
Zielgruppe 

Arbeitssuchende, Beschäftigte, 

Schulabgänger und Berufsrückkehrende, die 

im kaufmännischen Bereich tätig werden 

wollen und/oder digitale Kompetenzen 

qualifiziert und handlungsorientiert erlangen 

und nachweisen möchten. 

 

Schwerpunkte 

Schwerpunkt der Qualifizierung sind 

Grundlagen und weiterführende Kenntnisse 

der allgemeinen Informations- und 

Kommunikationstechnologie, Grundlagen und 

praxisorientierter Umgang mit den Office 

Programmen, Grundlagen und Anwendungen 

im Bereich Digitale Zusammenarbeit und die 

Grundlagen der Datenverwaltung. 

 

Abschluss 

Vier Module schließen jeweils mit einer 

online-Prüfung ab. Das Bestehen der Module 

1 bis 3 führt zur Ausstellung des Zertifikats 

„Digital Competence Pass  

(Xpert DCP)“. 

 

 

Seminarinhalte 

►IKT Grundlagen 

Basiskompetenz 

Internet & Sicherheit 

Computer-Ethik 

 

►Office Grundlagen 

Dokumente (Word) 

Tabellen (Excel) 

Präsentationen (PowerPoint) 

Adäquate Inhaltsaufbereitung 

 

►Digitale Zusammenarbeit 

Online Kommunikation 

Cloud Computing 

Mobiles Arbeiten 

►Datenverwaltung 

Arbeit mit Daten 

Kalkulation 

Statistik und Präsentation 

 

 

 

 

Seminardaten  

►Seminardauer 

Beginn: Montag, 23.09.2024 

Ende: Donnerstag, 25.11.2024 

►Unterrichtszeiten 

Mo-Fr  09.00-12.15 Uhr 

►Prüfung 

Modul 1 nach 10 Kurstagen 

Modul 2 nach 10 Kurstagen 

Modul 3 nach 10 Kurstagen 

Modul 4 nach 10 Kurstagen 

►Info-Vormittag 

Freitag, 06.09.2024, 10.00-11.30 Uhr,  

vhs Unteres Remstal,  

Bürgermühlenweg 4, 71332 Waiblingen 

 



Schulungsort 

vhs Unteres Remstal 

Bürgermühlenweg 4 

71332 Waiblingen 

07151 958 80-0 

info@vhs-unteres-remstal.de 

www.vhs-unteres-remstal.de 

Ansprechpartnerinnen 

Christina Dongus 

07151 958 80-22 

christina.dongus@vhs-unteres-remstal.de 

Christine Rincker 

07151 958 80-10 

christine.rincker@vhs-unteres-remstal.de 

 

Bei entsprechenden Voraussetzungen 

können die Seminarkosten in Höhe von  

1.294,33 € sowohl für Arbeitssuchende als 

auch für Beschäftigte von der Agentur für 

Arbeit oder dem Jobcenter übernommen 

werden. 

 

 

 

Anfahrt Waiblingen, Bürgermühlenweg 4 

Bushaltestelle Stadtmitte (Alter Postplatz) 

 

 

 

Digital Competence 

Pass (Xpert DCP) 

 

Digitale Kompetenzen für 

Einsteiger, Fachkräfte und 

Berufsrückkehrende mit Zertifikat 

(Teilzeit) 

 

23. September bis 25. November 2024 

✓ IKT Grundlagen 

✓ Office Grundlagen 

✓ Digitale Zusammenarbeit 

✓ Datenverwaltung 

 


