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Remote Work: Digitale Zusammenarbeit Kursnummer

mit Teams, CloudBSicherheit & S

OnlinellOffice Teilnahme
online

Ein kurzer Uberblick Beratung und Anmeldung
Telefon: 04161 5165-89

Dieser modulare Lernpfad vermittelt Ihnen praxisnah die wichtigsten E-Mail: akademie@ibb.com

Kenntnisse und Fahigkeiten fir erfolgreiches Remote Work und digitale

Zusammenarbeit. Sie erfahren, welche Chancen und Herausforderungen mit Trainingsdauer

Fernarbeit einhergehen, welche technischen Voraussetzungen nétig sind 8 Wochen bei individueller Lernzeit

und wie Sie virtuelle Teams effektiv organisieren. . .
Teilnahmegebuhr

Neben Methoden fiir Selbstmanagement und Kollaboration stehen konkrete 2o 22l

Anwendungen im Mittelpunkt: Cloud-Services, mobiles Arbeiten,
Dateimanagement mit Microsoft 365, Online-Dokumentenerstellung (Office
Online & Google Docs), Kommunikation mit Outlook und Teams sowie der
sichere Umgang mit Social Media. Zusétzlich arbeiten Sie mit visuellen Tools
wie Teams Whiteboard, Miro und OneNote zur Strukturierung von Ideen.

Fiir die Teilnahme ist Microsoft 365 auf lhrem PC erforderlich. Bitte stellen
Sie sicher, dass die folgenden Anwendungen installiert sind: Microsoft
Teams, OneDrive, Outlook, PowerPoint, Word und Excel.

Kursinhalte

Baustein 1 - Grundlagen und Herausforderungen der Remote Work
Baustein 2 - Remote Work und virtuelle Zusammenarbeit

Baustein 3 - Cloud-Computing: Grundlagen, Sicherheit und Firewall
Baustein 4 - Mobile Zusammenarbeit

Baustein 5 - Dateimanagement mit Microsoft Teams und OneDrive
Baustein 6 - Online-Dokumentenerstellung mit Microsoft Office und Google
Docs

Baustein 7 - Outlook und Teams fiir Kalender, Besprechungen und EI:EEE{![IIIWIIII
Kontaktmanagement e

Baustein 8 - Digitale Kommunikation: E-Mail, Umfragen und Lernplattformen
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Baustein 9 - Social Media und Blogging: Grundlegende Funktionen und

Einstellungen
Baustein 10 - Mindmapping mit Teams Whiteboard, Miro und OneNote

Teilnahmevoraussetzungen

Vorausgesetzt wird die Installation von Microsoft 365 mit Teams, OneDrive,
Outlook, PowerPoint, Word und Excel auf dem PC.

Allen Interessierten stehen wir in einem personlichen Gesprach zur
Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur Verfligung.

Zielgruppe

Angesprochen sind Mitarbeitende, Teamleitungen, HREFachkrafte,
Projektmanager und Selbststandige, die RemoteRlArbeit und digitale
Kollaboration professionell einflihren oder ausbauen wollen.

lhre Vorteile

Nach erfolgreichem Absolvieren kénnen Sie ...:

e Chancen, Risiken und technische Voraussetzungen von Remote Work
erklaren

e Virtuelle Zusammenarbeit gestalten und Selbstmanagement anwenden

e Grundlagen des Cloud-Computing und Sicherheitsaspekte verstehen

e Dateien sicher in Teams und OneDrive verwalten und teilen

e Grundfunktionen von Word, Excel, PowerPoint Online und Google Docs
bedienen

e Kalender, Teams-Meetings und Online-Adressbuch fiir Organisation
nutzen

e Qutlook fiir E-Mail-Management und Microsoft Forms fir Umfragen
einsetzen

e Lernplattformen nutzen und Online-Privatsphare schiitzen

e Mindmapping-Tools (Teams Whiteboard, Miro, OneNote) fiir Ideen
visualisieren

www.ibb.com
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