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Die E-Mail-Flut beherrschen - Informationsmanagement
optimieren und professionell kommunizieren

Produktnummer Termin
2024-41040S 19. November 2024
09:00 bis 16:30 Uhr

Gebihren pro Teilnehmer:in

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebuhr sowie
Reisekosten tbernimmt.

Inhalte

E-Mails sind im Geschéftsalltag allgegenwartig.

Doch urspriinglich zur Vereinfachung eingefiihrt, entwickelt sich die elektronische
Kommunikation im Tagesgeschéaft immer haufiger zur Belastung.

Viele Anwender:innen beklagen eine zunehmende Mailliberflutung. Smartphones
und Tablets verscharfen die Situation weiter.

Gefragt sind ein cleveres Informationsmanagement und bewusstes
Kommunikationsverhalten.

e Den elektronischen Schreibtisch professionell organisieren

e Die Posteingangsroutine effizient gestalten

o Nichts vergessen — Méglichkeiten der E-Mail-Wiedervorlage

o Die richtige Ablagestruktur fur E-Mails

o Hybride Akten: Wie man Elektronik und Papier parallel fuhrt

¢ Wie Sie lange Mail-Listen nach Abwesenheit methodisch richtig abarbeiten

o Wie Sie das Mailaufkommen durch Ihr eigenes Kommuni-kationsverhalten
einschranken kénnen

e Transparenz im Team ohne CC-Mails

o Wie eine gute Betreffzeile aufgebaut ist

e Welche Mails Sie keinesfalls ausdrucken sollten

... und viele Tipps aus der Praxis

Dozent:innen

Gunter Meier

freier Berater und Trainer fiir die Themen Informationsflut, E-Mail-Kommunikation,
Organisation und Arbeitsmethodik, Inhaber der Trainings- und Beratungsfirma more
E+E, Schwabach

Zielgruppe

Alle, die im Tagesgeschaft mit E-Mails arbeiten. Fuhrungskréfte die sich informieren
maochten, worauf beim Einsatz von E-Mails zu achten ist.

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
Wirttembergische Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie e.V.

290,00 € (inkl. Seminarunterlagen)

Ort

VWA Bildungshaus Stuttgart
Wolframstr. 32
70191 Stuttgart

Google Maps

Kontakt

Information

Nikolett Bosnyak
0711 21041-37
n.bosnyak@w-vwa.de

Konzeption und Beratung

Lisa WeilRer
0711 21041-51
L.Weisser@w-vwa.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Stand: 14.05.2024


https://www.google.com/maps/place/Wolframstr. 32,70191+Stuttgart
https://www.w-vwa.de/seminare/anmelde-und-teilnahmebedingungen
https://www.w-vwa.de/impressum
https://www.w-vwa.de/datenschutzerklaerung

Ziele

o Durch richtige Organisation und professionellem Arbeitsstil werden Sie auch mit
groRem Mailaufkommen miihelos fertig

o Intern tragt Ihr guter Kommunikationsstil zu einer verbesserten Informations- und
Kommunikationskultur bei; Sie reduizieren damit auch die Mailflut

* Sie gewinnen Medienkompetenz und erkennen typische Verhaltensweisen, die
bei der elektronischen Kommunikation zu unndétigen Stresssituationen fiihren.

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:

Wirttembergische Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie e.V. SIET2R K08 2025



