[bookmark: _GoBack]Fragebogen
zur Organisation der Schulungen 
bei WB Wohnung und Bauen GmbH.

Mit diesem Fragebogen möchten wir die Schulungen so optimal wie möglich gestalten. Dazu gehört vor allem eine einheitliche Zusammensetzung der Schulungsgruppe. Diese können wir nur gewährleisten, wenn wir einige Informationen zu Ihnen und Ihrem Arbeitsumfeld bekommen. Um festzustellen, welche Kenntnisse Sie bereits haben und welche für Ihre Arbeit sinnvoll wären, bitten wir Sie, die nachfolgenden Fragen so gut es geht zu beantworten. Sollten Sie zusätzliche Informationen für uns haben, fügen Sie diese bitte auf einem gesonderten Blatt mit Ihrem Namen bei.

1	Ihr Name:		
Ihre Abteilung:			Telefon:		
Position/Funktion:		
2	Welche Aufgaben haben Sie oft an Ihrem Arbeitsplatz zu erledigen?
(z.B. Post sortieren, Teilnahme an Besprechungen, Angebote schreiben)





4	Welche Schriftstücke/Dokumente erstellen Sie bisher mit Word?
o Briefe	o Telefaxe	o Listen	o Interne Mitteilungen
o Etiketten	o Protokolle	o Vorträge	o Bestellungen 
o Angebote	o Rechnungen	o Verträge	o Rundschreiben
5	Welche Schreibmaschinenerfahrung haben Sie?
· Ich schreibe im 10-Finger-System blind.
· Ich arbeite regelmäßig mit der Tastatur, schreibe aber nur mit 3 – 4 Fingern.
· Ich schreibe selten und benutze deshalb auch wenig die Tastatur.
6	Wie lange arbeiten Sie schon mit einer Textverarbeitung (z. B. Word)?
o mehrere Jahre	o mehrere Monate	o gar nicht
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