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Mail oder Chat — Outlook oder MS Teams.
Was nehme ich wann?

Kommunikation digital & optimal 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?

e individuelle Fragestellungen

Kleine Ubungseinheiten ermdglichen lhnen, die erlernten Inhalte gleich
praktisch umzusetzen.

Fir die Teilnahme sollten Sie Microsoft 365 nutzen oder ein
Microsoft-Konto mit Version 2024 besitzen.

Nummer

25026-020

Datum
27.05.2026

Zeit

10:00 - 12:00 Uhr
Ort
Web-Seminar mit
Teams
Zielgruppen

Mitarbeitende katholischer Einrichtungen und alle
Interessierten

Referent/in

Marlis Kérner
Padagogin
IT-Trainerin

Teilnehmende (max.)

12

Reduzierter Preis fir Mitgliedsorganisationen
55.00 €

Normaler Preis fir Externe

66.00 €

Bildungspunkte (ECTS)

0.10

Ansprechpartner/in

Christine Tameling

Unterrichtsstunden

2
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