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Ablauf
Digitales Fitnesstraining

Auffrischen Kennenlernen Miniprojekt Praxisprojekt

Office-Tools Kollaborations-und
Kommunikationstools Erste Anwendung

Arbeiten mit MS 
Teams u./o. Zoom
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1. Office-Tools – effizient arbeiten

1. Word: Formatvorlagen, 

Textbausteine, Gestaltung

2. Outlook: Zeitmanagement, Umgang 

mit E-Mails, Kalender

3. Excel: Formeln, Formatierung, 

Auswertung und Präsentation

4. PowerPoint: Visualisierung, 

interaktive Präsentationen

5. Wünsche
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2. Kommunikations- und Kollaborationstools

1. Microsoft 365 und OneDrive: 

Grundlagen zur Nutzung 

2. Teams: Konferenzen, 

Projektmanagement, Wiki, 

Gemeinsames Arbeiten, Chat

3. Planner, To Do, OneNote: Weitere 

Tools für das Projekt- und 

Zeitmanagement

4. Datensicherheit: Grundlagen

5. Kompetenzen für die Arbeit auf 

Distanz: Kommunikation, 

Arbeitsgestaltung, Abgrenzung
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3. Miniprojekt

1. Kleine Projektaufgabe: Booklet 

erstellen

2. Recherchearbeit

3. Informationen aufbereiten

4. Gemeinsames Arbeiten an 

Dokumenten

5. Digitale Zusammenarbeit

6. Gemeinsame Präsentation des 

Ergebnisses
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4. Praxisprojekt

1. Erstellung von Dokumenten und 

Werbematerial für Auftraggeber

2. Projektdokumentation

3. Austausch über Zoom/Teams

4. Gemeinsames Arbeiten an 

Dokumenten

5. Digitale Zusammenarbeit

6. Gemeinsame Präsentation des 

Ergebnisses
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Ablauf
Digitales Fitnesstraining

Anmeldung Auftakt Workshops Praxisprojekt

Treffen mit Monika 
Lentz oder per Post

bis 31.03.2022

Anfang April 
Coach und 

Monika Lentz 

Anfang April - Ende Mai
WS 1 und WS 2 + 

Begleitung Miniprojekt
Juni: Praxisprojekt
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Ablauf Digitales Fitnesstraining

Anmeldung Auftakt Workshops Praxisprojekt

Termin vor Ort, digital, 
telefonisch zur Klärung 

der Formalitäten und zum 
Erhalt der Informationen

bis 04.03.2022 

15.03.2002 10-14 Uhr 
gemeinsam mit Coach 

und Monika Lentz 

Mitte März - Ende April
WS 1 und WS 2 + 

Begleitung Miniprojekt

Mai: Praxisprojekt
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Anmeldung Mo.-Sa., 10-18 Uhr 
und nach Vereinbarung
bis 31.03.2022

Telefonisch, digital, oder im Büro Klärung von Formalitäten, Erhalt weiterer 
Informationen, konkrete Termine für die 
Workshops

Auftakt 04.04.2022
10-14 Uhr

Seminarraum Gelände der EHB in 
Zehlendorf oder online über Zoom

Kennenlernen, Informationsaustausch

Workshop 1 06.04. + 08.04.22
Jeweils 10-15 Uhr

Seminarraum Gelände der EHB in 
Zehlendorf oder online über Zoom

Übungen, Aufgaben, Input zur Anwendung von 
Office-Tools MS 365, Internet

Workshop 2 13.04.22
10-15 Uhr

Seminarraum Gelände der EHB in 
Zehlendorf oder online über Zoom

Umgang mit Microsoft 365 (Tools für PM: Teams, 
One drive, Planner, Todo etc.

Workshop 3 26.04. + 05.05.22
Jeweils 10-15 Uhr

Seminarraum Gelände der EHB in 
Zehlendorf oder online über Zoom

Start Minipraxisprojekt: praktische Anwendung 
des oben Gelernten. Kommunikation im Team

Workshop 4 23.05. + 25.05.22 
+01.04.22

Jeweils 10-15 Uhr

Seminarraum Gelände der EHB in 
Zehlendorf oder online über Zoom

Fertigstellung Minipraxisprojekt mit weiterer 
Übertragung des Gelernten (Einsatz von Office-
Tools, Kommunikations- und Kollaborations-tools

Start Praxisprojekt 31.05.2022
10-15 Uhr

Seminarraum Gelände der EHB in 
Zehlendorf oder online über Zoom

Klärung Projektaufgaben, Projektplan und 
Kommunikation 

Praxisprojekt 01.06.-17.06.22
Ca. 3-4 Std./Wo.

Online über Zoom Bearbeitung des Projektauftrags/Feedback und 
Monitoring Workshopleitung
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