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Die E-Mail- und Aufgabenflut meistern -
digitales Selbstmanagement mit MS Outlook

Kennen Sie das, wenn das Mail-Postfach tiberquillt oder Sie bei der Vielzahl an Aufgaben den Uberblick
verlieren? Sie verlassen am Abend das Biiro und die wirklich wichtigen Dinge sind liegen geblieben? Sie
wlnschen sich mentale Entlastung? Lernen Sie in diesem 4-teiligen Live-Online-Training wie MS Outlook
und Selbstmanagement-Techniken lhnen helfen den Uberblick zu behalten und konzentriert zu arbeiten,
um neuen Raum zu gewinnen fur die wirklich wichtigen Dinge.

Inhalte des Seminars:

. Deep Work: Arbeitsziele erreichen und gleichzeitig Resilienz férdern
. Effizienter Umgang mit der E-Mail-Flut

. Wichtige Aufgaben nie wieder vergessen: die Aufgabenliste

. Terminplanung, ganz einfach auch im Team: der Kalender

. schneller mit Outlook-Funktionen QuickSteps, Regeln, Vorlagen

Das Besondere am Training: Techniken aus dem Zeit- und Selbstmanagement werden verknipft mit den
Tools von MS Outlook. So wird Ihre Blroarbeit deutlich effektiver — und ihr Kopf frei fur die wirklich
wichtigen Dinge. Der modulare Aufbau ermoglicht die Methoden direkt in den Arbeitsalltag zu integrieren.

Zur Teilnahme benétigen Sie Kamera und Mikrofon sowie Zugriff auf lhren MS Outlook Account.
Die Teilnehmerzahl ist auf 10 begrenzt.

lhr/e Dozent/in: Johanna Knobloch, Trainerin fir Personlichkeit, Teamarbeit und Organisation
Zielgruppe: Alle, die effizienter und gleichzeitig entspannter arbeiten  wollen

und die Software MS Outlook Version 2016 bis 2024 nutzen.

Tipp: Lassen Sie ganze Teams gemeinsam schulen. So kommt das volle Potenzial der Methoden
fir Ihre Organisation zum Tragen.

Das Web-Seminar findet in 4 Modulen statt am:

03.11.,10.11., 17.11. & 19.11.2026 von 09:00 Uhr bis ca. 12:00 Uhr

Seminarnummer: 031126S1/WebEMail/JK
die Zugangsdaten erhalten Sie mit der verbindlichen Teilnahmebestatigung

Seminargebiihren je Teilnehmer*in: 599,00 € inkl. der gesetzl. MwSt.

Der Veranstalter ist ein gemeinniitziger e.V. und umsatzsteuerfrei (§ 4 Abs. 22a UStG)
(Darin enthalten sind umfangreiche Seminarunterlagen und ein Fortbildungsnachweis per E-Mail nach dem Web-Seminar / der Seminarreihe.)
Es erfolgt eine Eingangsbestatigung, ca. 2 Wochen vor dem jeweiligen Termin die verbindliche Durchfiihrungsbestatigung mit den Zugangsdaten zum Web-Seminar
sowie eine Rechnung lber die Seminargebiihren per E-Mail. Seminarstornierungen bis vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn sind kostenfrei, danach werden 50,00
€ Bearbeitungsgebiihr, ab zwei Wochen vor dem Web-Seminartermin und bei Nichtbesuch des Web-Seminars wird die volle Gebuhr fallig. Im Weiteren gelten analog
die Seminarbedingungen des BTK.
Unsere Allgemeinen Seminarbedingungen finden Sie unter https://www.beraterteamkommunal.de/allgemeine-seminarbedingungen/

<

Web-Seminaranmeldung per E-Mail seminare@beraterteamkommunal.de, bwsi15@gmx.de oder liber die Homepage
des BeraterTeamKommunal, auch méglich per Fax an 03 64 21 /2 47 25 bzw. per Brief
Hiermit melden wir, verbindlich, unter Anerkennung der Seminarbedingungen,

zum Seminar am: Seminarnummer:
folgende Mitarbeiterinnen an (Name, Vorname, Tétigkeit):

IHR Abs. (Anschrift, Tel., Fax, E-Mail, abweichende E-Mail fiir Rechnungsempfang) Seminarorganisation: E-Mail: seminare@beraterteamkommunal.de oder bwsil5@gmx.de
Biirozeiten Di, Mi, Do, von 9:00 Uhr bis 13.00 Uhr Tel. 036421/24724 * Fax: 036421/24725

n @bildungswerkstatt_sic_e.v

Infos zum Verein www.sozialeinitiative-camburg.de zu den Seminaren unter www.beraterteamkommunal.de
Bildungswerkstatt der Soziale Initiative Camburg e.V. BahnhofstraBe 19 in 07774 Dornburg/Camburg
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