
OUTLOOK EFFIZIENT NUTZEN

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einführung
Mit Microsoft Outlook können Sie unter anderem Ihre Mails empfangen und versenden sowie 
Termine, Kontakte und Aufgaben verwalten. Lernen Sie in diesem Seminar, wie Sie die tägliche 
E-Mail-Flut besser organisieren sowie Ihre Terminplanung eff ektiv nutzen können. Erfahren 
Sie außerdem mehr über Möglichkeiten der Aufgabenplanung für neue und wiederkehrende 
Vorhaben.

Ziel
• Sie können Ihre E-Mails besser organisieren. 
• Sie haben verschiedene Aufgabenplanungsmöglichkeiten kennengelernt. 
• Ihnen gelingt die einfache Verwaltung von Kalendern und Aufgaben.
• Sie wissen, wie Outlook eff ektiv im berufl ichen Alltag genutzt werden kann.

Leitlinienbezug
• Unser Erfolg basiert auf guter Zusammenarbeit.
• Wandel ist unser Alltag. Wir sind veränderungsbereit und suchen stets nach noch besseren  

Lösungen.

Programm
• E-Mail-Verwaltung
• Termin- und Kalenderorganisation
• Aufgabenplanung
• Kontaktverwaltung
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