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Schritte zur ‘@®s® Detmold-Lemgo
Arbeitnehmerweiterbildung

1. Anspruch auf Arbeitnehmerweiterbildung "
§ (1) Arbeitnehmer*innen haben einen Anspruch auf Arbeit- M S -Offl ce
nehmerweiterbildung von funf Arbeitstagen im Kalenderjahr.
Aus dem Gesetz zur Freistellung von Arbeitnehmern zum k o m a kt
Zwecke der beruflichen und politischen Weiterbildung - p

Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz (AWbG)

° ° i °
2. Anmeldung bei der VHS Detmold-Lemgo. Word « Excel - PowerPoint « Outlook

3. Anmeldebestatigung durch die VHS Detmold-Lemgo:
Anmeldeabschnitt ausfullen und Seminargebuhr bezahlen. .
19. bis 23. Januar 2026
4. Mitteilung uber Inanspruchnahme und Dauer der Arbeitneh-
merweiterbildung an den Arbeitgeber spatestens 6 Wochen
vor Veranstaltungsbeginn.

5-Tage-Bildungsurlaub,
5. Bei Ablehnung zum mitgeteilten Zeitpunkt - schriftliche anerkannt nach dem

Begrundung binnen 3 Wochen vom Arbeitgeber - Betriebs- Arbeitnehmer-Weiterbildungsgesetz (AWbG) § 9 Abs. (1)
und Personalrat verstandigen: entweder Inanspruchnahme
zu einem anderen Zeitpunkt oder bei Zurucknahme der
Ablehnung bzw. ungerecht fertigter Ablehnung (s. Pkt. 6.)
261-D5751

6. Nach Freistellung durch Arbeitgeber bei Fortzahlung des

Arbeitsentgelts Teilnahme an Arbeitnehmerweiterbildung;

danach Teilnahmebestatigung an Arbeitgeber.

Geschéftsstelle Detmold Geschaftsstelle Lemgo
Krumme Str. 20 « 32756 Detmold Haus Wippermann < Kramerstr. 5 « 32657 Lemgo
Fon 05231/977-8010 Fon 05231/977-8030

info@vhs-detmold-lemgo.de www.vhs-detmold-lemgo.de



Zielgruppe:

Dieses Seminar wendet sich an Arbeitnehmer*innen, die BU-
rotatigkeiten verrichten. Korrespondenz, Verwaltung und Ver-
arbeitung von Zahlenmaterial und groRen Datenmengen so-

wie deren Prasentation gehdren dabei zu den unerlasslichen

Tatigkeiten.

Lernziele:

Ziel des Seminars ist die Vermittlung von Grundlagen- und
Anwendungswissen im Bereich der Textverarbeitung, Tabellen-
kalkulation, Prasentation, Kommunikation und Organisation.
Im Seminar werden die wichtigsten Funktionen von Word, Ex-
cel, PowerPoint und Outlook erlautert und anhand von Anwen-
dungsbeispielen eingeubt, sodass Burotatigkeiten einfach und
in ansprechender Form erledigt werden konnen.

Lerninhalte:

Word

* Texte bearbeiten, andern,
formatieren und drucken

* Tabulatoren und Tabellen

* Einfugen von Grafiken

» Kopf- und Fuldzeilen

Excel

 Datenerfassung und
-formatierung

* Berechnungen

» Diagramme

* Druckfunktionen

PowerPoint

* Arbeiten mit Folien-Vorlagen

» automatische und manuelle
Prasentationen

+ Animationen und Ubergénge

* Gestaltung

Outlook
* E-Mails
* Terminplanung
» Adresskontakte

Allgemein

* Dateitbergreifende
Funktionen

» Kopierfunktionen

e Austausch von Daten '

Kurs-Nr.: 261-D5751

Termine: Montag, 19. Januar 2026 bis
Freitag, 23. Januar 2026

jeweils von 08:30 Uhr bis 16:00 Uhr
Veranstaltungsort: Volkshochschule Detmold-Lemgo
Studio

Krumme Str. 20

32756 Detmold

Leitung: Axel Ploger

Teilnahmebeitrag: 288,00 Euro

(ohne Unterbringung und Verpflegung; im Preis sind
umfangreiche Schulungsunterlagen enthalten)

max. 8 Teilnehmer*innen

Anmeldung und kostenlose Stornierung moglich
bis 01. Januar 2026

Die Schulungen finden mit guter Gerateausstattung statt, wer-
den von qualifizierten, padagogisch erfahrenen Lehrkraften in
Raumlichkeiten durchgefuhrt, die flr das Lernen in Gruppen
eine angenehme Atmosphare schaffen. Eingesetzt wird das
Programmpaket Microsoft OFFICE. Die Erarbeitung der The-
men wird durch Ubungen am PC begleitet.

Voraussetzungen:
EDV- und Office-Grundlagenkenntnisse




