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Seminar  ziel 
 Wie plane ich die „digitale Baustellendokumentation“? Wo und wie speichert man ab, damit alle 
Zugriff haben? Wie gehe ich mit Vorlagen um und wie setze ich sie ein? Welche Objekte verwalte 
ich in der Dokumentation, was sollte ich im Dateisystem belassen und wie kann ich trotzdem aus 
der Doku heraus direkt darauf zugreifen?

Microsoft 365 –
Baustellendokumentation 
in OneNote

Zielgruppe
- Firmeninhaber
- Jungunternehmer
- leitende Angestellte
- Bauleiter
- kaufmännische Mitarbeiter
- Poliere
- Vorarbeiter

Voraussetzungen*
Grundkenntnisse im Umgang 
mit Offi ce ab Version 2013

Seminar inhalt 
- OneNote-Arbeitsumgebung im Überblick:

Strukturieren Sie Ihre Bauprojekte mit
Notizbüchern, Abschnitten, Abschnitts-

 gruppen, Seiten und Unterseiten. Erfassen 
Sie verschiedene Informationen wie  

 Baupläne, Materiallisten und Besprechungs-
 protokolle
- Baustellendokumentation planen und

richtig anlegen: Organisieren Sie Ihre
Baustellenberichte, Sicherheitsprotokolle
und Inspektionsnotizen effektiv

- Kommentare und Kategorien nutzen:
Kommentieren Sie Bauzeichnungen und
kategorisieren Sie wichtige Informationen
nach Bauphasen oder Gewerken

- Verlinkungen innerhalb OneNote: Setzen
Sie interne Links zu relevanten Notizen
und Bauabschnitten

- Links ins Internet und zu eigenen Verzeich- 
 nissen: Verknüpfen Sie externe Bauvor-
 schriften und Ihre eigenen Projektdaten

- Integration und Zusammenspiel mit
Offi ce-Anwendungen: Nutzen Sie OneNote
in Kombination mit Outlook für die
Projektplanung und E-Mail-Kommunikation

- Teamarbeit mit OneNote: Arbeiten Sie
gemeinsam an Bauprojekten, teilen Sie
Notizen und synchronisieren Sie Ihre
Fortschritte

- Tipps für den effektiven Umgang mit
OneNote am Tablet: Nutzen Sie OneNote
auf dem Tablet für die mobile Bauüber-

 wachung, Erfassung von Baustellenbildern  
und handschriftliche Notizen

 Referent en
Florian Frey

 Abschluss 
Teilnahmebescheinigung

*Teilnahmevoraussetzung für
EDV-Kurse: Beschäftigung in der
Baubranche. Als Nachweis gilt die
Anmeldung über den Arbeitgeber,
alternativ ein entsprechendes
Bestätigungsschreiben.

 Kursnummer
EA15-1

Kursart
Seminar

Termine
Do 30.01.2025 
Do 27.11.2025

 Dauer 
1 Tag

Kosten
Seminar paket
400,00 Euro

Im Seminarpaket
sind enthalten: 
Kursgebühr, Lernmittel, 
ggf. Prüfungsgebühr 
sowie Mittagessen* 
und Pausengetränke*/
*inkl. ges. MwSt.

Dazu kommen ggf. 
Übernachtung in 
unseren Gästehäusern 
sowie Frühstück 
und Abendessen

https://baybauakad.de/kurs/die-bauakte-unterwegs-einsatz-der-ms-cloud-in-verbindung-mit-office-365/


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

Unterkunft und Gastronomie 
direkt auf dem Gelände

Sechs moderne Gästehäuser mit rund 150 Gästezimmern sowie 
25 geräumige Apartments ermöglichen Schulungsteilnehmern 
und Besuchern bei mehrtägigen Aufenthalten die Unterbringung 
direkt auf dem Gelände der Bayerischen BauAkademie. 

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

Unser Küchenteam kocht täglich 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 Spezialitäten 
aus der regionalen Küche vom Frühstück bis zum Abendessen 
verwöhnen.

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

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

Im näheren Umkreis bieten sich an der „Romantischen 
Straße" weitere Ausflugs- und Freizeitmöglichkeiten, wie 
z.B. die historischen Altstädte von Dinkelsbühl oder
Rothenburg ob der Tauber.

Die Bayerische BauAkademie verfügt neben modernen Lehrsälen, Schulungsgebäuden und einem Übungsgelände für Baumaschinen 
auch über einen Unterkunfts- und Gastronomiebetrieb. Auf unserem „Campus der kurzen Wege“ ist alles nur einen Katzensprung 
voneinander entfernt. Bei der Übernachtung vor Ort in der Bayerischen BauAkademie entfallen An- und Abreisezeiten und unseren 
Teilnehmern steht ihre Zeit für den Wissenserwerb und die Vertiefung des Gelernten auch mit anderen Teilnehmern zur Verfügung.

Bayerische BauAkademie
Ansbacher Straße 20
91555 Feuchtwangen
Tel. 09852 9002-0
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