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ZUR PERSON
GEBOREN: 1964 in Kaltenkirchen
Ausbildung: Abitur + Bankkauffrau der VEREINS- UND WESTBANK AG
AUSZEICHNUNG: MO(U)S MicrosoFT OFFICE (USER) SPECIALIST (MICROSOFT-zertifi-

ziert) in WoRD, POWERPOINT und EXCEL
Fernstudium , OFFICE 2016/2019“ der Studiengemeinschaft
Darmstadt ~ Abschlussnote , Sehr gut”

SELBSTANDIG SEIT: September 1998

MEIN DIENSTLEISTUNGSANGEBOT AN SIE —
WARUM SOLLTEN SIE MICH BUCHEN?

& &

Sie buchen mich nur dann, wenn entsprechender Bedarf bei lhnen bzw. bei Ihren Mitar-
beitern besteht. So bleiben Ihre Ausgaben fiir Weiterbildung tGiberschaubar.

Seit Uber 24 Jahren arbeite ich erfolgreich als Trainerin. = Nutzen Sie diese Erfahrung!

Ich ermittle zusammen mit Ihnen den Schulungsbedarf, arbeite die Schulungsinhalte ge-
zielt aus, und die Schulungen finden vor Ort statt.

Office-Tage/Floorwalking: Im Gegensatz zu (meist) vorhandenem technischen Support,
biete ich Sprechstunden an, die an fest vereinbarten Tagen stattfinden. Vor Ort helfe ich
den Mitarbeitern direkt am PC bei Problemen mit Worbp & Co.

Service: Ich unterstiitze die Mitarbeiter auch auBerhalb der Schulungen - sie melden sich
immer dann, wenn es Probleme gibt — ich helfe schnell und unkompliziert (ein Service-
vertrag regelt den Umfang dieser Dienstleistung).

Software Coaching: Einzelschulungen mit individuell abgestimmten Inhalten — von den
Grundeinstellungen der Programme bis hin zu alltaglichen Tipps + Tricks.

Coaching fiir professionelle POWERPOINT-Prasentationen: Was ist zu beachten: Aufbau,
Einsatz welcher Farben, welche SchriftgroBe fir welches Medium, Farben und ihre Wir-
kung, Begleitmaterial, aber auch das richtige Verhalten des Prasentierenden.

Software-Support: Unterstiitzung bei der Erstellung von Dokumentvorlagen/Formula-
ren (WoRb), Tabellen (ExceL) und Prasentationen (POWERPOINT).

Biiroservice: Ubernahme aller Schreibarbeiten, Erstellen von Prisentationsmappen;
Wochenendservice bei Terminarbeiten/Engpassen; Urlaubs-/Krankheitsvertretung di-
rekt bei Ihnen vor Ort oder von meinem Biiro aus.
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Im Rahmen von Inhouse-Schulungen fiihre ich halbtdgige Schulungen/Workshops durch.
-> Geringer Zeitaufwand fir Ihre Mitarbeiter, weniger Arbeit bleibt liegen.

Auch Grundlagenschulungen werden auf mehrere halbe Tage - mit einigen Tagen Abstand
dazwischen - aufgeteilt. 2 Die Schulungsinhalte werden so optimal(er) aufgenommen.

Die MicrosofFT-Programme sind alle sehr, sehr umfangreich. Wenn jemand z.B. in WORD Se-
rienbriefe erstellen mochte, bendtigt er keine (Standard-)Grundlagenschulung, sondern eine,
die nur dieses Thema beinhaltet. 2 Nach diesem Prinzip sind meine Workshops konzipiert.

BEISPIELE MEINER WORKSHOPS (Das gesamte Angebot sende ich lhnen gerne zu)

WORD AUTOMATISIERUNG (3-Stunden-Workshop)
Lernen Sie, wie Sie lhre tagliche Arbeit mit WORD erleichtern kdnnen. Es gibt effektive Moglichkeiten,
immer wiederkehrende Arbeiten zu automatisieren:
1. Automatische und manuelle Korrekturhilfen (AutoKorrektur)
INHALTE 2. Effektiver Einsatz von Rechtschreibpriifung und Silbentrennung
3. Tabstopps
4. Erstellen von (einfachen) Makros
5. Nutzliche Tipps und Tastenkombinationen
EXCEL FORMELN UND FUNKTIONEN (3-STUNDEN-Workshop)
1. Unterschied zwischen und Aufbau von Formeln + Funktionen
2. Relative und absolute Bezlige
3. Gangige Funktionen (Summe, Min, Max, Mittelwert, Anzahl)
INHALTE .
4.  Wenn-Dann-Sonst-Funktion
5. S-Verweis
6. Verschachtelte Funktionen (z.B. mit Und/Oder)
POWERPOINT GRAFISCHE OBJEKTE + DIAGRAMME (3-Stunden-Workshop)
1. Zeichenobjekte/Formen erzeugen und gestalten
2. Clips und Grafiken verwenden/platzieren und ausrichten
INHALTE ) )
3. Diagramme + SmartArt-Grafiken erstellen und gestalten
4. Verzweigungen/Hyperlinks zu anderen Présentationen
Neu:
FUR EINSTEIGER UMSTIEG AUF MICROSOFT OFFICE (BIS 2021) - WORD, EXCEL UND OUTLOOK
3 TERMINE/HALBE TAGE Flr Neueinsteiger und/oder Umsteiger auf MICROSOFT OFFICE (bis) 2021/365 ist diese Schulung die Gele-
(JEWEILS 3 STUNDEN) genheit, alles rund um Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und eMails kennenzulernen.
ODER: 1 WORKSHOP (3 STUNDEN) Ein kurzer Uberblick iiber die wichtigsten Neuerungen von OFFricE (bis) 2021/365

REFERENZEN

HOSPITAL ZUM HEILIGEN GEIST, HH; DIE PRAVENTIONSLOTSEN GBR, HH; PAPIERFABRIK MELDORF GMBH & CO.
KG, Tornesch; INPLACE TRANSFER GMBH, HH, KrRomi Logistik GmbH, HH; GLAWE DELFS MoLL Patent- +
Rechtsanwalte, HH; STOBEN WITTLINGER GMBH, HH; WISKA HopPMANN GMBH, Kaltenkirchen; BACARDI
GMBH, HH; BOFFERDING SICHERHEITSTECHNIK GMBH, HH; TISCHLEREI + RAUMAUSSTATTUNG TOBIAS STAHL, HH;
GENUPORT TRADE AG, Norderstedt; ABZ AGGREGATE-BAU, Henstedt-Ulzburg; BLoHM + Voss GMBH, HH;
DNV SE, HH; AuTtoLiv B.V. & Co. KG, Elmshorn; Familienbildungsstatten Elmshorn, Pinneberg und Wedel;
NSB NIEDERELBE SCHIFFAHRTSGES. MBH & Co. KG, Buxtehude; COMMERZBANK AG, Frankfurt/Main; DVG
(heute DSGV), Hannover; DPV DEUTSCHER PRESSEVERTRIEB, HH; HANDELSKAMMER HAMBURG; MAMMA SCREE-
NING, HH; DIAKONIESTATION Uetersen, DORIS CLAUSDORF STEUERBERATERIN + RECHTSBEISTAND, HH; KRUSS
GMBH, HH; und, und, und...

ﬂ Empfehlen Sie mich weiter - bei erfolgreicher Vermittlung erwartet Sie ein kleines Priisent!



