LEITLINIEN UND INDIVIDUELLE KOMPETENZ- FUHRUNG UND
ORGANISATIONSKULTUR ENTWICKLUNG PERSONALMANAGEMENT
Karriere - -
_ Gesund : Fuhrung - Fuhrungs-
Compliance CIZ?cnhcﬁer}t bleiben machsetggtel der unsere kompetenz
8 am Arbeitsplatz i S Grundlagen starken
Umeang mit Kommunikation, Persdnliche Coachings und Personal- Arbeitsrecht
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&  Zusammenarbeit Kompetenzen angebote und Recruiting verwaltung

Effizient nutzen

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

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 fir 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
- Datenschutz

e Aufgabenplanung

e Kontaktverwaltung

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Projekt- und
Prozess-
management

Verwaltungs-
wissen

Tools, Arbeits-
IT-Training techniken und
-methoden

Seminarnummer:
Q4.4.33

Methode:
fachliche Impulse, praktische
Ubungen

Referent*in:
Dirk HaRlinger
Dozent, Trainer, Bildungsékonom

Termin:
08.11.2022

Zeit:

08:30 Uhr - 10:30 Uhr

Ort:

Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
04.10.2022

Gebtihr:
zentral finanziert

ANMELDEFORMULAR



https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

