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Microsoft 365

Wie Ihre GenoAkademie Sie unterstützt

Abteilung Management und Führung

02.10.20241



Klassifizierung: Intern

• MS365 ist eine cloudbasierte Produktivitätsplattform 
und umfasst eine Vielzahl von Anwendungen, wie 
z.B.  Teams, Word, Excel und OneDrive

• Es kennzeichnet die moderne Arbeitswelt – egal wo, 
wann und wie Menschen arbeiten. Kurz gesagt: Die 
Plattform ist für ein effizienteres Arbeiten gemacht

• Vorteile:

✓ Effizienzsteigerung durch Automatisierung von 
Prozessen und schnelleren 
Dokumentenbearbeitung

✓ Kollaboration anhand von Echtzeit-
Zusammenarbeit von verschiedenen Standorten 
und sicheren Kommunikationskanälen

✓ Datenanalyse und Berichterstattung wird durch 
verschiedene Anwendungen erleichtert

Was ist Microsoft 365 und welche Vorteile bietet es den Nutzern?

02.10.20242



Klassifizierung: Intern

technische Herausforderungen bei einer Einführung von Microsoft 365

➢ IT-Abteilungen verfügen über das benötigte Knowhow

• große Probleme bei der Einführung in Unternehmen entstehen, wenn die Beschäftigten durch eine überstürzte 
und chaotische Umstellung überfordert und mit diesen alleingelassen werden

• Neue, teilweise bisher unbekannte Tools stehen zur Verfügung

        Lösung: Nutzungskonzept für die Anwendung der Tools entwerfen und Nutzer auf Tool-Ebene schulen

• Klare Regeln, einheitliche Workflows, Umgang mit den einzelnen Tools, Selbstmanagement, 
Teammanagement

02.10.20243

Einführung von MS365

Welche Probleme entstehen dabei? Alt

Neu



Klassifizierung: Intern

Zielgruppen:

• Mitarbeiter der verschiedenen Abteilungen

• Multiplikatoren

• Führungskräfte und Management

• Nutzer von MS365

Schulungsformate:

• Live-Online-Webinare

• Web-Based-Trainings

• Präsenzschulungen bei Ihnen vor Ort (Inhouse)

Unsere Schulungsangebote

02.10.20244



Klassifizierung: Intern

Word

Word spezial – Formatvorlagen und 
Verzeichnisse (SK634024)

Word spezial – Serienbriefe

(SK634025)

Word spezial: Dateien zusammen 
bearbeiten mit OneDrive und 
SharePoint (SK634048)

Excel

Excel Grundlagen (SK634030)

Excel Aufbautraining (SK634011)

Excel Pivot (SK634018)

Access

Access Basic (SK634033)

Access Fortgeschritten (SK634034)

Access – Arbeiten mit großen 
Tabellen  (SK634039)

Übersicht Live-Online-Webinare

Unsere Schulungsangebote

PowerPoint

PowerPoint – first steps (SK634010)

Online-Training: Wirkungsvolle 
Präsentationen mit PowerPoint

(SK634304)

OneNote

Produktives Arbeiten mit MS365 – 
OneNote  (SK634014)

02.10.20245



Klassifizierung: Intern

Outlook

Outlook: Virtueller Rundgang

(SK634050)

Teams

Microsoft Teams: die neue 
Unternehmenskommunikation: 
kollaboratives Arbeiten (SK634049)

Übersicht Live-Online-Webinare

Unsere Schulungsangebote

Umgang mit MS365

Strategie-Webinar: Das Potenzial von 
Microsoft 365 nutzen (SK634055)

Online-Training: Selbstmanagement 
mit Microsoft 365 (SK634056)

Online-Training: Teammanagement 
mit Microsoft 365 (SK634057)

02.10.20246



Klassifizierung: Intern

HerdtDesk (Standard) - Microsoft 365 –

(NW040011)

Web-Based-Trainings

Unsere Schulungsangebote

HerdtDesk (Individual) - Microsoft 365 –

(NW040012)

02.10.20247

Der HerdtDesk ist eine einzigartige Lösung, die Sie bei dem schnellen Einstieg in die neue Arbeitswelt unterstützt 
und Ihnen den optimalen Einsatz der Anwendungen aufzeigt. Mit der Hilfe von Lernvideos, Spickzetteln oder 
Kurzbeschreibungen wird eine multimediale Lernumgebung geschaffen, die jeden Lernbedarf abdecken kann. Alle 
Inhalte werden regelmäßig aktualisiert, sodass Sie immer auf dem neusten Stand sind.

Mit den Individual HerdtDesk bieten wir Ihnen die Möglichkeit die Lernumgebung individuell auf die Bedürfnisse 
Ihres Unternehmens anzupassen und zusätzlich auch eigene Lerninhalte zu integrieren.

Diese Inhalte erwarten Sie:

• Integration aller relevanten Microsoft 365 – Anwendungen
• Lernvideos zu der Nutzung und den Vorteilen der jeweiligen Anwendungen
• Umfangreiche Wissensdatenbank – Einsteiger- und Expertenwissen
• Kurzbeschreibungen, Kompaktübersichten/Spickzettel (speicher- und druckbar) und vieles mehr…
       



Klassifizierung: Intern

Meine Überzeugung: Bildung ist die beste Investition in die eigene Zukunft.

Ihr Ansprechpartner

Marco Morcinczyk
Produktmanager Software-Anwender
Mobil: +4915146110180
E-Mail: 
marco.morcinczyk@genoakademie.de

02.10.20248


