LEITLINIEN UND
ORGANISATIONSKULTUR

INDIVIDUELLE KOMPETENZ-
ENTWICKLUNG

Karriere
Gesund :
Compliance Chancen- e machen bei der
gleichheit o1 Adereslki Stadt
P Mannheim
. Kommunikation, Persdnliche Coachings und
bjer?agr?gegrﬂt Kooperation & und soziale Beratungs-
&  Zusammenarbeit Kompetenzen angebote

OUTLOOK EFFIZIENT NUTZEN

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

FUHRUNG UND

PERSONALMANAGEMENT
Fuhrung - Fuhrungs-
unsere kompetenz
Grundlagen starken
Personal- Arbeitsrecht

entwicklung
und Recruiting

und Personal-
verwaltung

Mit Microsoft Outlook kénnen Sie unter anderem Ihre Mails empfangen und versenden sowie
Termine, Kontakte und Aufgaben verwalten. Lernen Sie in diesem Seminar, wie Sie die tagliche
E-Mail-Flut besser organisieren sowie Ihre Terminplanung effektiv nutzen kénnen. Erfahren
Sie auRerdem mehr Uber Moglichkeiten der Aufgabenplanung fur neue und wiederkehrende

Vorhaben.

Ziel
« Sie kdnnen lhre E-Mails besser organisieren.

e Sie haben verschiedene Aufgabenplanungsmoglichkeiten kennengelernt.
« lhnen gelingt die einfache Verwaltung von Kalendern und Aufgaben.

e Sie wissen, wie Outlook effektiv im beruflichen Alltag genutzt werden kann.

Leitlinienbezug
e Unser Erfolg basiert auf guter Zusammenarbeit.

e Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren

Lésungen.

Programm

e E-Mail-Verwaltung

e Termin- und Kalenderorganisation
e Aufgabenplanung

e Kontaktverwaltung

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Projekt- und
Prozess-
management

Verwaltungs-
wissen

Tools, Arbeits-
techniken und
-methoden

IT-Training

Seminarnummer:
Q2.4.3.4

Methode: .
Fachliche Impulse, Ubungen

Referent*in:
Dirk HaRlinger
Dozent, Bildungsékonom

Termin:
02.06.2022

Zeit:
08:30 - 10:30 Uhr

Ort:
Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
28.04.2022

Gebiihr:
zentral finanziert



