DIGITAL HOME OFFICE

Alles rund um das digitale Arbeiten zu Hause

Cloud-Dienste und Dokumentenmanagement

Das Trainingsmodul "Cloud-Dienste und Dokumentenmanagement™ bietet eine umfassende
Einflhrung in die Nutzung von Cloud-basierten Technologien und Strategien fir ein
effektives Dokumentenmanagement im Home-Office. In der heutigen digital vernetzten
Arbeitswelt sind Cloud-Dienste entscheidend fur die Speicherung, den Zugriff und die
gemeinsame Nutzung von Daten und Dokumenten. Dieses Modul zielt darauf ab,
Teilnehmern das notwendige Wissen und die Fahigkeiten zu vermitteln, um Cloud-
Technologien sicher und effizient zu nutzen und ein organisiertes, zugangliches
Dokumentenmanagementsystem aufzubauen.

Schlusselinhalte des Moduls:

1. Ubersicht tiber Cloud-Dienste: Einfiihrung in die Grundlagen der Cloud-
Technologie, einschlieBlich 6ffentlicher, privater und hybrider Cloud-Modelle, sowie
eine Ubersicht tiber beliebte Cloud-Anbieter und ihre Dienstleistungen.

2. Vor- und Nachteile verschiedener Cloud-Speicherlésungen: Bewertung der
verschiedenen Cloud-Speicheroptionen hinsichtlich Kosten, Sicherheit,
Zuganglichkeit und Kollaborationsféhigkeiten, um eine fundierte Entscheidung fur
oder gegen einen bestimmten Dienst treffen zu kdnnen.

3. Datensicherheit und Privatsphéare in der Cloud: Verstandnis der Sicherheitsrisiken
und Datenschutzbestimmungen im Zusammenhang mit der Nutzung von Cloud-
Diensten sowie der Implementierung von Best Practices zur Sicherung sensibler
Informationen.

4. Effizientes Dokumentenmanagement: Strategien zur Organisation und Benennung
von Dateien und Ordnern, um die Effizienz und Auffindbarkeit von Dokumenten zu
verbessern, einschlieBlich der Einfihrung in Dokumentenmanagement-Systeme und -
Tools.

5. Kollaboration und gemeinsame Nutzung von Dokumenten: Techniken zur
effektiven Zusammenarbeit mit Teammitgliedern tiber Cloud-Plattformen,
einschliellich der Verwendung von Freigabeeinstellungen, Versionskontrolle und
simultaner Bearbeitung von Dokumenten.

6. Implementierung von Datenschutzbestimmungen: Richtlinien zur Einhaltung von
Datenschutzgesetzen und zur Gewahrleistung der Compliance in der Nutzung von
Cloud-Diensten und beim Dokumentenmanagement.

Teilnehmer lernen, wie sie die Vorteile von Cloud-Diensten nutzen kdnnen, wahrend sie
gleichzeitig Datensicherheit und Compliance gewéhrleisten.
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