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INFORMATIONS- UND KOMMUNIKATIONSTECHNIK
- L

Zeit- und Selbstmanagement mit Outlook

Produktnummer Termin Gebuhren pro Teilnehmer/-in
2025-51532F 13.10.2025 300,00 EUR (keine MwSt.)

09:15-15:15 Uhr )
Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tbernimmt.

Einleitung

. . e . . - Ort
Posteingang leer, wie geht das? E-Mails effizient verarbeiten, wie funktioniert das?
Viele kleine Helferlein, z. B. Regeln oder Quicksteps kdnnen Sie bei der Automation Online
und der Bewaltigung der E-Mail-Flut unterstiitzen. Von A wie Aufgabenmanagement
Uber K wie Kalendereffizienz zu Z wie Zeitmanagement: Outlook bietet Ihnen viele Kontakt
Mdoglichkeiten. In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie dieses Tool wirklich
produktiv nutzen und ausnutzen kénnen! Information

Nilglin Bortoli

Inhalte bortoli@vwa-freiburg.de
« Professionelles E-Mail-Management Konzeption und Beratung
¢ Intelligentes Aufgaben- und Termin-Management mit Outlook Christian Heinrich
o Zeitmanagement-Tipps fur das Arbeiten mit der elektronischen Aufgabenliste heinrich@vwa-freiburg.de
e Zeitersparnis durch Quicksteps, Shortcuts und Regeln
o Effizienztipps zum E-Mail-Management
« 20 Effizienztipps fiir das Arbeiten mit dem Outlook-Kalender Anmelde- und
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