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Weiterbildung fur Fach- und Fihrungskréfte



Beratung

Liebe Leserin, lieber Leser,

entdecken Sie unser aktuelles Seminarprogramm und finden Sie
Ihre passende Weiterbildung. Vom ersten bis zum letzten Schritt
sind wir dabei an Ihrer Seite. Gerne unterstitzen wir Sie bei

der Auswahl des passenden Seminars, damit Sie genau die Weiter-
bildung erhalten, die Sie bendtigen. Auch wédhrend der
Veranstaltung sind wir fur Sie da, sodass Sie sich ganz auf Ihr
Seminar konzentrieren kdnnen. Haben Sie danach noch

Fragen? Melden Sie sich gerne Uber unsere E-Mail Hotline, die
Ihnen nach dem Seminar vier Wochen zur Verfigung steht.

Wir freuen uns, Sie bei lhrer Weiterbildung begleiten zu durfen.

Das konnen Sie von uns erwarten:

= Qualifizierte kostenfreie Beratung

= Garantierte Durchfihrung zu vielen Terminen

= Didaktisch sorgsam ausgearbeitete Seminarinhalte

= Aktuelles, praxiserprobtes Fachwissen

= Erfahrene Referentinnen und Referenten

= Unterstltzung durch unsere E-Mail-Hotline

= Mehr als 30 Jahre Erfahrung in der beruflichen
Weiterbildung

= Zertifizierung durch Weiterbildung Hessen

Haben Sie Fragen? Wiinschen Sie eine Beratung?
Mochten Sie sich anmelden?

Wir sind fur Sie da:

Sibylle Hergetz (Kundenservice)
Tel. 06152/9221-20, s.hergetz@pcs-akademie.de

Petra Fey (Kundenservice)
Tel. 06152/9221-22, p.fey@pcs-akademie.de

Ulla Blohberger (Qualitdt und Datenschutz)
Tel. 06152/9221-21, u.blohberger@pcs-akademie.de

Montag bis Donnerstag sind wir von 8.00 bis 16.30 Uhr telefonisch
erreichbar. Wir freuen uns auf das Gesprach.

Auf einen Blick

G Microsoft 365

Was ist neu in Microsoft 3657
Welche neuen Tools stehen zur
Auswahl, was bieten sie und wie
funktionieren sie? Grundwissen
zur Kommunikation, Teamarbeit
und Visualisierung unter Micro-
soft 365.

zu den Seminaren

@ Excel und Power BI

Berechnungen und Kalkulationen
durchftihren, Daten abrufen,
konsolidieren und analysieren;
Controlling, Reporting und
Visualisierung mit Excel und
Power BI.

zu den Seminaren

|:| Arbeitstechniken

Projekte planen, managen und
Uberwachen, sie Uberzeugend
présentieren, sich kreativ

selbst organisieren und effizienter
mit Zeit umgehen.

zu den Seminaren

|Z] Grafik und Layout

Gute Gestaltung erkennen,
eigene Ideen entwickeln und
professionell umsetzen mit
Photoshop, Illustrator, InDesign,
Acrobat und Affinity.

zu den Seminaren

@ Office

Effizient Arbeiten mit den be-
wahrten Office-Programmen
Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneNote, Visio und MS Project,
die nun allesamt unter der neuen
Bezeichnung Microsoft 365
gefuhrt werden.

zu den Seminaren

@ Datenbanken

Nutzerfreundliche Losungen
entwickeln mit Access, SQL und
MySQL: Grundwissen, Daten-
bankdesign und -entwicklung
sowie Server-Administration.

zu den Seminaren

= Texten und schreiben

Klare Texte formulieren, zeitgemaf
und fehlerfrei korrespondieren,
Protokolle souverdn aufnehmen
und schreiben, Pressearbeit wirk-
sam durchfihren.

zu den Seminaren

g Digitales Marketing

Neue Kunden gewinnen,
Kontakte pflegen und das eigene
Image starken mit zielgruppen-
genauen Ideen, Strategien und
Aktivitaten.

zu den Seminaren


mailto:s.hergetz@pcs-akademie.de
mailto:p.fey@pcs-akademie.de
mailto:u.blohberger@pcs-akademie.de

] Microsoft 365

Microsoft 365 — Power Bl 4
Microsoft 365 — Die NEUEN TOOIS ... seesssssssesssseessnns 4
Microsoft 365 — Teams 4
Microsoft 365 — SharePoint Online 4

& Office-Anwendungen

Word - Grundlagen
Word - Auffrischung
Word - Aufbaustufe
Word — Barrierefreie Dokumente erstellen
PowerPoint — Grundlagen
PowerPoint — Workshop ..
Office — Vorlagen erstellen
Outlook - Grundlagen
Outlook — Aufbaustufe
Zeitmanagement mit Outlook
OneNote
Visio — Grundlagen
MS Project — Grundlagen
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@ Excel und Power BI

EXCel = GrUNAIAg@N ...t 7
Excel — Auffrischung
Excel - Aufbaustufe

Excel — Formeln und Funktionen
Excel — Arbeiten mit Datum und Uhrzeit
Excel — Diagramme
Excel — Pivot Tabellen
Excel — PowerPivot Grundlagen
Reporting mit Excel
Controlling mit Excel
Projektmanagement mit Excel
Excel VBA — Grundlagen
Excel VBA - Aufbaustufe
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(J Datenbanken

Access - Grundlagen
Access — Aufbaustufe
Access VBA - Grundlagen
SQL - Grundlagen
SQL - Analytics
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J Arbeitstechniken

Projektmanagement — Methoden und Techniken ... 10
Projektmanagement mit Excel 10
Projektmanagement — Workshop 10
Selbst- und Zeitmanagement 10
Erfolgreich prasentieren — Methoden und Techniken ... 10
Visualisieren am Flipchart 10

= Texten und schreiben

Protokolle schreiben 1
Moderne Geschéftskorrespondenz 1
Wirksame Pressearbeit l
Klare Texte schreiben — Grundkurs 1
Klare Texte schreiben — Workshop 1
Texten fur digitale Medien 1

[4 Grafik und Layout

Grafik und Gestaltung — Grundkurs 12
InDesign - Grundlagen 12
InDesign — Aufbaustufe 12
Photoshop - Grundlagen 12
Photoshop - Aufbaustufe 12
Affinity Photo 12
lllustrator — Grundlagen 13
Infografiken — Grundkurs 13
Acrobat — Grundlagen 13
Acrobat — Barrierefreie Dokumente 13
Acrobat - Formulare 13

g% Digitales Marketing

Suchmaschinenoptimierung 14
Wirksame Pressearbeit 14
WordPress — Grundlagen 14
HTML und CSS - Grundlagen 14

PHP — Grundlagen 1
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Microsoft 365 — Power Bl

In diesem Seminar stellen wir Ihnen die Grundlagen und die
Terminologie vor. Danach lernen Sie alles von der Konzeption
der Berichte Uber die Datenanbindung sowie -aufbereitung mit
den entsprechenden Beziehungen bis hin zu Visualisierungen
und Gestaltungstipps fur Berichte und Dashboards kennen.
Zusatzlich werden Moglichkeiten aufgezeigt, wie sich Berichte
und Dashboards zu Business Stories entwickeln lassen. Die
Grundidee ist die ,Wissenspyramide” (DIKW), die beschreibt, wie
Daten schrittweise zu Informationen, Wissen und letztlich
Entscheidungsgrundlagen transformiert werden.

Seminarinhalte

Technische Basis und Terminologie von Power BI

Konzeption von Analysen und Berichten mit Beispielen

Datenverbindungen einrichten und speichern

Datenmodellierung und Vorbereitung fir die Analyse

Visualisierungstypen und Diagramme

Heatmaps, Scatterplotts, geographische Darstellungen

Einbindung eigener Bilder und Links

Erstellen von Berechnungen und Kennzahlen

Statistische Analysemaoglichkeiten

Analytics-Funktionen

Erstellung von kompletten Dashboards

Storytelling mit Berichten und Dashboards

Daten fur die Entscheidungsfindung nutzen

Kombination verschiedener Datenquellen und Ausblick auf
die DAX-Programmierung

Teilnehmerkreis

Dieses Seminar richtet sich an Anwenderinnen und Anwender,
die sich schnell und gezielt in Microsoft Power Bl einarbeiten
mochten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @)

IJ Microsoft 365

W
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Microsoft 365 — Die neuen Tools

Worum handelt es sich bei Microsoft 365? Was sind die Unterschiede
zum klassischen Office? Was ist wirklich neu? Dieses Seminar bietet
Ihnen einen Rundumblick und eine Einfihrung in die neue Arbeitsum-
gebung unter Microsoft 365. Sie lernen die neuen Dienste kennen, die
Microsoft 365 flr die moderne Teamarbeit, das gemeinsame Bearbei-
ten von Dokumenten, den Austausch von Informationen, das Aufga-
benmanagement und die Prozessunterstitzung zur Verfligung stellt.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (@)
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Microsoft 365 — Teams

Teams spielt in Microsoft 365 eine besondere Rolle, denn es ist der
zentrale Ort fUr die Zusammenarbeit. Dennoch ist es kein eigenstandi-
ges Tool, sondern eine Sammlung mehrerer Office-Dienste unter einer
Benutzeroberfldche. Das Seminar ist ausgerichtet auf Anwender, die
Teams flr ihre Teamarbeit anpassen und nutzen méchten. Sie lernen,
wie Sie Teamarbeitsraume einrichten, Kandle anlegen, (Video-)Bespre-
chungen planen und durchfiihren, Chatfunktionen nutzen, Dateien
zentral verwalten, Aufgaben-Boards anlegen, und Teams bei der mobi-
len Arbeit nutzen.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @
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Microsoft 365 — SharePoint Online

Mit SharePoint Online spielt es keine Rolle mehr, ob Sie am Arbeits-
platz oder irgendwo weltweit an den Inhalten lhrer SharePoint-Seiten
arbeiten. Publizieren Sie ihre Texte, Bilder, Videos, Dateien oder Power
Bl-Reports auf Ihrer SharePoint-Website und teilen diese mit Ihrem
Team. Publizieren Sie Teamaufgaben oder Termine tber Outlook direkt
in Ihre Teamsite oder synchronisieren Sie Ihre lokalen Dateien direkt
mit Ihren SharePoint-Listen online. Diese und viele weitere Funktionen
von SharePoint lernen Sie in diesem Seminar kennen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @)


https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-office-365-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/powerbi/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-teams/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-sharepoint-online/
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Word - Grundlagen

Wer Texte professionell mit Word schreiben, gestalten und drucken
mochte, bendtigt dafur sicheres Grundwissen. In diesem Seminar ar-
beiten Sie sich schnell und griindlich in Word ein. In praxisnahen
Ubungen und Beispielen lernen Sie Arbeitstechniken kennen, die Zeit
sparen und helfen, typische Fehler zu vermeiden.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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Word - Auffrischung

Sie mochten eine Aufgabe mit Word erledigen, wissen aber nicht mehr
so genau, wie man dabei am besten vorgeht? In diesem Seminar brin-
gen Sie lhre Word-Kenntnisse schnell auf den neuesten Stand und
vertiefen sie gezielt. Die Beispiele und Ubungen im Seminar
konzentrieren sich auf die Themen, die bei der taglichen Arbeit mit
Word oft vorkommen.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @
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Word -
Barrierefreie Dokumente erstellen

Durch das Behindertengleichstellungsgesetz bzw. der BITV 2.0 sind
offentliche Stellen rechtlich verpflichtet Dokumente barrierefrei zu
gestalten. Aber auch fir alle anderen Unternehmen hat es nur
Vorteile auf Barrierefreiheit zu achten. In diesem Seminar lernen Sie
Schritt fur Schritt barrierefreie Dokumente in Word zu erstellen, zu
bearbeiten und als PDF bereitzustellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D
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Word - Aufbaustufe

Sie arbeiten schon seit einiger Zeit mit Word und kennen sich
in den Grundfunktionen des Programms recht gut aus. Nun
md&chten Sie wissen, wie Sie anspruchsvollere Aufgaben schnell
und reibungslos mit Word erledigen? Dann empfehlen wir Ih-
nen dieses Seminar zu Word. Hier lernen Sie neue Arbeitstech-
niken kennen und machen sich mit Feldfunktionen und Makros
vertraut.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

Barrierefreie Dokumente mit Adobe Acrobat -
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Office - Vorlagen erstellen

Effizientes Arbeiten ist ein wichtiges Thema in fast allen
Bereichen der Arbeitswelt. In den gangigen Microsoft
Office-Programmen ist deshalb die Erstellung und Nutzung von
Dokumentvorlagen hilfreich. In diesem Seminar lernen Sie den
Unterschied, das Zusammenspiel und die Einsatzmdglichkeiten
von Vorlagen und Designs kennen. Sie erstellen ein spezifisches
Design, Vorlagen fir Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien
sowie eine Mail-Vorlage fur Outlook.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (D Prasenz-Seminar (D
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PowerPoint — Grundlagen

Sie mochten sich rasch und gezielt in PowerPoint einarbeiten? Dann
ist dieses PowerPoint-Seminar das Richtige fir Sie. An einem Beispiel
aus der Praxis entwickeln Sie Schritt fur Schritt eine erste Prasentation
und lernen dabei Arbeitsablaufe und wichtige Funktionen kennen.
Nach dem Seminar finden Sie sich gut in PowerPoint zurecht und kon-
nen zlgig eine ansprechende Prasentation gestalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D
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PowerPoint — Workshop

Was macht eine gute Présentation aus? Welche Arbeitsschritte sind
erforderlich? In diesem Workshop entwickeln Sie unter fachkundiger
Anleitung Schritt fur Schritt eine informative, ansprechende Prasenta-
tion. Sie lernen die Wirkung von Schriften, Farben und Formen ken-
nen, gestalten Vorlagen flr ein durchgéngiges Erscheinungsbild und
setzen kleine Effekte zur Freude der Zuhorer sinnvoll und wohldosiert
ein. Ein roter Faden fur Ihre kiinftigen Prasentationen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @


https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-word-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/word-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-word-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/word-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/word-barrierefreie-dokumente/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/word-barrierefreie-dokumente/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-word-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/word-aufbau/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-powerpoint-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/powerpoint-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-powerpoint-workshop/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/powerpoint-workshop/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/office-vorlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/office-vorlagen/
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Outlook - Grundlagen

Sie nutzen Outlook vorwiegend fir E-Mails und als Adressbuch? Out-
look kann Ihnen weit mehr Aufgaben abnehmen: den Posteingang
sortieren, Sendebestatigungen anfordern, wiederkehrende Termine
verwalten und Besprechungsanfragen beantworten zum Beispiel. Wir
zeigen Ihnen, wie Sie diese und viele andere hilfreiche Funktionen
einrichten und nutzen kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @
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Outlook — Aufbaustufe

Outlook ist weit mehr als ein E-Mail-Programm. Mochten Sie den
Leistungsumfang von Outlook ausschépfen und neue Funktionen
ausprobieren, empfehlen wir dieses vertiefende Seminar. Schwerpunk-
te darin sind die Kommunikation, die Terminplanung und Aufgaben-
verwaltung, das Besprechungsmanagement und das Arbeiten im
Team.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

OF 118

Zeitmanagement mit Outlook

Jeder zweite Erwerbstétige in Deutschland klagt Gber Zeitnot und hat
Sorge, den Uberblick zu verlieren. Mit Outlook haben Sie ein solides
Organisationswerkzeug zur Verfigung. In diesem Seminar lernen Sie
neben Grundtechniken des Zeitmanagements neue Funktionen in
Outlook kennen und erhalten Anregungen, wie Sie Outlook fur Ihr
personliches Management ausschopfen kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Selbst- und Zeitmanagement -
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OneNote

Ob Notizen, E-Mails, Adressen oder Webseiten — mit OneNote haben
Sie alle Informationen stets und tberall griffbereit. Auch dann, wenn
Sie nicht mehr wissen, wo Sie lhre Information genau gespeichert
haben, konnen Sie alles blitzschnell wiederfinden, denn OneNote
verflgt Uber eine ausgezeichnete Suchfunktion. In diesem Seminar
lernen Sie OneNote von Grund auf kennen - vom Anlegen eines Notiz-
buchs bis zur Teamarbeit. Dabei erhalten Sie viele praktische Anregun-
gen und Ideen flr die tdgliche Arbeit mit dem Organisationspro-
gramm.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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Visio — Grundlagen

Ob Projektplanung, Optimierung von Geschéaftsabldufen, Raumpla-
nungen, Netzwerkdiagramme oder Darstellung komplexer Zusam-
menhange — mit Visio bereiten Sie Informationen, Systeme und Pro-
zesse grafisch so auf, dass sie klar und verstandlich werden. In diesem
Seminar lernen Sie die Grundfunktionen von Visio kennen und entwi-
ckeln Diagramme und schematische Darstellungen vielerlei Art.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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MS Project — Grundlagen

Planung und Durchfihrung von Projekten stellen hohe Anforderun-
gen an alle Projektbeteiligten. Mit MS Project haben Sie ein Programm
zur Verflgung, das Sie optimal unterstitzt. In diesem Seminar lernen
Sie, wie Sie Projekte mit MS Project effizient planen, durchfihren und
kontrollieren. Sie machen sich mit den Funktionen von MS Project
vertraut und erfahren, wie Sie lhre Projektarbeit, Zeitpldne und Finan-
zen zuverldssig steuern und Uberwachen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)


https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-visio-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/visio/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-project-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/ms-project-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-onenote/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/onenote/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-zeitmanagement-outlook/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/zeitmanagement-outlook/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-outlook-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/outlook-aufbau/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-outlook-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/outlook-grundlagen/
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Excel - Grundlagen

Sie mochten sich grindlich in Excel einarbeiten? Oder lhre Kenntnisse
auffrischen? Dann ist dieses Seminar das Richtige fur Sie. Anhand von

Aufgaben aus beruflichen Situationen fihren Sie Berechnungen durch
und lernen dabei wichtige Funktionen kennen. Am Ende des Seminars
verfligen Sie Uber sicheres Grundwissen in Excel.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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Excel — Auffrischung

Der Mensch ist nicht daftir gemacht, sich alles fir immer merken zu
kénnen. Wer einige Zeit nur wenig oder gar nicht mehr mit Excel ge-
arbeitet hat, tut sich mitunter schwer, aktuelle Aufgaben schnell und
sicher mit Excel zu |6sen. Allen, die ihre Kenntnisse in kurzer Zeit auf-
frischen und erweitern mochten, empfehlen wir dieses neue Seminar.
Darin wiederholen Sie Grundlegendes, knipfen an vorhandenes Wis-
sen an und lernen auch neue Funktionen und Arbeitsschritte kennen,
die Ihnen helfen, effektiv mit Excel zu arbeiten.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)

EX 31

Excel - Aufbaustufe

Sie arbeiten bereits einige Zeit mit Excel und kennen sich mit den
Grundfunktionen gut aus. Nun mochten Sie Excel intensiver nutzen.
In Seminar lernen Sie neue Arbeitsablaufe, Formeln und Funktionen
kennen und bereiten lhre Daten grafisch auf. Sie nutzen Excel als
Datenbank und erstellen Analysen. Dabei erhalten Sie eine
Einfihrung in Pivot-Tabellen und lernen statische sowie dynamische
Diagramme kennen. Zum Abschluss erhalten Sie einen Einblick in den
Datenaustausch mit PowerPoint, Word und Access.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

EX 149

Excel - Formeln und Funktionen

Wer Excel nutzt, hat die Auswahl unter rund 500 Formeln und Funktio-
nen. Welche ist die Richtige? Auf welchem Weg komme ich am
schnellsten zum Ziel? Diesen Fragen gehen Sie in diesem eintdgigen
Seminar nach. Anhand von Beispielen aus der Praxis lernen Sie wichti-
ge Excel-Formeln und Funktionen kennen und kombinieren diese
geschickt miteinander — zum Beispiel Datums-, Zeit-, Statistik-, Matrix-,
Finanzmathematik- und Datenbankfunktionen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

EX 52

Excel — Arbeiten mit Datum
und Uhrzeit

Excel bietet zahlreiche Moglichkeiten mit Datum und Uhrzeit zu
arbeiten. Neben der Erstellung von Kalendervorlagen in verschiede-
nen Varianten lassen sich viele Auswertungen und Berechnungen
durchfihren. Dazu gehéren unter anderem Fristen, Arbeitszeiten oder
Betriebszugehorigkeit. In diesem Seminar lernen Sie die Besonderhei-
ten beim Arbeiten und Rechnen mit Datum und Uhrzeit. Sie erfahren,
wie Sie dazugehorige Funktionen einsetzen und auch, wie Sie im Zu-
sammenhang mit weiteren Funktionen verfahren kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

EX 150

Excel - Diagramme

Excel bietet unzéhlige Moglichkeiten zur Gestaltung auBergewdhnli-
cher Geschéftsdiagramme: So zum Beispiel Wasserfalldiagramme, die
eine Entwicklung von Messpunkt zu Messpunkt aufzeigen, dynami-
sche Punktdiagramme und Diagramme im Corporate Design lhres
Unternehmens. In diesem Seminar beschéaftigen Sie sich einen Tag
intensiv mit der Gestaltung von individuellen Diagrammen mit Excel.
Dazu koénnen Sie gerne eigene Beispiele mitbringen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @


https://www.pcs-akademie.de/webinar/excel-datum/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-formeln/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-formeln-funktionen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-excel-diagramme/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel_diagramme/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-datum-und-uhrzeit/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel_grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-aufbaustufe/
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Excel — Pivot Tabellen

Ob Controlling, Personalwesen, Vertrieb oder Fertigung — in fast allen
Unternehmensbereichen fallen wertvolle Daten an, die es aufzuberei-
ten und auszuwerten gilt. Excel stellt dazu ein sehr hilfreiches Werk-
zeug zur Verflgung: Pivot Tabellen. Damit lassen sich Daten auf unter-
schiedliche Weise darstellen, ohne die Quelldaten zu verandern. In
diesem Seminar machen Sie sich griindlich mit Excel Pivot Tabellen
vertraut und erstellen schnell und komfortabel zielorientierte Analy-
sen und Reports.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (D Prasenz-Seminar @

EX 144

Excel — PowerPivot

PowerPivot ist ein Werkzeug in Excel, mit dem Sie gro3e Datenmen-
gen aus unterschiedlichen Quellen importieren und in einer Arbeits-
mappe auswerten kénnen. In diesem Seminar machen Sie sich anhand
von Praxisbeispielen mit PowerPivot vertraut. Sie richten den Zugriff
auf Access und andere Datenquellen ein, erstellen Beziehungen und
fihren Berechnungen und Analysen durch.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (D Prasenz-Seminar @

EX 313

Reporting mit Excel

Einzeldaten und Informationen aus unterschiedlichen Datenquellen
abrufen, strukturieren und ansprechend aufbereiten — das ist die Auf-
gabe des Berichtswesens. In diesem Seminar machen Sie sich mit den
Funktionen der Power Bl-Tools und Arbeitsfolgen vertraut und lernen
praktische Losungen fir das Berichtswesen kennen. Als Erweiterung
zu Excel nutzen Sie Microsoft Power Bl, eine Sammlung von Tools zur
systematischen Analyse von Daten, die im Kern aus den Anwendun-
gen Power Query und PowerPivot besteht. Sie erfahren, wie Sie dyna-
misch Daten in unterschiedlicher Form abrufen, strukturieren und
aufbereiten, um Reports fir Entscheidungen in Form von multidimen-
sionalen interaktiven Berichten und Visualisierungen zu erstellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

EX 98

Controlling mit Excel

In diesem Seminar l6sen Sie mit Excel typische Aufgaben, die bei der

Planung, Koordination, Steuerung und Kontrolle von Unternehmens-

prozessen anfallen. Anhand von Fallbeispielen lernen Sie, wie Sie Da-

ten konsolidieren und auswerten, kostenrechnerische Analysen sowie
Trend- und Finanzberechnungen durchfihren.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)

EX 155

Projektmanagement mit Excel

Spezielle Software flr das Projektmanagement hat selbstverstandlich
ihre Berechtigung. Zur Planung, Administration, Steuerung sowie fir
das Berichtswesen kleinerer Projekte reicht aber oftmals Excel aus. Das
Seminar richtet sich an Anwender, die Aufgaben und Schrittfolgen
eines Projektes mit Excel abbilden mochten. Von der Projektanalyse
und Zieldefinition Uber die Projekt-, Ressourcen- und Kostenplanung
bis zur Uberwachung lernen Sie Lésungen mit Excel kennen, die Sie an
Ihre Anforderungen anpassen und sofort einsetzen kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

EX 8o

Excel VBA - Grundlagen

Nach einer Einfihrung in die Entwicklungsumgebung lernen Sie den
Funktionsumfang der Programmiersprache VBA unter Excel kennen.
Nach dem Seminar verfligen Sie Uber das notwendige Ristzeug zur
Entwicklung anwenderfreundlicher, professioneller Losungen mit
Excel.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)

EX 49

Excel VBA - Aufbaustufe

Sie verfigen Uber Grundkenntnisse in VBA und mochten diese vertie-
fen und erweitern? Dann empfehlen wir Ihnen dieses Aufbau-Seminar.
Darin lernen Sie fortgeschrittene Techniken, Methoden und Eigen-
schaften von Objekten kennen und erarbeiten komplexe Problemlo-
sungen. Mit Userforms lernen Sie professionelle Eingabeformulare fir
die Benutzerinteraktion zu entwickeln und wie Sie diese zur Datenver-
arbeitung einsetzen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Microsoft 365 - Power Bl >


https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-pivot-tabellen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-powerpivot/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-pivot-tabellen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-powerpivot/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-reporting/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/powerbi/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-controlling-mit-excel/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-controlling/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-projektmanagement-excel/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/projektmanagement-mit-excel/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-vba-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-vba/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-excel-vba-aufbau/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-vba-workshop/
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DB 32

Access — Grundlagen

Sie mochten eine Datenbank mit Access entwickeln? Oder sich in eine
vorhandene Datenbank einarbeiten? In diesem Seminar eignen Sie
sich solides Grundwissen an. Sie lernen die elementaren Bestandteile
einer relationalen Datenbank kennen, stellen Beziehungen und Abfra-
gen her und entwickeln Schritt fiir Schritt anhand eines Ubungsbei-
spiels Ihre erste Datenbank.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

DB 33

Access — Aufbaustufe

Sie arbeiten bereits einige Zeit mit Access und kennen sich mit den
Grundfunktionen aus. Nun mochten Sie Access intensiver nutzen. In
diesem Seminar entwickeln Sie Abfragen mit Funktionen, erstellen
Berichte und benutzerfreundliche Formulare und erhalten eine Einfih-
rung in die Makro-Programmierung mit Access.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @) Prasenz-Seminar (@)

DB34

Access VBA - Grundlagen

Nach einer Einfihrung in die Entwicklungsumgebung lernen Sie den
Funktionsumfang der Programmiersprache VBA unter Access kennen
und erhalten das notwendige Rustzeug zur Entwicklung anwender-
freundlicher, professioneller Datenbanken mit VBA.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)

DB 350

SQL - Grundlagen

SQL (Structured Query Language) ist eine universelle Sprache zur Ab-
frage, Manipulation, Rechteverwaltung und Sichtung von grofen Da-
tenmengen in relationalen Datenbanken. In diesem Seminar erhalten
Sie eine grtndliche Einflihrung in die Datenbanktheorie und erfahren
alles Wissenswerte (ber die Datenbankabfragesprache SQL. Ubungen
helfen Ihnen, Ihr Wissen in die Praxis umzusetzen..

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

DB 124

SQL - Analytics

In diesem Seminar vertiefen Sie lhre SQL-Kenntnisse. Die Basis
dafir ist das Seminar SQL — Grundlagen sowie eigene praktische
Erfahrungen. Im Vordergrund stehen insbesondere die Nutzung
von SQL in analytischen Umgebungen sowie komplexere Abfra-
gen bis hin zu einer Grundlage fir Data Science. AuBerdem wird
auf Moglichkeiten der Fehleranalyse und Optimierung von SE-
LECT-Statements eingegangen.

= Wiederholung einiger SQL-Grundlagen (Joins, Filter) und
Klarung eventueller Verstandnisprobleme

= Aggregationsfunktionen

= Statistische Analyse von Daten

= Pivoting/Unpivoting

= Analytische Funktionen in SOL

= Partitionierung und Ranking von Datenmengen

= Top-N-Analysen

= Definition und Bestimmung von KPIs

= Aufbau von Datenbankstrukturen in analytischen Umgebungen
= Datentransformation zur Vorbereitung von Analysen

= Verstandnis von Syntax-Diagrammen fir SQL-Befehle und
Fehlersuche in SQL-Abfragen

= Optimierung und Indexnutzung in SQL-Abfragen

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @



https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-access-vba-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/access-vba/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-access-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/access-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-access-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/access-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-sql-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/sql-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/sql-analytics/

) Arbeitstechniken

Projektmanagement -
Methoden und Techniken

Dieses Seminar ist zugeschnitten auf Einsteiger, die sich mit Metho-

den, Techniken und Tools des Projektmanagements vertraut machen
mochten. Sie lernen, wie Sie Projekte erfolgreich planen, kalkulieren,
durchfihren, berwachen und kontrollieren.

Termine, Preise und weitere Informationen:

AT 225

Projektmanagement - Workshop

In unserem Projektmanagement-Workshop lernen Sie detailliert
die einzelnen Schritte eines Projektes kennen. Im ersten Schritt
erfahren Sie, was Sie bei der Projektinitialisierung zu beachten
haben. Sie lernen Risiken und Chancen zu analysieren und Pro-
jektrollen und Aufgaben zu verteilen. Danach erstellen Sie einen
Projektstrukturplan mit Ablauf- und Terminplanung sowie Pla-
nung der Ressourcen und Kosten. Zum Abschluss erfahren Sie
alles Relevante zum Projektcontrolling.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

EX 155

Projektmanagement mit Excel

Spezielle Software fir das Projektmanagement hat selbstverstandlich
ihre Berechtigung. Zur Planung, Administration, Steuerung sowie fir
das Berichtswesen kleinerer Projekte reicht aber oftmals Excel aus. Das
Seminar richtet sich an Anwender, die Aufgaben und Schrittfolgen
eines Projektes mit Excel abbilden mochten. Von der Projektanalyse
und Zieldefinition Uber die Projekt-, Ressourcen- und Kostenplanung
bis zur Uberwachung lernen Sie Lésungen mit Excel kennen, die Sie an
Ihre Anforderungen anpassen und sofort einsetzen kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

MS Project - Grundlagen >

Ty

AT 236

Selbst- und Zeitmanagement

,Zeitverschwendung ist die leichteste aller Verschwendungen”, stellte
Henry Ford fest. Zeit ist mehr denn je kostbar und jeder kann einiges
daftr tun, um effizienter und entspannter mit ihr umzugehen. Uber-
prifen Sie in Ubungen Ihr Zeitmanagement und lernen Sie Arbeits-
techniken kennen, die zu mehr freier Zeit und damit auch zu mehr
Arbeitszufriedenheit verhelfen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

AT 209

Erfolgreich prasentieren -
Methoden und Techniken

Anldsse fur Prasentationen gibt es viele: Kundengesprache, Projektvor-
stellungen, Vortrage bei Kongressen und Fachtagungen. Wie erzeuge
ich eine professionelle Prasentation? Und wie fihre ich sie sicher
durch? Ausgehend von Ihren Zielen planen, strukturieren und gestal-
ten Sie in diesem Seminar eine Prdsentation. Sie lernen, wie Sie Uber-
zeugend auftreten, souverdn vortragen, die Aufmerksamkeit Ihrer
Zuhorer halten und kritische Situationen meistern.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Prasenz-Seminar @

AT 344

Visualisieren am Flipchart

Informationen, Ideen, Abldufe und Zusammenhange bleiben am bes-
ten im Gedéachtnis, wenn sie schrittweise erklart und grafisch darge-
stellt werden. Dafur ist das Flipchart das ideale Medium. In diesem
Seminar lernen Sie die grundlegenden Techniken kennen. Wie bringe
ich eine Idee oder einen Ablauf einfach, klar und kreativ auf Papier?
Wie kann ich Skizzen, Bilder und Symbole entwickeln? Wie setze ich
meine Handschrift effektvoll ein? Neugier und Freude an der Visua-
lisierung sollten Sie mitbringen, weitere Vorkenntnisse sind nicht not-
wendig.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Prasenz-Seminar @
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https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-projektmanagement/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/projektmanagement-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/praesentation/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-selbst-und-zeitmanagement/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/zeitmanagement/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/flipchart/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/projektmanagement-workshop/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/projektmanagement-workshop/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-projektmanagement-excel/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/projektmanagement-mit-excel/

Texten und Schreiben

TX 231

Protokolle schreiben

Protokolle schreiben gehort nicht zu den beliebtesten Tatigkeiten.
Dennoch ist es unumganglich, Aussagen und Vereinbarungen, Ar-
beitsauftrdge und Termine genau und richtig festzuhalten. In diesem
Seminar arbeiten Sie sich in die anspruchsvolle Tatigkeit der Protokoll-
fihrung ein: Sie lernen, wie Sie lhre Protokolle richtig vorbereiten und
konzentriert mitschreiben, wéhrend andere sprechen. Sie erfahren,
was es bei Sprache, Stil, Layout und Form des Protokolls zu beachten
gilt, wie Sie Ihre Protokolle auswerten und richtig nachbereiten.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @)

TX 214

Moderne Geschaftskorrespondenz

Ob Angebot, Bestellung, Begleitschreiben oder Reklamation - ein
ansprechend gestalteter und zeitgemaf formulierter Brief sorgt fir ein
angenehmes Klima und stérkt das Ansehen eines Unternehmens.

Der Leser fuhlt sich wertgeschatzt und ernst genommen. Dieses prak-
tische Seminar bietet Ihnen Ideen, Anleitungen, Tipps und
Formulierungshilfen fur lebendige, verstandliche Briefe und E-Mails.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @)

OM 356

Wirksame Pressearbeit

Pressearbeit ist ein wesentliches Arbeitsfeld innerhalb der Offentlich-
keitsarbeit eines Unternehmens oder einer Organisation. Im Fokus
dieses Seminars steht die Pressemitteilung: Was ist zu tun, damit die
eigene Botschaft in der Vielzahl der Nachrichten von Journalisten und
Redakteuren wahrgenommen wird? Wie schreibe ich eine Pressemit-
teilung, die fur Aufmerksamkeit sorgt? Was ist bei der formalen Gestal-
tung einer Pressemitteilung zu beachten?

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

TX 238

Klare Texte schreiben — Grundkurs

Ob Briefe, Pressemitteilungen, Blogbeitrage, Berichte oder Anleitun-
gen — Texte sollen Aufmerksamkeit wecken, Informationen vermitteln
und Uberzeugen. Die Arbeit mit Texten ist eine Kompetenz, die man
erlernen und optimieren kann. In diesem Seminar redigieren Sie frem-
de Texte und verfassen eigene Texte. Dabei erhalten Sie Anleitungen
und Tipps fur eine klare, anschauliche und verstandliche Sprache und
gewinnen Sicherheit im Umgang mit Texten aller Art.

Termine, Preise und weitere Informationen:

TX 342

Klare Texte schreiben — Workshop

In diesem eintdgigen Seminar optimieren Sie in vielen praktischen
Ubungen lhren Schreibstil. Der Workshop schlieBt sich an den Grund-
kurs ,Klare Texte schreiben” an. Geleitet wird er von einer professionel-
len PR-Beraterin und Journalistin, die individuell auf die Teilneh-
menden eingeht.

Termine, Preise und weitere Informationen:

TX 342

Texten fir digitale Medien

Kurz, informativ und ansprechend sollen sie sein — Texte auf Internet-
seiten und Weblogs. Sie sollen Interesse wecken, Aufmerksamkeit
binden und zu einer Aktion hinfihren - zur Bestellung, zu einem
Download oder zum Ausfullen eines Kontaktformulars. Neben Fotos,
Videos und lllustrationen sind sie die zentralen Elemente einer Web-
seite. In diesem praxisorientierten Seminar eignen Sie sich Grundwis-
sen zum Texten an, entwickeln anhand von Fallbeispielen eigene Texte
und Uberarbeiten vorhandene Texte.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-protokolle-schreiben/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-texten_grundkurs/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/klare_texte/
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https://www.pcs-akademie.de/seminar/textwerkstatt/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-texten-internet/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/texten-grundlagen/
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https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-pressearbeit/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/pressearbeit/

Grafik und Layout

GR 111

Grafik und Gestaltung — Grundkurs

Ob Alltagsgegenstdnde, Werbemittel oder Medien - Uberall treffen
wir auf Gestaltung. Wie funktioniert Gestaltung? Was ist die Voraus-
setzung, damit wir Dinge als ,gut gestaltet” wahrnehmen? Wie und
womit ldsst sich gute Gestaltung erreichen? In diesem Grundkurs
machen Sie sich anhand von Beispielanalysen und Ubungen mit den
Grundlagen von Gestaltung vertraut und erhalten Handreichungen
und Anregungen, um selbst gestalterisch aktiv zu werden.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR 106

InDesign — Grundlagen

Ob einfache Visitenkarte oder aufwendige Broschire — InDesign ist
das Standardprogramm fur das Layout von Druckerzeugnissen. In
diesem Seminar lernen Sie die Grundfunktionen kennen, legen For-
men, Fullungen und Farben an, fligen Texte, Fotos, lllustrationen und
Grafiken ein und entwickeln anspruchsvolle Layouts, die Sie optimal
fur den Druck aufbereiten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)

GR 72

InDesign — Aufbaustufe

Freistellen, Textgestaltung, Effekte und Tabellen — erweitern Sie lhre
Kenntnisse in InDesign. Lernen Sie anhand realer Projekte neue
Arbeitstechniken kennen, die Sie beféhigen, Gestaltungsaufgaben und
Ideen professionell umzusetzen. Gerne kénnen Sie auch Aufgaben

aus lhrem Arbeitsfeld zum Seminar mitbringen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

Photoshop - Grundlagen

Dieses Seminar bietet Neulingen einen leichten Einstieg in das
umfangreiche Programm. Zundchst werden Sie mit der Arbeitsweise
und den Werkzeugen des Programms vertraut gemacht. Anhand zahl-
reicher Ubungen lernen Sie Schritt fir Schritt wichtige Funktionen
und Arbeitstechniken kennen, die Ihnen helfen, schnell, effektiv und
sicher Fotos und Illustrationen mit Photoshop zu bearbeiten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR 47

Photoshop — Aufbaustufe

Sie arbeiten seit einiger Zeit mit Photoshop und mdchten nun Photo-
shop vielseitiger und intensiver nutzen? Dann empfehlen wir Ihnen
dieses Aufbauseminar. Im Fokus stehen anspruchsvollere Aufgaben
wie das Arbeiten mit Ebenen und Masken, Uberblendungen, Effekte
und Filter, Freisteller, Farbmanagement sowie Automatisierungen in
Photoshop und ein reibungsloser Workflow.

Dieses Seminar kénnen Sie als Inhouse-Veranstaltung oder Einzelcoaching
buchen. Weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)

GR 334

Affinity Photo

Besonders fir diejenigen, die Fotos und Grafiken fir digitale Medien
bearbeiten mochten, bietet sich Affinity Photo als gute und preisgiin-
stige Alternative zu Photoshop an. MAC Anwender kennen das Pro-
gramm schon langer, nun steht es auch Windows-Anwendern zur
Verfligung. Allen, die sich schnell und grindlich in Affinity Photo
einarbeiten mochten, empfehlen wir dieses Seminar. Darin machen
Sie sich mit den Werkzeugen in Affinity Photo vertraut und beginnen
direkt mit der Bearbeitung von Fotos und lllustrationen. So lernen Sie
Arbeitsschritte und Losungen fur die alltdagliche Arbeit mit Affinity
Photo kennen und nehmen auch Ideen und Anregungen mit.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Barrierefreie Dokumente mit Word ->
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https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-indesign-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/adobe-indesign-aufbau/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-adobe-indesign-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/adobe-indesign-grundlagen/
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https://www.pcs-akademie.de/seminar/photoshop-grundlagen/

Grafik und Layout

GRe6

lllustrator — Grundlagen

lllustrator ist das Standardprogramm fur professionelle vektorbasierte
Grafiken und Animationen. In diesem Seminar eignen Sie sich umfas-
sendes Grundwissen an. Sie lernen Werkzeuge, wichtige Programm-
funktionen und Arbeitsabldufe kennen und setzen Gestaltungsideen
fur Print und Web mit lllustrator um.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)

GR 206

Infografiken — Grundkurs

Ob Sachverhalte und Zusammenhdnge oder Zahlen, Daten, Fakten

- intelligente Infografiken kénnen Inhalte rasch veranschaulichen und
erkldren. Lernen Sie anhand von Praxisbeispielen, wie eine aus-
sagekréftige, anschauliche Infografik entsteht — von der Planung Gber
die Konzeption bis zum Entwurf. Bekommen Sie einen Einblick in die
Entwicklung einer Infografik mit einem lllustrationsprogramm (Adobe
lllustrator oder Affinity Designer)..

Seminarinhalte

= Eine Infografik planen

= Regeln fir die Gestaltung

= Bildaufbau, Farben, Typografie und Lesbarkeit

= Diagramme, Piktogramme, Karten, Fotos

= Skizzieren einer Infografik

= Arbeitshilfen, Tipps und Anregungen

Teilnehmerkreis

Das Seminar ist zugeschnitten auf alle, die aussagekraftige Infografik-
en fur Prasentationen, Webseiten, Weblogs oder Social Media Beitrage
erstellen wollen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@)

GR 334

Acrobat — Barrierefreie Dokumente

Flr Menschen mit einer Beeintrachtigung der Sehstérke oder
fur blinde Menschen ist es wichtig, dass jegliches Schriftgut

- wie E-Mails, Formulare, Dokumentationen, eBooks usw. —
lesbar und verstandlich ist. Durch das Behindertengleichstel-
lungsgesetz bzw. der BITV 2.0 sind 6ffentliche Stellen rechtlich
verpflichtet, Dokumente barrierefrei zu gestalten. Aber auch
fur alle anderen Unternehmen hat es nur Vorteile auf Barriere-
freiheit zu achten. Wie barrierefreie Dokumente mit Adobe
InDesign vorbereitet und in Acrobat aufbereitet werden koén-
nen, erfahren Sie in diesem Seminar.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR18

Acrobat - Grundlagen

Aus Word, Excel, PowerPoint und anderen Programmen heraus lassen
sich mit wenigen Mausklicks PDF-Dokumente erzeugen. Nicht immer
ist das Ergebnis ausreichend und zufriedenstellend. Anhand von
Beispielen lernen Sie die vielfaltigen Einstellungsfunktionen sowie
Nachbearbeitungs- und Kommentierungswerkzeuge in Acrobat ken-
nen. Das Seminar ist zugeschnitten auf Anwender, die sich griindlich
in Acrobat einarbeiten und Acrobat fir das Dokumentenmanagement
im eigenen Arbeitsumfeld nutzen mochten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (D Prasenz-Seminar @

GR142

Acrobat - Formulare

Digitale Formulare sind schnelle und kostengiinstige Losungen zum
Erfassen von Informationen aller Art. Die Formulare kdnnen interaktiv
direkt am Bildschirm ausgefullt, per E-Mail verschickt und direkt aus-
gewertet werden. In diesem Seminar entwerfen und entwickeln Sie
digitale Formulare mit Pop-Up-Mends, Schaltflichen und Textfeldern.
Sie versehen diese mit einer elektronischen Signatur oder einem Pass-
wortschutz und lernen auch, wie Sie die Verschlisselung umsetzen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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2 Digitales Marketing

OM 86

Suchmaschinenoptimierung

Mit jedem Google Update zeichnet sich deutlicher ab, dass es
fur erfolgreiche Suchmaschinenoptimierung mehr braucht als
Metatags und Backlinks. Die Qualitédt einer Website, ihre Nutzer-
freundlichkeit und Tauglichkeit fir mobile Gerate, hochwertige
Inhalte und soziale Signale tragen entscheidend zu einem guten
Ranking bei. In diesem Online-Seminar machen Sie sich mit den
aktuellen Anforderungen der wichtigsten Suchmaschinen ver-
traut und Uberprufen Ihre Website nach diesen Kriterien. An-
schlieBend lernen Sie Methoden und Mainahmen kennen, die
nachhaltig zur Verbesserung der Sichtbarkeit beitragen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

OM 356

Wirksame Pressearbeit

Pressearbeit ist ein wesentliches Arbeitsfeld innerhalb der Offentlich-
keitsarbeit eines Unternehmens oder einer Organisation. Im Fokus
dieses Seminars steht die Pressemitteilung: Was ist zu tun, damit die
eigene Botschaft in der Vielzahl der Nachrichten von Journalisten und
Redakteuren wahrgenommen wird? Wie schreibe ich eine Presse-
mitteilung, die fir Aufmerksamkeit sorgt? Was ist bei der formalen
Gestaltung einer Pressemitteilung zu beachten?

Termine, Preise und weitere Informationen:
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WordPress — Grundlagen

WordPress wurde flr Blogs entwickelt, ist aber inzwischen ein aus-
gereiftes Content Management System zur Entwicklung hochwertiger
Websites. In diesem Seminar arbeiten Sie sich von Grund auf in Word-
Press ein. Sie installieren WordPress auf einem Server, gestalten und
entwickeln eine Website, passen Themes und Widgets an und erhalten
Empfehlungen fir natzliche Pluglns.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

WD 13

HTML und CSS - Grundlagen

HTMLs und CSS3 sind Standards fur die Gestaltung von Websites und
Weblogs. Anhand von Praxisbeispielen arbeiten Sie sich in diesem
Seminar in die Sprache HTML ein. Sie lernen alle wichtigen Funktionen
und Arbeitstechniken kennen, die Sie zum Aufbau professioneller
Internet- und Intranet-Anwendungen bendétigen. Anschliefend en-
twickeln Sie Seitenlayouts und typografische Losungen mit
StyleSheets.

Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (©)

WD 102

PHP - Grundlagen

PHP ist eine leistungsstarke Programmiersprache zur Entwicklung
dynamischer Webseiten und anspruchsvoller Web-Anwendungen wie
Online-Shops und Content Management Systemen. Das Seminar bietet
ambitionierten Webdesignern einen leichten Zugang zur Programmie-
rung mit PHP. Anhand von Programmiertbungen lernen Sie die kon-
krete Arbeit mit PHP kennen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @
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Informationen fir Teilnehmer

Online-Seminare

Einladung und Login

Vor dem gebuchten Online-Seminar erhalten Sie eine Einladung
per E-Mail. Zum vereinbarten Termin loggen Sie sich Uber einen
Mausklick in unsere Video-Umgebung ein. Dort erwartet Sie fol-
gender Ablauf:

= Ankommen, Begriiung und Vorstellung

= EinfUhrung in die Video-Umgebung und Hinfihrung zum Thema

= Erarbeiten der vereinbarten Inhalte mit Live-Vorfihrung und
Lernaktivitdten

= Arbeit an vorbereiteten Ubungsdateien

= Fragen und Antworten der Teilnehmer tber Mikrofon und Chat

= Feedback und Verabschiedung

Seminarzeiten

Die Seminare beginnen um 9.00 Uhr und enden um 16.30 Uhr.
Dazwischen sind mehrere kurze Pausen und eine ldngere Mittags-
pause vorgesehen.

Teilnehmerzahl

Um einen optimalen Lernerfolg zu erreichen, ist die Teilnehmer-
zahlin einem Online-Seminar auf zehn Personen begrenzt. So
haben unsere Referentinnen bzw. Referenten ausreichend Zeit, Sie
in den Ubungen zu unterstiitzen und Ihre Fragen zu besprechen.

Unterlagen und Zertifikat

Sie erhalten sorgfaltig ausgearbeitete Unterlagen in digitaler Form
zum Download. Nach dem Seminar senden wir lhnen ein detail-
liertes Teilnahmezertifikat zu.

Technische Anforderung

Fir die Teilnahme bendtigen Sie einen PC oder ein Notebook mit
Internet-Zugang und einen Browser (Google Chrome, Microsoft
Edge oder Mozilla Firefox) sowie die Software, die Gegenstand
des Seminars ist (Excel, Word, Teams, MS Project, Photoshop ...).
Desweiteren empfehlen wir einen Kopfharer, ein Headset oder
einen Lautsprecher. Eine Kamera ist von Vorteil, aber nicht unbe-
dingt notwendig. Gerne flhren wir rechtzeitig vor dem Seminar
einen kurzen, kostenfreien Test mit lhnen durch, um Ihre individu-
elle Gegebenheiten zu prifen und gegebenenfalls technische
Hindernisse zu beseitigen.

lhre Vorteile

= Sie eignen sich in einem Live Online-Seminar in kurzer Zeit
neues Wissen an.

= Sie kdnnen wie im Prasenz-Seminar aktiv mitarbeiten,
Arbeitsschritte ausprobieren und Fragen stellen.

= Sie brauchen keine Zeit fir die An- und Abreise einzuplanen.

= Esfallen keine Reise- und Hotelkosten an.

Prasenz-Seminare

Seminarort und Anreise

Alle Prasenz-Seminare finden in unserem Seminarzentrum im
Gewerbepark Alte Brauerei in Gro3-Gerau statt. Von der Ausfahrt
der A 67 sind wir eine Fahrminute entfernt. Eine Anreisebe-
schreibung finden Sie unter pcs-akademie.de/anreise.

Seminarzeiten

Die Seminare beginnen um 9.00 Uhr und enden um 16.30 Uhr.
Dazwischen sind zwei kurze Kaffeepausen und eine langere
Mittagspause vorgesehen.

Teilnehmerzahl

Zu lhrer Sicherheit ist die Teilnehmerzahl in einem Seminar auf
sechs Personen begrenzt. Damit kdnnen wir den empfohlenen
Abstand von 1,50 Metern wéhrend der Seminare zuverldssig ein-
halten.

Unterlagen und Zertifikat

Sie erhalten sorgféltig ausgearbeitete Unterlagen in digitaler Form
sowie Schreibmaterial. Zum Abschluss Gibergeben wir Ihnen ein
detailliertes Teilnahmezertifikat.

Verpflegung

In den Pausen bieten wir Ihnen Kaffee, Tee, kalte Getranke,
Musliriegel und SuBigkeiten. Fur das gemeinsame Mittag-
essen haben Sie die Auswahl zwischen verschiedenen warmen
und kalten Gerichten (auch vegetarisch oder vegan).

Allgemeine Informationen

Seminarpreise

In den Preisen eingeschlossen sind das Begleitmaterial, das Zerti-
fikat, ein kostenloser Zugangstext (bei Online-Seminaren) sowie
die Verpflegung (bei Prasenz-Seminaren).

Anmeldung

Ihre Anmeldung kénnen Sie schnell und bequem telefonisch,

per E-Mail oder auf unserer Website erledigen. Nach Eingang lhrer
Anmeldung erhalten Sie eine Auftragsbestdtigung und eine
Rechnung, die Sie bitte innerhalb von 14 Tagen begleichen.
Unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen finden Sie unter
pcs-akademie.de/agb.

Rucktritt

Bis 21 Tage vor Seminarbeginn kénnen Sie lhre Anmeldung
kostenfrei widerrufen. Bei einem spéateren Ricktritt stellen

wir lhnen 75 % des Seminarpreises in Rechnung. Selbstverstand-
lich kdnnen Sie kostenfrei einen Ersatzteilnehmer benennen.
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Individuelle Seminare

Inhouse-Seminare

Ob Excel, Teams, Adobe Photoshop, SQL, Zeitmanagement oder
Newsletter Marketing — m&chten Sie Seminare speziell fur lhre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im eigenen Haus durchfthren,
kommen unsere Referentinnen und Referenten zu lhnen - in ganz
Deutschland. Zur Durchfiihrung ist nur ein Konferenz- oder Be-
sprechungsraum mit Beamer notwendig. Fur [T-Seminare sollte
jedem Teilnehmer ein PC oder Notebook mit der entsprechenden
Software zur Verfligung stehen. Auf Wunsch bringen wir gerne
leistungsfahige Notebooks mit.

Das bieten wir lhnen
Qualifizierte, kostenfreie Beratung

= Auf Ihren Bedarf zugeschnittene Seminare

= Fragebogen zur Ermittlung der Vorkenntnisse und Lernziele der
Teilnehmer

= Referentinnen und Referenten mit besten Fachkenntnissen und
langjéhriger Seminarerfahrung

= Kostenfreie Nachbetreuung bis vier Wochen nach einem Seminar

= Zuverldssige Durchfihrung zum vereinbarten Termin

= Termine nach lhren Wiinschen

= Durchfthrung an allen Orten in Deutschland

= Umfassendes Begleitmaterial und detaillierte Zertifikate

= Deutsche und englische Unterrichtssprache

= Notebooks zur Miete

= Mehr als 30 Jahre Erfahrung in der beruflichen Weiterbildung

= Last but not least: Attraktive Konditionen und Rahmenvertrage

Was kosten individuelle Seminare?

Inhouse-Seminare und Online-Seminare berechnen wir nach
Tagessatzen. Der Tagessatz hangt vom Thema, der Teilnehmerzahl
und der weiteren Ausgestaltung ab. Gerne informieren

und beraten wir Sie am Telefon oder online via Teams oder Zoom.
Montag bis Donnerstag von 8.00 bis 16.30 Uhr sind wir

persoénlich fur Sie da. Oder senden Sie uns eine Mail an:
info@pcs-akademie.de. Wir freuen uns auf den Austausch.

Individuelle Online-Seminare

Alternativ bieten wir Ihnen individuelle Trainings als Online-Semi-
nare an. lhre Mitarbeiter/innen erhalten eine Einladung per E-Mail
und loggen sich per Mausklick zum vereinbarten Termin in die
von uns bereitgestellte Seminar-Plattform ein (synchrone Veran-
staltung). Zur Durchfiihrung der Online-Seminare setzen wir das
Video-System BigBlueButton ein, das den Vorgaben der Europai-
schen Datenschutz-Grundverordnung entspricht. Auf Wunsch
verwenden wir auch Zoom oder Teams.

Technische Voraussetzungen

Die Teilnehmer/innen benotigen einen PC oder ein Notebook mit
Internet-Zugang und einen Browser (Google Chrome, Microsoft
Edge oder Mozilla Firefox) sowie der Software, die Gegenstand
des Seminars ist. Weiterhin ist ein Headset — alternativ ein Mikro-
fon und ein Lautsprecher — erforderlich. Eine Kamera ist von Vor-
teil, aber nicht unbedingt notwendig. Gerne fihren wir rechtzeitig
vor dem Seminar einen kurzen, kostenfreien Test mit lhnen durch,
um lhre individuelle Gegebenheiten zu prifen und gegebenen-
falls technische Hindernisse zu beseitigen.

Einzelcoaching

Ein Einzelcoaching ist eine sehr individuelle Form der Weiterbil-
dung. So wie sich Sportler Hilfe bei einem Coach holen, begleitet
Sie eine Referentin oder ein Referent bei lhrem Lernvorhaben.
Brauchen Sie zum Beispiel Unterstlitzung bei einem Excel-Projekt,
bei der Entwicklung einer Prasentation oder einer Infografik, fihrt
ein Einzelcoaching schnell und effektiv zum Ziel. Innerhalb kurzer
Zeit eignen Sie sich das Wissen an, das Sie aktuell benotigen. Pro-
fitieren Sie von der fachlichen und didaktischen Erfahrung unserer
Referentinnen und Referenten.

Wie funktioniert ein Einzelcoaching?

Alle Seminarthemen kdnnen Sie als Einzelcoaching buchen - als
Prasenz- oder Online-Veranstaltung. Ziel, Inhalt, Ablauf, Dauer und
Ort stimmen wir mit lhnen ab. Das Coaching kénnen Sie einmalig
oder Uber einen gewissen Zeitraum hinweg buchen - ganz so,
wie es Ilhren Anforderungen und Winschen entspricht. Zu lhrem
Schutz gilt fur alle Seminare hier vor Ort in der PCS Akademie
unser Hygienekonzept.

Das bieten wir lhnen

= Qualifizierte kostenfreie Beratung

= Inhaltliche und organisatorische Ausgestaltung
nach Ihren Wiinschen

= Deutsche und englische Unterrichtssprache

Was kostet das?

Der Tagessatz fur ein Einzelcoaching hangt vom Thema und der
Dauer ab. Gerne informieren und beraten wir Sie am Telefon oder
in einem Video-Chat. Montag bis Donnerstag von 8.00 bis 16.30
Uhr sind wir personlich fur Sie da. Oder senden Sie uns eine Mail
an: info@pcs-akademie.de. Wir freuen uns auf den Austausch.
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Teilnehmerstimmen

Das sagen unsere Teilnehmerinnen
und Teilnehmer

““Es war ein sehr interessantes Seminar. In kleiner Runde wurden
alle Themen sehr gut veranschaulicht und erkléirt. Ubungen
zwischen den Themenbl6cken halfen das Gelernte zu festigen.
Sven D, KéIn (Online-Seminar ,SQL - Grundlagen”)

“Das Seminar war fiir mich persénlich sehr aufschlussreich.
Ich habe viele Tipps und neue Erkenntnisse fiir meine tédgliche
Arbeit mitgenommen.

Katrin M. (Online-Seminar ,Zeitmanagement mit Outlook”)

“ GroBes Lob an den Referenten, der jederzeit auf unsere Nachfragen
eingegangen ist und diese dann auch gekldrt hat.
Bernd S. (Online-Seminar ,Access - Aufbaustufe”)

“Das Seminar hat mir sehr gut gefallen, die Erfahrungen mit
PCS Akademie sind nur positiv, ich werde sie auf jeden Fall weiter-
empfehlen.
Bettina B. (Online-Seminar ,Microsoft 365 — Teams”)

“ Ich méchte mein gréBtes Lob an die Referentin aussprechen.
Ich habe bereits viel Erfahrung mit Referenten zum Thema Excel
sammeln k6nnen und sie war mit Abstand die Beste.
Carina W. (Online-Seminar ,Projektmanagement mit Excel”)

“ Der Referent bringt sehr viel Ruhe und Geduld als Seminarleiter mit,
was fiir dieses Seminar sehr von Vorteil ist (SQL-Anfédnger). Auch ist
er sehr aufmerksam bei der Problemldsung der Teilnehmenden und
insgesamt ein sehr guter Seminarleiter. Ich habe weder etwas zu
kritisieren noch etwaige Verbesserungswiinsche anzumerken.

Anna Lena S. (Online-Seminar ,SQL Grundlagen”)

“. . - . - .
Vielen Dank fiir dieses kurzweilige, gut durchorganisierte Seminar
und die professionelle organisatorische Vorbereitung.

Dagmar B. (Online-Seminar ,Excel — Auffrischung)

« . . ;
Das Seminar hat mir sehr gut gefallen: Toller Referent, kleine
Gruppe. Es konnten Fragen zwischendurch gestellt werden.
Susanne E. (Online-Seminar ,Outlook - Aufbaustufe”)

€« _. . . .
Ein sehr umfassendes Coaching mit spannendem Input, den ich
in Zukunft sicher in meine Arbeit einflieBen lassen werde.

Anne F. (Online-Seminar ,Grundkurs — Grafik und Gestaltung”)

Referenzen

Bauverein AG, Darmstadt

BNP Paribas S.A., Frankfurt

DAL Deutsche Anlagen-Leasing, Mainz

DAW SE, Ober-Ramstadt

Deutsches Krebsforschungszentrum, Heidelberg

d.ii. Deutsche Invest Immobilien, Frankfurt

Freudenberg Real Estate, Weinheim

GGEW Bergstralle AG, Bensheim

GSI Helmholtzzentrum fur Schwerionenforschung, Darmstadt
Handwerkskammer Ulm

Erganzen: HBK Hottinger Briiel & Kjzer, Darmstadt

Hess. Landesamt fir Naturschutz, Umwelt und Geologie,
Wiesbaden

Infraserv GmbH & Co. Hochst KG, Frankfurt und Wiesbaden
Kassenarztliche Vereinigung Hessen, Frankfurt
Paul-Ehrlich-Institut, Langen

Samson AG, Frankfurt

Schenck RoTec, Darmstadt

SEAT Deutschland, Weiterstadt

Stiftung Nieder-Ramstédter Diakonie, Miihltal

TOV Technische Uberwachung Hessen, Darmstadt, Frankfurt
Universal Investment-Gesellschaft, Frankfurt

Universitaten Darmstadt, Heidelberg, Kassel, Mainz und Marburg
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Uber uns

PCS im Web

PCS Akademie

Die PCS Akademie ist eine inhabergefihrte Weiterbildungs-
einrichtung in der Region Rhein-Main. Office- und Datenbank-
Anwendungen, Excel und Controlling, Arbeitstechniken und
Texten, Grafik und Layout, Webdesign und Online Marketing sind
unsere Themen. Seit mehr als 30 Jahren arbeiten wir als zuverldssi-
ger Partner von Unternehmen, Stiftungen, Verbanden, Ministerien,
Kommunen und 6ffentlichen Einrichtungen sowie Universitaten
und Forschungseinrichtungen in Deutschland, Osterreich und der
Schweiz.

Mit groBem Engagement vermitteln Ihnen unsere Referentinnen
und Referenten aktuelles Wissen und unterstitzen Sie, damit die
Anwendung am Arbeitsplatz gelingt. Solides Fachwissen, mehr-
jahrige Praxiserfahrung und Vermittlungskompetenz bestimmen
ihr Handeln.

Alle Seminare sind sorgsam ausgearbeitet und werden laufend an
die Erfordernisse der Arbeitswelt angepasst. Den hohen Qualitats-
standard definieren und sichern wir durch ein internes Qualitats-
management und eine alle drei Jahre stattfindende Zertifizierung
durch unabhangige Gutachter der Weiterbildung Hessen.

In Prasenz-Seminaren sorgen kleine Lerngruppen, eine gute
Lernatmosphare in freundlicher Umgebung sowie ein aufmerksa-
mer Service dafir, dass unsere Teilnehmerinnen und Teilnehmer
sich sicher und wohlfuhlen und entspannt ihr Wissen erweitern.
Alternativ bieten wir Ihnen didaktisch sorgsam ausgearbeitete
Online-Seminare an.

PCS == Akademie

Weiterbildung fr Fach- und Fiihrungskréfte

=

I i

Website

Seminare, Buchung,
Services, Unternehmen.
pcs-akademie.de

PCS Campus
Anleitungen, Tipps und
Tricks, Wissenstests, Glossare.
pcs-campus.de

0 (O]
el i
Facebook Instagram

Folgen Sie uns auf Instagram
flr interessante Beitrdge

sowie aktuelle Seminartipps.
instagram.com/pcsakademie

Folgen Sie uns fur Neuigkeiten
aus der Akademie sowie inter-
essante Beitrage und Tipps.
facebook.com/pcsakademie

PCS Newsletter

Wie berechne ich Zeitraume in Excel? Kann ich
meine PowerPoint-Prasentation mit einem Pass-
wort schiitzen? Alle vier Wochen beantworten wir
Ihnen diese und weitere spannende Fragen in
unserem PCS Newsletter. Hier erhalten Sie kosten-
los eine vielseitige Auswahl an Tipps und Ideen.

Jetzt eintragen! &

Wir freuen uns auf Sie!
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