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Digitales Aufgabenmanagement

Zusammenfassung

Bringen Sie Ordnung in Ihren Arbeitsalltag und steigern Sie lhre
Produktivitat! In diesem Kurs lernen Sie, wie Sie digitale Tools
gezielt einsetzen, um lhre Arbeitsorganisation zu
professionalisieren und endlich den Uberblick zu behalten.

Schluss mit Chaos im Posteingang und verlorenen Aufgaben! Sie
erwerben praxisnahe Kompetenzen im digitalen
Aufgabenmanagement und entwickeln wirksame Strategien fir
Ihr Zeit- und Selbstmanagement. Entdecken Sie bewahrte
Methoden der Arbeitsplatzorganisation und erfahren Sie, wie Sie
Prioritaten klar setzen, Zeitdiebe ausschalten und lhre
Tagesplanung optimal gestalten.

Werden Sie zum Profi im Umgang mit Microsoft-Tools wie
Outlook, OneNote, Planner, Lists, ToDo und SharePoint. Sie
lernen genau, welches Werkzeug wann zum Einsatz kommt und
wie Sie damit lhre Effizienz splrbar steigern. Trainieren Sie
praxiserprobte Techniken wie die ALPEN-Methode und das
Kaizen 5S-Prinzip und entwickeln Sie Ihre ganz persénliche
Systematik fur ein transparentes Informationsmanagement.

Ob im Team oder solo - Sie schaffen klare Strukturen, optimieren
Arbeitsablaufe und gewinnen wertvolle Zeit fir das Wesentliche.
Am Ende nehmen Sie einen personlichen Aktionsplan mit nach
Hause und haben konkrete Werkzeuge an der Hand, um lhren
Arbeitsalltag effizienter und stressfreier zu gestalten.
Investieren Sie in Ihre Produktivitat - es lohnt sich!

Kursinhalte

Analyse des Arbeitsplatzes und Optimierungspotenziale
Verbesserte Eigenorganisation fur mehr Effizienz
Gekonnte Tagesplanung und Umsetzung von Tageszielen
ZielfUhrendes E-Mail-Management

Professionelle Struktur mit dem Aufgabentool

Prioritaten setzen und Uberblick behalten

Optimierung einzelner Arbeitsablaufe

Kursnummer
VZ-Z-E-4899-1

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
10 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine

28.09.26 - 0412.26 05.10.26 - 112.26

12.10.26 - 1812.26 19.10.26 - 2912.26

26.10.26 - 08.01.27 0211.26 - 15.01.27

Zusatzlich 16 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Gruinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Aufgabenplanung im Team mit Microsoft Planner und ToDo
ALPEN-Methode im Zeitmanagement

Projektmanagement mit OneNote

Systematik und Struktur mit dem digitalen Notizbuch
Transparenz im Informationsmanagement mit OneNote
Zusammenarbeit und Dokumentenmanagement mit
SharePoint

Filter und Etiketten im Zeitmanagement

Tools fur Selbstmanagement und Zusammenarbeit

Klarheit zu eigenen Zielen, Aufgaben und Mdaglichkeiten
Dringend von Wichtig unterscheiden

Planungstechniken ressourcenorientiert anwenden
Arbeitsplatzorganisation mit dem Kaizen 5S-Prinzip
Teamféhige digitale Ablage und Arbeiten mit Aufgabenlisten
Zeitdiebe identifizieren und ausschalten

Posteingang leer - Rituale und Methoden

Digitale Struktur und Ordnung am Beispiel Outlook
Personlicher Aktionsplan

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Die Kompetenzen, die Sie in diesem Kurs erwerben, 6ffnen lhnen
Turen in nahezu allen Branchen - von Industrie und Handel Uber
Dienstleistungsunternehmen bis hin zu 6ffentlichen
Verwaltungen und Non-Profit-Organisationen.

In einer Arbeitswelt, die zunehmend digital und vernetzt ist, sind
Fachkrafte gefragt, die ihre Aufgaben eigenverantwortlich
organisieren und digitale Tools souveran einsetzen kénnen.
Arbeitgebende schatzen Mitarbeitende, die den Uberblick
behalten, Prioritaten setzen und transparent arbeiten.

Mit den erworbenen F4higkeiten im digitalen
Aufgabenmanagement steigern Sie Ihre Produktivitat spurbar!
Sie bewaltigen E-Mail-Fluten gelassen, behalten bei komplexen
Projekten den Durchblick und optimieren Arbeitsablaufe im
Team. Ob Microsoft Planner, ToDo, OneNote oder SharePoint -
Sie wissen genau, welches Tool wann zum Einsatz kommt. So
schaffen Sie sich Freirdume fur das Wesentliche und bringen
Ilhre Karriere voran.

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 - am Standort oder zu Hause

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. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Anforderungen

Vorausgesetzt werden grundlegende PC- und Windows-
Kenntnisse, sicherer Umgang mit dem Browser und MS-Teams
sowie fundierte Deutschkenntnisse (B2 oder héher). Englisch-
Grundkenntnisse sind von Vorteil. Hilfreich sind zudem eine
kaufmannische Ausbildung innerhalb der letzten 5 Jahre oder
berufliche Erfahrungen im Umgang mit Microsoft Office.

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

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an alle Personen, die im Biro oder Office
tatig sind und ihre Arbeitstechniken optimieren méchten. Er ist
besonders geeignet fur Fachkrafte, die ihre Selbstorganisation
verbessern, ihr Zeitmanagement professionalisieren und digitale
Tools effektiv fur ihre tagliche Arbeitsorganisation einsetzen
wollen. Angesprochen sind sowohl Mitarbeitende, die ihre
personliche Produktivitat steigern méchten, als auch Teams und
FUhrungskrafte, die ihre Zusammenarbeit durch digitale
Aufgabenverwaltung strukturieren wollen.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

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 Ihrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
persodnlichen Austausch - auch zur gezielten
Prufungsvorbereitung.
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