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Digitale Basiskompetenzen im kaufmännischen Umfeld

Neue Jobchancen in zukunftsträchtigen Unternehmen

Ihr Ansprechpartner
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Arbeitswelt 4.0� Vor allem die Arbeitsplätze, die Prozesse und das Warenangebot werden in kaufmännischen Bereichen
verstärkt digitalisiert. Um wettbewerbsfähig zu bleiben, werden digitale Basiskompetenzen erwartet. 

Kursinhalte
Digitale Basiskompetenzen �Inhalte in Auszügen)
1. Datenverarbeitung:

Informationssuche, Verwaltung, Bewertung und Aktualität
Suchmaschinen und -strategien

2. Problemlösung:
Lösung von technischen Problemen
Umgang mit digitalen Anwendungen

3. Erstellen von Inhalten:
Inhalte generieren, modifizieren, ändern, schützen

4. Sicherheit:
Schutz von Geräten, persönlichen Daten, Privatsphäre
Erkennen von Gefahren

5. Kommunikation und Zusammenarbeit:
Datenaustausch, Umgangsregeln und Online-Services

Anhand von Beispielen aus dem kaufmännischen Umfeld gehen wir auf die Veränderungen und
Herausforderungen in der digitalen Arbeitswelt ein:

Wie werden Büroprozesse in den Bereichen Finanz- und Rechnungswesen, Verkauf & Marketing oder
Dokumentenmanagement durch Software unterstützt?
Erschließung neuer digitaler Kanäle für die Betriebs- und Kundenkommunikation.
Einhalten betrieblicher Richtlinien zur Nutzung von Datenträgern, elektronischer Post, IT�Systemen und
Internetseiten.

Diese Beispiele werden in den fünf Bereichen der „digitalen Kompetenz“ gemäß EUROPASS qualifiziert.
Sie qualifizieren sich im Umgang mit den Herausforderungen der digitalen Arbeitswelt im kaufmännischen Umfeld
gemäß dem Europass zu Digitalen Kompetenzen (mehr unter: europass.cedefop.europa.eu/de) und eröffnen sich so
neue berufliche Perspektiven.

https://europass.cedefop.europa.eu/de
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Voraussetzungen
grundlegende EDV Kenntnisse
gute Deutschkenntnisse (mindestens B2�
persönliches Beratungsgespräch vor Ort (auch telefonisch)

Fähigkeitenerwerb
Nach erfolgreicher Teilnahme beherrschen Sie die Herausforderungen der digitalen Arbeitswelt im kaufmännischen
Umfeld gemäß dem Europass zu Digitalen Kompetenzen.

Zielgruppen
Arbeitssuchende
Beschäftigte
Migrant*innen/Asylbewerber*innen
Menschen mit Berufsabschluss

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Berufsgenossenschaften
Bildungsgutschein �BGS�
Jobcenter
Knappschaft-Bahn-See
Qualifizierungschancengesetz
Renten- und Unfallversicherungsträger
Selbstzahler - individuelle Fördermöglichkeiten
Transfergesellschaften

Download-Link
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/90852/digitale-basiskompetenzen-im-kaufmaennischen-
umfeld.pdf
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