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Microsoft 365 Tools fur agile Teamarbeit: Planner,

OneNote, ToDo und Lists

Zusammenfassung

Machen Sie sich fit fur die digitale Arbeitswelt! In diesem Kurs
lernen Sie die wichtigsten Microsoft-365-Tools fir agile
Teamarbeit und effizientes Aufgabenmanagement kennen und
setzen sie direkt in der Praxis ein. Sie erwerben fundierte
Kenntnisse in Microsoft Planner, OneNote, ToDo und Lists und
entdecken, wie Sie lhre tagliche Arbeit strukturierter,
produktiver und kollaborativer gestalten kénnen.

Mit Microsoft Planner behalten Sie den Uberblick tber
Teamprojekte, verwalten Aufgaben visuell im Kanban-Board und
steuern den Fortschritt in Echtzeit. OneNote wird zu Ihrer
digitalen Schaltzentrale: Erstellen Sie Ubersichtliche
Notizbucher, teilen Sie Informationen mit Kolleg:innen und
arbeiten Sie gemeinsam an Projekten, egal von welchem Ort aus.
Microsoft ToDo hilft Ihnen, persénliche und berufliche To-dos
clever zu priorisieren und keine Deadline mehr zu verpassen. Mit
Microsoft Lists bringen Sie Ordnung in komplexe Daten, erstellen
maBgeschneiderte Ansichten und integrieren alles nahtlos in
Teams und SharePoint.

Diese Weiterbildung macht Sie zur gefragten Fachkraft in
kaufmannischen Bereichen, in der Verwaltung, im Sekretariat
und in der Steuerberatung. Nutzen Sie die Chance, Ihre digitalen
Kompetenzen auszubauen, Arbeitsprozesse zu optimieren und
sich als Expert:in flir moderne Kollaborationstools zu
positionieren. Investieren Sie in lhre Zukunft und werden Sie
zum Treiber der digitalen Transformation in lhrem Unternehmen!

Kursinhalte

Kanban-Board und Microsoft Planner Basics
Unterschied zwischen To-do-Listen und Kanban-Board
Erste Schritte mit Planner und Aufgaben verwalten
Team-Zusammenarbeit und Planfortschritt Uberwachen
Planner in Teams verwenden

OneNote: Notizbuch anlegen und Abschnitte nutzen

Seiten erstellen und Schnellnotizen verwenden

Kursnummer
VZ-E-4859

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
2 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

0712.26 - 1112.26 11.01.27 - 15.01.27

08.02.27 - 12.02.27 08.03.27 - 12.03.27

05.04.27 - 09.04.27 03.05.27 - 07.05.27

Zusatzlich 16 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Gruinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Textformatierung, To-Do-Listen und Tags
Freihand, Stift und Handschrift konvertieren
Inhalte einfugen: Bilder, PDFs, Dateien, Links
Suche und OCR: Handschrift und Text durchsuchen
Teilen, Zusammenarbeit und Berechtigungn
Synchronisation, Vorlagen und Versionen

Lists: Liste erstellen und konfigurieren

Spalten, Ansichten und Elemente hinzuflgen
Schnellbearbeitung, Formulare und Regeln
Berechtigungen und Lookup-Spalten einsetzen
Versionen, Verlauf, Export und Backup
Integration in Teams und SharePoint

ToDo: Konto verbinden und Listen anlegen
Aufgaben mit Falligkeitsdatum und Erinnerung
Schritte und Unteraufgaben erstellen

Notizen und Anhange hinzufiigen

Wiederkehrende Aufgaben einrichten

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Die Zukunft der Arbeit ist digital - und Sie kdnnen aktiv
mitgestalten! In nahezu allen Branchen werden Fachkrafte
gesucht, die cloudbasierte Tools sicher beherrschen und Teams
effizient koordinieren kénnen. Ob in der Verwaltung,
Buchhaltung, Steuerberatung oder im Sekretariat: Ihre Expertise
in Microsoft-365-Anwendungen wie Planner, OneNote, ToDo
und Lists macht Sie zu einer gefragten Fachkraft.

Mit diesem Kurs erschlieBen Sie sich attraktive berufliche
Perspektiven. Sie lernen, Arbeitsprozesse zu optimieren,
Projekte transparent zu steuern und die Zusammenarbeit im
Team auf ein neues Level zu heben. Nutzen Sie die Chance, sich
als kompetente:r Anwender:in moderner Arbeitstools zu
positionieren, und verschaffen Sie sich einen echten
Wettbewerbsvorteil auf dem Arbeitsmarkt!

Unternehmen setzen verstarkt auf flexible, ortsunabhangige
Arbeitsmodelle und genau hier kommen lhre neuen
Kompetenzen ins Spiel. Werden Sie zur treibenden Kraft fur
Produktivitat und Innovation in Ihrem Team.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Anforderungen

Vorausgesetzt werden grundlegende PC- und Windows-
Kenntnisse, Kenntnisse in MS-Outlook und MS-Teams sowie
fundierte Deutschkenntnisse (B2 oder hoher). Englisch-
Grundkenntnisse sind von Vorteil. Eine kaufmannische
Ausbildung innerhalb der letzten funf Jahre sowie berufliche
Erfahrung im Buro sind hilfreich.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfligung.

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an Industriekaufleute, Burokaufleute,
Sachbearbeiter:innen, Sekretar:innen und
Steuersachbearbeiter:innen sowie deren Fihrungskrafte. Er ist
besonders geeignet flir Personen, die ihre Kompetenzen im
Umgang mit géangigen Cloud-Systemen ausbauen und den
Einsatz digitaler Tools fur die Teamarbeit und das
Aufgabenmanagement professionalisieren mdchten. Die
Weiterbildung ermdglicht es, moderne Microsoft-365-
Anwendungen sicher zu beherrschen und diese im beruflichen
Alltag effizient einzusetzen.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung mit Bildungsgutschein

Als zugelassener Trager nach der AZAV ist der GroBteil unserer
Angebote nach anspruchsvollen Qualitatsanforderungen
zertifiziert. FUr Sie als Kunde/Kundin der Agentur fur Arbeit oder
des Jobcenters bedeutet das: Ihre Teilnahme ist mit

zu 100 % férderbar und fir Sie selbst damit
kostenlos.
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Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prtufungsvorbereitung.
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