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POWErPOINT Für AzubIs

17.08.2016, von 08:30 bis 12:30 uhr l Kurs 20160096 

23.08.2016, von 08:30 bis 12:30 uhr l Kurs 20160100 

zur gestaltung ansprechender Präsentationen erhalten 

sie einen Einblick in grundlegende Funktionen von Po-

werpoint. dazu gehören bespielsweise das Erstellen von 

Folien, Formatierung von Texten, Ändern von Foliendesigns 

und der umgang mit Animationseffekten und übergän-

gen zwischen Folien.

dEuTsCH IM bEruF Für AzubIs

18.10.2016 l Kurs 20160274

das beherrschen der deutschen sprache ist wichtiges 

Handwerkszeug unserer Kommunikation und signalisie-

ren Professionalität. sie lernen die wichtigsten regeln 

der rechtschreibung und zeichensetzung, wichtige dIN-

Normen, zielgerichtetes und verständliches Formulieren 

von Texten.

ErgONOMIE uNd gEsuNdHEITsWIssEN Für AzubIs

20.4. - 21.4.2017 l Kurs 20170006

sie lernen frühzeitig, grundlagen für ein gesundes 

berufsleben zu legen. Folgende Themenschwerpunkte 

werden an den  interaktiven und praxisorientierten vor-

mittagen angeboten:

- grundlagen Anatomie und Ergonomie

- betrachtung der körperlichen leistungsfähigkeit

- gezielte Mobilisations- und Kräftigungsübungen

- Einrichtung von bildschirmarbeitsplätzen

Alle Einheiten sind so ausgelegt, dass sie in Arbeitsklei-

dung daran teilnehmen können.

NEu AN dEr uNI Für AzubIs

04.08.2016, 09:00-15:00 l Kurs 20160204

zu Ihrer Einstiegserleichterung und Orientierung werden 

Ihnen Aufbau, Organisation und Historie der universität 

erläutert. sie lernen den Campus kennen und einander.

METHOdENsEMINAr Für AzubIs

08. - 09.08.2016, von 08:30 bis 16:30 uhr l Kurs 20150274 

10. - 11.08.2016, von 08:30 bis 16:30 uhr l Kurs 20160087

Kommunikative Kompetenzen, Teamarbeit, Flexibilität  

und umgang mit Konflikten sind Qualifikationen, die 

Ihnen im berufsalltag helfen und die sie durch Kurzvor-

träge, Präsentationen, Einzel- und Kleingruppenarbeiten 

in diesem seminar erlernen.

WOrd bAsIsKurs Für AzubIs

15.08.2016, von 08:30 bis 12:30 uhr l Kurs 20160094

22.08.2016, von 08:30 bis 12:30 uhr l Kurs 20160095 

sie erlernen die grundlegenden Funktionen von Word:  

Aufbau und eigene gestaltung der benutzeroberfläche,  

Erstellung und bearbeitung von Tabellen, speichern von 

dokumenten in verschiedenen Formaten, Erstellen von  

vorlagen und vieles mehr.

EXCEl bAsIsKurs Für AzubIs

18.08.2016, von 08:30 bis 12:30 uhr l Kurs 20160091

19.08.2016, von 08:30 bis 12:30 uhr l Kurs 20160093

lernen sie grundlegende Funktionen von Excel kennen: 

Erstellen und benutzen von unterschiedlichen Tabellen- 

blättern, verwendung von zellformaten, summen- 

berechnungen, sortier- und Filterfunktionen, bedingte  

Formatierungen und vieles mehr.

liebe neue Auszubildenden der Johannes gutenberg- 

universität Mainz,

wir begrüßen sie ganz herzlich an der universität und 

freuen uns, sie auf unser Fortbildungsprogramm für 

Auszubildende aufmerksam machen zu dürfen. dieses 

Programm wurde speziell für sie als Auszubildende 

erstellt. Wir möchten sie daher bitten, sich bei Interesse 

schnellstmöglich für die veranstaltungen anzumelden. 

dies können sie entweder online (http://www.personal 

entwicklung.uni-mainz.de/anmeldung) oder über das 

in diesem Flyer enthaltene Anmeldeformular erledigen. 

Ihre Ausbilderinnen und Ausbilder bitten wir, sie bei der 

Anmeldung zu unterstützen.

gerne können sie auch an weiteren veranstaltungen aus 

dem Fortbildungsprogramm für Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter (zu finden unter http://www.personalent-

wicklung.uni-mainz.de/programm) teilnehmen.

Wir wünschen Ihnen einen erfolgreichen start in Ihr  

berufsleben und freuen uns, sie bei  

weiteren veranstaltungen begrü-

ßen zu dürfen.

Ihr Personalfortbildungs-Team

FortbiLDUNGsproGrAMM Für AUszUbiLDENDE 2016

verschiedene seminare sind Pflichtveranstaltungen, 

für die sie schon angemeldet sind. Weitere Informati-

onen erhalten sie von Ihrer Ausbildungsleitung.

bitte beachten sie für Ihre Ausbildung auch die 

seminare in den Personalfortbildungsprogrammen 

der kommenden Jahre. 


