
Inhalte 
 
Einführung in aktuelle digitale Wege 

• Software für virtuelle Meetings 

• Funktionsweise einer Cloud 

• Intranet und Internet 
 
 

Kompetenzfeststellung EDV 

• webbasierte Testplattform moodle© 

• PC-Grundlagen 

• Word-Grundlagen 

• Excel-Grundlagen 

• Internet + Outlook 
 
 
Kompetenzsteigerung  

• Medienumgang verbessern 

• Lernkompetenz erhöhen 

• Datenschutz und -sicherheit 

• Kommunikationskompetenz stärken 

 
 
Bewerbungsmanagement 

• Perspektiven entwickeln 

• Stellensuche/Umgang mit der 
Jobbörse 

• Bewerbungsunterlagen optimieren 

• Vorstellungsgespräche vorbereiten 

 
 
 
 
 
 

Unser Ziel 
 
Auf sicheren Umgang mit neuen 
Medien und ungewohnten Abläufen 
werden Sie vorbereitet. 
 
 
Wer sich sicher und gut vorbereitet 
fühlt, startet mit Freude, Engagement 
und Stärke in eine neue berufliche 
Perspektive. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dauer der Maßnahme 
64 Unterrichtseinheiten  

 
Beginn 

individuell, nach Vereinbarung 
 
Zugangsvoraussetzungen 

Aktivierungs- und 
Vermittlungsgutschein der 
Arbeitsagentur oder des Jobcenters 
(§ 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 1 SGB III) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Unsere AVGS für Einzelpersonen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unsere Kombination inkl. Laptop 

 

 
 
 

Standorte 
       

Bautzen  Wilthener Str. 32 Haus 22 

Tel.:  03591 59 92 52 4 

E-Mail:   gs.bz@donner-partner.de   

Berlin   Möllendorffstraße 47, 2. Etage 

Tel.:  030 25 09 50 36 

E-Mail:   gs.b@donner-partner.de   

Chemnitz  August-Bebel-Str. 11-13 

Tel.:  0371 28 38 32 10 

E-Mail:   gs.ch@donner-partner.de   

Dresden I  Berliner Straße 11 

Tel.:  0351 42 60 33 88 

E-Mail:   gs.dd@donner-partner.de   

Dresden II  Berliner Straße 65 

Tel.:  0351 26 05 73 11 

E-Mail:   gs.dd@donner-partner.de   

Görlitz  Postplatz 14/15  

Tel.:  03581 66 19 90 1 

E-Mail:  gs.gr@donner-partner.de   

Hennigsdorf  Neuendorfstraße 26 

Tel.:  03302 20 10 15 

E-Mail:   plum.b@donner-partner.de   

Hoyerswerda Thomas-Müntzer-Str. 25 

Tel.:  03571 60 74 24 1 

E-Mail:  gs.hy@donner-partner.de   

Kamenz  Zum Tower 4 

Tel.:  03578 30 90 21 7 

E-Mail:  info.bz@donner-partner.de   

Pirna   Longuyoner Straße 34 

Tel.:  03501 50 08 26 8 

E-Mail:  gs.pir@donner-partner.de   

Radeberg Straße des Friedens 1 

Tel.:  03528 22 68 90 5 

E-Mail:  gs.rdg@donner-partner.de   

Weißwasser  Braunsteichweg 33 

Tel.:  03576 29 89 68 0 

E-Mail:  gs.wsw@donner-partner.de   

Zittau   Bahnhofstr. 25 

Tel.:  03583 77 78 50 

E-Mail:  info.bz@donner-partner.de   
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

kaufmännisch 
Arbeiten 

digitale Wege 
 
 
 
 
 
 
 
 

Donner + Partner GmbH Sachsen 
Wallstraße 12, 02625 Bautzen 

Landesgeschäftsstellenleiterin: Frau Christina Das Gupta 
info.bz@donner-partner.de 

03591 46 48 56 3 


