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19146 | Einfach digital — Besser online arbeiten Mittwoch 13:45-15:45

Kursleitung: Esther Suter
Kursumfang: 10 Unterrichtseinheiten (UE) zu 60 Minuten
Kurszeitraum: 25 Mar 2026 - 6 May 2026
Kurstermine: March 2026 am 25.
April 2026 am1./22./209.
May 2026 am 6.
Kurstage: Wednesday 13:45 - 15:45 Uhr
Kurspreis: CHF500.00
Kursort: Kurszimmer wird noch angegeben, Topferstrasse 10, 6004 Luzern
Zusatzlich: Der Bildungsgutschein ist nur giiltig bei mehr als 60 % Anwesenheit (3 von

5 Kurstagen). Wenn Sie weniger als 3 Mal im Kurs sind, missen Sie den Kurs
anteilsmassig selbst bezahlen.

Anmeldung mit Bildungsgutschein Luzern, Code: GKE-LU
Anmeldung mit Bildungsgutschein Obwalden, Code: GKE-OW
Anmeldung mit Bildungsgutschein Schwyz, Code: GKE-SZ
Anmeldung mit Bildungsgutschein Zug, Code: GKE-ZG

Darum geht es

Sie benutzen digitale Gerate und méchten besser online arbeiten. In diesem Kurs lernen Sie wichtige
Online-Werkzeuge kennen, die Ihnen im Alltag und im Beruf helfen. Sie erfahren, wie Sie Aufgaben
online erledigen kdnnen. Sie finden heraus, welches digitale Tool fiir welche Aufgabe nitzlich ist. Sie
erhalten Unterstitzung und Gben Schritt fiir Schritt.

Was Sie lernen

e Sie arbeiten sicher mit einer Cloud und teilen Dateien.

e Sie erstellen einfache Online-Formulare und werten sie aus (z.B. Google-Forms).

e Sie nutzen KI-Werkzeuge sinnvoll (Copilot und ChatGPT).

® Sie arbeiten online mit anderen Menschen zusammen (liber MS Teams oder Zoom).
e Sie wahlen passende Online-Tools fir lhre Aufgaben (z.B. Mind-Map oder Miroboard)

e Sie Gben anhand von kleinen Beispielen aus dem Alltag und Beruf.
Was Sie erreichen

e Sie wahlen passende digitale Werkzeuge fiir verschiedene Aufgaben.
e Sie arbeiten sicherer mit Online-Diensten und digitalen Hilfsmitteln.
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e Sie verbessern die Zusammenarbeit am Computer.

e Sie kdnnen einfache Online-Aufgaben selbststdandig I16sen.
Wer ist richtig
Dieser Kurs ist fir Sie,

e wenn Sie bereits am Computer arbeiten kénnen.
e wenn Sie digitale Werkzeuge fiir Beruf oder Alltag nutzen mochten.
e wenn Sie neue Online-Programme kennenlernen mochten.

e wenn Sie sicherer online zusammenarbeiten wollen.
Was Sie mitbringen

Fir diesen Kurs miissen Sie bereits gute Kenntnisse am Computer haben. Sie brauchen auch Kenntnisse
in der deutschen Sprache.

Vorkenntnisse Computer:

e Ideal ist es, wenn Sie einen Computer bedienen und Programme nutzen kdnnen.

e Sie fiihlen sich sicher in den Grundfunktionen digitaler Gerate.
Vorkenntnisse Online-Arbeit:

e Sie haben Erfahrungen im Internet und E-Mail.
Vorkenntnisse Deutsch:

e Deutschkenntnisse A2
Wie Sie arbeiten

e Sie lernen in einer kleinen Gruppe.

e Sie Uben viel und bekommen klare Anleitungen.

e Sie erhalten personliche Unterstiitzung.

e Sie arbeiten an kleinen Aufgaben und an Ihren eigenen Beispielen.
e Sie kdnnen lhren eigenen Laptop mitbringen.

o Sie kbnnen auch einen Laptop bei SmartTalk ausleihen.
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