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01 Kursbeschreibung

Die aktuelle Arbeitswelt ist von schnellen Veränderungen und Transformationsprozessen geprägt. Eine gute
Lernkompetenz hilft dir, hierbei sicher zu navigieren. Im Kurs erkennst du deinen Lerntyp und passende
Lernbedingungen. Du übst kognitive, metakognitive und ressourcenbezogene Strategien und arbeitest mit
praktischen Methoden, Lerntipps sowie sinnvoll geplanten Lernumfängen und Lernreflexion. Damit bereitest
du dich konkret auf schnelles Onboarding in neue Systeme vor (z. B. ERP/CRM), in Prozess- und
Tool-Updates sowie die effektive Zusammenarbeit in Veränderungsprojekten. Ergebnis: Du reagierst sicherer
auf Wandel und stärkst deine Chancen u.a. in kaufmännischen Berufen wie Sachbearbeitung,
�V�e�r�t�r�i�e�b�s�i�n�n�e�n�d�i�e�n�s�t�,� �E�i�n�k�a�u�f�,� �B�u�c�h�h�a�l�t�u�n�g�/�C�o�n�t�r�o�l�l�i�n�g�,� �H�R�,� �M�a�r�k�e�t�i�n�g�/�E ��C�o�m�m�e�r�c�e� �u�n�d� �L�o�g�i�s�t�i�k�.

02 Lehrplan & Module

1. Lerntypen und Lernbedingungen

Du findest heraus, wie Du am besten lernst, und reflektierst Deine bevorzugten Wahrnehmungskanäle.
Außerdem gestaltest Du Deine Lernumgebung so, dass Konzentration und Motivation gefördert werden.

2. Kognitive und metakognitive Lernstrategien

Du lernst kognitive Strategien wie Strukturieren, Zusammenfassen und Wiederholen kennen. Mit
metakognitiven Strategien planst, überwachst und steuerst Du Deinen eigenen Lernprozess.

3. Ressourcenbezogene Lernstrategien

Du erfährst, wie Du Zeit, Aufmerksamkeit und Energie beim Lernen gezielt einsetzt. Lernpartnerschaften,
Hilfsmittel und der Umgang mit Ablenkungen gehören ebenfalls dazu.

4. Praktikable Lernmethoden und Lerntipps

Du setzt praktische Methoden wie Mindmaps, Karteikarten und die Feynman-Methode ein. Damit eignest Du
Dir neue Inhalte, etwa bei der Einarbeitung in ERP- oder CRM-Systeme, schneller an.

5. Lernumfänge und Lernreflektion

Du planst realistische Lernumfänge und setzt Dir erreichbare Lernziele. Mit Lerntagebüchern und
Reflexionsfragen überprüfst Du Deinen Fortschritt und passt Dein Vorgehen an.
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03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Keine Vorerfahrung

Vorausgesetzt werden erste Erfahrungen im Umgang mit dem Computer. Sprachkenntnisse von mindestens
einem hohen A2-Niveau und sicheres Leseverständnis in Deutsch wird empfohlen. Erfahrungen mit MS
Teams sind von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich.

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

NÄCHSTER SCHRITT
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