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SAH Word-Kurs II  
Angebot für RAV Zug 
Die Inhalte richten sich an stellensuchende Perso-
nen mit geringen ICT-Kenntnissen und reichen 
über das Anpassen und Speichern von Dokumen-
ten bis hin zu komplexeren Anwendungen wie 
Formatvorlagen und Tabellen.  
Der Word-Kurs II dauert vier Halbtage, damit die 
Bearbeitung von Dokumenten mehrfach trainiert 
und gefestigt werden kann. 
 
Ziele 
• Speichern und Drucken von Dateien 
• Verfassen von Motivationsbriefen 
• Anpassungen von Dokumenten 
• sicheres Navigieren im Windows Explorer 

Zielgruppe 
• Erwerbslose Personen aus dem Kanton Zug 
 
Leistungen 
• Professionelle Begleitung durch erfahrene  

Kursleitende 
• Praxisorientiertes Lernen mit gezielten Übungen zu 

Word-Anwendungen 
• Individuelle Anpassung der Inhalte an die Kenntnisse 

und Bedürfnisse der Teilnehmenden 
• Einführung und Vertiefung in das Arbeiten mit For-

matvorlagen, Tabellen und weiteren Funktionen 
 

 Voraussetzungen 
• Bezugsberechtigung von Arbeitslosentaggeldern 
• Sprachniveau in Wort und Schrift mindestens auf 

Stufe A2 gemäss GER (gemeinsamer europäischer 
Referenzrahmen) oder deutsche Muttersprache 

 
Dauer 
• 4 Halbtage, Montag und Mittwoch 

Anmeldung und Finanzierung 
• Die Anmeldung erfolgt über die zuständigen 

RAV-Beratenden 
• Die Finanzierung erfolgt durch das VAM Zug 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unsere Angebote: 
www.sah-zentralschweiz.ch/angebote 
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