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Weiterbildung fir Fach- und Fihrungskrafte

Online- und
Prasenz-Seminare
1. Halbjahr 2024

= Microsoft 365 mit Office = Texten und schreiben
= Excel und Power BI = Grafik und Layout

= Datenbankentwicklung = Digitales Marketing

= Arbeitstechniken




Beratung

Liebe Leserin, lieber Leser,

herzlich willkommen zu unserem neuen Seminarprogramm -
einer Welt voller Weiterbildungsmoglichkeiten, malBgeschneidert
auf Ihre Bedurfnissel Ob Sie sich in Excel-, Office- oder Datenbank-
anwendungen weiterbilden, Ihr Wissen Uber effektive Arbeits-
techniken erweitern, herausragende Texte verfassen, lhre Grafik-
und Layoutfahigkeiten verbessern oder Ihr digitales Marketing

auf die ndchste Stufe heben mochten - wir haben das passende
Seminar fur Sie. Ganz gleich, ob Sie Prédsenzveranstaltungen oder
Online-Seminare bevorzugen, wir stehen lhnen bei der Auswahl
Ihrer Seminare mit qualifizierter Beratung zur Seite.

Ihr Team der PCS Akademie

Das kdnnen Sie von uns erwarten:

= Qualifizierte kostenfreie Beratung

= Seminare in Prasenz und digital

= 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:

Melanie Distler, Kundenservice
Tel. 06152/9221-20
m.distler@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

Auf einen Blick

n Microsoft 365

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

zu den Seminaren

@ Excel und Power BI

Berechnungen und Kalkula-
tionen durchfihren, Daten
abrufen, konsolidieren und
analysieren; Controlling, Re-
porting und Visualisierung mit
Excel und Power BI.

zu den Seminaren

I:I Arbeitstechniken

Projekte planen, managen und

Uberwachen, sie Uberzeugend

prasentieren, 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, lllustrator, InDesign,
Acrobat und Affinity.

zu den Seminaren

@ Office

Effizient Arbeiten mit den
bewahrten Office-Programmen
Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, OneNote, Visio und
MS Project, die nun allesamt
unter der neuen Bezeichnung
Microsoft 365 gefihrt 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

Klare Texte formulieren, zeit-
gemaR und fehlerfrei korre-
spondieren, Protokolle souverdn
aufnehmen und schreiben,
Pressearbeit wirksam durch-
fuhren.

zu den Seminaren

gl Digitales Marketing

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

zu den Seminaren


mailto:m.distler%40pcs-akademie.de?subject=
mailto:p.fey@pcs-akademie.de
mailto:u.blohberger@pcs-akademie.de

] Microsoft 365

NEU Microsoft 365 flir Anwender
Microsoft 365 — Teams
Microsoft 365 — SharePoint Online
Microsoft Power BI
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& Office-Anwendungen

NEU Arbeiten mit Office-Vorlagen
Word - Grundlagen

Word - Auffrischung
Word — Aufbaustufe
PowerPoint — Grundlagen
PowerPoint — Auffrischung
PowerPoint - Workshop
Outlook - Grundlagen
Outlook — Aufbaustufe
Zeitmanagement mit Outlook
Microsoft OneNote
Microsoft Visio
MS Project
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@ Excel und Power BI

Excel — Grundlagen 7
Excel — Auffrischung 7
Excel — Aufbaustufe 7
Excel — Formeln und Funktionen 7
Excel — Arbeiten mit Datums- und Zeitfunktionen ... 7
Excel — Diagramme 7
Excel - Pivot Tabellen 8
Excel — PowerPivot 8
Reporting mit Excel 8
NEU Excel - Power Query 8
Controlling mit Excel 9
Projektmanagement mit Excel 9
Excel — Logische Funktionen 9
Excel fur Techniker und Ingenieure 9
Excel VBA — Grundlagen 9
Excel VBA — Aufbaustufe 9

(D Datenbanken

Access — Grundlagen 10
Access — Aufbaustufe 10
Access VBA - Grundlagen 10
SQL - Grundlagen 10
Daten analysieren mit SQL 10
Reporting mit SOL 10

CJ Arbeitstechniken

Projektmanagement — Methoden und Techniken ..., 1
Selbst- und Zeitmanagement 1
Erfolgreich prasentieren — Methoden und Techniken ... i

= Texten und schreiben

Protokolle schreiben 1
Moderne Geschéftskorrespondenz 1
Effektive Pressearbeit 1
NEU Texten fur Suchmaschinen 12
Klare Texte schreiben — Grundkurs 12
Klare Texte schreiben — Workshop 12
Texten fur digitale Medien 12

[4 Grafik und Layout

NEU Sketchnotes — Visuelle Notizen flr Einsteiger ..., 13
Infografiken 13
Adobe lllustrator 13
Affinity Photo 13
Adobe Photoshop — Grundlagen 13
Adobe Photoshop - Aufbaustufe 13
Grafik und Gestaltung — Grundkurs 14
Adobe InDesign — Grundlagen 14
Adobe InDesign — Aufbaustufe 14
Adobe Acrobat - Grundlagen 14
Barrierefreie Dokumente mit Adobe Acrobat 14
Digitale Formulare mit Adobe Acrobat 14

g% Digitales Marketing

NEU Texten fur Suchmaschinen 15
Suchmaschinenoptimierung 15
Effektive Pressearbeit 15
WordPress 15
HTML und CSS 15

PHP - Grundlagen 1

w




IJ Microsoft 365
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Microsoft 365 fiir Anwender

Sie haben Microsoft 365 an lhrem Arbeitsplatz, aber noch nicht
die Zeit gefunden, die neuen Apps und Tools kennenzulernen?
Entdecken Sie die vielfaltigen Moglichkeiten, die Thnen Micro-
soft 365 bietet. In diesem Seminar lernen Sie Teams, SharePoint
und OneDrive, Planner, Yammer und weitere Apps fir

eine optimale Zusammenarbeit und Kommunikation in Ihrem
Arbeitsumfeld kennen. Unsere erfahrenen Referentinnen und
Referenten geben Ihnen praxisnahe Beispiele und Ubungen an
die Hand, um das Gelernte direkt anzuwenden und zu festigen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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Microsoft 365 — Teams

Der Name sagt es bereits: Teams ist eine Plattform fir die Zusammen-
arbeit in Microsoft 365. Wenn Sie ein umfassendes Verstandnis fur die
vielfaltigen Moglichkeiten von Microsoft Teams erlangen méchten, ist
unser Seminar genau das Richtige fur Sie. Sie lernen, wie Sie Team-
arbeitsrdume einrichten, Kandle anlegen, Video-Besprechungen
planen und durchfiihren, Chatfunktionen nutzen, Dateien zentral
verwalten und Aufgaben-Boards anlegen. Damit kdnnen Sie das volle
Potenzial von Teams ausschopfen und Ihre Zusammenarbeit auf ein
neues Level heben.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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Microsoft 365 — SharePoint Online

In diesem Seminar lernen Sie die vielféltigen Mdglichkeiten von
SharePoint kennen und erhalten einen umfassenden Einblick in dessen
Aufbau und Struktur. Egal, ob Sie SharePoint gerade erst entdecken
oder Ihr Wissen vertiefen mochten, dieses Seminar bietet lhnen

das notige Ristzeug. Sie erfahren, wie Sie Dokumente effizient orga-
nisieren und verwalten kdnnen. Dabei lernen Sie den Umgang

mit Dokumenteneigenschaften, Bibliotheken und Ansichten, um eine
optimale Struktur fir lhre Inhalte zu schaffen. Nach dem Seminar sind
Sie in der Lage, SharePoint erfolgreich in Ihrem Arbeitsumfeld einzu-
setzen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

OF 235

Microsoft Power Bl

Aus Daten Entscheidungsgrundlagen machen: In unserem Power Bl
Seminar erhalten Sie eine umfassende Einfihrung in die Business
Intelligence Plattform von Microsoft. Sie lernen, wie Sie Daten analy-
sieren, visualisieren und gemeinsam nutzen kénnen, um fundierte
Entscheidungen fur Ihr Unternehmen zu treffen. Wir vermitteln lhnen
die technischen Grundlagen und zeigen lhnen, wie Sie Berichte und
Dashboards gestalten kdnnen.

Im Seminar lernen Sie alle wichtigen Schritte von der Datenanbindung
Uber die Datenaufbereitung bis hin zur Erstellung aussagekraftiger
Berichte und Visualisierungen. Dabei werden Ihnen verschiedene
Méoglichkeiten aufgezeigt, wie Sie aus Ihren Daten Giberzeugende Busi-
ness Stories entwickeln kdnnen. Dabei verwenden wir die ,Knowledge
Pyramid” (DIKW), die den Prozess beschreibt, wie aus Daten schritt-
weise Informationen, Wissen und schlie8lich Entscheidungsgrund-
lagen werden. Wir zeigen Ihnen auch, wie Sie die Performance lhrer
Power Bl Losungen maximieren kdnnen, indem Sie das Optimize
Ribbon in Power Bl Desktop effektiv nutzen und die Einstellungen fur
die Query Reduction anpassen. Sie lernen, Daten zu sammeln, zu
analysieren und zu visualisieren, um auf dieser Grundlage fundierte
Entscheidungen treffen zu kénnen.

Seminarinhalte
= Technische Basis und Terminologie von Power BI

= Konzeption von Analysen und Berichten mit Beispielen

Einrichten und Speichern von Datenverbindungen

Datenmodellierung und -vorbereitung fur die Analyse

Verschiedene Visualisierungstypen und Diagramme, einschlieflich
Heatmaps, Scatterplots und geographischer Darstellungen

Einbindung eigener Bilder und Links

Erstellung von Berechnungen und Kennzahlen

Statistische Analysemdglichkeiten und Analytics-Funktionen

Erstellung von kompletten Dashboards

Storytelling mit Berichten und Dashboards

Nutzung von Daten fir die Entscheidungsfindung

Kombination verschiedener Datenquellen und Ausblick
auf die DAX-Programmierung

Nutzen Sie diese Gelegenheit, um Ihr Wissen Gber Power Bl zu erweitern
und Ihre Daten in wertvolle Entscheidungsgrundlagen umzuwandeln.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @)
Reporting mit Excel -


https://www.pcs-akademie.de/webinar/powerbi/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-teams/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-microsoft-365-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/office365_teams/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/microsoft365_grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-sharepoint-online/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/microsoft365_sharepoint/

& Office
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Arbeiten mit Office-Vorlagen

Optimieren Sie lhre Arbeitsabldufe und sparen Sie wertvolle
Zeit durch den gezielten Einsatz von Vorlagen in Word, Excel
und PowerPoint. Damit kdnnen Sie sich voll und ganz auf den
Inhalt Ihrer Arbeit konzentrieren. In diesem Seminar lernen Sie,
wie Sie Dokumente, Kalkulationen und Prasentationen vor-
bereiten und bei Bedarf nur noch finalisieren. Ihre Referentin
oder Ihr Referent erklért den Unterschied zwischen Vorlagen
und Designs und zeigt Ihnen, wie Sie diese effektiv kombinier-
en kénnen. Anhand von Ubungen kénnen Sie das Gelernte
direkt in die Praxis umsetzen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@)

OF 28

Word - Grundlagen

Word bietet zahlreiche komfortable Funktionen zum Erstellen und
Gestalten von Dokumenten aller Art. In diesem Seminar machen Sie
sich mit den Grundlagen vertraut. In praktischen Ubungen lernen Sie
die Arbeitsumgebung kennen und beschéftigen sich mit Aufgaben
wie der Dokument- und Textgestaltung, der Verwendung von Vor-
lagen, der Zuweisung von Formaten, der Feinarbeit mit Kopf- und
Ful3zeilen sowie Silbentrennung und Rechtschreibprifung. Nach dem
Seminar sind Sie in der Lage, effektiv mit Word zu arbeiten und lhre
Dokumente professionell zu gestalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)
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Word - Auffrischung

In diesem Seminar haben Sie die Mdglichkeit, an einem Tag Ihre Word-
Kenntnisse gezielt aufzufrischen und zu vertiefen. Die Ubungen im
Seminar konzentrieren sich auf die Themen, die bei der taglichen Ar-
beit mit Word haufig auftreten. Unsere Referentinnen und Referenten
geben lhnen wertvolle Tipps und Tricks, um Ihre Arbeit mit Word effi-
zienter und produktiver zu gestalten. Nutzen Sie dieses Seminar, um
Ihre Word-Kenntnisse aufzufrischen, Ihre Produktivitat zu steigern und
mit Leichtigkeit professionelle Dokumente zu erstellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

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

Sie arbeiten regelmaBig mit Word und sind mit den Grundfunktionen
des Programms vertraut? In diesem Seminar vertiefen Sie Ihre Word-
Kenntnisse mit Themen wie das Erstellen komplexer Dokumente

mit Inhaltsverzeichnissen, Zitaten und Fu3noten oder die Verwend-
ung von Formatvorlagen fir ein einheitliches Design und das Arbeit-
en mit groBen Textmengen. Nach diesem Seminar sind Sie in der Lage,
anspruchsvollere Aufgaben schnell und gezielt mit Word zu erledigen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

OF 54

PowerPoint — Grundlagen

Sie mochten sich mit PowerPoint vertraut machen oder Ihre Kennt-
nisse vertiefen? Dann ist dieses Seminar genau das Richtige fur Sie.
Darin entwickeln Sie Schritt flr Schritt eine erste Prasentation und
lernen dabei Arbeitsabldufe und wichtige Funktionen kennen. Eine
erfahrene Referentin oder Referent vermittelt Ihnen nicht nur das not-
wendige Know-how, sondern auch Best Practices fur den effizienten
Einsatz von PowerPoint. Nach Abschluss des Seminars sind Sie in der
Lage, sich gut in PowerPoint zurechtzufinden und schnell ansprechen-
de Prasentationen zu erstellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

OF 15

PowerPoint — Auffrischung

Sie mochten Prasentationen mit PowerPoint erstellen und
bendtigen Unterstitzung? In unserem Seminar haben Sie die
Maéglichkeit, Ihre PowerPoint-Kenntnisse schnell aufzufrischen
und gezielt zu erweitern, um ansprechende Prdsentationen zu
erstellen. Im Mittelpunkt stehen die Arbeitsschritte, die fir den
Aufbau einer Prasentation mit PowerPoint notwendig sind.
Anhand von Beispielen und Ubungen wenden Sie das Gelernte
an und festigen lhre neuen Kenntnisse. Am Ende des Seminars
sind Sie in der Lage, Prasentationen mit PowerPoint
wirkungsvoll zu gestalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar (@)
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PowerPoint — Workshop

Was macht eine richtig gute Prasentation aus? In diesem Workshop
haben Sie die Moglichkeit, unter professioneller Anleitung eine infor-
mative und ansprechende Prasentation zu entwickeln. Eine erfahrene
Referentin oder ein Referent zeigt Ihnen, wie Sie mit PowerPoint effek-
tiv arbeiten und die Wirkung von Schriften, Farben und Grundformen
gezielt einsetzen. Darliber hinaus lernen Sie, kleine Effekte bewusst
und dosiert einzusetzen, um lhr Publikum zu begeistern, ohne von der
Kernbotschaft abzulenken. Ein roter Faden fir Ihre kinftigen Prasenta-
tionen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D


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/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/webinar-powerpoint-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/powerpoint-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/office-vorlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-word-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/word-aufbau/

& Office
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Outlook — Grundlagen

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

und nutzen konnen. Unsere erfahrenen Referentinnen und Referenten
fUhren Sie Schritt fur Schritt durch das Programm und geben lhnen
praktische Tipps und Tricks fur den effektiven Einsatz von Outlook.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)
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Outlook — Aufbaustufe

Outlook ist weit mehr als ein E-Mail-Programm. M&chten Sie den Leis-
tungsumfang von Outlook ausschdpfen und neue Funktionen auspro-
bieren, empfehlen wir dieses vertiefende Seminar. Schwerpunkte darin
sind die Kommunikation, die Terminplanung und Aufgabenverwal-
tung, das Besprechungsmanagement und das Arbeiten im Team. Egal,
ob Sie bereits langjdhrige Erfahrung im Umgang mit Outlook haben
oder gerade erst begonnen haben, sich intensiver mit Outlook

zu beschdftigen — dieses Seminar bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihre
Outlook-Kenntnisse zu erweitern.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

OF 118

Zeitmanagement mit Outlook

Jeder zweite Berufstatige in Deutschland klagt Gber Zeitmangel und
die Sorge, den Uberblick zu verlieren. Dabei ist Outlook ein hervorra-
gendes Werkzeug fur Ihr Zeitmanagement. In diesem Seminar lernen
Sie neben grundlegenden Techniken des Zeitmanagements neue
Funktionen von Outlook kennen und erhalten Anregungen, wie Sie
Qutlook optimal fur Ihr persénliches Zeitmanagement nutzen kénnen.
Nach diesem Seminar sind Sie in der Lage, das Potenzial von Outlook
besser auszuschdpfen. Sie arbeiten effektiver, behalten den Uberblick
und erleben weniger Stress.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D
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Microsoft OneNote

Microsoft OneNote ist ein nutzliches Werkzeug zur Erfassung,
Organisation und gemeinsamen Nutzung von digitalen Notizen und
Informationen. In diesem Seminar erhalten Sie eine umfassende
Einfihrung in die Funktionen und Méglichkeiten von OneNote. Sie
lernen, wie Sie Abschnitte und Seiten erstellen, Bilder und Dateien
einfigen und Notizen mit Tags versehen. Darlber hinaus zeigen

wir hnen, wie Sie Ihre NotizbUcher in der Cloud speichern und syn-
chronisieren. Am Ende des Seminars sind Sie in der Lage, Ihre Notizen
effizient zu organisieren und zu verwalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @) Prasenz-Seminar ()
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Microsoft Visio

Microsoft Visio ist eine Software, mit der Sie Informationen, Systeme
und Prozesse aller Art grafisch aufbereitet konnen, um sie anschaulich
und verstdndlich in Form von Projekt-, Netzwerk- oder Gantt-Diagram-
men darzustellen. In diesem Seminar erhalten Sie Grundkenntnisse,
um sicher mit Visio arbeiten zu konnen. Anhand von Beispielen lernen
Sie professionelle Diagramme und schematische Darstellungen

zu erstellen. Nutzen Sie dieses Seminar, um lhre Visio-Kenntnisse
aufzubauen und sich Fahigkeiten zur Erstellung professioneller
Diagramme anzueignen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @
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MS Project

Planung, Durchftihrung und Kontrolle von Projekten stellt hohe
Anforderungen an alle Projektbeteiligten. Mit MS Project haben

Sie ein Programm zur Verfigung, das Sie optimal unterstutzt.

In diesem Seminar arbeiten Sie sich umfassend in die Grundlagen
von MS Project ein. Eine erfahrene Referentin oder Referent

fuhrt Sie durch die Funktionen und Méglichkeiten von MS Project
und gibt Ihnen Tipps und Best Practices fir den effektiven Einsatz
des Programms. In praxisnahen Ubungen haben Sie Gelegenheit, das
Gelernte anzuwenden und ein individuelles Feedback zu erhalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Projektmanagement — Methoden und Techniken >


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/
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/
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Excel - Grundlagen

Sie mochten sich mit Excel vertraut machen? Dann ist dieses Seminar
genau das Richtige fur Sie: Es bietet Ihnen eine umfassende Einfih-
rung in Excel. Wahrend Sie Aufgaben aus realen Arbeitssituationen
l6sen, lernen Sie die Arbeitsumgebung sowie wichtige Formeln, Funk-
tionen und Formatierungen kennen. Dabei steht Ihnen ein erfahrener
Referent oder Referentin zur Seite und unterstiitzt Sie bei Fragen

und Herausforderungen. Am Ende des Seminars verfligen Sie Uber
solide Excel-Grundkenntnisse, die sie anschlieBend direkt in Ihrer
taglichen Arbeit effizient anwenden kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

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

EX 322

Excel — Auffrischung

Nach einer ldngeren Pause ohne oder mit nur geringer Nutzung von
Excel fallt es oft schwer, aktuelle Aufgaben schnell und sicher mit
Excel zu erledigen. In diesem Seminar wiederholen Sie Grundlagen,
kndpfen an vorhandenes Wissen an und lernen neue Funktionen

und Arbeitsschritte kennen. Gemeinsam mit einem erfahrenen Refe-
renten oder Referentin arbeiten Sie an Praxisbeispielen, so dass Sie
das Gelernte anschlieBend direkt in Ihrem Arbeitsumfeld anwenden
konnen. Nach dem Seminar sind Sie in der Lage, aktuelle Excel-Aufga-
ben souverdn zu bewdltigen und lhre Arbeitsabldufe zu optimieren.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

EX 31

Excel — Aufbaustufe

Sie haben bereits Erfahrung im Umgang mit Excel und kennen die
Grundfunktionen? Dann ist dieses Seminar genau das Richtige fur Sie.
Darin lernen Sie neue Arbeitsabldufe, Formeln und Funktionen
kennen und bereiten lhre Daten grafisch auf. Sie nutzen Excel als
Datenbank und erstellen Analysen. AulSerdem erhalten Sie eine Ein-
fihrung in Pivot-Tabellen und lernen statische und dynamische
Diagramme kennen. Am Ende des Seminars beherrschen Sie fort-
geschrittene Techniken, die es Ihnen ermoglichen, auch komplexe
Aufgaben mit Excel souveran zu bewiltigen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)

EX 149

Excel - Formeln und Funktionen

Wer Excel nutzt, hat die Auswahl unter rund 500 Formeln und
Funktionen. Welche ist die Richtige? Auf welchem Weg komme ich
am schnellsten zum Ziel? Diesen Fragen gehen Sie in diesem

Seminar nach. Anhand von Praxisbeispielen lernen Sie wichtige For-
meln und Funktionen kennen und kombinieren diese geschickt
miteinander — zum Beispiel Datums-, Zeit-, Statistik-, Matrixfunktionen.
Am Ende des Seminars verflgen Sie Gber ein fundiertes Verstandnis
verschiedener Formeln und Funktionen in Excel und sind in der Lage,
damit komplexe Aufgaben effizient zu l6sen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

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

EX 52

Excel — Arbeiten mit Datums-
und Zeitfunktionen

Datum und Uhrzeit sind Elemente in vielen Geschaftsanwendungen,
sei bei Terminplanung, Projektzeitpldnen oder datumsbasierte
Analysen. Excel bietet zahlreiche Moglichkeiten, mit Datum und
Uhrzeit zu arbeiten. In diesem Seminar erhalten Sie das Wissen, um
diese speziellen Datenformate optimal zu nutzen. Sie lernen, wie

Sie Datumswerte eingeben, formatieren und bearbeiten, um prézise
Zeitberechnungen durchfihren zu kdnnen. Wir zeigen lhnen
Funktionen und Techniken zur Berechnung von Datumsdifferenzen
sowie zur Erstellung individueller Zeitformate.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)

EX 150

Excel - Diagramme

Einfache Kreis-, Sdulen- und Balkendiagramme sind mit Excel im
Handumdrehen erstellt. Darliber hinaus bietet Excel aber viele
Maoglichkeiten fur auBergewdhnliche Diagramme: Wasserfalldia-
gramme, die eine Entwicklung von Messpunkt zu Messpunkt zeigen,
dynamische Punktdiagramme und Diagramme im Corporate

Design sind nur einige Beispiele. In diesem praxisorientierten Seminar
entdecken Sie, wie Sie verschiedene Diagrammtypen gezielt
einsetzen. Schritt fUr Schritt lernen Sie den Weg von der Daten-
aufbereitung bis zur Uberzeugenden Visualisierung kennen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D


https://www.pcs-akademie.de/webinar/excel-datum/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-datum-und-uhrzeit/
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/webinar/webinar-excel-aufbaustufe/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-aufbaustufe/
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-auffrischung/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-auffrischung/

(G Excel und PowerBlI

EX 144

Excel — Pivot Tabellen

Ob Controlling, Personalwesen, Vertrieb oder Produktion - tberall
fallen wertvolle Daten an, die es aufzubereiten und auszuwerten gilt.
Excel bietet dafur ein hilfreiches Werkzeug: die Pivot-Tabellen. In
diesem Seminar fhren wir Sie griindlich in die Welt der Pivot Tabellen
ein. Sie lernen, wie Sie zielgerichtete Analysen und aussagekraftige
Berichte erstellen. Am Ende des Seminars sind Sie in der Lage, Pivot-Ta-
bellen zu erstellen, Daten zu gruppieren und zusammenzufassen.
AulBerdem wissen Sie, wie Sie Ihre Analysen aussagekraftig gestalten
kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

EX 144

Excel — PowerPivot

In diesem Seminar lernen Sie Power Pivot kennen, ein Werkzeug

in Excel, mit dem Sie grolle Datenmengen importieren und in einer
Arbeitsmappe analysieren kdnnen. An Beispielen lernen Sie, Power
Pivot effektiv einzusetzen. Sie importieren Daten aus verschiedenen
Quellen, verknipfen sie miteinander und stellen Beziehungen her.
DarUber hinaus erfahren Sie, wie Sie Berechnungen und Analysen
durchfihren. Unsere erfahrenen Referenten beantworten lhre Fragen
und geben Ihnen wertvolle Tipps, wie Sie Ihre Datenanalyse mit
Power Pivot effizient gestalten konnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

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

EX 313

Reporting mit Excel

Sie mochten Daten aus verschiedenen Quellen extrahieren,
strukturieren und ansprechend aufbereiten? Dann ist das Seminar
,Reporting mit Excel” genau das Richtige fur Sie. In diesem Seminar
lernen Sie, wie Sie mit Excel aussagekréftige Berichte erstellen

und Daten mit Microsoft Power Bl analysieren kdnnen. Nach dem
Seminar wissen Sie, wie Sie Daten in unterschiedlichen Formaten
dynamisch abrufen, strukturieren und aufbereiten. Damit sind

Sie in der Lage, entscheidungsrelevante Berichte mit interaktiven
Reports und klaren Visualisierungen zu erstellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Siehe auch: Reporting mit SQL >

EX 56

Excel - Power Query

Sie benotigen haufiger Daten aus externen Quellen (Daten-
banken, Text- und CSV-Dateien und Excel-Dateien aus Daten-
bank-Exporten)? Nutzen Sie die volle Kraft von Power Query,
um effizient Daten in Excel zu importieren und fir lhre
Analysen vorzubereiten. In unserem Seminar lernen Sie, wie Sie
mit Power Query eine Verbindung zu externen Datenquellen
herstellen, Daten importieren und diese fur lhre Auswertungen
optimal aufbereiten. Erweitern Sie Ihre Moglichkeiten in Excel
und Power Bl und sparen Sie wertvolle Zeit bei der Dateninte-
gration und -transformation.

Seminarinhalte

= Einfihrung in Power Query

Mogliche Datenquellen
= Daten dynamisch in Excel einlesen
= Der Power Query-Editor

= Fuhrende Zeilen entfernen, Spalten aufteilen, formatieren

Berechnete Spalten

Datenriickgabe an Excel (aus Power Query-Editor)

Einlesen und Anbinden mehrerer Datenquellen in Power Query

Importierte Tabellen als Verbindung in Excel registrieren

Tabellen anflgen, kombinieren und vergleichen

= Fragen und Antworten

Teilnehmerkreis

Dieses Seminar richtet sich an Anwenderinnen und Anwender, die
Daten fUr Analysen aufzubereiten haben und sich dazu von Grund
auf in Microsoft Power Query einarbeiten mochten.

Seminarleitung

Ihre Referentin ist Diplom Mathematikerin und eine erfahrene
Power Query Kennerin. Sie bringt fundiertes Fachwissen und lang-
jahrige Erfahrung als Referentin in das Seminar ein. Mit ihrem
Know-how inspiriert und befahigt sie die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer, ihre Datenanalyse mit Power Query auf ein neues
Level zu bringen.

Methoden

Unser Seminar bietet Innen eine aktive, zielorientierte Lernumge-
bung, in der Sie Power Query anhand von Erlduterungen, prakti-
schen Ubungen und dem Austausch von Erfahrungen kennenler-
nen. Mit einer begrenzten Teilnehmerzahl von maximal sechs
Teilnehmenden gewdhrleisten wir eine angenehme Seminaratmo-
sphdre und ausreichend Zeit fiir Fragen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @


https://www.pcs-akademie.de/webinar/power-query/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/power-query/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-powerpivot/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-powerpivot/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-pivot-tabellen/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-pivot-tabellen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-excel-reporting/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/powerbi/

(G Excel und PowerBlI

EX 98

Controlling mit Excel

In diesem Seminar 16sen Sie typische Aufgaben der Planung, Koordina-
tion, Steuerung und Kontrolle von Unternehmensprozessen mit Excel.
Anhand von Fallbeispielen lernen Sie, Daten zu konsolidieren, zu
analysieren sowie Kosten- und Finanzberechnungen durchzufthren,
um daraus wertvolle Erkenntnisse zu gewinnen. Der Schwerpunkt

des Seminars liegt auf den wesentlichen Excel-Techniken, Formeln

und Funktionen, die Sie unter fachkundiger Anleitung anhand von
praxisnahen Beispielen erlernen. Dabei erweitern Sie sowohl lhre
Excel-Kenntnisse als auch Ihr Verstandnis fur betriebswirtschaftliche
Zusammenhdnge.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @) Prasenz-Seminar ()

EX 155

Projektmanagement mit Excel

Projektmanagement ist unerldsslich, um Projekte effizient zu planen,
zu organisieren und zum Erfolg zu fihren. Neben spezieller Software
bietet Excel eine Vielzahl von M&glichkeiten, um Projekte zu planen,
Ressourcen zuzuweisen und den Projektfortschritt zu Gberwachen.
Das Seminar richtet sich an alle, die Aufgaben und Ablédufe eines Pro-
jektes mit Excel abbilden mochten. Von der Projektanalyse und Ziel-
definition Uber die Projekt-, Ressourcen- und Kostenplanung bis hin
zum Monitoring lernen Sie Lésungen mit Excel kennen, die Sie sofort
einsetzen konnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

EX 80

Excel - Logische Funktionen

Die WENN-Funktion ist zweifellos eine der am héufigsten verwen-
deten Funktionen in Excel. Mit ihrer Hilfe kdnnen Berechnungen
durchgefihrt werden, die vom Eintreten einer Bedingung abhangen.
Aber diese Funktion ist nur die Spitze des Eisbergs! In unserem Semi-
nar Uber logische Funktionen in Excel entdecken Sie die vielfiltigen
Anwendungsmdglichkeiten dieser Funktion und ihrer Kombination mit
anderen Funktionen. Dartber hinaus lernen Sie weitere bedingungs-
abhéngige Funktionen kennen, mit denen Sie verschiedene Auswer-
tungen in Excel durchfiihren kénnen.

Dieses Seminar kbnnen Sie als Online-Seminar, Inhouse-Veranstaltung
oder Einzelcoaching buchen. Weitere Informationen:

Online-Seminar @)

EX 189

Excel fur Techniker und Ingenieure

Excel bietet mit seinem umfangreichen Funktionssatz viele Méglich-
keiten, die besonders fir Anwender im technischen Bereich hilfreich
sind. In unserem Seminar lernen Sie Excel als effektives Werkzeug

fur technische Berechnungen und Analysen kennen. Der Fokus

des Seminars liegt auf mathematischen und trigonometrischen Funk-
tionen, Matrix- und Statistikfunktionen sowie Datenanalysen. Sie
erfahren, wie Sie Daten aufbereiten und Was-wére-wenn-Szenarien
simulieren. Eine technikaffine Referentin begleitet und unterstutzt
Sie bei der Anwendung des Gelernten.

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

Online-Seminar @) Prasenz-Seminar ()

EX 80

Excel VBA - Grundlagen

So gelingt der Einstieg in Excel VBA: Nach einer Einfihrung in die Pro-
grammiersprache Visual Basic for Applications (VBA) lernen Sie die
Entwicklungsumgebung von VBA kennen. Anschlieend arbeiten Sie
sich unter fachkundiger Anleitung eines erfahrenen Referenten syste-
matisch in die Programmiersprache VBA ein und lernen die wichtigs-
ten Programmierstrukturen wie Prozeduren, Schleifen, Bedingungen
und Funktionen kennen. Nach dem Seminar verflgen Sie (ber das
notwendige Rustzeug, um mit Excel VBA individuelle und benutzer-
freundliche Losungen zu entwickeln.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

EX 49

Excel VBA - Aufbaustufe

Sie haben bereits VBA-Kenntnisse und mochten diese vertiefen und
erweitern? Dann ist dieses Aufbauseminar genau das Richtige fur Sie.
In diesem Seminar tauchen Sie tiefer in die Welt von Excel VBA ein.
Unter Anleitung eines erfahrenen Referenten lernen Sie fortgeschritte-
ne Techniken anzuwenden und komplexe Losungen zu entwickeln. Sie
erfahren, wie Sie Objekte optimieren und Attribute nutzen kénnen,
um Ihren Code effizienter zu gestalten. AulSerdem lernen Sie, profes-
sionelle Eingabeformulare zu erstellen und diese fur eine effiziente
Datenausgabe zu nutzen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D


https://www.pcs-akademie.de/webinar/excel-logische-funktionen/
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-controlling-mit-excel/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-controlling/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-excel-vba-aufbau/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-vba-workshop/
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-techniker/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/excel-fuer-techniker/

Datenbanken

DB 32

Access — Grundlagen

Sie mochten eine Datenbank mit Access entwickeln? Oder sich in eine
bestehende Datenbank einarbeiten? In diesem Seminar lernen Sie die
grundlegenden Komponenten einer relationalen Datenbank kennen.
Sie erstellen Relationen und Abfragen und entwickeln anhand eines
praktischen Beispiels Schritt fir Schritt Ihre erste Datenbank. Ein erfah-
rener Referent aus unserem Datenbank-Team begleitet Sie und steht
Ihnen bei Fragen zur Seite. Am Ende des Seminars verfiigen Sie tber
das notwendige Know-how, um eine Datenbank mit Access zu entwi-
ckeln und zu verwalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @) Prasenz-Seminar (@)

DB 33

Access — Aufbaustufe

Sie verfligen bereits Uber Grundkenntnisse im Umgang mit relationa-
len Datenbanken und haben bereits Erfahrungen im Umgang mit
Access und dessen Grundfunktionen gesammelt. In diesem Seminar
haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Kenntnisse weiter auszubauen. Der
Schwerpunkt des Seminars liegt auf der Entwicklung von fortgeschrit-
tenen Abfragen mit Funktionen, der Erstellung von ansprechenden
Berichten und der Gestaltung von benutzerfreundlichen Formularen.
Dartber hinaus erhalten Sie eine Einfiihrung in die spannende Welt
der Makroprogrammierung mit Access.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

DB 34

Access VBA - Grundlagen

Dieses Seminar bietet lhnen eine umfassende Einfihrung in die Ent-
wicklungsumgebung von Access und vermittelt Ihnen das notwendi-
ge Wissen, um mit VBA professionelle und benutzerfreundliche Daten-
banken zu entwickeln. Sie lernen, wie Sie VBA in Access integrieren
und worauf Sie bei der Entwicklung von Datenbanken achten mussen.
AnschlieBend machen Sie sich unter Anleitung eines erfahrenen Refe-
renten mit den grundlegenden Konzepten von VBA vertraut und ler-
nen, wie Sie mit VBA auch komplexe Funktionen und Abldufe in Ihren
Datenbanken implementieren.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @) Prasenz-Seminar ()

DB 350

SQL - Grundlagen

In diesem Seminar erhalten Sie eine grtindliche Einfihrung in die
Datenbanktheorie und erfahren alles Wissenswerte tber die Daten-
bankabfragesprache SQL. An Beispielen lernen Sie, wie Sie Daten
gezielt aus Datenbanken abfragen, Daten selektieren, gruppieren und
sortieren. Dabei legen wir besonderen Wert auf Praxisndhe und helfen
lhnen, auch komplexe Abfragen erfolgreich zu meistern. Im Hauptteil
lernen Sie fortgeschrittene Abfragekonzepte kennen und erfahren,
wie Sie Datenbankabfragen optimieren, um effizientere und schnellere
Ergebnisse zu erzielen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar ()

DB 124

Daten analysieren mit SQL

SQL wird oft in analytischen Umgebungen eingesetzt, um komplexe
Datenabfragen durchzufiihren und Daten fur Analyse, Reporting und
Business Intelligence zu extrahieren. In diesem praxisorientierten Se-
minar haben Sie die Moglichkeit, Ihre SQL-Kenntnisse zu vertiefen und
zu erweitern. Der Schwerpunkt liegt auf komplexeren Abfragen, die
eine solide Grundlage fur Data Science bilden. Sie lernen, wie Sie mit
SQL Daten analysieren, transformieren, aggregieren und auswerten,
um wertvolle Erkenntnisse zu gewinnen und Sie verstehen Syntaxdia-
gramme fur SQL-Befehle.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @

DB 124

Reporting mit SQL

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie mit SQL Daten fir das Reporting
aus relationalen Datenquellen extrahieren. Dazu generieren Sie so-
wohl einfache als auch komplexe Abfragen tGber mehrere Tabellen
und nehmen Sortierungen, Filter und Gruppierungen vor und bereiten
die abgefragten Daten durch den Einsatz von SQL-Funktionen auf.
Unser Referent fiihrt Sie durch praktische Ubungen und Beispiele, in
denen Sie Ihre SQL-Kenntnisse direkt anwenden kénnen. Sie haben

die Méglichkeit, individuelle Fragen zu stellen und spezifische Anwen-
dungsfalle zu diskutieren.

Dieses Seminar kbnnen Sie als Online-Seminar, Inhouse-Veranstaltung
oder Einzelcoaching buchen. Weitere Informationen:

Reporting mit Excel - 0


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/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-sql-reporting/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/sql-reporting/

) Arbeitstechniken

AT 209

Projektmanagement -
Methoden und Techniken

Effizientes Projektmanagement ist heute in vielen Berufsfeldern
unverzichtbar. Dieses Seminar bietet Ihnen die Moglichkeit, fundierte
Kenntnisse im Projektmanagement zu erwerben oder vorhandene
Kenntnisse aufzufrischen. Darin machen Sie sich mit bewahrten
Methoden und Techniken vertraut, die Ihnen helfen, Ihre Projekte
professionell zu planen und zielorientiert umzusetzen. Von der
Projektinitiierung bis zur erfolgreichen Abschlussevaluierung lernen
Sie alle Arbeitsschritte kennen, um Projekte effizient zu steuern und
die gesteckten Ziele zu erreichen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@) Prasenz-Seminar @)

AT 236

Selbst- und Zeitmanagement

In der heutigen Arbeitswelt ist ein effizientes Zeitmanagement
unerldsslich. Mit einem guten Selbst- und Zeitmanagement konnen
Sie lhre Zeitressourcen optimal nutzen, Prioritdten setzen und Arbeits-
abldufe optimieren. Dadurch steigern Sie lhre Leistungsfahigkeit,

und reduzieren Stress. In diesem Seminar lernen Sie grundlegende
Methoden kennen, um lhre persdnliche Arbeitsweise zu optimieren
und Ihre taglichen Arbeitsablaufe zu verbessern. Wir zeigen Ihnen,
wie Sie sich realistische Ziele setzen, Prioritdten erkennen und lhre
Aufgaben effizient planen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

AT 209

Erfolgreich prasentieren -
Methoden und Techniken

Prasentationen spielen im Berufsleben eine wichtige Rolle, sei es

bei Besprechungen, Projektvorstellungen oder Vortragen. Die Fahig-
keit, Uberzeugend zu prasentieren, ist dabei entscheidend. Doch wie
gestaltet man eine gute Prdsentation? In diesem Seminar lernen Sie
alle Schritte kennen, um eine Prdsentation zu planen, zu strukturieren
und zu halten. Sie lernen Uberzeugend aufzutreten und sicher zu
prasentieren. In Ubungen erhalten Sie Anregungen, wie Sie die Auf-
merksamkeit Ihres Publikums halten und auch kritische Situationen
erfolgreich meistern.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Prasenz-Seminar @

TX 231

Protokolle schreiben

Das Verfassen von Protokollen gehoért nicht zu den beliebtesten Tatig-
keiten. Dennoch sind Protokolle ein unverzichtbares Instrument der
Zusammenarbeit. Ob bei Besprechungen oder Konferenzen, Protokolle
ermoglichen es, wichtige Informationen festzuhalten und Entschei-
dungen zu dokumentieren. In diesem Seminar haben Sie die Moglich-
keit, Ihr Wissen zu erweitern und praktische Féhigkeiten zu entwickeln.
Sie lernen, Protokolle zu strukturieren, wichtige Inhalte zu erfassen
und eine klare Sprache zu verwenden, damit Ihre Protokolle ihren
Zweck optimal erfullen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (@)

TX 214

Moderne Geschaftskorrespondenz

Eine klare Kommunikation trdgt wesentlich zur positiven Wahr-
nehmung lhres Unternehmens bei. Ob Angebot, Bestellung oder
Reklamation: Zeitgemal formulierte und gut gestaltete Korres-
pondenz schafft ein angenehmes Klima. In unserem Seminar lernen
Sie, wie Sie Ihre Geschéftskorrespondenz modernisieren und lhre
Texte optimieren kdnnen. Sie erhalten Tipps zur Formulierung,
Stilverbesserung und sprachlichen Feinabstimmung. Dabei geht es
nicht nur um die korrekte Grammatik und Rechtschreibung, sondern
auch um den Aufbau vertrauensvoller Geschaftsbeziehungen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @)

OM 356

Effektive Pressearbeit

Effektive Pressearbeit ist fir Unternehmen, Organisationen und
offentliche Einrichtungen von entscheidender Bedeutung. In diesem
Seminar beleuchten wir die verschiedenen Aspekte der Pressearbeit.
Wir zeigen Ihnen die grundlegenden Elemente einer erfolgreichen
Pressemitteilung und Gben an praktischen Beispielen, wie Sie klare
und pragnante Botschaften formulieren, die Leser ansprechen und
journalistischen Standards entsprechen. AulSerdem erfahren Sie,

wie Sie Ihre Pressemitteilungen gezielt verbreiten und langfristige
Medienbeziehungen aufbauen kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

1


https://www.pcs-akademie.de/seminar/praesentation/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-projektmanagement/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/projektmanagement-grundlagen/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/webinar-selbst-und-zeitmanagement/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/zeitmanagement/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-pressearbeit/
https://www.pcs-akademie.de/seminar/pressearbeit/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-moderne-geschaeftskorrespondenz/
https://www.pcs-akademie.de/webinar/online-seminar-protokolle-schreiben/

Texten und Schreiben

TX 330

Texten fuir Suchmaschinen

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie SEO-Texte optimal struk- e
turieren, um sowohl die Benutzerfreundlichkeit als auch die K|are Texte SChreiben _ Grund kU rs
Sichtbarkeit in Suchmaschinen zu verbessern. Erfahren Sie, wie

wichtig aussagekréftige Uberschriften, gut lesbare Absatze und Gute Texte sind das A und O erfolgreicher Kommunikation. Ob Briefe,
Formatierungen wie Listen und Aufzéhlungen sind. Wir zeigen Pressemitteilungen, Blogbeitrdge oder Anleitungen - immer geht
Ihnen, wie Sie die Bedurfnisse lhrer Zielgruppe verstehen, es darum, Informationen zu vermitteln, den Leser zu erreichen und
relevante Keywords identifizieren und in Ihre Texte integrieren. zu Uberzeugen. In diesem interaktiven Seminar lernen Sie, Texte

Durch praktische Ubungen und Fallstudien kénnen Sie das zu redigieren und eigene Texte klar und deutlich zu verfassen. Sie
Gelernte direkt in Ihren Texten umsetzen und so Ihre Online- erhalten praktische Anleitungen und wertvolle Tipps, um eine

Inhalte effektiver gestalten. prézise, anschauliche und verstandliche Sprache zu entwickeln.

Das Seminar bietet Ihnen die Moglichkeit, Sicherheit im Umgang
N mit verschiedenen Textsorten zu gewinnen.

Seminarinhalte

= Grundlagen und Ziele von SEO-Texten Termine, Preise und weitere Informationen:

= Zielgruppenanalyse, Personas, Keyword-Recherche ) ) " )

= Optimale Strukturierung von SEO-Texten

= Einsatz von Kl Tools beim Texten TX 342

= Umgang mit Formatierungselementen und Struktur der Texte Klare Texte Schreiben -~ Workshop
= Bildoptimierung fur SEO

Ob im Beruf oder im Alltag, die Fahigkeit, klare Texte zu verfassen,
ist von unschatzbarem Wert. In diesem Workshop lernen Sie, komplexe

Teilnehmerkreis Gedanken und Informationen in verstandliche Formulierungen um-

Das Seminar richtet sich an alle, die ihre Texte fiir Websites oder zusetzen. Sie lernen, wie Sie lhre Zielgruppe analysieren und Ihre Texte
Blogs benutzer- und suchmaschinenfreundlicher optimieren auf sie abstimmen, um eine maximale Wirkung zu erzielen. AuBerdem
mochten. Egal, ob Sie Anfénger oder Fortgeschrittener sind, geht es um den effektiven Einsatz von Sprache, Stil und Grammatik,
Sie werden wertvolle Einblicke erhalten, um das Ranking Ihrer um prazise Botschaften zu vermitteln und Missverstandnisse zu ver-
Online-Prasenz in Suchmaschinen zu verbessern. meiden. Der Workshop beinhaltet Ubungen, in denen Sie das Gelernte

direkt anwenden kénnen.

Seminarleitung Termine, Preise und weitere Informationen:

Ihre Referentin ist eine erfahrene Mediengestalterin fir Digital- : - » :
und Printmedien mit Schwerpunkt auf Webseitenentwicklung. Sie Online-Seminar @
verfigt Uber fundiertes Fachwissen und langjéhrige Erfahrung im

Bereich Suchmaschinenoptimierung. In den SEO-Seminaren der TX 342
PCS Akademie teilt sie als Referentin ihr umfassendes Know-how.

Texten fir digitale Medien

Methoden Kurz, prézise und informativ sollen sie sein: digitale Texte. Sie sollen
Interesse wecken, Aufmerksamkeit binden und zu einer Handlung
fihren - zur Bestellung, zum Download oder zum Ausfillen eines For-
mulars. In diesem Seminar erhalten Sie einen fundierten Einblick in die
Welt des digitalen Schreibens. Sie lernen, wie Sie Inhalte verstandlich
und Uberzeugend formulieren. Dabei gehen wir auf verschiedene
Aspekte des digitalen Schreibens ein, wie z. B. die Anpassung an ver-
schiedene Zielgruppen und die Verwendung von Schlisselwortern fur
Suchmaschinen.

Der Mix aus Referat, Erlduterungen, Schreibtibungen, Best-
Practice-Beispiele und Erfahrungsaustausch. Im kleinen Kreis
von maximal sechs Personen eignen Sie sich mit direktem
Bezug auf Ihr Optimierungsprojekt neues Wissen an und
haben ausreichend Gelegenheit, Fragen zu stellen und sich
auszutauschen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

T —— @ Y S (D Termine, Preise und weitere Informationen:
Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D
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Grafik und Layout

GR 36

Sketchnotes -
Visuelle Notizen fir Einsteiger

Entdecken Sie die kreative Welt der visuellen Notizen.

Denken Sie, dass Sie nicht zeichnen kdnnen? Lassen Sie sich
vom Gegenteil Uberzeugen! Sketchnotes sind eine effektive
Methode, um komplexe Informationen visuell festzuhalten und
zu kommunizieren. In diesem Seminar lernen Sie die Grund-
lagen von Sketchnotes kennen und entwickeln lhre Fahigkeit-
en, um visuelle Notizen einzusetzen. Nach diesem Seminar
sind Sie in der Lage, erste Sketchnotes zu zeichnen, um Infor-
mationen verstandlicher darzustellen und ansprechend
prasentieren zu kdnnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

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

GR 206

Infografiken

Intelligente Infografiken sind in der Lage, Informationen zusammen-
zufassen, zu strukturieren und leicht verstandlich aufzubereiten -
ganz gleich, ob es sich um komplexe Zusammenhange, Fakten oder
statistische Daten handelt. In diesem Seminar lernen Sie anhand von
Beispielen, wie Sie aussagekraftige und anschauliche Infografiken ent-
wickeln. Von der Planung Uber die Gestaltung bis hin zur Skizze ler-
nen Sie Schritt fur Schritt den Aufbau einer Infografik kennen. AuRer-
dem erhalten Sie einen Einblick in die Umsetzung einer Infografik mit
Adobe lllustrator.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @

GR6

Adobe Illustrator

Sie mochten sich mit Adobe lllustrator vertraut machen? In unserem
praxisorientierten Seminar bieten wir lhnen eine grindliche Ein-
fihrung in dieses umfangreiche lllustrationsprogramm. Anhand von
praxisnahen Ubungen erarbeiten Sie sich ein fundiertes Verstandnis
fur Adobe lllustrator. Sie lernen, wie Sie professionelle Vektorgrafiken,
lllustrationen, Logos, Grafiken und typografische Entwdrfe erstellen.
Sie gestalten eindrucksvolle Texte, erstellen aussagekréftige Dia-
gramme und bereiten lhre Grafiken fir den Druck und fir digitale
Anwendungen vor.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar (D Prasenz-Seminar @

GR 334

Affinity Photo

Affinity Photo bietet eine kostengiinstige Alternative zu etablierten
Bildbearbeitungsprogrammen wie Photoshop. Wenn Sie sich schnell
und griindlich mit Affinity Photo vertraut machen mochten, ist dieses
Seminar genau das Richtige fir Sie. Anhand von Ubungen tauchen
Sie in die Bearbeitung von Fotos und lllustrationen ein. Sie erlernen
die Kunst der Farb- und Tonwertanpassung, perfektionieren lhre Bild-
retusche und setzen Freisteller gekonnt ein. Unser erfahrener Referent
begleitet Sie Schritt fur Schritt, gibt wertvolle Tipps und beantwortet
Ihre Fragen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar () Prasenz-Seminar (@)

GR 26

Adobe Photoshop - Grundlagen

Dieses Seminar bietet Neulingen einen leichten Einstieg in das um-
fangreiche Programm. Zundchst machen Sie sich mit der Arbeitsweise
und den Werkzeugen vertraut. Darauf aufbauend lernen Sie Schritt fur
Schritt wichtige Funktionen und Arbeitstechniken kennen, um Fotos
und lllustrationen mit Photoshop effektiv zu bearbeiten. Am Ende des
Seminars sind Sie in der Lage, typische Bildbearbeitungsaufgaben
selbststandig zu bewadltigen. Unsere erfahrenen Referenten geben
lhnen wertvolle Tipps und Anregungen, um lhre Arbeit mit Photoshop
zu optimieren.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR 47

Adobe Photoshop - Aufbaustufe

Sie arbeiten schon seit einiger Zeit mit Photoshop und mochten das
Programm noch vielseitiger und intensiver nutzen? Dann empfehlen
wir lhnen dieses Aufbauseminar. Darin lernen Sie, wie Sie komplexere
Bildaufgaben wie Uberblendungen, Effektfilter und Freistellungen mit
Leichtigkeit umsetzen. AuBerdem erhalten Sie eine Einfihrung in das
Farbmanagement und die Farbkorrektur, um die Qualitat threr Bilder zu
verbessern. Am Ende des Seminars sind Sie in der Lage, komplexe
Bildbearbeitungsprojekte zu meistern und Photoshop in seiner ganzen
Tiefe zu nutzen.

Dieses Seminar kbnnen Sie als Online-Seminar, Inhouse-Veranstaltung
oder Einzelcoaching buchen. Weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @
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Grafik und Layout

GR 111

Grafik und Gestaltung — Grundkurs

Gute Gestaltung ist mehr als Asthetik. Sie berlcksichtigt Aspekte

wie Funktionalitat, Benutzerfreundlichkeit und Aussagekraft. In diesem
Seminar lernen Sie Gestaltungselemente wie Farbe, Form, Typografie
und Bildsprache kennen, die fir eine harmonische und audrucksstarke
Gestaltung relevant sind. Sie erfahren, wie die Anordnung von
Elementen, die Wahl der Farben oder die Anwendung typografischer
Regeln die Wirkung eines Designs beeinflussen. So entwickeln

Sie ein Verstéandnis dafdr, warum bestimmte Designs als gelungen
empfunden werden und andere nicht.

Termine, Preise und weitere Informationen:

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

GR 106

Adobe InDesign — Grundlagen

In diesem Seminar lernen Sie den effizienten Einsatz von Adobe
InDesign fur die Gestaltung von Print- und Digitalmedien. Unsere
Referenten vermitteln Ihnen die Grundfunktionen und zeigen

Ihnen, wie Sie Formen, Fillungen und Farben erstellen und bear-
beiten. AuBerdem lernen Sie, wie Sie Texte, Fotos und Grafiken

in Ihre Layouts einbinden, und Sie beschaftigen sich mit fortgeschrit-
tenen Techniken, um anspruchsvolle Layouts zu entwickeln und

fr den Druck vorzubereiten. Unsere Referenten unterstiitzen Sie
dabei mit ihrem Fachwissen und geben wertvolle Tipps.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

GR72

Adobe InDesign — Aufbaustufe

Sie arbeiten bereits mit Adobe InDesign und mochten das Programm
besser nutzen, um lhre Gestaltungsaufgaben professioneller umzu-
setzen? In diesem Seminar lernen Sie unter fachkundiger Anleitung,
Objekte prézise freizustellen, Texte zu gestalten und Inhaltsverzeich-
nisse zu verwenden. In praktischen Ubungen tauchen Sie in die Welt
der Bézier-Werkzeuge ein, lernen Text in Pfade umzuwandeln und
Tabellen zu bearbeiten. Gerne kdnnen Sie Arbeitsbeispiele mitbringen,
um diese im Seminar anzuwenden. Lassen Sie sich von unseren
erfahrenen Referenten inspirieren.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR18

Adobe Acrobat - Grundlagen

PDF-Dokumente sind aus dem Arbeitsalltag nicht mehr wegzu-
denken. Mit Adobe Acrobat kdnnen Sie professionelle und benutzer-
freundliche PDF-Dokumente erstellen und bearbeiten. In diesem
Seminar lernen Sie, wie Sie PDF-Dokumente erstellen und bearbeiten,
Texte und Bilder einfigen und interaktive Funktionen nutzen. AuRer-
dem erfahren Sie, wie Sie PDFs kommentieren, Lesezeichen einfligen
und Sicherheitseinstellungen vornehmen. Ein erfahrener Referent
fuhrt Sie durch die vielfaltigen Moglichkeiten und gibt Ihnen Tipps
fur den effizienten Einsatz von Adobe Acrobat.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR 334

Barrierefreie Dokumente
mit Adobe Acrobat

Sehbehinderte und blinde Menschen sind darauf angewiesen,

dass schriftliche Dokumente wie E-Mails, Formulare und Dokumen-
tationen lesbar und versténdlich sind. Das Behindertengleich-
stellungsgesetz und die BITV 2.0 verpflichten 6ffentliche Stellen,
barrierefreie Dokumente zur Verfigung zu stellen. In diesem Seminar
lernen Sie, barrierefreie Dokumente mit InDesign zu erstellen und
mit Acrobat zu bearbeiten. Unser Referent vermittelt Ihnen das
Wissen Uber die technischen Anforderungen und zeigt lhnen, wie
Sie eigene barrierefreie Dokumente erstellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

GR142

Digitale Formulare mit Adobe Acrobat

Digitale Formulare sind schnelle Losungen zur Erfassung von Infor-
mationen aller Art. Diese Formulare kdnnen direkt am Bildschirm
ausgefullt, per E-Mail versendet und direkt ausgewertet werden. In
diesem Seminar entwickeln Sie Formulare mit Popup-Mens, Schalt-
flachen und Textfeldern. Sie lernen, wie Sie elektronische Signaturen
integrieren sowie Passwortschutz und Verschltsselungstechniken
einflgen, um die Vertraulichkeit sensibler Daten zu gewdhrleisten. Am
Ende des Seminars sind Sie in der Lage, benutzerfreundliche digitale
Formulare zu erstellen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @
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2 Digitales Marketing

OM 86

Texten fur Suchmaschinen

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie SEO-Texte optimal struk-
turieren, um sowohl die Benutzerfreundlichkeit als auch die
Sichtbarkeit in Suchmaschinen zu verbessern. Erfahren Sie, wie
wichtig aussagekraftige Uberschriften, gut lesbare Absatze und
Formatierungen wie Listen und Aufzéhlungen sind. Wir zeigen
Ihnen, wie Sie die Bedurfnisse lhrer Zielgruppe verstehen,
relevante Keywords identifizieren und in Ihre Texte integrieren.
Durch praktische Ubungen und Fallstudien kénnen Sie das
Gelernte direkt in Ihren Texten umsetzen und so Ihre Online-
Inhalte effektiver gestalten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar () Prasenz-Seminar (@)

OM 86

Suchmaschinenoptimierung

In diesem Seminar vermitteln wir lhnen Know-how, um die Sichtbar-
keit lhrer Website zu erhéhen und ihr Ranking in Suchmaschinen zu
verbessern. Wir behandeln zentrale MaBnahmen der Suchmaschinen-
optimierung wie Keyword-Recherche, On-Page-Optimierung,
technische Suchmaschinenoptimierung und Off-Page-Optimierung.
Sie lernen, relevante Keywords zu identifizieren und gezielt in Ihren
Content zu integrieren, Ihre Website technisch zu optimieren und
hochwertige Backlinks aufzubauen. Eine erfahrene SEO-Expertin
begleitet Sie dabei mit Ubungen und Best Practice.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

OM 356

Effektive Pressearbeit

Pressearbeit ist fir Unternehmen, Organisationen und offentliche
Einrichtungen von entscheidender Bedeutung. In diesem Seminar
beleuchten wir die verschiedenen Aspekte der Pressearbeit. Wir
zeigen Ihnen die grundlegenden Elemente einer erfolgreichen
Pressemitteilung und Uben an praktischen Beispielen, wie Sie klare
und pragnante Botschaften formulieren, die Leser ansprechen und
journalistischen Standards entsprechen. AulSerdem erfahren Sie,
wie Sie lhre Pressemitteilungen gezielt verbreiten und langfristige
Medienbeziehungen aufbauen kénnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D

WD 240

WordPress

In diesem Seminar bieten wir Ihnen die Moglichkeit, sich unter fach-
kundiger Anleitung mit WordPress vertraut zu machen. Sie lernen,
wie Sie WordPress installieren, konfigurieren und an lhre individuellen
Beddurfnisse anpassen. Themenschwerpunkte sind das Erstellen von
Seiten und Beitrdgen, die Menigestaltung, das Einbinden von
nitzlichen Plugins, die Anpassung von Themes und Widgets sowie
Grundlegendes zur Suchmaschinenoptimierung. Es richtet sich

an alle, die ihre WordPress Kenntnisse erweitern und ihre Webseite
professionell gestalten mochten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @) Prasenz-Seminar ()

WD 13

HTML und CSS

Lernen Sie die Konzepte und Techniken kennen, die Sie bendtigen,
um Webseiten zu erstellen. 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 Auf-
bau nutzerfreundlicher Internet- und Intranet-Anwendungen bendti-
gen. AnschlieSend entwickeln Sie Seitenlayouts und typografische
Losungen mit StyleSheets. Am Ende des Seminars sind Sie in der Lage,
eine einfache Website zu erstellen und zu gestalten oder eine beste-
hende Website zu bearbeiten.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar @

WD 102

PHP - Grundlagen

Die Sprache PHP ist ein unverzichtbares Werkzeug zur Erstellung von
dynamischen Webseiten, Content-Management-Systemen und
Online-Shops. In diesem Seminar fuhrt Sie eine erfahrene Referentin
Schritt fur Schritt nach dem Prinzip ,verstehen und anwenden” in
die Standardsprache PHP ein. Sie lernen die Syntax und Struktur der
Sprache kennen, arbeiten mit Variablen und Operatoren, schreiben
Funktionen und binden Datenbanken ein. Anhand praktischer
Beispiele erfahren Sie, wie Sie interaktive Webseiten erstellen und
mit Benutzerdaten interagieren kdnnen.

Termine, Preise und weitere Informationen:

Online-Seminar @ Prasenz-Seminar (D
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Informationen fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Online-Seminare

Einladung und Login

Vor dem gebuchten Online-Seminar erhalten Sie eine Einladung
per E-Mail. Zum vereinbarten Termin loggen Sie sich mit einem

Mausklick in unsere Video-Umgebung ein. Dort erwartet Sie der
folgende Ablauf:

= Ankunft, Begriung und Vorstellung

= Einflhrung in die Video-Umgebung und Einfihrung
in das Thema

= Erarbeitung der vereinbarten Inhalte mit Live-Demonstration
und Lernaktivitdten

= Bearbeitung vorbereiteter Ubungsdateien

= Fragen und Antworten der Teilnehmenden Uber 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 eingeplant.

Teilnehmerzahl

Um einen optimalen Lernerfolg zu gewahrleisten, ist die Teilneh-
merzahl pro Online-Seminar auf zehn Personen begrenzt. Damit

haben unsere Referentinnen und Referenten ausreichend Zeit, Sie
bei den Ubungen zu unterstitzen und auf Ihre Fragen einzugehen.

Unterlagen und Zertifikat

Sie erhalten sorgfaltig aufbereitete Unterlagen in digitaler Form
zum Herunterladen. Nach dem Seminar senden wir Ihnen ein
detailliertes Teilnahmezertifikat zu.

Technische Anforderung

Fur die Teilnahme an einem Online-Seminar bendtigen Sie einen
PC oder ein Notebook mit Internetzugang, einen Browser (Google
Chrome, Microsoft Edge oder Mozilla Firefox) sowie die Software,
die Gegenstand des Seminars ist. AuBerdem empfehlen wir

Kopfhorer, Headset oder Lautsprecher und einen zweiten Monitor.

Eine Kamera ist von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich.
Gerne fUhren wir rechtzeitig vor dem Seminar einen kurzen,
kostenlosen Test mit Ihnen durch, um lhre individuellen Voraus-
setzungen zu prifen und gegebenenfalls technische Hindernisse
zu beseitigen.

Prasenz-Seminare

Seminarort und Anreise

Alle Prasenzseminare finden in unserem Seminarzentrum im
Gewerbepark Alte Brauerei in Gro3-Gerau statt. Von der Ausfahrt
der A 67 sind wir in einer Fahrminute zu erreichen. Eine Anfahrts-
beschreibung finden Sie unter pcs-akademie.de/anreise.

Seminarzeiten

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

Teilnehmerzahl

Die Teilnehmerzahl pro Seminar ist auf sechs Personen begrenzt.

Unterlagen und Zertifikat

Sie erhalten sorgféltig ausgearbeitete Unterlagen in digitaler
Form sowie Schreibmaterial. Zum Abschluss erhalten Sie ein aus-
fahrliches Teilnahmezertifikat.

Verpflegung

In den Pausen bieten wir Kaffee, Tee, Kaltgetréanke, MUsliriegel und
SUBigkeiten an. Fir das gemeinsame Mittagessen haben Sie die
Wahl zwischen verschiedenen warmen und und kalten Gerichten,
darunter auch vegetarische oder vegane Speisen.

Allgemeine Informationen

Seminarpreise

In den Seminarpreisen sind die Seminarunterlagen, das Zertifikat,
ein kostenloser Zugangstest (bei Online-Seminaren) sowie die
Verpflegung (bei Prdsenz-Seminaren) enthalten.

Anmeldung

Sie kdnnen sich schnell und bequem telefonisch, per E-Mail oder
Uber unsere Website anmelden. Nach Eingang lhrer Anmeldung
erhalten Sie eine Anmeldebestdtigung und eine Rechnung, die Sie
bitte innerhalb von 14 Tagen begleichen.

Stornierung

Sie kdnnen lhre Anmeldung bis 21 Tage vor Seminarbeginn kos-
tenfrei stornieren. Bei einem spateren Rucktritt werden Ihnen 75 %
der SeminargebUhr in Rechnung gestellt. Selbstverstandlich
kénnen Sie kostenlos einen Ersatzteilnehmer benennen. Unsere
Allgemeinen Geschéftsbedingungen finden Sie unter
pcs-akademie.de/agb.
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Individuelle Seminare

Inhouse-Seminare

Ob Excel, Teams, Adobe Photoshop, SQL, Zeitmanagement oder
Suchmaschinenoptimierung — wenn Sie Seminare speziell fur lhre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen durch-
fihren mochten, kommen unsere Referentinnen und Referenten
zu lhnen - bundesweit. Ein Konferenz- oder Besprechungsraum
mit Beamer gentgt. Bei IT-Seminaren sollte jeder Teilnehmende
Uber einen PC oder ein Notebook mit entsprechender Software
verfliigen. Auf Wunsch bringen wir gerne leistungsfahige Note-
books mit.

Das bieten wir lhnen

= Auf lhren Bedarf zugeschnittene Seminare

= Fragebogen zur Ermittlung der Vorkenntnisse und Lernziele
der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

= Referentinnen und Referenten mit besten Fachkenntnissen und
langjahriger Seminarerfahrung

= Kostenfreie Nachbetreuung bis vier Wochen nach einem Seminar

= Zuverldssige Durchfihrung zum vereinbarten Termin

= Termine nach lhren Winschen

= Durchftihrung 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?

Wir rechnen individuelle Inhouse-Seminare und Online-Seminare
nach Tagessdtzen ab. Der Tagessatz ist abhangig vom Thema,

der Teilnehmerzahl und der weiteren Ausgestaltung. Gerne infor-
mieren und beraten wir Sie telefonisch oder online Gber Teams
oder Zoom. Personlich sind wir von Montag bis Donnerstag von
8.00 bis 16.30 Uhr fur Sie da. Oder schreiben Sie uns eine E-Mail an:
info@pcs-akademie.de. Wir freuen uns auf den Austausch mit lhnen.

Individuelle Online-Seminare

Als Alternative zu Inhouse-Seminaren bieten wir Ihnen indivi-
duelle Schulungen als Online-Seminare an. Ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter erhalten eine Einladung per E-Mail und loggen
sich zum vereinbarten Termin per Mausklick in die von uns bereit-
gestellte Seminarplattform ein (synchrone Veranstaltung). Fur die
Durchfuhrung der Online-Seminare setzen wir das Videosystem
BigBlueButton ein, das den Anforderungen der Europaischen
Datenschutzgrundverordnung entspricht. Auf Wunsch setzen

wir auch Zoom oder Teams ein.

Technische Voraussetzungen

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer benotigen einen PC oder
ein Notebook mit Internetzugang und Browser (Google Chrome,
Microsoft Edge oder Mozilla Firefox) sowie die Software, die
Gegenstand des Seminars ist. Ein Headset oder alternativ ein
Mikrofon und Lautsprecher sind ebenfalls erforderlich. Eine
Kamera ist von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich. Gerne
fihren wir rechtzeitig vor dem Seminar einen kurzen, kostenlosen
Test mit Ihnen durch, um lhre individuellen Voraussetzungen zu
prufen und gegebenenfalls technische Hirden zu beseitigen.

Einzelcoaching

Das Einzelcoaching ist eine sehr individuelle Form der Weiter-
bildung. So wie Sportlerinnen und Sportler die Hilfe eines Trainers
in Anspruch nehmen, begleitet Sie eine Referentin oder Referent
bei lhrem Lernprojekt. Benétigen Sie beispielsweise Unterstiit-
zung bei einem Excel-Projekt, bei der Erstellung einer Présenta-
tion oder einer Infografik, fihrt Sie ein Einzelcoaching schnell und
effektiv zum Ziel. In kurzer Zeit eignen Sie sich das Wissen an,

das Sie aktuell bendétigen. Profitieren Sie von der fachlichen und
didaktischen Erfahrung unserer Referentinnen und Referenten.
Alle Seminarthemen kdnnen Sie als Einzelcoaching buchen - als
Prdsenz- oder Online-Veranstaltung. Ziel, Inhalt, Ablauf, Dauer
und Ort stimmen wir mit Ihnen ab. Sie kdnnen das Coaching ein-
malig oder Uber einen bestimmten Zeitraum buchen - ganz

nach thren Bedurfnissen und Wiinschen.

Das bieten wir lhnen

= Qualifizierte, kostenlose Beratung

= Inhaltliche und organisatorische Ausgestaltung
nach lhren Winschen

= Unterrichtssprache Deutsch und Englisch

Was kostet ein Einzelcoaching?

Der Tagessatz fur ein Einzelcoaching richtet sich nach Thema und
Dauer. Gerne informieren und beraten wir Sie telefonisch oder
online Uber Teams oder Zoom. Persdnlich sind wir von Montag bis
Donnerstag von 8.00 bis 16.30 Uhr fur Sie da. Oder schreiben Sie
uns eine E-Mail an: info@pcs-akademie.de. Wir freuen uns auf den
Austausch mit lhnen.

17



Teilnehmerstimmen

Referenzen

Das sagen unsere Teilnehmerinnen
und Teilnehmer

« P . I
Sehr hilfreiches Seminar, sehr guter Dozent und fiir mich wurde
auch recht kurzfristig noch die Teilnahme erméglicht. Danke.
Sandra G., Berlin (Online-Seminar ,Excel — Pivot Tabellen”)

“Es hat mir sehr gut gefallen, vor allem die kleine Lerngruppe
ist sehr von Vorteil, da intensiver auf jeden Einzelnen eingegangen
werden kann.
Corina D., Neu-Isenburg (Prasenz-Seminar ,Excel — Pivot Tabellen”)

« .
Ich fand das Seminar sehr gut aufgebaut. Vor allem, dass man
so viel in der Praxis umsetzen kann, ist erstaunlich.
Martin B., Unna (Online-Seminar ,Excel — PowerPivot”)

“ Die Referentin hat es geschafft, ein sehr trockenes Thema leicht
und verstdndlich zu erkldren und durch ihre authentische, lebens-
frohe und positive Art das Seminar angenehm zu gestalten.
Thomas W., Berlin (Online-Seminar ,Excel — Auffrischung”)

« . g . .
Sehr kompetente und verstdndliche Wissensvermittlung durch
die Referentin. Vielen Dank hierftir!
Axel G., Wiesbaden (Online-Seminar ,Microsoft 365 — Teams")

“Ich fand es sehr gut, wie die Referentin auf die eigenen Texte
eingegangen ist. Auch, dass sie sich im Vorfeld mit den Arbeits-
bereichen der Teilnehmenden beschdiftigt hatte und Beispiele
passend dazu herausgesucht hat.

Verena S., Potsdam (Online-Seminar ,Texten fur digitale Medien”)

“ . , L .
Die Seminare von der PCS Akademie sind immer wieder
eine Bereicherung.
Cindy N., Darmstadt (Online-Seminar ,Protokolle schreiben”)

“Ich bin sehr zufrieden mit dem Seminarinhalt und habe
wirklich viele Tipps und Tricks fiir dieses Programm bekommen.
Der Referent hat alle Funktionen wirklich sehr ausfiihrlich
und verstdndlich erkldrt. Daher musste ich nicht sehr viele Fragen
stellen. Ich denke, ich bin jetzt gut geriistet, um mit diesem
Programm besser arbeiten zu kénnen.
Nicole D., Weiterstadt (Online-Seminar ,Adobe Acrobat — Formulare”)

Bauverein AG, Darmstadt

BNP Paribas S.A., Frankfurt

DAL Deutsche Anlagen Leasing, Mainz

DAW SE, Ober-Ramstadt

Deutsches Krebsforschungszentrum, Heidelberg

DRK Volunta gGmbH, Wiesbaden

GGEW Berstrale AG, Bensheim

GSI Helmholtzzentrum fur Schwerionenforschung, Darmstadt
Handwerkskammer, Ulm

Hessisches Landesamt fir Naturschutz, Umwelt und Geologie
Ibacon GmbH, Ro3dorf

InfraServ GmbH & Co. Wiesbaden KG

Paul-Ehrlich-Institut, Langen

REWE digital GmbH, KoIn

Samson AG, Offenbach

SEAT Deutschland, Weiterstadt

Skoda Deutschland, Weiterstadt

Stiftung Nieder-Ramstadter Diakonie, Muhltal

Universal Investment, Frankfurt

Universitdten Darmstadt, Heidelberg, Kassel, Mainz und Marburg

Verlagsgruppe Beltz, Weinheim

vitos.

hessenwasser

© Lufthansa
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Uber uns

PCS im Web

PCS Akademie

Wir sind eine inhabergefiihrte Weiterbildungseinrichtung, die sich
auf die individuelle Entwicklung von Fachkréften spezialisiert hat.
Unser Ziel ist es, Menschen dabei zu unterstitzen, ihr berufliches
Potenzial voll auszuschopfen und ihre Kompetenzen kontinuier-
lich zu erweitern.

Unser Angebot umfasst Seminare in den Bereichen Microsoft 365
und Office, Datenbankentwicklung, Arbeitstechniken, Text, Grafik
und Layout sowie digitales Marketing. Wir legen gro3en Wert auf
praxisnahe Inhalte und arbeiten eng mit Fachexperten zusam-
men, um unseren Teilnehmenden relevantes Wissen und aktuelle
Trends zu vermitteln.

Wir bieten flexible Lernformate, die es erméglichen, die Weiter-
bildung in den Arbeitsalltag zu integrieren. Ob Online-Seminare,
Prasenzveranstaltungen oder maflgeschneiderte Inhouse-
Schulungen - wir stellen uns auf die Bedurfnisse unserer Teil-
nehmenden ein.

Unsere Referentinnen und Referenten sind ausgewéhlte Experten
auf ihrem Gebiet und verfigen Uber langjahrige Erfahrung in der
beruflichen Weiterbildung. Sie vermitteln nicht nur theoretisches
Wissen, sondern bringen auch Praxisbeispiele und Fallstudien ein,
um den Teilnehmenden die Anwendung des Gelernten in ihrem
Arbeitsumfeld zu erleichtern.

Seit mehr als 30 Jahren stehen wir fir erstklassige Weiterbildung.
Wir sind stolz darauf, viele namhafte Unternehmen, Organisa-
tionen, Universitaten und Forschungseinrichtungen zu unseren
Kunden zahlen zu durfen. Unsere langjahrige Partnerschaft basiert
auf Vertrauen und der kontinuierlichen Weiterentwicklung des
Programms, um den sich &ndernden Anforderungen gerecht zu
werden.

Unsere modern ausgestatteten Schulungsrdume bieten die
ideale Umgebung fur konzentriertes und effizientes Lernen. Wir
legen groBen Wert auf Qualitét in allen Bereichen unserer
Weiterbildungseinrichtung. Den hohen Qualitatsstandard defi-
nieren und sichern wir durch ein internes Qualitdtsmanagement
und eine alle drei Jahre stattfindende Zertifizierung durch
unabhdngige Gutachter der Weiterbildung Hessen.

Wenn Sie fir sich oder Ihr Team eine erfahrene und vertrauens-
wurdige Weiterbildungseinrichtung suchen, dann sind Sie bei uns
genau richtig. Fur weitere Informationen stehen wir lhnen gerne
zur Verfiigung. Wir freuen uns darauf, Sie auf Inrem Weiterbil-
dungsweg zu begleiten.
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Website

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

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

0 (O]
i <L
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 Zeitrdume 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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