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Zeitmanagement und effizientes 

Mit diesem Bundle optimieren Sie Ihr persönliches Zeitmanagement und nutzen Microsoft Outlook als 
leistungsstarkes Werkzeug für die tägliche Arbeitsorganisation. Sie lernen, Aufgaben, Termine und E-Mails 
effizient zu verwalten und Ihren Arbeitsalltag nachhaltig produktiver zu gestalten.

Zielgruppe

Dauer & Orte
3 Tage (24 UE) 9:00 - 17:00 Uhr
Wien, Graz & online

Anwender:innen, die ihr 
Zeitmanagement verbessern und 
Microsoft Outlook effizient für die 
Organisation ihres Arbeitsalltags 
einsetzen möchten.

Kursinhalte 
	9 Zeit- und Selbstmanagement 

Sie lernen bewährte Methoden kennen, um 
Prioritäten richtig zu setzen, Zeitdiebe zu 
erkennen und Ihre persönlichen Ziele effizient 
zu erreichen. Darüber hinaus entwickeln Sie 
Strategien für eine strukturierte Arbeitsweise 
und einen souveränen Umgang mit steigenden 
Anforderungen.

	9 Microsoft Outlook – Richtig organisieren & 
effizient nutzen 
Sie optimieren Ihre tägliche Arbeit mit Outlook 
durch den gezielten Einsatz von Kategorien, 
Regeln, Quick Steps sowie einer effizienten 
E-Mail-, Aufgaben- und Terminverwaltung. 
So reduzieren Sie Ihren organisatorischen 
Aufwand und gewinnen mehr Zeit für das 
Wesentliche.

Kursdetails

Abschluss
Nach Seminarabschluss erhalten Sie 
ein tecTrain-Teilnahmezertifikat.

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

Kontakt  tecTrain Wien  tecTrain Graz 
+43 50 4510-0
Mo-Do 8-17 Uhr
Fr 8-14 Uhr 

Rinnböckstraße 3
Stiege I
A-1030 Wien 

Sankt-Peter-Gürtel 10b
1. Obergeschoß
A-8042 Graz

Partner-Standort
Gewerbepark Urfahr 6
A-4040 Linz

tecTrain Linz 
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Terminplan 2026/2027/2028 Wien & Graz  

03.05.2027 - 17.06.2027Graz 09.11.2026 - 11.11.2026Wien 

13.09.2027 - 05.10.2027Graz 09.03.2027 - 26.03.2027Wien 

05.7.2027 - 15.07.2027Wien 

22.11.2027 - 24.11.2027Wien 

Zeitmanagement & Outlook Bundle 

02.03.2028 - 27.03.2028Wien 

Zeit- und Selbstmanagement 09.11. - 10.11.2026

Microsoft Outlook 11.11.2026

Zeit- und Selbstmanagement 03.05. - 04.05.2027

Microsoft Outlook 17.06.2027

Zeit- und Selbstmanagement 09.03. - 10.03.2027

Microsoft Outlook 26.03.2027

Zeit- und Selbstmanagement 13.09. - 14.09.2027

Microsoft Outlook 05.10.2027

Zeit- und Selbstmanagement 05.07. - 06.07.2027

Microsoft Outlook 15.07.2027

Zeit- und Selbstmanagement 22.11. - 23.11.2027

Microsoft Outlook 24.11.2027

Zeit- und Selbstmanagement 02.03. - 03.03.2028

Microsoft Outlook 27.03.2028

02.05.2028 - 06.06.2028Graz 

Zeit- und Selbstmanagement 02.05. - 03.05.2028

Microsoft Outlook 06.06.2028
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