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Zeitmanagement und effizientes Arbeiten mit
Microsoft Outlook (Bundle)

Kurs ID: ZEITOUTLB
Dauer: 3 Tage
ab  € 1.290,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Aufgrund der zunehmenden Digitalisierung wird die Arbeitswelt immer schnelllebiger und
komplexer. So nimmt die Flut an digitalen Informationen, die ein Mitarbeiter täglich
verarbeiten muss, stetig zu. Zusätzlich setzen ein übervoller Terminkalender sowie die
permanente Erreichbarkeit viele Mitarbeiter zusätzlich noch weiter unter Stress. Mit richtig
eingesetzten Methoden und Tools kann man diesen Stressfaktoren gut entgegenwirken. In
diesem Kurs-Bundle erfahren Sie im ersten Modul „Zeit- und Selbstmanagement“ wie Sie
Ihre Arbeitsweise effizient und lösungsorientiert gestalten können. Sie erlernen Techniken
und Methoden, um Ihre individuellen Hindernisse auf dem Weg zu Ihren persönlichen
Zielen zu umgehen und Ihre Zeit für das richtige einzusetzen. Im zweiten Modul „Outlook –
Richtig organisieren und effizient nutzen“ zeigen Ihnen unsere erfahrenen Trainer, wie Sie
viele dieser praktischen Tipps im Outlook richtig umzusetzen und somit in Ihrer täglichen
Arbeitsroutine integrieren können. Damit gewinnen Sie nicht nur kostbare Zeit, sondern
können auch unnötigen Stress vermeiden.

Bundle-Konditionen: Dieses Kurs-Bundle umfasst mehrere Kursmodule, die auch einzeln
buchbar sind, und bietet Ihnen im Vergleich zu den Einzelkursen einen erheblichen
Preisvorteil!

Kursmodule
 
Zeit- und Selbstmanagement

Werte: Was ist mir wichtig – worauf baue ich auf
Ziele: Begriffe, Definitionen, Kriterien
Arbeitsziele – Lebensziele – persönliche Schatzkarte
Zeitdiebe identifizieren und bekämpfen
Methoden, Tools und Techniken im Zeitmanagement
Prioritäten richtig setzen
Die Kunst des Delegierens an andere und an sich selbst
Persönliche Leistung – Persönliche Leistungskurve
So meistern Sie „große“ Aufgaben.

https://www.tectrain.at/kurskatalog/soft-skills/zeitmanagement-und-effizientes-arbeiten-mit-ms-outlook-bundle
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Tipps und Tricks für die Praxis

Mehr Details zum Modul

 
Microsoft Outlook – Richtig organisieren & effizient nutzen

Einführung und Überblick
Anwendung zeitsparender Funktionen mittels Anpassung des Menübands und der
Symbolleiste
Mehr Zeit für das Wesentliche mittels E-Mailfilter und eigenen Ansichten

Workflow-Optimierung
Steigerung des Workflows durch den gezielten Einsatz von Kategorien und
Kennzeichnungen
Gezielter Zugriff auf Informationen: Optimieren der Nachrichtenliste
Zusammenarbeit mit geteilten E-Mail-Ordnern (Outlook neu)
Ein übersichtliches Ordnersystem einrichten und pflegen
Optimiertes Anlagenmanagement

Effiziente E-Mail-Verwaltung
Effiziente E-Mailsuche in Outlook
Einsatz von Suchordnern
Nachrichtenflut besser organisieren anhand von Quick Steps und Regeln
Posteingang mit Relevanz

Aufgaben- und Zeitmanagement
Aufgaben und Termine effizient aus E-Mails erstellen
Aufgaben-Management mit dem neuen "To Do"
Besprechungseinladungen effizient umsetzen und nachverfolgen
Besprechungen mit Terminplanungsumfrage organisieren

Zusätzliche Ressourcen und Tipps
Wertvolle Tipps & Tricks vom Trainer anhand praxisnaher Übungen

Mehr Details zum Modul

 

Voraussetzungen
Allgemeine Windows bzw. Outlook Kenntnisse

Zielgruppe
Personen, die ihre Aufgaben und Ziele mit noch mehr Effizienz organisieren und Prioritäten
klarer definieren möchten.

https://www.tectrain.at/kurskatalog/soft-skills/zeit-und-selbstmanagement
https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-office/microsoft-outlook/ms-outlook-richtig-organisieren-effizient-nutzen
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Termine

Datum Dauer Ort Preis

09.11.2026 - 11.11.2026 3 Tage Wien € 1.290,00
09.03.2027 - 26.03.2027 3 Tage Wien € 1.290,00

03.05.2027 - 17.06.2027 3 Tage Graz € 1.290,00

05.07.2027 - 15.07.2027 3 Tage Wien € 1.290,00

13.09.2027 - 05.10.2027 3 Tage Graz € 1.290,00

22.11.2027 - 24.11.2027 3 Tage Wien € 1.290,00

02.03.2028 - 27.03.2028 3 Tage Wien € 1.290,00

02.05.2028 - 06.06.2028 3 Tage Graz € 1.290,00


