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FÜR WEN? 
Die Inhalte richten sich an alle Anwenderinnen und Anwender, die ihre Kenntnisse vertiefen und den 
produktiven Einsatz der Microsoft 365-Anwendungen inklusive moderner KI-Unterstützung im Arbeitsalltag 
ausbauen möchten. 
 

VERANSTALTUNGSFORMAT: 
Online über Microsoft Teams 
 

KOSTEN: 
Die Anmeldegebühr pro zweistündigem Einzeltermin beträgt 150,00 Euro (für Mitglieder des RKW Hessen 
e.V. 125,00 Euro). Buchen Sie alle vier Module als Komplettpaket, beträgt die Anmeldegebühr 500,00 Euro 
(für Mitglieder des RKW Hessen e.V. 400,00 Euro). 
 

ANMELDUNG: 

◼ Alle vier Module werden am selben Tag zweimal angeboten und dauern jeweils zwei Stunden. 

◼ Sollte für einen Termin die Mindestteilnehmerzahl von sechs Teilnehmenden nicht erreicht werden, 
behalten wir uns vor, diesen abzusagen. 

◼ Eine Anmeldung ist erforderlich unter: www.rkw-hessen.de/servicebereich/veranstaltungen-rkw-
hessen.html  

◼ Anmeldeschluss ist jeweils fünf Werktage vor der Onlineveranstaltung.                       Bitte wenden! → 

 

EINLADUNG ZUR ONLINE-VERANSTALTUNGSREIHE „MICROSOFT 365“ 

IM OKTOBER UND NOVEMBER 2026 
 

Die Digitalisierung entwickelt sich rasant – und mit ihr die Anforderungen an den Arbeitsalltag. Nach seinen 

erfolgreichen KI-Schulungen unterstützt das RKW Hessen Fach- und Führungskräfte nun dabei, die vielfältigen 

Möglichkeiten von Microsoft 365 sicher und gewinnbringend im Unternehmen einzusetzen. 

Das RKW Hessen lädt Sie herzlich zu seiner neuen Schulungsreihe rund um Microsoft 365 ein. In vier 

aufeinander abgestimmten Praxismodulen erhalten Interessierte einen fundierten Einblick in zentrale 

Anwendungen und moderne Arbeitsweisen innerhalb der Microsoft 365-Umgebung. Ziel der Schulungen ist es, 

Sie dabei zu unterstützen, digitale Zusammenarbeit effizienter zu gestalten, Arbeitsabläufe zu optimieren und 

die vielfältigen Möglichkeiten von Microsoft 365 praxisorientiert in Ihrem beruflichen Alltag anzuwenden. Die 

vier Module bauen thematisch nicht aufeinander auf und sind einzeln buchbar. 
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REFERENT: 

◼ Marcin Nowicki, Information Technology Instructor, Trainer und Berater im Bereich IT und 
Künstliche Intelligenz, Frankfurt/Main 

 

Datum Uhrzeit Module und Inhalte 

Montag, 
05.10.2026 
 

10-12 Uhr 
 
ODER 
 
14-16 Uhr 

Modul 1: M365 – Überblick und Berechtigungsstrukturen 
Der Referent gibt einen kompakten Überblick über die wichtigsten Dienste in 
Microsoft 365. Den Teilnehmenden wird u.a. gezeigt, wie in den zentralen 
Bereichen Berechtigungen verwaltet werden. Sie erhalten ein praxisnahes 
Verständnis für die grundlegenden Sicherheits- und Governance-Mechanismen, 
um ihre tägliche Arbeit effizienter und sicherer gestalten zu können. 
 

Mittwoch, 
14.10.2026 
 

10-12 Uhr 
 
ODER 
 
14-16 Uhr 

Modul 2: Outlook – Noch schneller und moderner arbeiten 
Lernen Sie zentrale Funktionen von Outlook, die Ihren Arbeitsalltag erleichtern, 
kennen. Im Fokus stehen die effiziente Verwaltung von E-Mails, Kalendern und 
Aufgaben sowie praxisnahe Tipps, produktive Arbeitsweisen und weniger 
bekannte, aber hilfreiche Funktionen. Ein weiteres Thema sind KI-Möglichkeiten. 
 

Freitag, 
06.11.2026 
 

10-12 Uhr 
 
ODER 
 
14-16 Uhr 

Modul 3: Microsoft Teams – Effizient arbeiten im modernen Arbeitsalltag 
Vertiefen Sie Ihr Wissen über Microsoft Teams und lernen Sie nicht nur 
effiziente Arbeitsweisen für Zusammenarbeit, Kommunikation und Strukturierung 
kennen, sondern auch Wege, KI einzusetzen. Ziel der Veranstaltung ist es, 
Teams als zentrale Plattform für die tägliche Arbeit implementieren zu können. 
 

Mittwoch, 
11.11.2026 
 

10-12 Uhr 
 
ODER 
 
14-16 Uhr 

Modul 4: Copilot Chat – Mit KI effizienter arbeiten 
Entdecken Sie die Möglichkeiten von Copilot Chat und erfahren Sie, wie Sie 
Künstliche Intelligenz gezielt in Ihren Arbeitsalltag integrieren können. Sie 
lernen, bessere Eingaben – Prompts – zu formulieren, Inhalte zu verfeinern und 
Copilot Chat effektiv für produktive Arbeitsprozesse einzusetzen. 
 

 

KONTAKTPERSON: 

◼ Sandra Lupo, Assistenz der Geschäftsführung, Tel. 0 61 07 / 9 65 93-23, 
E-Mail: s.lupo@rkw-hessen.de 

© KI-generiert über ChatGPT 

http://www.rkw-hessen.de/

