Ogsa for ledige (6 ugers)

Mail - Outlook i praksis

Kontakt
Simone K. Mathiesen
2844 2519
skm@zbc.dk
Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer
. Kursuspris
Fagnummer: Varighed
40749 1dag
AMU-malgruppe:
. DKK 642,00
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 214,00 DKK 815,15 Ikke AMU-malgruppe,
fremmgode:
DKK 2.259,75
Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt.
Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige Tllmeldlng

kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved
afsendelse og modtagelse af e-mails.

Deltageren kan sikre mgde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af
kalendersystemet fx handtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og
medeplanleegning.

Deltageren kan fplge egne og andres arbejdsopgavers gennemfgrelse ved hjzelp af
opgavestyring fx pamindelser, organisering og deling.

Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer: Varighed

47293 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK1.444,60

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888

kurser.zbc.dk



Ogsa for ledige (6 ugers)

——— esmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver,
til sdvel intern som ekstern kommmunikation. Herunder kan deltageren formulere gode
og leesevenlige mails og udnytte mediets preemisser fx anvende links og vedhaefte
filer og har kendskab til andre online-kommunikationsformer — fx chat. Ligeledes kan
deltageren anvende et mailsystem til planleegningsopgaver og kan bruge disse i
forbindelse med intern kommunikation og samarbejde.

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC
Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
TIf: 5578 8888





