DATA PROCESSING

CURRICULUM

(127 UE)

Kick-0ff (2 UE)

Digitales Arbeiten (25 UE) Social Skills (22 UE)
Prasenz & Selflearn Prasenz
Digitale Tools im Arbeitsalltag Jobvermittlung &
Online Meetings & Kommunikation Bewerbung
Selbstorganisation im Home Office Selbstprasentation, Interview,
Skill Card, Vorbereitung
Bewerbungsgesprach

MS Excel (25 UE)

Prasenz & Selflearn Konstruktive Strategien
bei Stress

Daten, Formatierung & Funktionen

Einfache Analysen, Auswertungen & Diagramme
Pivot Tabellen

Entspannungsmethoden,
Strategien zur Stressbewaltigung

Accountability Buddies

Basics Datenmanagement (25 UE) Unterstitzungssystem im Team,

Prasenz & Selflearn um Ziele zu erreichen und

Motivation zu halten
Datenqualitat & Data Lifecycle Management

Struktur von relationalen Datenbanken
Datenarchitektur & Datenverwaltung Jobstart
Datensicherheit & Datenschutz Umgang mit Sorgen und Angsten

beim Jobstart, Emotionale
Intelligenz, Informationen zum

Lernprojekt (25 UE)

Jobeinstieg
Praxis
Kommunikation mit Auftraggeber:innen
Umsetzung von Arbeitsauftragen
Selbstorganisation & Eigenverantwortung
Feedback (1 UE) Expert Q&A (2 UE)
Einzelsetting Prasenz
Feedbackgesprache zu den erbrachten Leistungen, Experten aus dem Fachbereich geben Einblicke tiber
Lernfortschritten und Entwicklungspotentialen den Arbeitsalltag und Tatigkeiten

UE = Unterrichtseinheit




