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Arbeitsablaufe optimieren durch digitale IT-
Anwendungen
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AZAV N Digitalisierung

M Beschreibung

Digitale Anwendungen sind heute entscheidend, um den Arbeitsalltag produktiv zu gestalten. In diesem
Modul lernen die Teilnehmenden praxisnah, wie Routinen durch digitale Systeme vereinfacht und Ablaufe
optimiert werden. Von Zeitmanagement-Methoden Uber den Einsatz hilfreicher Apps bis hin zu KiI-
gestiitzten Tools wird vermittelt, wie sich Arbeitsprozesse effizienter und stressfreier organisieren lassen.
Ziel ist es, Arbeitszeit sinnvoller zu nutzen, Prokrastination zu vermeiden und durch digitale Unterstiitzung
die personliche Leistungsfahigkeit dauerhaft zu steigern. Damit profitieren alle Mitarbeitenden,
unabhangig von ihrer Position oder Branche.

8 Inhalte / Aufbau

[ .~ Digitale Systeme im Arbeitsalltag sicher einsetzen

[ .~ Routinetatigkeiten reduzieren und wertschépfende Aufgaben priorisieren

® Weitere Detalils

Aspekt Details

Dauer 63 Stunden (84 Unterrichtseinheiten)

Beschaftigte, die digitale Tools fiir Produktivitat und Zeitmanagement nutzen

Zielgruppe
wollen

Voraussetzungen Gute Deutschkenntnisse auf B2-Niveau; Computer mit Internetzugang
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Aspekt Details
Lehrformat Online / Live Online / Betreut
Beginn Anfang / Mitte des Monats (nicht an Wochenenden & Feiertagen)

Bis zu 100%ige Kosteniibernahme mit dem Bildungsgutschein der Agentur

Forderungen . )
far Arbeit. MaRnahmennummer: 093/073/2025
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