
ICDL Digitale 
Zusammenarbeit 
Grundlagen zeigt die 
wichtigsten Konzepte 
und bewährten 
Verfahren, die 
erforderlich sind, um 
effektiv an jedem  
Ort zu arbeiten oder 
zu lernen.

ICDL Germany

ICDL Workforce

Digitale Zusammenarbeit Grundlagen führt in 
den Begriff Remote-Arbeit ein, ein Arbeitsmodell, 
bei dem an einem Ort außerhalb eines zentralen 
Büros gearbeitet wird. 

Remote-Arbeit ist sowohl bei Organisationen als auch bei 
Mitarbeitern eine zunehmend beliebte Option und manchmal 
eine Notwendigkeit, damit die Arbeit weitergehen kann.  
Sie bietet Vorteile gegenüber herkömmlichen Arbeitsmodellen, 
stellt jedoch auch Organisationen und Arbeitnehmer  
vor Herausforderungen. 
 
Dieses Modul eignet sich für alle KandidatInnen, die von zu 
Hause arbeiten oder sich darauf vorbereiten. Es behandelt 
die wichtigsten Konzepte und bewährten Methoden für  
Remote-Arbeit sowie die wichtigsten Arten von Tools, die zur 
Unterstützung verwendet werden können und die wichtigsten 
Überlegungen zu deren effektiver Nutzung.

www.icdl.de

DIGITALE ZUSAMMENARBEIT 
GRUNDLAGEN 



ICDL Germany

ICDL Digitale Zusammenarbeit Grundlagen ist Teil des ICDL Workforce-
Programms. ICDL Workforce wurde entwickelt, um die nötigen digitalen 
Fähigkeiten für den Arbeitsplatzes aufzubauen.

Lernziele
Modulübersicht

Kategorie

Einführung 
Konzepte

Selbstorganisation  
Arbeiten im Team

Aufbau

Werkzeuge

Wissensgebiet

• Grundlagen
•  Vorteile und  

Herausforderungen

• Selbstorganisation
• Arbeiten im Team

• Richtlinien
• Technologie
• Sicherheit

• Kommunikation
• Besprechungen
• Ideengenerierung
• Erstellen und Teilen
•  Kalender und 

Aufgabenverwaltung

Warum mit ICDL zertifizieren? 

Erfolgreiche KandidatInnen werden in der Lage sein, die 
Schlüsselkonzepte, Vorteile und Herausforderungen von 
Remote-Arbeit zu verstehen. Nach dem Bestehen dieses 
Moduls können die KandidatInnen eine Remote-Arbeitsum-
gebung einrichten, werden mit den Organisationsrichtlinien, 
Technologie- und Sicherheitsanforderungen vertraut sein 
und sich der Tools zur Unterstützung der Remote-Arbeit 
bewusst sein. Sie werden in der Lage sein: 

•   Den Begriff Remote-Arbeit zu verstehen und verschiedene 
Modelle der Remote-Arbeit sowie die Vorteile und 
Herausforderungen der Remote-Arbeit für Gesellschaft, 
Organisationen und Arbeitnehmer zu kennen,

•   die Bedeutung von Selbstverwaltung und Teamarbeit 
in einer Remote-Arbeitsumgebung zu verstehen sowie 
die Schlüsselkompetenzen für die Effektivität bei der 
Remote-Arbeit zu verinnerlichen,

•   wichtige Überlegungen zur Vorbereitung auf 
Remote-Arbeit zu klären, wie z. B. Gesundheits- und 
Sicherheitsanforderungen sowie technische und 
Datenschutzanforderungen,

•   wichtige Tools, die Remote-Arbeit unterstützen, sowie 
wesentliche Aspekte ihrer Verwendung zu kennen.

•   Die ICDL-Zertifizierung ist international anerkannt  
(z.B. Unesco).

•   Sie wird von Arbeitgebern und Institutionen angewandt.
•   Die ICDL-Module werden unter Mitarbeit von Computer- 

anwendern, Fachexperten und Fachleuten aus der 
ganzen Welt entwickelt. 

•   Der regelmäßig aktualisierte Lehrplan und die 
entsprechenden Inhalte spiegeln die alltäglichen 
Aufgaben, die auf spezifische berufliche Anforderungen 
zugeschnitten sind, wider.

•   Der Inhalt des ICDL-Lehrplans ist herstellerunabhängig, 
sodass Fähigkeiten und Kenntnisse übertragbar sind.

•   ICDL hat strenge Qualitätssicherungsstandards (QAS), 
die regelmäßig überprüft werden.

www.icdl.de


