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        232451015 Neu: Microsoft Outlook – Zeit- und Aufgabenmanagement
Modul II: Organisation von Terminen und Vorhaben
 
        	Beginn	Mi., 08.11.2023, 10:30 - 12:00 Uhr
	Kursgebühr	  17,50 € 		
             
	Dauer	  1 Veranst.		
             
	Kursleitung	  

Zu diesem Kurs sind keine Informationen über Dozenten verfügbar.


	
             

  
        
          
          Microsoft Outlook bietet diverse Ansätze zur Schaffung einer Arbeitsumgebung zur Organisation von Terminen und Vorhaben – gerade in der Teamarbeit. Als ein Wesenskern des Büromanagements bedingt ein gekonntes Zeit- und Aufgabenmanagement jedoch die Ausarbeitung konsistenter Arbeitsabläufe (Workflows). Modul II umfasst einerseits die dazu erforderlichen technischen Aspekte, die eben als Basis zur Einrichtung von Kalendarien sowie zur Verwaltung von Aufgaben dienen. Andererseits behandelt es die Essenz eines professionellen Zeit- und Aufgabenmanagements. Deren Verständnis stellt sich nämlich als entscheidende Voraussetzung zur messbaren Steigerung der Arbeitseffizienz dar. 
Kernthemen: Kalender-Modul – Zuweisung von Terminen in (mobilen) Arbeitsgruppen, Aufgaben-Modul – Verwaltung von Vorhaben in der Projektarbeit, Strategische Verknüpfung von Terminen und Aufgaben, Optimierung und Automatisierung von Workflows. Das PLUS: Basiswissen zum professionellen Zeit- und Aufgabenmanagement 
Für eine erfolgreiche Teilnahme sind keine spezifischen Vorkenntnisse erforderlich. Eingesetzt wird die Konferenzsoftware ZOOM (DSGVO-konforme Version). Den Zugangslink zu dieser Veranstaltung erhalten Sie nach Ihrer Anmeldung.
Kooperation mit der vhs Cuxhaven        
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    08.11.2023
  

  Uhrzeit

   
    10:30 - 12:00 Uhr
  

  Ort
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                    Geschäftsstelle
 Volkshochschule Schwedt/Oder
 Berliner Str. 52e | 16303 Schwedt/Oder
 Telefon 03332 23333 und 834 911 | Fax 03332 834 912
 vhs.stadt@schwedt.de

                

            

        
    



                
                    



                
                
                    



                
            


        



    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    Öffnungszeiten:
 Dienstag von 09:00 bis 12:00 Uhr und 14:00 bis 18:00 Uhr
 Donnerstag von 09:00 bis 12:00 Uhr und 14:00 bis 15:30 Uhr
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