder] bzw. 660 Euro
[Nichtmitglieder]
9 Kurse: 630 Euro [Mitglieder] bzw. 990 Euro
[Nichtmitglieder]

Montag 18:00 - 20:15 Uhr
Dienstag  09:00 - 11:15 Uhr
Mittwoch  18:00 - 20:15 Uhr
Freitag 16:00 - 18:15 Uhr
Samstag  10:00 - 12:15 Uhr

Ein Einstieg ist - nach vorheriger Terminabstimmung -
jederzeit moglich.

Die Unterrichtstage sind - nach Absprache - frei
wahlbar. Terminanderungen/-absagen miussen mind.
3 Werktage vorher in der Geschaftsstelle
bekanntgegeben werden.

Wahrend der Schulferien behalten wir uns vor die
Termine kurzfristig zu andern.

keine

Das Beherrschen des 10-Finger-Systems wird jedoch
fir Word und evtl. PowerPoint empfohlen.




Microsoft Word 2016 - zum Selbstlernen

(mit Dozentenunterstiitzung)

Kursinhalte u. a.: * Das Programmfenster kennenlernen, Befehle
aufrufen
+ Dokumente erstellen, 6ffnen, speichern, drucken
o Textverarbeitung mit Word
o Texteingabe und -korrektur
o Text
o kopieren, einfuigen, verschieben, l6schen
o Die Zwischenablage nutzen
o Text suchen und ersetzen
o Silbentrennung
o Rechtschreib- und Grammatikprufung
o Automatische Korrekturen
o Textgestaltung
o Zeichenformatierung
o Absatzformatierung
o Nummerierung und Aufzahlungen
o Tabstopps einsetzen und bearbeiten
« Seitenlayout gestalten
o Papierformate, Seitenrander, Seitenumbrtiche
o Kopf- und FuBzeilen einfligen und bearbeiten
o Mit FuBnoten arbeiten
o Text in Spalten setzen
« Tabellen erstellen und bearbeiten
» Diagramme einfugen und bearbeiten
» Briefvorlagen (Privat- und Geschéftsbriefe)
erstellen
» Serienbriefe erstellen
o Etiketten und Briefumschlage bedrucken
« Formulare erstellen
« Textbausteine anlegen und einfligen
o Grafikobjekte, WordArt, Zeichenobjekte einfligen

Informationen zu Dauer, Kosten und Unterrichts-
zeiten: siehe Seiten 33 - 34

AKADA




Microsoft Word 2016 - Basiskurs

Zielgruppe: alle Interessenten

Kursbeschreibung: Das Textprogramm Word richtig und gekonnt zu
beherrschen, heil3t auch eigene Dokumente optimal
bearbeiten zu konnen. Egal ob Korrespondenz,
Protokolle, Berichte oder Dokumentationen, eine
effektive und ansprechende Gestaltung ist immer von
Vorteil.

Um dies umzusetzen, bietet sich der Word-Basiskurs an,
in dessen Verlauf Sie relevante Arbeitstechniken und
Bearbeitungsmaoglichkeiten kennenlernen.

Kursinhalte z.B.: « Dokumente erstellen, 6ffnen, speichern, drucken
o Grundlagen der Textverarbeitung
o Effektive Textkorrektur
o Text kopieren und verschieben
o Text suchen und ersetzen
« Grundlagen der Textgestaltung
o Text formatieren
o Absatze, Einzuge und Tabstopps einsetzen
o Aufzahlungen und Nummerierungen
« Das Seitenlayout gestalten
o Seitenrander und Seitenwechsel festlegen
o Text in Spalten setzen
o Silbentrennung durchftihren
o Kopf-und FuB3zeilen einfugen und bearbeiten
» Rechtschreib- und Grammatikprifung
« Grafische Elemente einsetzen

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse

Kosten: 89 Euro [Mitglieder] bzw. 139 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termine: 6
Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF611  24.01.24 - 28.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF612 10.04.24 - 22.05.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF613 29.05.24 - 03.07.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft Word 2016 - Aufbaukurs

Zielgruppe: alle Interessenten

Kursbeschreibung: Der Word-Aufbaukurs richtet sich an jene, die ihre
bereits vorhandenen Kenntnisse des Textverarbei-
tungsprogramms Word erweitern mochten. Ziel ist noch
mehr Moglichkeiten der Textgestaltung und -bearbeitung
kennenzulernen, um Dokumente noch effektiver den
eigenen Winschen und Vorgaben anpassen zu kénnen.

Lernen Sie, wie man Musterdokumente und Vorlagen
erstellt, ebenso das Einfligen und Bearbeiten von
Inhaltsverzeichnissen, Tabellen oder Diagrammen.

Kursinhalte z.B.: o Formatieren mit Formatvorlagen
« Mit Dokumentvorlagen arbeiten
o Vorhandene Dokumentvorlagen nutzen
o Eigene Dokumentvorlagen erstellen und
bearbeiten
o Formulare mit Feldern und Feldfunktionen
erstellen
 Inhaltsverzeichnisse und Gliederungen anlegen
¢ FuB-und Endnoten einsetzen und bearbeiten
« Mit Tabellen arbeiten
o Tabellen einfigen und bearbeiten
o Spaltenbreite und Zeilenhdéhe anpassen
o Tabellen optisch aufbereiten
« Mit Diagrammen arbeiten
o Diagramme einfigen und bearbeiten
o Diagrammelemente anpassen
o Datenaustausch mit anderen Office-Programmen

Voraussetzungen: Windows- und Word-Kenntnisse

Kosten: 89 Euro [Mitglieder] bzw. 139 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termine: 6
Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF615  23.01.24-05.03.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF647 11.04.24-23.0524 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF648 28.05.24-02.07.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA



Microsoft Word 2016 - Serienbriefe

Zielgruppe:

Kursbeschreibung:

Kursinhalte z.B.:

Voraussetzungen:

Kosten:

Teilnehmerzahl:

Kurstermine:

AKADA

alle Interessenten

Das Erstellen von hunderten oder gar tausenden
Standardbriefen ist mit der Serienbrieffunktion von Word
keine grof3e Sache, besonders wenn man auf bereits
bestehende Adressdatenbanken (z. B. in Excel oder
Access) zurlickgreifen kann. Man muss halt wissen wie.

Daher widmet sich dieser Kurs speziell diesem Thema
und zeigt Ihnen, wie man diese Funktionen optimal im
Blroalltag einsetzen kann, sodass die Erstellung von
Serienbriefen, Adressetiketten oder sogar
Briefumschlagen kein Problem mehr darstellt.

o Datenquellen erstellen und bearbeiten

o Datenquellen aus Excel und Access importieren

« Serienhauptdokumente erstellen

« Seriendruck- und Bedingungsfelder einfligen

+ Abfrage-Optionen fur personalisierte Briefe
durchfihren

o Seriendokumente drucken

« Adressetiketten und Briefumschlage drucken

Word-Basiskenntnisse

69 Euro [Mitglieder] bzw. 119 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 17,50 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

6-10 Termine: 2

Kurs-Nr. Datum: Wochentag

OFF619 25.01.24 - 01.02.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF649 28.02.24 - 06.03.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF650 17.04.24 - 24.04.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF651 13.06.24 - 20.06.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr




Microsoft Excel 2016 - zum Selbstlernen

(mit Dozentenunterstiitzung)

Kursinhalte u. a.: * Das Programmfenster kennenlernen, Befehle
aufrufen
o Tabellen erstellen, 6ffnen, speichern, drucken
e Tabellenbearbeitung mit Excel
o Daten effektiv eingeben
o Zellinhalte kopieren, einfligen, verschieben,
l6schen
o Spaltenbreite und Zeilenhdhe verandern
o Spalten und Zeilen einfugen und l6schen
« Tabellengestaltung
o Schriftattribute festlegen
o Zahlenformate
o AutoFormat
o Rahmen, Linien, Tabellenlayouts
e Mit Formeln und Funktionen arbeiten
o Absolute und relative Zelladressierung
o Formeln mit Grundrechenzeichen
o Summen und Mittelwerte
o Logische Funktionen
o Statistische Funktionen
o Finanzmathematische Funktionen
o Verschachtelte Formeln und Funktionen
o Berechnungen mit Datum und Uhrzeit
» Diagramme einfugen und bearbeiten
e Tabellen sortieren, filtern und gliedern
o Daten sortieren
o AutoFilter und Spezialfilter einsetzen
o Daten auswerten
o Gliederungen erstellen
o Pivot-Tabellen
o Tabellen konsolidieren
o Datenbankfunktionalitaten kennenlernen
» Grafiken, SmartArt und Zeichenobjekte einfligen

Informationen zu Dauer, Kosten und Unterrichts-
zeiten: siehe Seiten 33 - 34

AKADA




Microsoft Excel 2016 - Basiskurs

Zielgruppe: alle Interessenten

Kursbeschreibung: Das Tabellenkalkulationsprogramm Excel effektiv nutzen
zu konnen, erleichtert gerade im Berufsleben viele
Arbeitsschritte enorm. Egal ob es um das Erstellen einer
Datenbank, Berechnungs- und Analysefunktionen geht,
Excel hat viele Moglichkeiten. Um diese kennenzulernen
und nutzen zu kénnen, bietet sich der Besuch des Excel-
Basiskurses an. In diesem werden |hnen die
grundlegenden Programminhalte nahergebracht und Sie
lernen den gekonnten Umgang mit Formeln und
Funktionen.

Kursinhalte z.B.: « Tabellen erstellen, 6ffnen, speichern, drucken
Grundlagen der Dateneingabe und -bearbeitung
o Daten im Tabellenblatt eingeben
o Kopieren und Verschieben
o AutoAusfillen und AutoVervollstandigen
o Spalten und Zeilen l6schen/einfligen
Grundlagen der Zellformatierung
o Schriftattribute und Zahlenformate festlegen
o Zellen ausrichten
o Rahmen und Linien einsetzen
Mit Formeln und Funktionen effektiv arbeiten
o Den Funktionsassistenten nutzen
o Aufbau und Eingabe von Formeln
o Formeln und Funktionen verwenden
o Mit Datum und Uhrzeit rechnen
Tabellen und Zellen schiitzen

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse

Kosten: 89 Euro [Mitglieder] bzw. 139 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termine: 6

Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF622 25.01.24-07.03.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF652 16.04.24-21.05.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF653 29.05.24-03.07.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft Excel 2016 - Aufbaukurs

Zielgruppe: alle Interessenten

Kursbeschreibung: Um die vielen unterschiedlichen Funktionen von
Excel noch gezielter und besser einsetzen zu
kénnen, ist eine tiefergehende Beschaftigung mit den
Moglichkeiten des Programms unablassig. Der
Aufbaukurs ermoglicht dies und zeigt, wie man
Funktionen und Formelverschachtelungen sicher als
Berechnungsmoglichkeiten einsetzen, Daten in Form
von Diagrammen darstellen kann oder wie sich
Zahlenmaterial auswerten und analysieren lasst.

Kursinhalte z.B.: « Wiederholung géngiger Formeln und Funktionen

¢ Spezielle Funktionen wie WENN und SVERWEIS
verwenden

« Mit verschachtelten Formeln und Funktionen
rechnen

« Daten mehrerer Tabellenblatter verknlpfen

« Tabellen gliedern

« Daten filtern und auswerten

« Pivot-Tabellen erstellen

» Diagramme einfugen und bearbeiten

» Datenaustausch mit anderen Office-Programmen

Voraussetzungen: Excel-Basiskenntnisse

Kosten: 89 Euro [Mitglieder] bzw. 139 Euro [Nichtmitglieder]

zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial
Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termine: 6

Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF625 24.0124-28.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF654 10.04.24 -22.05.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF655 28.05.24-02.07.27 Di 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft Excel 2016 - Formeln und

Funktionen clever nutzen

Zielgruppe: alle Interessenten, die bereits mit Excel arbeiten

Kursbeschreibung: Excel hat viele Anwendungsmaoglichkeiten, doch der
Umgang mit Formeln und Funktionen blieb Ihnen bisher
verschlossen? Dieser Kurs kann das andern.

Erfahren Sie alles Wichtige rund um (einfache)
Rechenoperationen, nutzliche Funktionen und den
zielgerichteten Umgang mit dem Funktionsassistenten.

Kursinhalte z.B.: « Wiederholen der Standard-Funktionen, z. B.
o SUMME
o MITTELWERT
o ANZAHL
Bedingungen, z. B. WENN-Funktion
Daten vergleichen und ausgeben, z. B. SVERWEIS
Einblick in einfache Finanzfunktionen
Textfunktionen, z. B.
o LINKS, RECHTS
o VERKETTEN
Datumsfunktionen, z. B.
o HEUTE
o JAHR
o STUNDE
Formeln und Funktionen verschachteln

Voraussetzungen: Excel-Basiskenntnisse

Kosten: 79 Euro [Mitglieder] bzw. 129 Euro [Nichtmitglieder]

zzgl. 15,50 Euro Kursmaterial
Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termine: 3

Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF629 25.01.24-15.02.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF656 07.03.24-21.03.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF657 08.05.24-22.05.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF658 11.06.24-25.06.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft Excel 2016 - Pivot-Tabellen

Zielgruppe: alle Interessenten, die bereits mit Excel arbeiten

Kursbeschreibung: Um grofRe Datenmengen ubersichtlich darzustellen,
bietet Excel die Moglichkeit der Erstellung einer Pivot-
Tabelle. Wie man dieses Mittel gekonnt einsetzt, zeigt
dieser Kurs.

Lernen Sie Pivot-Tabellen zu erstellen, ohne die
Originaldaten verandern zu mussen, und erfahren Sie,
wie viel leichter die Auswertung oder Darstellung von
Daten werden kann.

Kursinhalte z.B.: « Wesen und Funktion von Pivot-Tabellen
» Daten fur Pivot-Tabellen aufbereiten
e Pivot-Tabellen aus Excel-Daten erstellen
« Daten filtern
o Mit dem AutoFilter arbeiten
o Den Spezialfilter einsetzen
« Pivot-Tabellen anpassen
o Felder hinzufligen
o Felder anders anordnen oder l6schen
« Daten einer Pivot-Tabelle aktualisieren
« Pivot-Tabellen grafisch darstellen (Diagramme)

Voraussetzungen: Excel-Basiskenntnisse

Kosten: 59 Euro [Mitglieder] bzw. 89 Euro [Nichtmitglieder]

zzgl. 17,50 Euro Kursmaterial
Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termin: 1
Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF633 23.01.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF659 21.02.24 Mi 18:00 - 20:15 Uhr
OFF660 19.03.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF661 25.04.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF662 27.06.24 Do 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft Outlook 2016 - Kompaktkurs

Zielgruppe: alle Interessenten

Kursbeschreibung: Outlook - das Mail-Programm aus dem Microsoft-
Office-Paket — kann wesentlich mehr als nur E-Mails
versenden. Der Kurs erméglicht Ihnen, die
verschiedenen Funktionen von Outlook
kennenzulernen, etwa die Verwaltung von
Kontaktdaten oder die Terminkalenderfunktion.

Kursinhalte z.B.: « Outlook-Konto einrichten (IMAP, SMTP- und

POP3- Server)

« Posteingang organisieren und sinnvoll struktur-
ieren

o E-Mails schreiben, senden, empfangen, beant-
worten

o Dateien anhangen

« Angehangte Dateien ,entpacken® und herunter-
laden

e Das Adressbuch nutzen

« Kontakte einrichten und verwalten

e Termine planen, Erinnerungsfunktion nutzen

» Aufgaben planen und verwalten

« Notizen-Funktion

e Archivierung der angesammelten Daten

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse

Kosten: 86 Euro [Mitglieder] bzw. 136 Euro [Nichtmitglieder]
zzgl. 20,50 Euro Kursmaterial

Infos zur Mitgliedschaft auf Seite 7

Teilnehmerzahl: 6-10 Termine: 4
Kurstermine: Kurs-Nr. Datum: Wochentag
OFF636 23.01.24-20.02.24 Di 18:00 - 20:15 Uhr
OFF663 11.04.24-02.0524 Do 18:00 - 20:15 Uhr
OFF664 06.06.24-27.06.25 Do 18:00 - 20:15 Uhr

AKADA




Microsoft PowerPoint 2016 - zum Selbstlernen

(mit Dozentenunterstiitzung)

Kursinhalte u. a.: * Das Programmfenster kennenlernen, Befehle
aufrufen
« Folien erstellen, 6ffnen, speichern, drucken
« Folienbearbeitung mit PowerPoint
o Folienlayout zuweisen
o Folienhintergrund festlegen
o Verschiedene Ansichtsformen nutzen
o Folien ein- und ausblenden
« Folientexte gestalten
o Text kopieren, einfligen, verschieben, l6schen
o Zeichen- und Absatzformatierung
Mit Foliendesigns arbe