NIRO Calling! .
Sommer-Akademie

lhr Nutzen

Nutzen Sie das Sommerloch zur Weiterent-

wicklung lhrer Schlusselkompetenzen: Die

NIRO-Sommer-Akademie bietet eine perfekte
Gelegenheit, wichtige Fahigkeiten wie Zeitma-
nagement, Kommunikation und den Umgang
mit MS Office-Produkten zu trainieren, die in
jedem beruflichen Kontext von entscheide
der Bedeutung sind.

le gerade in das
n und ihre Kenntnisse
ungen und Selbstmana-
dlegend aufbauen méchten
er*innen mit wenig Erfahrung, die
its im Berufsleben stehen, aber nur
egrenzte Erfahrung mit Office-Anwen-
dungen und Selbstmanagement haben und
ihre Fahigkeiten verbessern wollen
_Mitarbeiter*innen in Biroumgebungen, die
ihre Effizienz steigern, ihre Produktivitat
erhéhen und ihre Buroorganisation opti-
mieren mochten.




Termine und Inhalte

>rozesswelt der Stanztechnik
stoffkunde der zu verarbeitenden Materialien
aufbau und spezifische Unterschiede in der Funktion
Igaufbau von einfacher Anwendung bis zu komplexen
2rbundwerkzeugen

uktionsdetails besonderer Funktionen im Stanzprozess
rik zur Prozess- und Werkzeugliberwachung

ethoden zur prozessintegrierten Qualitatskontrolle

eranwendung in der Stanztechnik
ZEITMANAGEMENT
07.08.2024

_Zeitmanagement und -techniken
Priorisierung von Aufgaben und Zielen

:Klassische Zeitdiebe
eitmanagement

08:C
_Die Excel-A
_Grundlegende Bedientng
_Daten eingeben, bearbeiten und markieren

_Anwendung grundlegender Formeln, relative und absolute Zellbezlge

_Grundlegende Funktionen (Summe, Mittelwert, Anzahl, Wenn)
_Zellen formatieren
_Sortieren und Filtern von Datenlisten, Zeilen fixieren

_Layout und Vorbereitung fir den Ausdruck
_Erstellen von einfachen Diagrammen

_H_iIfreiche Ta_stenk.pmping_tiqnen )
_Tipps und Tricks fur die tagliche Arbeit M S POW E R PO | N T- G R U N D LAG !
09.08.2024

_Oberflache und Ansichten
_Texte und Bilder auf Folien
_SmartArt-Grafiken, Formen und Diagramme

ache
-Mail-Bearbeitung
eren von Nachrichten, Posteingangsregeln
den von Schnellbausteinen
en mit Suchordnern
kte und Kontaktgruppen verwalten
der fir andere Personen freigeben
echungsplanung (Prédsenz und online)




_Autokorrektur und Schnellbausteine
_Zusammenarbeit mit anderen Office-Programmen
_Textfelder und Grafiken einfligen und positionieren
_Kopf- und Fuf3zeilen verwenden

Serienbriefe und Etiketten
Tastenkombinationen

MS365-TOOLS - HIGHLIGHTS UND
NUTZLICHE FUNKTIONEN
16.08.2024

Ubersicht iiber das MS365-Portal
Verwenden der Web-Apps

Das elektronische Notizbuch OneNote
Notizbicher sinnvo ie
Microsoft P

Aufga

.U0O.2 VU ‘

_Einfihrung in Teams, Uberblick

_Meetings effizient vorbereiten

_Optionen wahrend eines Meetings

_Inhalte teilen, insbesondere Prasentationen
_Teams als Kommunikationsplattform

_An Dateien gemeinsam arbeiten
_Aufgabenmanagement im Team mit Planner

XCEL FUR FORTGESCHRITTENE
8.2024

it Gbergreifenden Zellbeziigen

patierung
jonen (XVerweis, Statistik, Wenn, Textfunktionen)




Wann? Leistungen

Beginn: 9 Uhr _1 Fortbildungstag in Prasenz

Ende: 17 Uhr _Tagesverpflegung
_Lehrmaterial und Zertifikat

Wo? Preis

NIRO-Hafenraum _333 € zzgl. MwSt. pro

Kanalstr. 25 Seminar / Teilnehmer¥*in

44147 Dortmund _NIRO-Mitglieder erhalten

10 % Rabatt auf die Netto-
Teilnahmegebuhr.

Anmelden unter:
info@niro-akademie.de

byNIRO GmbH

Kanalstr. 25
44147 Dortmund n '&l
E-Mail: info@niro-akademie.de N I RU _._
Tel.: 02319524387 - 0 _ ZV_‘
www.niro-akademie.de -



