3493 ProBusiness - Agiles Aufgabenmanagement in Outlook

Der moderne Arbeitsalltag ist oft von standigen Unterbrechungen und vielfaltigen Aufgaben durchzogen, die den Tag in viele kleine
Fragmente zerschneiden. Die Schwierigkeit liegt darin, den Uberblick zu behalten und die wirklich wichtigen Aufgaben von den
unwichtigen unterscheiden zu kénnen. Das bendtigt ein gut funktionierendes Aufgabenmanagement. ProBusiness nimmt sich genau
diesen Herausforderungen an und bietet Ihnen eine moderne und flexible Losung.

ProBusiness ist eine innovative Methode, Ihr Zeit- und Aufgabenmanagement mit Outlook zu strukturieren. Sie lernen damit, Ihren
Tagesablauf optimal zu organisieren und den notwendigen Durchblick zu bewahren. Diese Arbeitsweise garantiert, dass Sie nichts
vergessen und immer den Uberblick behalten.

Die Zielgruppe

Alle Mitarbeiter die in ihrer taglichen Arbeit mit einer Fulle an Projekten, Anliegen und Erledigungen effizient

und schnell Resultate erbringen mochten.

Die Voraussetzungen

Outlook-Kenntnisse wie nach Kurs 3490 sind erforderlich.

Die Trainingsinhalte

Mit ProBusiness lernen Sie lhren Tagesablauf optimal zu organisieren und den notwendigen Durchblick zu bewahren. Diese
Arbeitsweise garantiert, dass Sie nichts vergessen und immer den Uberblick behalten.

B Inbox Zero - taglich mit leerem E-Mail-Posteingang nach Hause gehen!

B Nutzen Sie Kontextlisten und das flexible Ablagesystem, das Ihnen immer die richtigen Aufgaben zur richtigen Zeit prasentiert.
B Lernen Sie durch die ProBusiness Arbeitsweise in einzelnen Handlungsschritten zu denken, Projekte zu biindeln und schneller
abzuarbeiten

Nutzen Sie Outlook Aufgaben effizient, um alle Arbeitsvorgange und Dokumente sofort griffbereit zu haben

Schaffen Sie sich den totalen Uberblick und sehen Sie immer auf einen Blick was Ihre Arbeit wirklich ausmacht

Treffen Sie qualifizierte Entscheidungen tiber Prioritdten und Zeitaufwande

Handeln Sie nur mehr pro-aktiv und nicht mehr re-aktiv

Vermeiden Sie Engpasse und lernen Sie souveran und ohne Stress durch den Alltag zu gehen

Befreien Sie Ihre Psyche und lernen sie sich besser zu fokussieren

Seien Sie immer einen Schritt voraus!

Hinweis

B Es gibt viel Raum fiir persénliche Fragen und selbstdndiges Arbeiten in Outlook, damit Sie ProBusiness sofort auf Ihre
personliche Situation anwenden kdnnen.

B Arbeitscomputer und Outlook Umgebung stehen zur Verfiigung.
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Nehmen Sie lhren personlichen Arbeitslaptop gerne mit zum Seminar. Voraussetzung: eine installierte vollwertige Outlook Version
(kein Outlook Express oder Windows Mail).
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