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LIVE-WEBINAR: MS Outlook clever nutzen -

Uberblick behalten und produktiv arbeiten

Termin
06.04.2027
09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Produktnummer
2027-2910SD

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
288,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten ubernimmt.

E-Mails, Termine, Besprechungen und Aufgaben gehéren zum taglichen Biroalltag
—und schnell wird Outlook zur zentralen Schaltstelle fir die eigene
Arbeitsorganisation. Doch viele praktische Funktionen bleiben im Alltag ungenutzt.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie Microsoft Outlook gezielt einsetzen, um lhre
tagliche Arbeit besser zu organisieren, den Uberblick zu behalten und
wiederkehrende Ablaufe zu vereinfachen. Sie lernen praktische Funktionen und
clevere KnilCe kennen, mit denen Sie lhre E-Mail-Flut besser bewaltigen, Termine
elZient koordinieren und Aufgaben im Blick behalten.

Anhand praxisnaher Beispiele entdecken Sie Mdglichkeiten, Outlook an lhre
personlichen Arbeitsablaufe anzupassen und wertvolle Zeit im Biroalltag zu sparen.

Inhalte

e Den Posteingang Ubersichtlich organisieren

o E-Mails schneller finden, sortieren und bearbeiten

¢ Ordner, Kategorien und Kennzeichnungen sinnvoll einsetzen

o Regeln fir wiederkehrende E-Mail-Abléaufe erstellen

o QuickSteps nutzen und Arbeitsschritte automatisieren

e Suchfunktionen gezielt einsetzen

o E-Mails professionell und zeitsparend bearbeiten

o Kalender und Termine elZient organisieren

e Besprechungen planen und Einladungen verwalten

o Aufgaben und Wiedervorlagen im Blick behalten

e Praktische Tastenkombinationen und zeitsparende Outlook-Funktionen
e Tipps und Tricks fiir eine bessere personliche Arbeitsorganisation
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Lernziele

Nach dem Seminar kénnen Sie Outlook strukturierter und gezielter fir lhren
Arbeitsalltag einsetzen. Sie kennen hilfreiche Funktionen, mit denen Sie
Routineaufgaben vereinfachen, E-Mails und Termine

besser organisieren und lhren personlichen Uberblick verbessern konnen.

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an alle, die Outlook bereits im beruflichen Alltag einsetzen
und die Mdglichkeiten des Programms besser ausschépfen moéchten.
Grundkenntnisse in Outlook werden vorausgesetzt.
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