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DIGITALE BUROKOMPETENZ MIT
MICROSOFT OFFICE

Lerne den professionellen Umgang mit Word, Excel und
PowerPoint — von Geschaftsdokumenten uber Kalkulationen bis hin
Zu Uberzeugenden Prasentationen. Erganzend dazu erfahrst du,
wie du mit digitalen Tools deine Arbeitsorganisation optimierst,
Prozesse automatisierst und effizienter im Buroalltag arbeitest.
So starkst du deine digitale Kompetenz und wirst fit fur moderne
Unternehmensstrukturen.




UBER UNS - BAROCK ACADEMY FULDA

Die Barock Academy Fulda ist eine innovative Bildungseinrichtung,
die sich auf moderne Weiterbildung in den Bereichen Marketing,
Design und digitale Kommunikation spezialisiert hat.

Unser Schwerpunkt liegt darauf, Fachkrafte und Unternehmen fit
far die digitale Zukunft zu machen.

Wir bieten praxisnahe Schulungen in Content-Marketing, Social
Media Management, Web-Erstellung, SEO, Videoproduktion und
Kl-gestutzten Prozessen.

Dabei setzen wir auf interaktive Lernmethoden, aktuelle
Technologien und erfahrene Dozenten, die aus der Praxis kommen.

Unsere Mission: Wir helfen Unternehmen und Einzelpersonen, sich
in der digitalen Welt erfolgreich zu positionieren - mit Know-how,
Kreativitat und den richtigen Tools.



ZERTIF RTE DOZENT

Un: Dozenten sind ausgewiese
Experten in ihren Fachgebieten unc
bri langjahrige Erfahrung aus ¢
Praxis mit. Sie sind nicht nur
Trainer, sondern auch

ranche tatig - sei es in

| Media Management oder
ideoproduktion.

Durch ihre praxisnahe Lehrweise vermitteln sie nicht nur
theoretisches Wissen, sondern geben wertvolle Einblicke in aktuelle
Trends und Best Practices. So stellen wir sicher, dass unsere
Teilnehmer direkt anwendbare Fahigkeiten erwerben und optimal
auf die digitalen Herausforderungen vorbereitet sind.

KONTINVUIERLICHE WEITERBILDUNG
UNSERER DOZENTEN

Unsere Dozenten sind verpflichtet, sich jahrlich
weiterzubilden, um stets auf dem neuesten Stand
der Branche zu bleiben. Durch regelmaBige
Schulungen und Zertifizierungen stellen wir sicher,
dass sie aktuelle Trends, Technologien und Best
Practices in ihre Lehre integrieren. So garantieren wir
eine praxisnahe und zukunftsorientierte Ausbildung
far unsere Teilnehmer.




Unsere Schulu ereint Content
Creatlon, Webdesign und Kl-Schulungen
in einer MaBnahme. Die Teilnehmer
_lernen praxisnah, Social-Media-Inhalte zu
erstellen, Websites zu gestalten und KI
 effizient einzusetzen.
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IMMER AM PULS DER ZEIT

Wir entwickeln unser Programm stetig
weiter, passen es an neue Trends an und
integrieren modernste Technologlen

So stellen wir sicher, dass unsere
Teilnehmer optimal fiir die digitale
Zukunft gerustet sind. »

NACHHALTIGKEIT BEI UNS

Wir setzen auf umweltfreundliche
Lernkonzepte, digitale
Schulungsmaterialien und
ressourcenschonende Methoden.

So gestalten wir Bildung nachhaltig und
zukunftsorientiert.




BILDUNG
FUR JEDEN

Chancen durch das
Qualifizierungs-
chancengesetz

Bildung sollte fir alle
zuganglich sein,
unabhangig von
Berufserfahrung oder
finanziellen
Moglichkeiten.

Das Qualifizierungs-
chancengesetz
eroffnet
Arbeitnehmern die
Moglichkeit, sich
weiterzubilden und
den Anforderungen
des digitalen Wandels
gerecht zu werden.

Ob in den Bereichen
Content Creation,
Webdesign oder
Kinstliche Intelligenz -
wer sich
weiterqualifiziert,
sichert sich bessere
berufliche
Perspektiven und
bleibt langfristig
wettbewerbsfaihig.

Unternehmen
profitieren von
qualifizierten
Mitarbeitern, wahrend

Fachkrafte ihre
Die Arbeitswelt verandert sich stetig — mit der A
richtigen Weiterbildung bleibt jeder auf dem Zukunft aktiv

_“;\\ \_\':'1:\ :\1" : neuesten Stand und wettbewerbsfdhig. gestalten konnen.

K ' LY
gl Y o
AL

LA

v



Qualititssicherung durch
regelmaiBige Uberpriifung

Um eine gleichbleibend hohe
Lehrqualitat zu gewahrleisten,
unterziehen wir unsere Teilnehmer
regelmaBigen Zwischentests.
Diese Priufungen stellen sicher,
dass sie stets Uber aktuelles
Fachwissen verfiigen und die
neuesten Entwicklungen in den
Bereichen Content-Creation,
Webdesign und KIl in ihren Unterricht
einflieBen lassen.

Teilnehmern eine wertvolle
Moglichkeit, ihren eigenen
Wissensstand zu kontrollieren.
So kénnen sie gezielt erkennen,
in welchen Bereichen sie bereits
sicher sind und wo noch
Verbesserungspotenzial besteht.

Gleichzeitig bieten diese Tests N

Durch diese kontinuierliche
Uberprifung stellen wir sicher,

dass alle Teilnehmer optimal auf ihre
berufliche Zukunft vorbereitet
werden.




Kapitel 1: Onboarding & Einfihrung

- Uberblick Uber Inhalte und Ziele des Kurses

- Persdnliche Erwartungen und Lernziele festlegen

- EinfGhrung in unternehmerisches Denken

Die Teilnehmenden lernen die Struktur des Kurses
kennen, definieren eigene Lernziele und verstehen,

warum Content-Erstellung ein Schlissel fir
modernes Marketing ist.

Kapitel 2: Professionelle
Dokumenterstellung mit Microsoft
Word, Excel & PowerPoint

- Textverarbeitung & Geschaftsbriefe nach DIN 5008
- Excel fur Kalkulation, Planung & Controlling

- PowerPoint-Prasentationen professionell gestalten
Die Teilnehmer lernen, Office-Programme im

Berufsalltag effizient einzusetzen und professionelle
Dokumente zu erstellen.

Kapitel 3: Arbeitsorganisation,
Automatisierung & Berufsrelevanz

- Digitale Tools zur Prozessoptimierung

- Automatisierung von Aufgaben mit Office & Cloud-Lésungen
- Effiziente Selbstorganisation und Teamarbeit

Hier erfahren die Teilnehmer, wie sie mit digitalen

Methoden Arbeitsprozesse vereinfachen und ihre Effizienz
steigern.



Kapitel 4: Offboarding & Abschluss

- Reflexion und Feedback zum Kurs
- Abschlussprojekt oder Prufung

- Zertifikatsubergabe & Ausblick

Zum Abschluss prasentieren die
Teilnehmenden ihre Ergebnisse,
erhalten Feedback und nehmen ein
anerkanntes Zertifikat mit.
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- Barock Academy -

WARUM WIR

Die Barock Academy steht fUr eine moderne, praxisnahe und
zukunftsorientierte Weiterbildung. Durch den Einsatz innovativer
Lehrmethoden, neuester Technologien und praxisrelevanter
Inhalte bereiten wir unsere Teilnehmer gezielt auf die
Anforderungen der digitalen Arbeitswelt vor.

Unsere AZAV-zertifizierten MaBnahmen garantieren hochste
Bildungsqualitat und anerkannte Abschlisse. Erfahrene
Dozenten mit langjahriger Praxis in Webdesign, Content Creation
und Kinstlicher Intelligenz vermitteln nicht nur theoretisches
Wissen, sondern auch anwendbare Fahigkeiten fur den
Berufsalltag.

Mit flexiblen Lernmodellen, regelmaBigen Monitoring-Systemen
und interaktiven Live-Sessions begleiten wir unsere Teilnehmer
individuell und fordern nachhaltiges Lernen.

Die Barock Academy ist mehr als ein Bildungstrager - sie ist ein
Partner fir berufliche Weiterentwicklung und digitale
Zukunftsgestaltung.



AUFBAU UND ABLAUF

Unsere Weiterbildung ist ein flexibler Online-Kurs, der maximale
Lernfreiheit bietet. Uber unseren modernen Online-Campus haben
Teilnehmer jederzeit Zugriff auf alle Materialien und kénnen ihr
Wissen im eigenen Tempo aufbauen.

Die praxisnahen Inhalte verbinden Theorie mit interaktiven
Ubungen und realen Anwendungsbeispielen.

Erganzend zum Selbststudium gibt es zehnmal pro Woche
Live-Sessions mit zertifizierten Dozenten, in denen Inhalte vertieft,
Fragen geklart und Fallstudien bearbeitet werden.

Ein kontinuierliches Monitoring hilft, den Lernfortschritt zu
Uberprifen und gezielt Kompetenzen zu starken.

Nach erfolgreichem Abschluss erhalten die Teilnehmer ein
anerkanntes Zertifikat zur beruflichen Weiterentwicklung.




KONTAKT
Barock Academy GmbH
Ferdinand-Schneider-Straf3e 10
36043 Fulda

0661 941 887 01
0157 596 430 82

info@barock-academy.de

@ www.barock-academy.de




