
Mit digital zu optimal

Digitale Kompetenzen



  1. DAtenverArbeitung

Sie lernen die Grundlagen zu Hardware, Software und Netzwerken. Sie machen 
sich mit den wesentlichen Funktionen von Microsoft-Word und -Excel  
vertraut. Beide Anwendungen vertiefen Sie in  einer Projektarbeit.

Am Anfang absolvieren Sie einen  
Einstufungstest. Wir schauen, wo Sie 
stehen und was Sie bereits beherr-
schen. Je nach festgestelltem Leistungs-
niveau, findet Ihr Angebot zu den auf 
der Rückseite angegebenen Uhrzeiten 
statt, entweder am Standort Lohmüh-
lenweg oder in der Bahnhofstraße in 

Souverän durch soziale Medien surfen? Clever den Computer nutzen? 
Pfiffig Programme verwenden? Digitale Kompetenzen sind in der 
heutigen Berufswelt unverzichtbar. Das gilt für eine Büro-Tätigkeit 
ebenso wie für Lageristen, Pflegekräfte, Berufskraftfahrer oder 
 annährend jede andere branche. Sie bringen bereits eine solide 
Grundlage mit und sind kein absoluter IT-Neuling? Dann ist Digitale 
Kompetenzen Ihre Startrampe in den Arbeitsmarkt!

Gelnhausen. Die Kurse laufen parallel. 
Beide Kurse folgen dem gleichen Lehr-
plan, unterscheiden sich aber in der 
 Intensität und der thematischen Tiefe.

Es gibt jeweils drei übergeordnete  
Themenfelder, die wiederum unter-
schiedliche Aspekte beinhalten:



  2. KoMMuniKAtion
  3.  SiCherheit unD 

 ProBLemLöSuNG

Wie richtet man ein E-Mailkonto 
ein und wie kommuniziert man 
zielführend per E-Mail? Auf diese 
Frage erhalten Sie ebenso eine 
Antwort wie darauf, was Sie be-
achten müssen, um Smartphones 
und Tablets wirksam einzusetzen. 
Wir vermitteln Ihnen, wie Sie an 
Videokonferenzen teilnehmen – 
eine wichtige Voraussetzung für 
e-Learning und um das virtuelle 
Klassenzimmer zu besuchen. Die 
Chancen und Risiken von online-
Geschäften zeigen wir Ihnen 
ebenso auf, wie die Wirkung und 
Gefahren der digitalen Informati-
onsflut. Unser Ziel ist es, dass Sie 
Medien kompetent beherrschen 
– sowohl privat, als auch beruflich. 
In einer Projektarbeit demonstrie-
ren Sie abschließend, wie Sie ein 
Kommunikationstool konfektio-
nieren.

Die digital Welt ist kein rechtsfreier 
Raum. Es gilt zu wissen, wo die le-
galen Grenzen verlaufen und die-
se selbstverständlich auch einzu-
halten. Wir bringen Ihnen die 
Grundzüge von Urheberrecht und 
geistigem Eigentum bei. Sie ma-
chen sich zudem damit vertraut, 
wie Sie sich selbst im Internet mit 
Firewall, Virenscanner und siche-
ren Passwörtern schützen. Und 
sollten Sie doch einmal Opfer einer 
Cyberattacke werden, statten wir 
Sie mit dem geeigneten Rüstzeug 
aus, um dieses Problem zu behe-
ben und Schaden abzuwenden.

Zu beiden Kursen stellen wir Ihnen digi-
tale Lernanwendungen bereit, damit Sie 
Ihr Wissen weiter vertiefen können. Den 
Einstufungstest können Sie zu verschie-
denen Terminen in Gründau, Gelnhau-
sen oder Hanau ablegen – Ihre Fallma-
nagerin, Ihr Fallmanager berät Sie dazu.



 
Sprechen Sie uns an
Wenn Sie Interesse an Digitale Kompetenzen haben, sprechen Sie Ihre Fallmanagerin, 
Ihren Fallmanager in der für Sie zuständigen KCA-Region an: www.kca-mkk.de 

 Kommunales Center für Arbeit (KCA)

Das Jobcenter des Kommunalen Centers 
für Arbeit (KCA) ist im Main-Kinzig-Kreis 
die zentrale Anlaufstelle auf dem Weg 
in die Erwerbstätigkeit und leistet die 
Grundsicherung nach dem SGB II. Das 
KCA erschließt Ihnen mit den passen-
den Konzepten, langjähriger Erfahrung 

und professionellen Partnern neue Per-
spektiven im Berufsleben. Es ist unsere 
Aufgabe und unser Anspruch, Menschen 
eine faire Chance zu geben, sich auch 
nach langer Zeit wieder in der  Arbeitswelt 
einzugliedern. Unser Partner bei der 
Durchführung ist die aQa GmbH.
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www.kca-mkk.de www.aqa.de

Unser Angebot Bei unserem Partner

Bahnhofstraße 17, 63571 Gelnhausen 

Wir bieten Digitale Kompetenzen an zwei Standorten an: 

Lohmühlenweg 30, 63571 Gelnhausen 

Standort 
aQa Standort 

aQa

Digitale Kompetenzen findet Montag bis Freitag von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr 
oder Montag bis Donnerstag von 13.00 Uhr bis 16.15 Uhr und Freitag von 8.30 
bis 11.45 Uhr statt. Beide Kurse dauern 16 Wochen.


