NEUE MEDIEN

Sekretdrinnen missen oft unter Zeitdruck komplexe Aufgaben bewdil-
tigen. Sie stehen dabei haufig unter enormem Erfolgsdruck. Hierzu
missen sie in der Lage sein, zeitgemdfBe neue Medien professionell
und zeitsparend zu nutzen.

Moderne Birokommunikation wird immer stérker durch die neuen
Medien Internet, Intranet und E-Mail geprdagt. Einerseits versprechen
sie schnellen und umfassenden Informationsgewinn und -austausch,
andererseits werden auch neue und zusatzliche Anforderungen an die
Sekretariate gestellt: Informationen missen im Inter- oder Intranet
recherchiert oder prasentiert werden; E-Mails sind mittlerweile ein
selbstversténdliches Kommunikationsmedium und missen in die
bestehenden Abldufe und Strukturen integriert werden.

Dieses Seminar unterstitzt sie dabei, ihre spezifischen Féhigkeiten im
Bereich Neue Medien zu erweitern. Die Teilnehmerinnen kennen
Theorien und Instrumente der neuen Medien und Uben sich im Um-
gang mit ihnen. Sie sind so in der Lage, neue Medien einzuschétzen
und fur eine erfolgreiche Bewdltigung ihrer Anforderungen zu nutzen.

Themenschwerpunkte:

I Grundlagen und Begriffsklérung zu neuen Medien

I Struktur und Funktionsweise des Internet

I Effektive Nutzung des Internets

I Uberblick tber die Chancen und Gefahren des Internet
I Sicherheit im Internet

I Daten- und Virenschutz

I Elektronische Ablage

I ZeitgemdBe E-Mailkorrespondenz
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