
Zusammenfassung

Das Internet ist längst auch im Berufsleben eine entscheidende
Kommunikationsplattform. Online-Bestellungen, Online-
Bezahlung oder das terminliche Koordinieren von Projekten
gehören zu den wichtigen Diensten, die das Internet bietet und
die in der Geschäftswelt ständig genutzt werden. Der Umgang
mit E-Mail-Clients wie Microsoft Outlook gehören daher zum
Arbeitsalltag am Computer. Dabei geht es in der alltäglichen
Praxis um Ezienz, aber auch um Sicherheit. Dieser für
Einsteiger geeignete Kurs dient insbesondere auch zur
Vorbereitung auf Kurse mit PC-Einsatz.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverständlich
arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von Microsoft
Oce. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen für ein
eektives und erfolgreiches Arbeiten im Büro-Alltag.

Kursinhalte

Outlook kennenlernen
E-Mails erstellen und senden
E-Mails empfangen und beantworten
Den Überblick über Ihre E-Mails behalten
Mit Kontakten und dem Adressbuch arbeiten
Termine und Besprechungen organisieren
Ordner, Elemente und E-Mails verwalten

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Nahezu jeder Büroarbeitsplatz ist mit einem PC ausgestattet.
Und vielerorts wurden Briefe durch E-Mails ersetzt. Daher ist ein
Grundverständniss für das Beherrschen von E-Mail-
Kommunikation mit MS-Outlook in den allermeisten Berufen und
Unternehmen eine wichtige Grundqualifikation. Mit
entsprechenden Kenntnissen önen Sie sich Türen, die sonst
verschlossen blieben.

Microsoft Outlook - Mails und Kalender
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Kursnummer
E-4589

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrum e. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
1 Woche in Vollzeit; 2Wochen iun Teilzeit

Die nächsten Kurstermine
17.11.25 - 21.11.25
(VZ)

17.11.25 - 28.11.25
(TZ)

01.12.25 - 05.12.25
(VZ)

01.12.25 - 12.12.25
(TZ)

15.12.25 - 19.12.25
(VZ)

15.12.25 - 02.01.26
(TZ)

Zusätzlich 16 weitere Termine verfügbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Gründe für Viona

Über 700 individuell kombinierbare
Kurse
Über 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Über 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Teilnahmevoraussetzungen

Erforderlich sind PC-Grundlagen (PC-Bedienung und
Betriebssystem Microsoft® Windows) sowie Deutsch-
Grundkenntnisse (Niveau A2).

Allen Interessierten stehen wir in einem persönlichen Gespräch
zur Abklärung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfügung.

Zielgruppe

Diese Weiterbildung ist für viele Zielgruppen aus allen
Berufsfeldern und Qualifikationen geeignet.

Ihr Abschluss

Trägerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Förderung

Wenn Sie sich beruflich weiterbilden möchten, bieten Ihnen
diverse Förderprogramme von Bund und Ländern gute Chancen
auf einen Zuschuss. Gern können Sie uns dazu anrufen oder
einen individuellen Beratungstermin vereinbaren.

Vielfältiger Methodenmix für Ihren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Präsentationen
und Diskussionen. Während der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernsto auf vielfältige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prüfungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie für die Prüfungen
bestens gerüstet.
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Eektives und bewährtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen
Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende
Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge
Intuitive Lernplattform
Moderne PC-Arbeitsplätze und
neueste Medien
Persönliche Unterstützung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
können in Vollzeit oder Teilzeit
durchgeführt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Möglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.
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Geschäftsführer
Herr Mücahit Bilen
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