Microsoft 365 - Outlook
Vertiefung fir Fortgeschrittene

Online-Schulungsziel

Dieser Vertiefungskurs komplettiert das Grundlagenwissen der Anwender und verhilft zu einer
noch effizienteren Nutzung von Outlook im Baubetrieb. Als Outlook-Anwender im Baugewerbe
vertiefen und erweitern Sie Ihre Kenntnisse in der Zusammenarbeit mit Kollegen und zur Automa-
tisierung von Aufgaben. Sie lernen Ihre Kommunikation zu optimieren und Termine und Baupro-
jekte besser zu koordinieren sowie Routinekommunikation zu automatisieren. Sie nutzen lhre
Ressourcen besser und gewinne mehr Zeit fiir wichtige Aufgaben.

Zielgruppe
Bauunternehmer und ihre Teams, die Outlook
zur Kommunikation nutzen

Voraussetzungen®

- Keine besonderen Vorkenntnisse notig

- PC/Notebook, im Idealfall zweiter Bildschirm

- stabiles Internet mit guter Verbindung

- Kopfhorer mit Mikrofon - USB-Headset
empfohlen

- E-Mail-Adresse zur Ubermittlung
der Zugangsdaten

- Office-Grundkenntnisse sind von Vorteil

Online-Schulungsinhalt

- Verbesserte Synchronisation fiir E-Mails,
Kalender und Kontakte, ideal fiir die
Kommunikation auf Baustellen

- Einfache Anbindung an SkyDrive und Share-
Point-Server flir den schnellen Austausch
von Baupldnen und Projektunterlagen

- Wiederholen der Basisfunktionen fiir eine
effiziente Nutzung von Outlook im Biiro
und auf der Baustelle

- QuickSteps - wiederkehrende Aufgaben
wie Baufortschrittsberichte

- Effizientes Verwalten und Verteilen von
Bauinformationen

- Sicherer Umgang mit wichtigen Daten:
importieren, exportieren, archivieren

- Erweiterte E-Mail-Funktionen: Erstellen und
Auswerten von Umfragen zur Baustellen-
bewertung

- Aufgaben definieren, delegieren und den
Status verfolgen

- Organisieren von E-Mails nach Bauprojekten
und Baustellen

- Wiedervorlagen und detaillierte Regeln

- Termine und Ereignisse: Verwalten Sie
Serienmuster und planen Sie Baustellen
besprechungen

- Abwesenheitsnotizen und Vertretungsregeln

- Aufgabendelegation und Zugriffsrechte

- Integration von Postfachern

- Offentliche Ordner: Nutzen Sie 6ffentliche
Ordner flir die Zusammenarbeit in Projekt-
Teams und Bauabteilungen

- Sicherheitseinstellungen

Referenten
Referententeam

Abschluss
Teilnahmebescheinigung

l Es wird die vorherige Teilnahme
am Kurs ,Outlook: Grundlagen”,
EA13-1, empfohlen.

Q *Teilnahmevoraussetzung fiir
EDV-Kurse: Beschaftigung in der
Baubranche. Als Nachweis gilt die
Anmeldung Uber den Arbeitgeber,
alternativ ein entsprechendes
Bestatigungsschreiben.

A Bayerische
v BauAkademie

Kursnummer
EA13-3 W«L
Kursart

Online-Schulung

Termine
Di 25.02.2025
Fr 07.11.2025

Dauer
1 Tag

Kosten

Online-
Schulungsgebiihr
290,00 Euro

In der Online-Schulungs-
gebiihr ist enthalten:
Kursgebiihr

www.baybauakad.de



https://baybauakad.de/kurs/outlook-2016-vertiefung-fuer-fortgeschrittene/

A Bayerische
v BauAkademie

Unterkunft und Gastronomie
direkt auf dem Gelande

Wir wollen, dass Sie sich bei uns wohlfiihlen -
deshalb konnen Sie bei uns nicht nur zusammen lernen,
sondern auch wohnen und essen!

Zertifiziert nach
DIN EN IS0 9001:2015

Die Bayerische BauAkademie verfiigt neben modernen Lehrsalen, Schulungsgebiuden und einem Ubungsgelinde fiir Baumaschinen
auch tber einen Unterkunfts- und Gastronomiebetrieb. Auf unserem ,Campus der kurzen Wege" ist alles nur einen Katzensprung
voneinander entfernt. Bei der Ubernachtung vor Ort in der Bayerischen BauAkademie entfallen An- und Abreisezeiten und unseren
Teilnehmern steht ihre Zeit fir den Wissenserwerb und die Vertiefung des Gelernten auch mit anderen Teilnehmern zur Verfiigung.

Sechs moderne G3stehduser mit rund 150 Géstezimmern sowie
25 gerdumige Apartments ermdglichen Schulungsteilnehmern
und Besuchern bei mehrtdgigen Aufenthalten die Unterbringung
direkt auf dem Gelande der Bayerischen BauAkademie.

Durch die gemeinsame Unterbringung der Kursteilnehmerinnen
und Kursteilnehmer entstehen viele Maglichkeiten fiir den fachli-
chen Austausch. Sie haben Gelegenheit, abends nach dem Unter-
richt ihren Lernstoff gemeinsam nach- oder sich auf anstehende
Prifungen vorzubereiten.

Unser Kiichenteam kocht tdglich frisch und bietet den Teilneh-
merinnen und Teilnehmern eine reichhaltige Auswahl auch an
vegetarischen Gerichten. Lassen Sie sich von unserem gastro-
nomischen Angebot mit bekannten und besonderen Spezialitaten
aus der regionalen Kiiche vom Friihstiick bis zum Abendessen
verwdhnen.

Nach dem Schulungsbetrieb bieten sich direkt auf dem
Geldnde der Bayerischen BauAkademie vielfaltige Freizeit-
moglichkeiten: Erholen Sie sich nach einem anstrengenden
Tag in unserer gemdtlichen Bierstube oder im lauschigen
Biergarten im Austausch mit Freunden und Kollegen oder
lassen Sie den Tag mit unserem Sport- und Wellnessangebot
ausklingen.

Auch der fuBlaufig erreichbare Ortskern von Feuchtwangen
bietet mit seinem historischen Marktplatz Gelegenheit zur
Freizeitgestaltung.

Im ndheren Umkreis bieten sich an der ,Romantischen
StraBe" weitere Ausflugs- und Freizeitmdglichkeiten, wie
z.B. die historischen Altstddte von Dinkelsbiihl oder
Rothenburg ob der Tauber.
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Bayerische BauAkademie
Ansbacher StraBe 20
91555 Feuchtwangen
Tel. 09852 9002-0

Fax 09852 9002-909
info@baybauakad.de
www.baybauakad.de

Die Bayerische BauAkademie
ist eine Einrichtung des
Berufsforderungswerks

Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015

des Bayerischen Baugewerbes e.V.





