
IT-Fortbildungsprogramm 2012

EL.DOK BB: Erweiterte Grundlagen

Teilnahmevoraussetzungen:

- EL.DOK BB: Grundlagen

Zielgruppe:

Beschäftigte, die ihre Kenntnisse über das Elektronische Dokumentenmanagementsystem
EL.DOK BB auffrischen und erweitern möchten.

Inhalt:

- Nutzung der verschiedenen Mappentypen (Unterscheidung zwischen Weiterleiten und Zu-
leiten)

- Fristenkontrolle und Wiedervorlagen (auch in Gruppenkörben)
- Nutzung der Suchfunktionen
- Spaltensortierung (insbesondere beim Zeichnen/Sichten/Verfügen)
- Dokumentenhinweise und Festlegung des Hauptdokumentes
- Praxisbezogene Beispiele und Übungen

Gebühr: 99,00e

Dauer: 1 Tag

Beginn Ende Ort Bemerkung Nummer
29.03.2012 29.03.2012 Potsdam ELE.001
26.04.2012 26.04.2012 Potsdam ELE.002
01.06.2012 01.06.2012 Potsdam ELE.003
27.07.2012 27.07.2012 Potsdam ELE.004
27.08.2012 27.08.2012 Potsdam ELE.005
17.09.2012 17.09.2012 Potsdam ELE.006
02.10.2012 02.10.2012 Potsdam ELE.007
05.11.2012 05.11.2012 Potsdam ELE.008
19.11.2012 19.11.2012 Potsdam ELE.009
10.12.2012 10.12.2012 Potsdam ELE.010
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