
MS Excel (25 UE) 

Daten, Formatierung & Funktionen
Einfache Analysen, Auswertungen & Diagramme

Pivot Tabellen

Präsenz & Selflearn

Lernprojekt (25 UE) 

Kommunikation mit Auftraggeber:innen
Umsetzung von Arbeitsaufträgen

Selbstorganisation & Eigenverantwortung

Praxis

Digitales Arbeiten (25 UE)
Präsenz & Selflearn

Digitale Tools im Arbeitsalltag
Online Meetings & Kommunikation
Selbstorganisation im Home Office

J o b v e r m i t t l u n g  &
B e w e r b u n g

Selbstpräsentation, Interview, 
Skill Card, Vorbereitung
Bewerbungsgespräch

K o n s t r u k t i v e  S t r a t e g i e n
b e i  S t r e s s

Entspannungsmethoden,
Strategien zur Stressbewältigung

A c c o u n t a b i l i t y  B u d d i e s
Unterstützungssystem im Team,

um Ziele zu erreichen und
Motivation zu halten

J o b s t a r t
Umgang mit Sorgen und Ängsten

beim Jobstart, Emotionale
Intelligenz, Informationen zum

Jobeinstieg

Basics Datenmanagement (25 UE) 

Datenqualität & Data Lifecycle Management
Struktur von relationalen Datenbanken
Datenarchitektur & Datenverwaltung

Datensicherheit & Datenschutz

Präsenz & Selflearn

C U R R I C U L U M
( 1 2 7  U E )

UE = Unterrichtseinheit

Feedbackgespräche zu den erbrachten Leistungen,
Lernfortschritten und Entwicklungspotentialen

Feedback (1 UE)
Einzelsetting

Experten aus dem Fachbereich geben Einblicke über
den Arbeitsalltag und Tätigkeiten

Expert Q&A (2 UE)
Präsenz

Social Skills (22 UE)
Präsenz

Kick-Off (2 UE) 

DATA PRocessing
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