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Nutzen
Willkommen in der VUKA Welt. Digitalisierung, hybrides Arbeiten und sich selbst organisierende Teams
haben die Arbeitswelt verändert. Die Aufgaben der Assistenz sind vielfältig geworden und verlangen
Eigeninitiative und Selbstverantwortung. Die Qualifizierung zur New Work Assistenz IHK gibt Ihnen die
Werkzeuge für die Herausforderungen dieser spannenden, sich verändernden Arbeitswelt an die Hand.

Zielgruppe
Die Weiterbildung richtet sich an Assistent/-innen verschiedener Verantwortungsbereiche, die Interesse an
aktuellen Themen der Arbeitswelt sowie neuen Arbeitsweisen und -methoden haben. 

Mit Persönlichkeit punkten, Kompetenzen
erweitern und Selbstwirksamkeit stärken!



Haben Sie noch Fragen? Ich berate Sie gerne!

Ihre Bildungsmanagerin

Daniela Schneewind
+49 (0) 89 5116  5554
daniela.schneewind@ihk-akademie-muenchen.de

Termine und Anmeldung

Alle Termine sowie die Option zur Anmeldung finden Sie auf unserer Website. 
Alle Infos: www.ihk-akademie-muenchen.de/new-work-assistenz

Inhalte

Modul 1: New Work – die neue Arbeitswelt
Modul 2: Selbst- und Zeitmanagement 
Modul 3: Erfolgsfaktor Persönlichkeit der New Work Assistenz
Modul 4: Digitales Aufgabenmanagement
Modul 5: Die digitale Zusammenarbeit - Workflow mit Office 365 steuern
Modul 6: Online Meetings effektiv gestalten   
Modul 7: Agile Methoden 
Modul 8: Informationsmanagement
Modul 9: Work-Life-Balance + Resilienz
Modul 10: Das papierarme/-lose Büro
Modul 11-15: Bearbeitung der Projektarbeit in Peer-Teams

Der Zertifikatslehrgang umfasst 13 Module (je 2-4 Stunden) mit abschließender Prüfung.
Begleitend setzen Sie direkt ein Projekt um:  

Zeitbedarf: Modul 1-10 (je 4 Stunden), Module 11-15 (je 2 Stunden)
Abschluss: Kleiner Test mit Multiple-Choice-Fragen und Präsentation der Projektarbeit. 
Nach erfolgreichem Abschluss erhalten Sie ein IHK Zertifikat.
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In unseren Live-Online-Kursen arbeiten Sie virtuell und zeitgleich mit den Trainer/-innen und
den Teilnehmer/-innen Ihres Kurses zusammen – von jedem Ort Ihrer Wahl und verbinden
damit die Vorteile räumlicher Flexibilität mit direktem persönlichen Live-Kontakt.

Live Online

Online lernen


