
«Mobiles Arbeiten/Home Office»
ZERTIFIZIERTER KURS
Dieser Kurs richtet sich an alle Arbeitnehmende, 
die eigenverantwortlich und auf produktive Weise 
ausserhalb des Büros arbeiten wollen.

Das Arbeiten von zu Hause unterliegt eigenen 
Regeln. Wer diese kennt und sich daran orientiert, 
kann selbstbestimmt und ortsunabhängig arbeiten, 
dabei viele Freiheiten geniessen und auch die 
Zusammenarbeit in digitalen Teams reibungslos 
steuern.

Mit dem Kursbesuch «Mobiles Arbeiten/Home 
Office» erwirbst Du das nötige Know-How für eine 
professionelle online Kommunikation und kannst 
diese ausweisen.

BASISKURS
Inklusive Bestätigung

19./20.10.2020, Präsenztraining
26./27.10.2020, E-Learning-Webinar
9./10.11.2020, Präsenztraining

Kursort: Stadt Bern
3 Kursabende von 16.30 bis 19.00 Uhr  
Wahlweise Montag- oder Dienstag-Kurs-Variante
Investition: CHF 620.–

ZERTIFIKATSKURS
Aufbauend auf Basiskurs

30.11./1.12.2020, Präsenztraining
7.12./8.12.2020, Präsenztraining

Kursort: Stadt Bern
2 Kursabende von 16.30 bis 19.00 Uhr  
Wahlweise Montag- oder Dienstag-Kurs-Variante
Investition: CHF 300.–

KURSLEITUNG
Sandra Todt, neuesziel.ch
Denise Moser, denisemosercoaching.ch

FRAGEN UND ANMELDUNG 
Sandra Todt steht dir für Fragen unter 079 254 60 56
oder per Mail (sandra.todt@neuesziel.ch) zur Verfügung.

Anmeldeschluss: 1.10.2020

DEIN NUTZEN

 Du wirst modern und aktuell, am  
 Puls des Geschehens orientierend,  
 wahrgenommen.

 Du kennst die Kommunikationsformen 
 in online Settings.

 Du gestaltest deinen Arbeitsalltag 
	 bedarfsgerecht	und	effizient.

 Du schützt dich vor Überbelastung und 
 stärkst deine psychische Widerstands- 
 kraft.



Kommunikation auf einer Wellenlänge 
Du lernst und vertiefst: 
• In der online Kommunikation Informationen effizient auszutauschen
• Verhaltenskodex für Videokonferenzen und Mails
• Feedbackpolitik und Informationsfluss in der 4.0 Welt
• Vernetzungskompetenz (in Verbindung sein, Austausch und Vernetzung mit anderen)

Arbeitsorganisation 
Navigiere dich geschickt zum Ziel & nutze den Luxus der freien Zeiteinteilung
Du erarbeitest deine individuelle, bedarfsgerechte Strategie:
• Priorisierung der Abläufe (Effizienz und Produktivität steigern, Flexibilität nutzen)
• Sicherstellung der Erkennbarkeit des eigenen Tuns/Handelns (Ziele, Ergebnisse und  
 Erfolge bedarfsgerecht für andere sichtbar gestalten)
• Vertraulichkeit (Datenschutz, Einsicht auf Unterlagen von Drittpersonen, Umgang mit 
 «offenen Ohren» im eigenen Zuhause)
• Lebenswelten vereinbaren (on- und offline Phasen, Abstimmung mit Umfeld)

Resilienz/Meine Inseln – Relax your life
Du lernst Methoden zur mentalen Stärkung
• Motiviert und pünktlich in den Tag starten
• Zeitlich angepasst den Arbeitstag mit gutem Gefühl abschliessen 
 (unabhängig der noch anstehenden und unerledigten Arbeiten)
• Umgang mit Parallelbelastungen 
• Kopf vom Gedankenkarussell befreien 
• Energietank füllen 

Zertifizierung/Praxistransfer
Lernen in Echtzeit
• Insider Tipps: Ein Profi berichtet live, was Unternehmen in der mobilen Arbeitswelt  
 voraussetzen
• Du legst dich ins Zeug: für die Zertifizierung erarbeitest und präsentierst du dein 
 persönliches Erfolgskonzept fürs mobile Arbeiten
• Deine entwickelte Strategie wird mit Experten reflektiert und du leitest Massnahmen ab 
• Deine neu erworbenen Kompetenzen werden bestätigt

Deine Stationen zum ausgewiesenen 
mobile Worker
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IM COCKPIT DIESES KURSES

Sandra Todt
Unternehmerin, Personalentwicklerin mit Fokus moderne Arbeitsformen und digitale Kommunikation
https://www.linkedin.com/in/sandra-todt-917967b4/

Denise Moser
Arbeits-, Organisations- und Personalpsychologin mit Fokus futur skills development 
https://www.linkedin.com/in/denise-moser/




