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Vernetztes Arbeiten mit Office 365

fiir Unternehmen
© standort:
Dauer

© Abschluss / Zertifikat
@ Kosten und Férderung

> Kursbeschreibung

> Kursinhalte

Dessau-Rof3lau € Die nichsten Termine @) Kontakt
122 Unterrichtseinheiten Termin auf Anfrage Fon: +49 340 2404940
WBS-Zertifikat E-Mail:

dessau@wbstraining.de
Qualifizierungschanceng

osots © Anschrift

WBS TRAINING Dein Kontakt fiir
Dessau-Rof3lau

Ratsgasse 10

06844 Dessau-RoBlau

Das digitale Arbeiten erfordert heutzutage neben den grundlegenden Kenntnissen in
der Arbeit mit Tabellen, Texten, E-Mails und Kalendern auch zusétzliches Know-how
mit den modernen, cloudbasierten Lésungen. Die Mitarbeiter:innen erlernen in dieser
Qualifizierung professionelle Anwenderkenntnisse in den aktuellsten Softwaretools,
mit denen sie alle Aufgabenstellungen in der Organisation und Zusammenarbeit im
Unternehmen sicher und routiniert bewaltigen kénnen.

Einfiihrung in unser Online-Lernformat (2 Unterrichtseinheiten)

Vernetztes Arbeiten mit Office 365 (120 Unterrichtseinheiten)
Arbeiten in der Cloud

* Webbasiertes Arbeiten und Office 365 kennenlernen
¢ In der Cloud speichern und organisieren
* Webbasiertes Informationsmanagement

Kollaboratives Arbeiten und Kommunikation

e Teamarbeit in der Cloud

¢ Soziale Unternehmensnetzwerke

* Projekt- und Arbeitsmanagement

¢ Nitzliche Tools fiir die Zusammenarbeit
* Moderne Telekommunikation

Niitzliche Tools
* Alternativen zu Powerpoint

® Tools zur Erstellung von Formularen, Abfragen und Terminfindung
* Tools verbinden und automatisieren (fiir Fortgeschrittene)



/unternehmen/foerderungen/qualifizierungschancengesetz/
/unternehmen/foerderungen/qualifizierungschancengesetz/
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> Lernziele

> Unterrichtsform

> Zielgruppe

> Teilnahmevoraussetzung

> Perspektiven nach der
Qualifizierung

> Webseite

Die Teilnehmenden kdnnen selbststandig in der Cloud speichern, organisieren und
kommunizieren und kennen verschiedene Dienste dafiir. Sie sind in der Lage, online
Informationen zu recherchieren und sie anforderungsgerecht abzulegen. Zudem
kdnnen sie das alltdgliche Arbeitsmanagement mit Office 365 durchfiihren sowie
Formulare, Abfragen, Terminfindungen und Prisentationen auch ohne Powerpoint und
Outlook online erstellen und teilen.

Dieses Lernziel beinhaltet die Féhigkeiten zur effektiven Nutzung von Office
365-Diensten wie OneDrive, SharePoint Online, Outlook Online, OneNote, Sway sowie
Microsoft Teams. Es umfasst auch die Kompetenz zur Durchfiihrung von
Onlinerecherchen sowie die Verwendung alternativer Prasentations- und
Projektmanagementtools.

Vollzeit, Teilzeit, Berufsbegleitend

Berufserfahrene, Arbeitnehmer:innen/Privatzahler:innen/ Berufstatige

Wichtige Voraussetzungen fiir diesen Kurs sind gute PC-Kenntnisse sowie erste
Kenntnisse in der Anwendung von Textverarbeitung und Tabellenkalkulation.

Kurse, die du bei der WBS TRAINING AG absolvierst, kbnnen grundséatzlich fir ein
spateres Studium von der jeweiligen Hochschule angerechnet werden. Frage bei der
Hochschule nach einem individuellen Anrechnungsverfahren. Gerne beraten wir dich
hierzu telefonisch unter 0800-2355235.

Link zum Kurs

Diese Kurse kénnten dich auch interessieren.

(® Arbeiten 4.0

(® Expert:in digitale Transformation

(® Microsoft Office 365 Anwender:in mit MS Teams

(> Microsoft Office 365 individuell

(3 Modern Workplace: Digital arbeiten im Beruf



https://www.wbstraining.de/kurse/lokal/weiterbildung/dessau-rosslau/vernetztes-arbeiten-office-365-1-1/
https://www.wbstraining.de/kurse/weiterbildung/arbeiten-4-0-1/
https://www.wbstraining.de/kurse/weiterbildung/experte-digitale-transformation/
https://www.wbstraining.de/kurse/weiterbildung/microsoft-office-365-anwender-mit-ms-teams/
https://www.wbstraining.de/kurse/weiterbildung/microsoft-office-365-individuell/
https://www.wbstraining.de/kurse/weiterbildung/modern-workplace-digital-arbeiten/
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WBS TRAINING ist geméaf der ,,Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung
Arbeitsférderung” (AZAV) von der DQS zertifiziert und erfiillt damit bundesweit die
] m ] Voraussetzungen fiir verschiedene Férderméglichkeiten, wie z. B. den
@ Bildungsgutschein. In einem persdnlichen Gespréch mit unseren Berater:innen
%00 S o erhéltst du umfassende Informationen zu Themen wie Arbeitsmarktchancen,

Férderung, Kursinhalte, Trainer:innen, Termine und Kursablauf. Unsere erfahrenen
DQS-zertifiziert nach . . FTRPTIIT o . s
DIN EN IS0 90012015 Reg -Nr. 015344 quis  Berater:innen nehmen sich Zeit fur dich und unterstttzen dich auch bei der
Zulassung nach AZAV Reg.-Nr. 015344 AZAV Auswahl des Schu|ungsortes*.

* Die Teilnahme an unseren Online-Kursen ist entweder an einem WBS TRAINING Standort in deiner Ndhe oder unter
bestimmten Voraussetzungen mit Genehmigung deines Kostentrégers auch von zu Hause aus méglich.

FAZ-INSTITUT

> A
Hﬁlﬁgﬁgﬁ!&it GEMEINWOHL T

OKONOMIE =%

DUszertfiziert nach
DM EN S0 50072015 Reg -Nr- 015344 GM15
Zulasiung nach ATAY Fag «Nr. 015344 AZAY




