Schulungsblécke fiar Administratoren

Mit unseren Schulungsblécken fir Administratoren wollen wir Sie dort unterstiitzen, wo weiteres Know-how
bendtigt wird.

Um besser auf die Bedurfnisse und Anforderungen eingehen zu kénnen, bieten wir die Schulungenin 2
getrennten Modi an:

» Administratoren-Schulungen fur Fortgeschrittene
« Administratoren-Schulungen fir Einsteiger
Die Schulungen sind in Blécke bzw. Module eingeteilt, wel che unabhéngig voneinander - ganz Ihren
Bedirfnissen / Erforderungen entsprechend besucht werden konnen.
Die Blocke sind in folgende Themenbereiche zusammengefasst:
Modul Administration & Organisation

» Auffrischung der Grundlagen
* neue Features
»  Organisationsmanagement (hierarchische Gruppen, Lose Gruppen, K ostenstellen)
« Aktionsberechtigungen, Rollen
* Tippsund Tricks aus dem Alltag
Modul Zeitmanagement

e Auffrischung der Grundlagen

* neue Features

» Mitarbeiter Neueintritte / Austritte

» Mdglichkeiten bei Management - Auswertungen

» |F6020 Kontenarten (welche Konten werden wo sinnvoll eingesetzt: z.B. tages/ Monats/ Jahreskonten)

* Automatisierung der HR-Prozesse mit Hilfe von div. Jobs (z.B. Inform about Events bei best.
Ereignissen, wie Krankmeldungen, 10 Std. Uberschreitung etc.)

* Best Practice
M odul Prozessmanagement

» Auffrischung der Grundlagen
* neue Features
* Neue Prozesse: welche Schritte sind zu beachten
» Konsequenzen in der IF6020 (Problematik bei Zeitkorrekturen in die Zukunft)
* Best Practice
Modul Dienstreise (Halbtagesschulung!)

»  Waskann bei der Dienstreise gewartet bzw. administriert werden?
« Médglichkeiten bei Dienstreise-Auswertungen
» Best Practice

Organisatorisches

Bei den ersten 3 Modulen (Administration / Zeitmanagement / Prozessmanagement) handelt es sich um
ganztagige Schulungen (8 Stunden inkl. Mittagspause), das Modul Dienstreise wird als halbtagige Schulung
abgehalten.

Mindest-Teilnehmeranzahl: 2 Personen

Maximal-Tellnehmeranzahl: 4-5 Personen

Die Schulungen werden bei Workflow EDV Gmbh abgehalten.

Die Kosten pro Schulung belaufen sich auf Euro 490,- exkl. MwSt. / pro Person

Darin enthalten sind:
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* Administratoren Schulung

e Schulungsunterlagen

» Mittagessen

* Snacks & Getranke
Fur Schnellentschlossene haben wir fur die ersten 10 Anmeldungen ein Spezialangebot von Euro 450,-.
Termine
Folgende Termine stehen zur Auswahl:

* xx.05.2011

Der Anmeldeschluf3ist 1 Woche vor dem jeweiligen Termin. Die Anmeldung erfolgt per Mail an
monika.dabrowska@workflow.at.
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