A0503605 Modern Workplace mit M 365

Beginn Montag, 15.03.2027, 09:00 - 16:00 Uhr
Kursgebuhr 320,00 €

Dauer 5-mal

Kursleitung Almuth Holzkamp

Kursort vhs, 2.04, Alte Bleiche 5, 65719 Hofheim

In diesem Bildungsurlaub lernen Sie, wie moderne digitale Arbeitsumgebungen strukturiert, effizient und kollaborativ genutzt
werden. Der Kurs vermittelt praxisnahe Kompetenzen fur zeitgeméaflie Kommunikation, gemeinsame Dokumentbearbeitung,
transparente Aufgabenorganisation und professionelles Informationsmanagement. Sie arbeiten mit zentralen Werkzeugen
von Microsoft 365. Lernen Sie, wie Sie lhre personliche Produktivitat steigern und Teamarbeit klarer, nachvollziehbarer und
stressfreier gestalten.

Agenda

Das Konzept von M 365

Uberblick tiber die Apps — unsere Werkzeuge am digitalen Arbeitsplatz

in einem Team in Teams arbeiten

Kommunizieren via Teams und Outlook — wo mache ich was?

Meetings organisieren und durchfiihren mit Teams und Outlook

Dateien nutzen und verwalten in Teams, SharePoint und OneDrive

mobiles Arbeiten

gemeinsames Wissen organisieren mit OneNote

Aufgaben planen mit Planner und ToDo

weitere Tools

Zielgruppe:

Berufstétige, die moderne digitale Arbeitsweisen mit Microsoft 365 sicher anwenden mdéchten.

Wir arbeiten mit einem M 365 Education-Konto, analog zu einem Business-Konto, das i.d.R. am Arbeitsplatz genutzt wird. Fir
private Microsoft-365-Konten ist der Kurs nicht geeignet, da der Schwerpunkt auf Zusammenarbeit liegt

Voraussetzungen

Grundkenntnisse in Windows und Office.

Die Akkreditierung beim Hessischen Ministerium fir Arbeit, Integration, Jugend und Soziales ist beantragt. Die
Anerkennungsunterlagen werden zum Download hinterlegt, sobald sie der vhs vorliegen oder Sie erhalten Sie im Fachbereich
Beruf & Gesellschaft:

fb-beruf@vhs-mtk.de.

Fur fachspezifische Fragen zu diesem Bildungsurlaub kontaktieren Sie die Fachbereichsleitung, Saskia Fuhrer,
fuehrer@vhs-mtk.de oder 06192 9901-31.

Termine

Datum Uhrzeit Ort

15.03.2027 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.04
16.03.2027 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.04
17.03.2027 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.04
18.03.2027 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.04
19.03.2027 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.04
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