
BUSINESS DEVELOPMENT MANAGER/-IN

MS PowerPoint

Zertifikat

Ort, Datum Ort, Datum

Hubertus von Paucker, Geschäftsführer Aliz Tepfenhart, Geschäftsführerin

Note:
1,0

Dauer:
80 Unterrichtseinheiten

hat den folgenden Kurs zur beruflichen Qualifizierung 

erfolgreich absolviert:

Königstein, 02.10.2025

Absolvierte Prüfungsleistungen:
Schriftliche Abschlussprüfung

Frau Stephanie Panz

Königstein, 02.10.2025

Zertifikat Nr. CER011312



Folgende Inhalte wurden im Rahmen des Kurses vermittelt:

Basiswissen PowerPoint inkl. Zeitplanung, Aufbau 
und Gliederung einer Präsentation
• Öffnen und Schließen des Programms
• PowerPoint-Startseite
• Menüband mit Symbolleiste im Überblick
• PowerPoint-Fenster im Überblick
• Neue Folien hinzufügen
• Layout zuweisen
• Speichern von PowerPoint
• Vorüberlegungen zum Erstellen von 

Präsentationen
• Ziele und Zielgruppen definieren
• Informationen beschaffen
• Zeitplanung
• Auswahl der Hilfsmittel für deinen Vortrag
• Gliederung mit PowerPoint erzeugen
• Strukturierung in Abschnitte

Designfolien gestalten sowie individuelle 
Foliengestaltung
• Designs und Zuweisen von Designs und 

Designelementen
• Erstellung und Bearbeitung von eigenen Designs
• Vorlagen professionell gestalten
• Verwendung von Gestaltungselementen im 

Folienmaster
• Raumaufteilung und Gestaltung des 

Folienmasters
• Zusätzliche Master erzeugen
• Mehrere Master nutzen
• Microsoft-Office-Vorlagen verwenden

Einsatz Farben und Schriftarten
• Einsetzen von Farben
• Farben auf das Ausgabemedium abstimmen
• Wirkung und Festlegung der Schriftarten
• Bestimmung der Schriftgröße
• Barrierefreiheit einer Präsentation
• Ausrichtung und Einzüge von Absätzen
• Festlegung von Zeilen- und Absatzabständen im 

Master

Einzelne Folien gestalten
• Texte auf Folien gestalten
• Wählen von Zeichenformatierung
• Gestaltung von Schaubildern
• Einfügen und Gestalten von Zusatzfolien
• Erstellung von Folien zum Präsentationsablauf
• Mit Zoomfunktionen zu Abschnitten navigieren

Tabellen und Diagramme einfügen
• Informationen in Tabellen darstellen
• Tabellen individuell bearbeiten
• Diagramme gestalten

AV-Medien sowie Excel-Funktionen in PowerPoint 
einsetzen
• Basiswissen Grafiken
• Grafiken einfügen
• Fotoalbum erstellen
• Piktogramme einfügen
• Mit 3D-Modellen arbeiten
• Formen einsetzen
• Mathematische Formeln und Excel-Funktionen
• Arbeiten mit audiovisuellen Medien

Animationen einsetzen, Morphen-Folienübergang
• Animationen einsetzen und anpassen
• Animationsbereich
• Start und Dauer der Animation
• Animationssequenzen
• Animationspfade
• Animieren von Diagrammen und SmartArt-

Grafiken
• Morphen-Folienübergang
• Den Übergangseffekt Morphen einsetzen

Begleitmaterial anfertigen
• Notizen zu einer Folie erstellen
• Notizenseiten gestalten
• Layout der Notizen im Master ändern
• Handzettel

Optimale Bildschirmpräsentation
• Link erstellen
• Interaktive Schaltflächen einfügen
• Nutzen von Referentenansicht
• Besondere Präsentationsmöglichkeiten
• Tipps und Tricks zum Thema „Präsentieren“

MS PowerPoint



BUSINESS DEVELOPMENT MANAGER/-IN

Einführung Online Marketing

Zertifikat

Ort, Datum Ort, Datum

Hubertus von Paucker, Geschäftsführer Aliz Tepfenhart, Geschäftsführerin

Note:
1,0

Dauer:
320 Unterrichtseinheiten

hat den folgenden Kurs zur beruflichen Qualifizierung 

erfolgreich absolviert:

Königstein, 13.01.2026

Absolvierte Prüfungsleistungen:
• Schriftliche Abschlussprüfung
• Praxisbezogene Projektarbeit

Frau Stephanie Panz

Königstein, 13.01.2026

Zertifikat Nr. CER012839



Folgende Inhalte wurden im Rahmen des Kurses vermittelt:

Veränderungen und Trends im Online-
Marketing

Aufgaben und Kompetenzen des Online-
Marketing-Managers

Rechtliche Aspekte

Online-Marketing-Strategie

Customer Experience Management

Touchpoint Management

Digitale Markenentwicklung

Online-Marketing-Mix und -Instrumente

Die Website

Content-Marketing

Suchmaschinenoptimierung (SEO)

Suchmaschinenwerbung (SEA)

Social-Media-Marketing

E-Mail-Marketing

Online-Werbung und Affiliate Marketing

Web-Analyse

Einführung Online Marketing



BUSINESS DEVELOPMENT MANAGER/-IN

MS Teams

Zertifikat

Ort, Datum Ort, Datum

Hubertus von Paucker, Geschäftsführer Aliz Tepfenhart, Geschäftsführerin

Note:
1,0

Dauer:
40 Unterrichtseinheiten

hat den folgenden Kurs zur beruflichen Qualifizierung 

erfolgreich absolviert:

Königstein, 19.01.2026

Absolvierte Prüfungsleistungen:
Schriftliche Abschlussprüfung

Frau Stephanie Panz

Königstein, 19.01.2026

Zertifikat Nr. CER013597



Folgende Inhalte wurden im Rahmen des Kurses vermittelt:

Was ist MS Teams – Grundlagen und Überblick
• Was ist MS Teams?
• Einführung und Funktionen von MS Teams
• Microsoft 365-Gruppen
• Rollen innerhalb der Gruppe
• Besitzer und Autor
• MS Teams starten
• Rubriken „Aktivität”, „Chat“, „Teams“, „Kalender“, „Anrufe“ 

und „Dateien“
• Die Suche in MS Teams

Chats, Gruppenchats und Calls
• Die Rubrik Chat
• Einen neuen Chat starten
• Nachrichten kennzeichnen und beantworten
• Chat-Gruppen erstellen
• Weitere Teilnehmer zu einer Gruppe hinzufügen
• Mit Tags chatten
• Chats mit externen Personen
• Ein OneDrive-Dokument teilen
• Ein lokales Dokument zum Teilen hochladen
• Die Registerkarte Organisation
• Calls
• Kontakte anrufen und Optionen während des Anrufs
• Anruf halten oder durchstellen
• Chat einblenden
• Weitere Personen zum Anruf hinzufügen
• Hintergrund ausblenden
• Audi- und Videoeinstellungen
• Ein- und Ausgabegeräte ändern
• Bildschirm teilen und Inhalte freigeben
• Übertragung beenden
• Bildschirmfreigabe aus einem Chat

Meetings – planen und durchführen
• Meetings
• Kalender und Besprechungen in Teams
• Besprechung in Teams planen
• Besprechung aus dem Kanal
• Spontane Besprechung
• Besprechung in Outlook planen
• Besprechung aus dem Chat planen
• Besprechung mit externen Personen
• An einer Besprechung teilnehmen
• Möglichkeiten während der Besprechung
• Bildschirm teilen während einer Besprechung
• Steuerung Übergeben und PowerPoint vorführen
• Chat nutzen, Dateien teilen und Spotlights setzen
• Personen anheften
• Fokus-Modus
• Besprechungsnotizen erstellen und Whiteboard nutzen
• Videoaufzeichnung
• Besprechungsorganisation
• Räume während einer Besprechung erstellen
• Personen zuweisen
• Einstellungen für Gruppenräume
• Gruppenräume vor der Besprechung erstellen

Gruppenorganisation: Teams und Kanäle
• Teams und Kanäle
• Basiswissen zur Rubrik Teams und zu Kanälen
• Kanäle und Aufbau eines Kanals
• Berechtigungen
• Standard-Kanäle hinzufügen und Private Kanäle hinzufügen
• Mitglieder eine privaten Kanals verwalten
• Ein Team neu erstellen, ein Team kopieren, ein Team 

bearbeiten und einem Team beitreten
• Ein Team aus einer MS365-Gruppe erstellen
• Die Teamverwaltung aufrufen, neue Mitglieder hinzufügen
• Teammitgliedschaft bearbeiten
• Tags erstellen
• Kanal-Einstellungen und Team-Einstellungen
• Team archivieren oder löschen
• Registerkarten, Registerkarte hinzufügen und 

Registerkarten bearbeiten
• Das Wiki
• Kanalkalender hinzufügen
• Das Register Dateien

MS Teams erweitern: Apps und Workflows
• Teams erweitern
• Aufgabenverwaltung im Team mit Planner
• Einen Plan erstellen, Bucket erstellen
• Aufgaben eingeben und zuweisen
• Plan als Registerkarte einfügen
• Aufgaben bearbeiten
• Ansichten und Darstellung der Aufgaben
• Filtern und Gruppieren
• Tasks von Planner und To Do
• Registerkarte für eine Umfrage erstellen
• Ergebnisse einer Umfrage einbinden
• Listen und Websites in Teams einbinden

MS Teams



Zertifikat Nr. CER014222 

 

 

 

Zertifikat 
 

Stephanie Panz 

hat den folgenden Kurs zur beruflichen Qualifizierung  

erfolgreich absolviert: 

 

MS Copilot 
 

Note: 

1.3 

 

Dauer: 

45 Unterrichtseinheiten 

 

Absolvierte Prüfungsleistungen: 

Schriftliche Abschlussprüfung 

 

München, 03.02.2026  München, 03.02.2026 
Ort, Datum  Ort, Datum 

   

 

 

 

Hubertus von Paucker, Geschäftsführer  Aliz Tepfenhart, Geschäftsführerin 
 

 



 

 

 

 

 

Teilnahmebescheinigung 
 

Stephanie Panz 
 

hat im Zeitraum 19.01.2026 bis 30.01.2026 

an folgendem Kurs zur beruflichen Qualifizierung teilgenommen: 

MS Copilot 

 

Unterrichtseinheiten: 

45 

 

Dauer: 

2 Wochen 

 

 

München, 30.01.2026  München, 30.01.2026 
Ort, Datum  Ort, Datum 

   

 

 

 

Hubertus von Paucker, Geschäftsführer  Aliz Tepfenhart, Geschäftsführerin 
  



 

 
 

MS Copilot 

Folgende Inhalte wurden im Rahmen des Kurses vermittelt: 

 

 
 
 
 

Der Microsoft Copilot in der Praxis 
• Grundlagen der KI und der Copilot 
• Der Copilot in MS Word und MS Excel 
• Der Copilot in MS PowerPoint, MS 

Outlook und MS Teams 
• Copilot in MS OneDrive und Loop, 

Datenschutz und Ethik 



 

 

 

 

 

Teilnahmebescheinigung 
 

Stephanie Panz 
 

hat im Zeitraum 02.02.2026 bis 27.02.2026 

an folgendem Kurs zur beruflichen Qualifizierung teilgenommen: 

MS Word Vertiefung 

 

Unterrichtseinheiten: 

80 

 

Dauer: 

4 Wochen 

 

 

München, 27.02.2026  München, 27.02.2026 
Ort, Datum  Ort, Datum 

   

 

 

 

Hubertus von Paucker, Geschäftsführer  Aliz Tepfenhart, Geschäftsführerin 
  



 

 
 

MS Word Vertiefung 

Folgende Inhalte wurden im Rahmen des Kurses vermittelt: 

 

 
 

 
 
 
 

Erweiterte Dokumentbearbeitung in Word 
• Designs und Formatvorlagen 

Weiterführung 
• Dokumentvorlagen erstellen und 

einsetzen 
• Gliederungen und Techniken zur 

Bearbeitung von Text 
• Verweise und Verzeichnisse 
• Gestaltung des Layouts 

Praxisnahe Umsetzung von Aufbautechniken 
in Word 

• Grafiken und SmartArts 
• Diagramme, Tabellen und Objekte 

einfügen 
• Autotexte und Felder 
• Formulare erstellen 
• Teamarbeit in Word und 

Automatisierung 

Kurs konnte nicht zu Ende geführt werden, da ich meinen Vater betreuen und pflegen  musste. 


