
Fit für die Arbeitswelt 4.0
mit gesundheitsfördernden Zusatzangeboten

AZAV-zertifizierte berufliche Weiterbildung

 2. Mai 2023
 10 Wochen (410 UStd.) Vollzeit, Teilzeit möglich
 Dozentengeführter Präsenzunterricht und/oder  

Online in Kleingruppe und moderner digitaler Lernumgebung 

 Zugangsvoraussetzungen
 Alltagssprache Deutsch
	 Affinität	zu	Büroorganisation	und	Computerarbeit

 Zielgruppe
Mitarbeiter*innendie moderne Anforderungen der Arbeitswelt zur Gestaltung digitaler 
Abläufe im Unternehmen umsetzen sollen. Sie sollen fundierte Informationen zur 
Digitalisierung mittels moderner IT- und Softwarelösungen kennen und sicher umsetzen. 
Darüber	hinaus	sind	sie	fit	für	Homeoffice	und	mobiles	Arbeiten.
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 Maßnahmeinhalte
	 Computersysteme	und	Betriebssysteme
	 Digitalisierung	und	Office-Software	in	der	Büroorganisation	
 Terminverwaltung und E-Mail-Kommunikation
 Vernetzung, moderne IT-gestützte Telekommunikation und Internet
 Präsentationen und digitale Bildbearbeitung 
	 Datenbanken	und	Clouddienste	
	 Homeoffice	und	mobiles	Arbeiten	ausfallsicher	realisieren
 Automatisierte Programmabläufe erstellen und optimieren

 Berufliche Perspektive und mögliche Tätigkeiten
Desktop-Computer	oder	Laptop,	Tablet,	Smartphone	und	eine	Reihe	an	Software-
anwendungen gehören zu einem modernen Büroarbeitsplatz. Der normale kauf-
männische Angestellte verbringt fast seinen gesamten Arbeitstag mit digitaler Arbeit. 

Arbeiten	von	Zuhause	hat	durch	Corona	einen	nie	dagewesenen	Schub	erfahren.	 
In Zukunft wird es mehr denn je fester Bestandteil der modernen Arbeitswelt sein. 

Der digitale Arbeitsplatz, zeit- und ortsunabhängiges Arbeiten in Verbindung 
mit Familienvereinbarkeit und Work-Life-Balance, ist heute schon gängiges 
Arbeitszeitmodell – und das nahezu in alle Branchen.


