
 

 

IT- & OFFICE-TRAINING MIT ICDL WORKFORCE 

INDIVIDUELLE MODULARE WEITERBILDUNG 

Solide IT-Grundkompetenzen werden in allen Branchen und 
Berufen immer wichtiger. Sie wollen die gängigen Office 
Programme besser beherrschen und diese Kompetenz 
nachweisen? 

 
Wir haben die Lösung!  

Erwerben Sie den ICDL Workforce oder ICDL Workforce Base. 
Bis 2020 lautete die Bezeichnung ECDL [European Computer 
Driving License = Europäischer Computerführerschein]. 

Er ist ein internationaler Standard für digitale Kompetenz. 
Weltweit erkennen ihn 148 Länder an. Im Rahmen unserer 
individuellen modularen Weiterbildung können Sie 
maßgeschneidert Ihre Kenntnisse den aktuellen 
Erfordernissen anpassen. Basierend auf dem ICDL-Modul-
System können Sie den Erwerb Ihrer Kenntnisse in drei 
verschiedene Richtungen planen. 

1. ICDL Workforce Base – Grundkompetenzen 
Computer- & Online Essentials (Grundlagen), 
Textverarbeitung mit MS Word, Tabellenkalkulation mit MS 
Excel, Präsentationen mit MS Powerpoint 

2. ICDL Workforce – erweiterte Kompetenzen 
ICDL Workforce Base + IT-Sicherheit, Digitale 
Zusammenarbeit und Datenschutz 

3. ECDL Profile – individuelle Kompetenzen 
Hier haben Sie die Möglichkeit, sich ganz individuell zu 
qualifizieren. Wählen Sie Ihre Module selbst. Ab vier 
bestandenen Modulen wird der ICDL Profile zuerkannt. 
 

Wir sind als ECDL-Prüfungszentrum bei der DLGI - 
Dienstleistungsgesellschaft für Informatik mbH akkreditiert. 
 

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN 

 Grundkenntnisse am PC sind nützlich, aber 
nicht Voraussetzung 

 mit und ohne Schulabschluss, Berufsabschluss 
und Berufserfahrung 

 ausführliches Beratungsgespräch erforderlich 

DAUER 

 ICDL Workforce Base - 8 Wochen 

 ICDL Workforce - 11 Wochen 

 ICDL Profile - individuell 8 - 11 Wochen 

 jedes Modul inkl. ICDL-Prüfung 
 

Teilnahme in Teilzeit möglich nach Absprache 

UNTERRICHTSZEITEN 

 Montag bis Freitag 08:30 – 15:30 

 Teilzeit nach Absprache möglich 

ABSCHLUSS 

 je nach Anzahl und Auswahl der bestandenen 
Prüfungen die Zertifikate ICDL Workforce 
Base, ICDL Workforce, bzw. ICDL Profile oder 
Einzelzertifikate 

 Grone-Teilnahmebescheinigung 

FÖRDERUNG 

 mit Bildungsgutschein 
Maßnahmenummer Vollzeit: 962-461-2022 
  Teilzeit: 962-466-2022 

 

 
  



 

 
 

IT- & OFFICE-TRAINING MIT ICDL WORKFORCE 

 

 
Kursinhalte  

Modul Computer- & Online Essentials 2 Wochen 
 

Modul IT-Sicherheit 1 Woche 
 

 Das Basiswissen für Off- & Onlinenutzung kennen 
 Computer und Endgeräte, Hard- und Software 
 Das Betriebssystem Windows und den sicheren Umgang 

mit dem Internet kennen 
 Anwendungen und Dateiverwaltung 
 Hierarchische Struktur des Dateisystems 
 Online-Kommunikation 
 E-Mail-Tools und Einstellungen 
 Kalender verwenden 
 Datenschutz und Sicherheit 

 Sicherheitskonzepte kennen 

 Malware kennen 

 Netzwerksicherheit 

 Zugangskontrolle 

 Sicheren Umgang mit Internetdiensten 

 Kommunikation 

 Sicheres Daten-Management 

Modul Textverarbeitung 2 Wochen 
 

Modul Digitale Zusammenarbeit 1 Woche 
 

 MS Word Grundkurs 
 Grundlagen, Formatierungen, Bilder einfügen 
 ICDL Textverarbeitung 
 Tabellen, Diagramme SmartArts, Seriendruck 

 Umgang mit Online-Anwendungen 
 Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten 
 Remote Working (Telearbeit) 
 Gesundheits- und Sicherheitsanforderungen 

 Tool für Remote Working 

Modul Tabellenkalkulation 2 Wochen 
 

Modul Datenschutz 1 Woche 
 

 MS Excel Grundkurs 
 Grundlagen, Formatierungen, einfache Berechnungen 
 Zahlenformate, Arbeitsblätter, erste Funktionen 
 Druckvorbereitung, Seitenlayout 
 ICDL Tabellenkalkulation 
 Diagramme, Formeln, Funktionen 

 Schutz persönlicher Daten 
 Gründe, Ziele und Reichweite der DSGVO  
 Grundsätze der DSGVO, rechtmäßige Verarbeitung 

personenbezogener Daten 
 Datenverstöße und die Folgen 
 Datenschutzbestimmungen 

Modul Präsentation 2 Wochen 
 

 

 MS Powerpoint Grundkurs 
 Foliengestaltung, Text, Grafiken 
 ICDL Präsentation 
 Bildschirmpräsentation, Ausdrucke, Layouts 
 Designs, Animationen 

Planen Sie mit uns Ihr ICDL Workforce Zertifikat. 
Im Rahmen eines individuellen Beratungsgespräches 
stellen wir für Sie die relevanten Module zusammen. 

 
 

 

 

Ansprechpartner: 

Frau Marion Lieberam 

Beratung  nach telefonischer 
Anmeldung 

Telefon: 030 549727-010 
E-Mail: info-berlin@grone.de 

Coswiger Straße 5 
12681 Berlin 

Durchführungort: 

Grone-Bildungszentren Berlin gGmbH 

Coswiger Str. 5 
12681 Berlin 

So finden Sie uns: 

 
 

Weitere Angebote unter: 

www.grone.de, Tel.: 030 549727-010 

http://www.grone.de/

