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Arbeiten 4.0: Lern- und Arbeitstechniken fur neue
Arbeitsformen Zielgruppe Buro- und Sekretariatskrafte

Zusammenfassung

Kursnummer
Wie geht es Mitarbeitern, wenn die eben erst eingefihrte neue M-3782-2
Firmensoftware heute schon wieder verandert wird und sich ihr
Arbeitsbereich ab nachster Woche schon wieder verschiebt? Ihr Kontakt
Warum sagt innen keiner mehr, was sie als nachstes tun sollen? Oxana Reichert
Im Rahmen dieser Weiterbildung richten Sie Ihr Augenmerk auf Telefon: 0203 29867030
die hierfur besonders erforderlichen Softskills. Sie helfen Ihnen, E-Mail: contact@its-bildung.de
all die verschiedenen Aufgaben und stédndigen Themenwechsel
sinnvoll abzuarbeiten. AuBerdem lernen Sie, wie Sie auch im Unterrichtsform
Homeoffice Abstand zur Arbeit gewinnen und sich einen echten Vel
Feierabend verschaffen. Danae

1Woche in Vollzeit

Kursinhalte Die nachsten Kurstermine

Zeitmanagement und Organisation 12.0126-16.01.26  19.01.26 - 23.01.26

Lernstrategien 26.01.26 - 30.01.26 02.02.26 - 06.02.26

Konzentration und Motivation 09.02.26 - 13.02.26 16.02.26 - 20.02.26

Zusatzlich 16 weitere Termine verfliigbar.

Lernumgebung )
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
Stressmanagement variieren.
Digitalisierung
Kosten
Lernkompetenz € 0,00 (mit Bildungsgutschein)

. . 5 gute Griinde fir Viona
lhre beruflichen Perspektiven nach der s 7500 el s T

Weiterbildung Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer

Die hier erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten helfen Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

Mitarbeitern, in der modernen Arbeitswelt erfolgreich zu sein. 93 % Abschlussquote Weiterbildung
Dabei ist es egal, ob sie im Arbeitsalltag innerhalb einer Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Firmenorganisation (z. B. im Biro) oder in isolierten Online-Schulungen

Arbeitssituationen (Homeoffice) tatig sind.

Teilnahmevoraussetzungen

Vorausgesetzt werden PC-Kenntnisse und Online-Grundlagen
sowie Deutschkenntnisse auf dem Niveau B1.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfligung.
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Zielgruppe

Die Qualifizierung richtet sich branchenunabhéngig an
Mitarbeiter, die in der modernen Arbeitswelt erfolgreich sein
mdchten.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung mit Bildungsgutschein

Als zugelassener Trager nach der AZAV ist der GroBteil unserer
Angebote nach anspruchsvollen Qualitatsanforderungen
zertifiziert. FUr Sie als Kunde/Kundin der Agentur fur Arbeit oder
des Jobcenters bedeutet das: Ihre Teilnahme ist mit
Bildungsgutschein zu 100 % férderbar und fir Sie selbst damit
kostenlos.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstutzt Sie individuell im direkten,
persdnlichen Austausch - auch zur gezielten
Prifungsvorbereitung.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.
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