Schulungsblécke fiar Administratoren

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

Um besser auf die Bedurfnisse und Anforderungen eingehen zu kénnen, werden die Grundlagen aufgefrischt
und neue Features vorgestellt.

Die Schulung "Administration & Zeit" wird als eine ganztégige Schulung angeboten. Ziel ist es, die
allgemeinen administrativen und organisatorischen Inhalte aufzugreifen, sowie ausgewahlte Themenbereiche
aus den Modulen Zeit- und Prozessmanagement.

Administration & Zeit

» Auffrischung der Grundlagen

* neue Features

»  Organisationsmanagement (hierarchische Gruppen, Lose Gruppen, K ostenstellen)
« Aktionsberechtigungen, Rollen

» Mitarbeiter Neueintritte / Austritte

* Mdglichkeiten bei Management-Auswertungen

e Sinnvoller Einsatz der IF6020 Konten (Tages-, Monats-, Jahreskonten)

e Automatisieren der HR Prozesse mit Jobs ( Inform about Events bei speziellen Ereignissen, 10Std.
Uberschreitung etc.)

* Neue Prozesse: welche Schritte sind zu beachten
e Konsequenzen in der IF6020 (Problematik bel Zeitkorrekturen in die Zukunft
e Best practice/ Tipps und Tricks aus dem Alltag

Dienstreise

e Auffrischung der Grundlagen

* neue Features

* Waskann bei der Dienstreise gewartet bzw. administriert werden?
» Maoglichkeiten bei Dienstreise-Auswertungen

» Best practice/ Tipps und Tricks aus dem Alltag

Organisatorisches

Bei den ersten 3 Themen-Bereichen (Administration / Zeitmanagement / Prozessmanagement) handelt es
sich um ganztagige, voneinander unabhangige Schulungen (8 Stunden inkl. Mittagspause), die Dienstreise
wird als halbt&gige Schulung abgehalten.

Die Schulungen finden bei Workflow statt, Dannebergplatz 6/23, 1030 Wien

Mindest-Teilnehmeranzahl: 2 Personen

Maximal-Teilnehmeranzahl: 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:

* Administratoren Schulung
e Schulungsunterlagen
* Mittagessen
* Snacks & Getranke
Fir Schnellentschlossene haben wir fr die ersten 10 Anmeldungen ein Spezialangebot von Euro 450,-.

Termine
Folgende Termine stehen zur Auswahl:
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16.05.2011 Adminsitration & Organisation fUr Einsteiger
17.05.2011 Adminsitration & Organisation fir Fortgeschrittene
23.05.2011 Zeitmanagement fr Einsteiger

24.05.2011 Zeitmanagement fir Fortgeschrittene

30.05.2011 Prozessmanagement fir Einsteiger

31.05.2011 Prozessmanagement flr Fortgeschrittene
01.06.2011 Dienstreise

Der Anmeldeschlussist 1 Woche vor dem jeweiligen Termin. Die Anmeldung erfolgt per Mail an
moni ka.dabrowska@workflow.at.
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