Garantikursus Ogsa for ledige (6 ugers)

—1

Effektivanvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Kort fortalt

Efter kurset kan deltageren anvende et kommmunikationssystems brugerflade og funktioner, bestride sine daglige
kommunikationsrutiner, handtere mails, kalender og opgaver.

Hold
Lobende optag Kontakt
IT Slagelse 1. halvar 2024
Bredahlsgade 1B 4200 Daghold
Simone K. Mathiesen
2844 2519
Logbende optag skm@zbc.dk
Administration og gkonomi Roskilde 1. halvar 2024 Daghold
Maglegardsvej 8 4000
Lebende optag
IT Online 1. halvar 2024 : o
ZBC online/fjernundervisning 4700 Fiernundervisning
Yderligere 9 hold
Fag: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer
Fagnummer: Varighed
W lekg Kursuspris
AMU-pris: Uden for malgruppe: AMU-malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95 DKK 208.00
Ikke AMU-malgruppe,
Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod medarbejdere med administrative fremmgde:
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmaessigt. DKK'789,95

Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige
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
mgdeplanlaegning.

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

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

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

kurser.zbc.dk
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