LEITLINIEN UND INDIVIDUELLE KOMPETENZ- FUHRUNG UND
ORGANISATIONSKULTUR ENTWICKLUNG PERSONALMANAGEMENT
Karriere T .
_ Gesund : Fuhrung - Fuhrungs-
Compliance Clre]?cnhcﬁer}t bleiben machsetggtel der unsere kompetenz
8 am Arbeitsplatz i S Grundlagen starken
Umeang mit Kommunikation, Persdnliche Coachings und Personal- Arbeitsrecht
Veragndegrun Kooperation & und soziale Beratungs- entwicklung und Personal-
8  Zusammenarbeit Kompetenzen angebote und Recruiting verwaltung

MICROSOFT SHAREPOINT FUR EINGSTEIGER*INNEN
Zusammenarbeit digital organisieren

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

Vernetztes Arbeiten wird in unserem Arbeitsalltag immer wichtiger. Komplexe Aufgaben,
Projekte und Prozesse lassen sich mit der Datenverwaltung, den Workflows und den Commu-
nity-Funktionen in SharePoint optimal unterstiitzen. Lernen Sie im Einsteiger*innen-Seminar,
wie Sie lhre Zusammenarbeit mit SharePoint verbessern, neue SharePoint-Seiten planen und
erstellen oder vorhandene SharePoint-Seiten verwalten. Erfahren Sie, wie Sie wichtige Doku-
mente und Informationen, aber auch Ihr Wissen und Ihre Erfahrung im Netzwerk teilen und die
Kommunikation im Team vereinfachen kénnen.

Ziel

«  Sie kennen die Vorteile von SharePoint flr die Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen.

«  Sie haben einen Uberblick tiber die Funktionalititen von SharePoint.

e Sie kénnen mit SharePoint arbeiten und auch bereits einfache Anwendungen erstellen,
anpassen und pflegen.

Programm

Uberblick tiber Funktionalititen und Anwendungsméglichkeiten von SharePoint

« Informationen und Dokumente in SharePoint speichern und effektiver zusammenarbeiten
«  Workflows vereinfachen und beschleunigen

« Dienstvereinbarung tber die Einflihrung der Software Microsoft SharePoint Server

Arbeiten mit SharePoint

«  Speichern und Teilen von Dokumenten und Informationen

e Nutzung der Suchfunktion, um Dokumente und Informationen zu finden

«  Verwenden von sozialen Werkzeugen, um mit anderen zu kommunizieren

*  Rollen und Berechtigungen in SharePoint: Besucher*in, Mitglieder, Eigentlimer*in,
Adminstration

Erstellen und Verwalten einfacher SharePoint-Anwendungen

e Anpassen von SharePoint-Seiten

e  Erstellen und Verwalten von Ansichten, Spalten und Apps

e Erstellen von SharePoint-Seiten: Seitenvorlagen, Teamseiten, Projektseiten, Blogseiten,
Community-Seiten

«  Veroffentlichung von SharePoint-Seiten, Navigation von SharePoint-Seiten

e Loschen von SharePoint-Seiten

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Prg{%l;é—stsj_nd Verwaltungs-
management wissen

Tools, Arbeits-
IT-Training techniken und
-methoden

Seminarnummer:
Q2.4.3.2

Methode:
Vortrag, praktische Beispiele,
Diskussion

Referent*in:

Jan Watzlawek

Fachbereich Informationstechno-
logie, Stadt Mannheim

Termin:
21.06.2022

eit:
08:30 - 12:30 Uhr
Ort:

Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
17.05.2022

Gebiihr:
zentral finanziert



