Behinderten- und Jugendhilfe Hermannsburg ‘
Personalentwicklung FAMILIENWERK

A04 PC-Sprechstunde mit Heiko Gunther

Titel: Fit fir PC, P&D & Co - PC-Sprechstunde mit Heiko Giinther
Leitung: Heiko Giinther (EDV-Beauftragter und Key-User CGM P&D)
Dauer: 3 Zeitstunden

Zielgruppe: Mitarbeiter*innen der HPE (alle Entgeltgruppen)

Zeit u. Ort: Jeder dritte Donnerstag im Monat, 09:00 bis 12:00 Uhr,
Besprechungsraum in der Verwaltung (Nach Eréffnung: Fortbildungsraum)

Anmeldeschluss: Montagabend vor der Sprechstunde.

Zusammenfassung:

Die PC-Sprechstunde mit unserem EDV-Beauftragten ist ein Serientermin, zu dem die Abtei-
lungsleitungen der HPE ihre Mitarbeiter*innen nach Fortbildungsbedarf anmelden kénnen.

Die Sprechstunde kann daflir genutzt werden, sich mit dem PC oder bestimmten Program-
men vertraut zu machen, das eigene Anwenderwissen aufzufrischen oder zu vertiefen. In-
halte kbnnen all jene Programme und Techniken sein, die flr die Tatigkeit der Beschaftigten
bendtigt werden. Hierzu zahlen: Digitale Endgerate (PC, Smartphone, Tablet), bestimmte
Microsoft Word-Programme (v.a. Outlook, Word) und die CGM-Software P&D.

Heiko Glnther vermerkt Name, erreichte Ziele und Dauer der Fortbildung auf einer Teilneh-
mer-Liste und reicht diese an Frau Kulks weiter.

Ziele (je nach personlichem Bedarf):

1. Einarbeitung in die Nutzung des PCs/ Smartphones/ Tablets
2. Sichere Anwendung von Microsoft Word-Programmen
3. Sichere Anwendung von CGM P&D
a. Sichere Navigation im Programm
Kennen und Anwenden der Dokumentationsfunktion
Kennen und Anwenden der digitalen Klientenakte FAME

Kennen und Anwenden der Kalenderfunktion
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Kennen und Anwenden der HMB-Einstufungsfunktionen
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4. Sichere Anwendung des DP-Moduls fiir die persénliche Nutzung

Inhalt:

Variiert je nach Teilnehmer*innen und orientiert sich an o0.g. Zielen.

Anmeldungen (ber die Abteilungsleitungen an Heiko Giinther (quenther@famiiienwerk.de)
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