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In unserer Lernstrecke zum Thema Grundlagen für Einsteiger in den Programmen Micro-
soft Excel, Word und PowerPoint schauen wir uns die grundsätzlichen Funktionsweisen 
der Programme an.

Neben dem Grundlagenwissen schauen wir uns an, in welchen Fällen der Einsatz solcher 
Programme relevant sein kann und zeigen konkrete Anwendungsbeispiele.

Darüberhinaus erhalten Sie viele Beispieldokumente in Excel für den täglichen Einsatz:

	» Controlling-Terminausfall

	» EÜR-Vorlage

	» Umsatz pro Sprechstunde

	» Onboarding Checkliste

 
Zudem erhalten Sie zahlreiche Übungstabellen, damit Sie Ihre Anwendungsfähigkeiten 
verbessern können.

DIE LERNSTRECKE 
Ein Überblick

	» Excel Grundlagen

	» Excel Formeln & Anwendungsbeispiele

	» Word Grundlagen

	» Word Geschäfts- und Serienbriefe

	» PowerPoint Grundlagen

Die Themen

	» Rentabilitätsvorlage

	» Liquiditätsplanung

	» Kassenbuch

	» Stand-by-Liste



DIE REFERENTIN
Diana Dorißen

Diana Dorißen ist Leiterin der OPTI Academy. Seit 2011 ist 
die Wirtschaftsfachwirtin und Bürokauffrau für die OPTI 
health consulting GmbH tätig und hat dort für mehr als 
ein Jahrzehnt das Kundenmanagement geleitet. Diana 
Dorißen, ist eine qualifizierte Ausbilderin und Expertin 
für Organisation, sie nutzt ihr Wissen und ihre Fähigkei-
ten, um effiziente Strukturen zu schaffen und zukünftige 
Fachkräfte zu formen.

Referentin: Diana Dorißen



DER ABLAUF
Freie Zeiteinteilung

Die Dozenten können jederzeit bei Verständnisfragen oder Anmerkungen  
direkt über die für die Fortbildung genutzte Plattform der Firma Crocodile  
kontaktiert werden.

„Zeit ist Geld“, das wusste bereits 1748 Benjamin Franklin. Die letzten Pandemiejahre  
haben uns gezeigt, dass es nicht immer ein persönliches Meeting oder ein  
Vor-Ort-Lehrgang sein muss. 

Möchten Sie nicht lieber die Zeit sinnvoller nutzen, als zu einem weit entfernten  
Seminarort zu fahren? Lernen Sie mit unserer Lernstrecke bequem wo und wann Sie  
es möchten. 

Die Lernstrecke besteht aus 10 Lerneinheiten. Nach jeder Lerneinheit erhalten Sie 5  
Verständnisfragen von denen mindestens 3 korrekt beantwortet werden müssen,  
bevor Sie mit der nächsten Lerneinheit beginnen können.



WAS IST EINE LERNEINHEIT?
Individuell auf Sie abgestimmt

Die Lernstrecke ist in 10 Lerneinheiten aufgeteilt.  

Die Lerneinheiten beginnen mit einem Intro unseres Referenten mit einer kurzen 
Einleitung in das Thema. Anschließend kommt der Inhalt via Präsentation und 
eingesprochener Tonspur. 

Im Outro gibt es nochmal ein kurzes Review zum Thema und im Anschluss daran, 
bekommt der Teilnehmer fünf Verständnisfragen, von denen mindestens drei Fragen 
richtig beantwortet werden müssen.

Intro

Outro

Inhalt

Fragen



DIE LERNEINHEITEN
zu Microsoft Excel, Word & PowerPoint 

1. Excel  
Grundlagen Einsteiger Basics 
Teil 1

6. Microsoft Word 
Grundlagen Einsteiger Basics 
Teil 2

2. Excel  
Grundlagen Einsteiger Basics 
Teil 2

7. Microsoft Word 
Grundlagen Einsteiger |  
Geschäftsbriefe

3. Excel  
Filtern & Formeln

8. Microsoft Word 
Grundlagen Einsteiger | 
Serienbriefe

4. Excel  
Tipps & Tricks +  
Anwendungsbeispiele

9. PowerPoint  
Grundlagen Teil 1

5. Microsoft Word 
Grundlagen Einsteiger Basics 
Teil 1

10. PowerPoint  
Grundlagen Teil 2



ADMINISTRATIVES
Alles auf einen Blick

Teilnahmegebühr: 		  Zinsfreie Ratenzahlung  
						      bis zu 12 Monaten möglich! 
						      (einmalige Bearbeitungsgebühr in Höhe von 50 € zzgl. USt.)

Zielgruppe:	  		  Zahnmedizinisches Fachpersonal
						      Quereinsteiger

Fortbildungspunkte:	  	 10

Website:				    www.opti-academy.de

Lehrgangsleitung: 		  Diana Dorißen
Tel.:		   				    04644 - 97 34 040 
Fax: 						     04644 - 95 89 020 
E-Mail: 				    academy@opti-hc.de 
Website: 				    www.opti-academy.de



DIE PLATTFORM
Crocodile

Die Lernstrecke wird über die Plattform Crocodile angeboten. Diese browserbasierte 
Plattform bietet Lerninhalte im Videoformat an. Hier werden unsere Inhalte im leicht 
konsumierbaren Videoformat von unseren Dozenten  zur Verfügung gestellt.

Machen Sie sich einen Eindruck
www.crocodile-health.com



DER VERANSTALTER
OPTI Academy

In der OPTI Academy vermitteln unsere brancheninternen ExpertInnen Ihnen in 
verschiedenen Lernformaten wertvolles Praxiswissen. Wir stehen für erfolgreiche 
Weiterbildung und entwickeln seit vielen Jahren vielfältige Fortbildungen und 
Curricula. Neben unseren bewährten Präsenzlehrgängen bieten wir Ihnen 
zusätzlich innovative Digitale Fernstudien und Hybride Fortbildungsmodelle an. 
In allen unseren Fortbildungsangeboten werden Sie von unseren Dozenten und 
Dozentinnen mit den aktuellen Informationen und erprobten Praxistipps versorgt, 
um Sie und Ihre Praxis auf das nächste Level zu bringen.

DAS ZEICHNET DIE OPTI ACADEMY AUS:
 Bewährte Präsenzlehrgänge & innovative Lernkonzepte (Online & Hybrid)
 Individuelle Kundenbetreuung
 Anerkannte und teilweise IHK-Zertifi zierte Lehrgänge
 Wissen aus der Praxis für die Praxis von brancheninternen Experten

KONTAKTDATEN:
OPTI health consulting GmbH
Eckernförder Straße 42
24398 Karby

Fon 04644 - 95 89 00
Fax 04644 - 95 89 020

info@opti-hc.de
www.opti-hc.de

PraxisabgabePraxisbetriebPraxisgründung

Alles aus einer Hand.

Eine Marke von



FRAGEN UND ANTWORTEN
Das Wichtigste im Überblick

An wen wende ich mich, wenn ich die Inhalte nicht verstehe? 
Bei Fragen zu den Lehrinhalten stehen die Dozenten gerne zur Verfügung. 

Speziell dafür gibt es auf der Crocodile Plattform bei der jeweiligen Lerneinheit eine  
Kontaktmöglichkeit.

Wie kann ich mich für die Lernstrecke anmelden? 
Die Anmeldung erfolgt über unsere Website www.opti-academy.de.

Kann ich die Fernstudiengebühr in Raten zahlen? 
Ja, wir bieten unseren Teilnehmern eine zinsfreie Ratenzahlung mit einer Laufzeit von bis 
zu 12 Monaten an. Wir berechnen eine einmalige Bearbeitungsgebühr in Höhe von 50 € 
zzgl. USt. 

Kann ich Lerneinheiten auslassen? 
Wir empfehlen, alle Lerneinheiten in der vorgegebenen Reihenfolge anzusehen.

Wie bekomme ich meine Fortbildungspunkte? 
Allen ZahnmedizinerInnen stehen für die vollständige Teilnahme 10 Fortbildungspunkte 
unter Anerkennung der von der Bundeszahnärztekammer entwickelten „Leitsätze zur 
Fortbildung“ sowie der Punktebewertung von Fortbildung zu. Nach Absolvierung des 
Lehrgangs erhalten Sie ein Teilnahmezertifikat mit den ausgewiesenen Punkten von OPTI. 
Sollten Sie VOR Abschluss einen Nachweis benötigen nehmen Sie bitte Kontakt zu OPTI 
auf.

Wer steckt hinter dieser Lernstrecke? 
Wir, die OPTI Academy, sind eine Marke der OPTI health consulting GmbH, einem  
Unternehmen, welches sich der Unternehmensberatung für Zahnärztinnen und  
Zahnärzte verschrieben hat.

Neben unserer regulären Berartertätigkeit bieten wir seit vielen Jahren hochwertige und 
branchenbekannte Lehrgänge und Curricula an. Um diese betriebswirtschaftlichen  
Inhalte noch besser abbilden zu können, haben wir die Marke OPTI Academy ins Leben 
gerufen. In der OPTI Academy werden alle Lehrgangs- und Weiterbildungsangebote  
zusammengefasst. 

Die OPTI Academy arbeitet in enger Zusammenarbeit mit der IHK-Projektgesellschaft 
Ostbrandenburg GmbH.



Eckernförder Straße 42
24398 Karby

Fon 04644 - 95 89 00
Fax 04644 - 95 89 020

info@opti-hc.de
www.opti-hc.de
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