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Dieses Seminar richtet sich an Personen, die durch Nutzung von MS Outlook ihre Zeit im beruflichen Alltag

besser strukturieren mochten.

Vorkenntnisse:

Grundlegende Kenntnisse von MS Windows und der MS Office Anwendungen. Winschenswert wéren

€rfahrungen mit MS Outlook.
Seminardaver: 1 Tag

Inhalt:
* Aligemein

* Aufoau des Menlbands

*  Anpassung der Symbolleiste fir den Schnellzugriff
* Verwendung des KontextmenUs

* Verwendung von Tastenkombinationen

*  Strukturen Uber Kategorien

* Hinterlegung und Strukturierung von Kategorien fir beruflichen Rollen und Themen

* Aufgabenplanung und -priorisierung

* Hinterlegung und Priorisierung der Aufgaben unter Bericksichtigung der Methoden (Pareto, Covey,

ALPEN)

* Hinterlegung von Schlisselaufgaben, €-Mail Block, Telefonblock

*  Zuordnung zu den Kategorien

* Delegation und Nachverfolgung von Aufgaben

* €rzeugung von Aufgaben aus €-Mails

* €rzeugung von Aufgaben aus anderen Outlook €lementen

+ €rstellung von Aufgaben-Ansichten for Wochen- und Tagespléne

¢  Kalender

* Hinterlegung von Terminen
* Zuordnung zu den Kategorien

* €inladung zu Besprechungen und Nachverfolgung der Zu-/ Absagen

*  €inrichtung von Kalender-Ansichten
*  €-Mails

* Organisation der €-Mails Uber Quicksteps und Regeln
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* RAblage der €-Mails in einer sinnvollen Ordnerstruktur

* €instellung von Ansichten

* Suche von €-Mails und von Anhéngen

* Anpassung der Abrufhdufigkeit und der Benachrichtigung

Alltag trifft Plan

+ Uberblick Gber die anstehenden Aufgaben und Termine verschaffen
* Aufteilung der Aufgaben auf die Woche

* Vollstdndigkeitsprifung

* Vereinbarung von Terminen mit sich selber
* Umgang mit SchlUsselaufgaben

* Tages- und Wochenrickblick

* Blick auf die kommende Woche

* Lleistungs — und Stérkurve

* N€IN Sagen
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