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Der perfekte Austausch — mit Outlook oder
Teams?

Microsoft 365 - Kommunikation digital meistern!

Mit der Einfuhrung von MS Teams hat sich das
Kommunikationsverhalten deutlich verandert. Vieles, was bisher per E-
Mail ablief, wird bereits in MS Teams durchgefuhrt oder kann in Teams
erledigt werden. Oft stellt sich jedoch die Frage: Welches ist hier die
sinnvollere Losung? Microsoft Outlook oder Microsoft Teams? Wann
benutze ich was? Was sind die Vor- und Nachteile? Wie nutze ich beide
Tools parallel? Als sinnvolle Koexistenz oder willkiirliches Chaos?

Inhalte:

e Outlook — Klassische Kommunikation und Selbstorganisation

e Microsoft Teams — Teamarbeit und Informationsaustausch

e Outlook oder Teams — die wesentlichen Unterschiede

e Teams und Outlook parallel — Gemeinsamkeiten und dualer Einsatz
e Wann nehme ich was?

¢ Individuelle Fragestellungen

Dieses Seminar beinhaltet keine ausfiihrlichen Zeitfenster fiir
Ubungssequenzen. Wenn Sie die erlernten Inhalte gleich praktisch
umsetzen mochten, wahlen Sie unseren adaquaten, langeren Kurs mit
Ubungsanteilen.
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