
Microsoft Outlook - Erfolgreiche Selbstorganisation 

Seminar Nummer:  45 

Dauer: Dauer: 0,5 in Tagen 
Die Dauer im Onlineformat wird individuell abgestimmt 

Ziel: Zeitmanagement mit Microsoft Outlook: Unsere erfahrenen 
Trainer zeigen Ihnen, wie Sie Microsoft Outlook bei Ihrer 
persönliche Planung und Organisation optimal einsetzen und 
verwenden können. 

Voraussetzung: Kenntnisse in Microsoft Outlook 

Inhalte: Microsoft Outlook hilft Ihnen Ihr Zeitmanagement zu 
verbessern. Stimmen Sie das Programm auf Ihre 
Anforderungen ab und behalten Sie in Zukunft den Überblick 
über Ihre Termine, Aufgaben und E-Mails.  
 
- Mehr Zeit für das Wesentliche 
- Ziele definieren und Prioriäten setzen 
- Grundlagen des Zeitmanagements 
- Termine und Aufgabe fristgerecht erledigen oder deligieren 
- Besprechungen planen und einberufen 

Gut zu wissen: Bringen Sie gerne Fragen aus Ihrem Alltag mit 

Methoden: Präsentation, Übungen, Gruppenarbeit,  
Diskussion & Austausch, Reflexion 

Dateiname: MSO_3_OU_MW_Selbstorganisation 
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