Onlineseminar: Outlook und OneNote als
Werkzeug in der Chefentlastung

Zielgruppe
Flr Assistenzen aus unterschiedlichen Bereichen.
lhr Nutzen

" Sie erwerben praxistaugliches Know-How zu Outlook
und OneNote.

~¥ Wahrend des Webinars probieren Sie vieles direkt
selbst aus flr einen optimalen Lerntransfer.

¥ Sie erfahren, welche Absprachen Sie mit dem
Vorgesetzten fur eine ideale Zusammenarbeit und
Unterstutzung bendtigen.
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WOO-25-dod

Inhalt

" Outlook-Feature zur Selbstorganisation

~ Mails und Kalender fiir den Vorgesetzten mithilfe von
Outlook wirkungsvoll bearbeiten

¥ Digitales Aufgabenmanagement

~ OneNote als elektronisches Notizbuch fir Ihr
Wissensmanagement, Kollaboration mit Kolleginnen
und Kollegen und Vorgesetzten, Besprechungen und
Veranstaltungen

~ Absprachen und Vereinbarungen fiir eine ideale
Zusammenarbeit

Voraussetzungen

Grundvoraussetzungen fir die Teilnahme:

~ Ein PC, Laptop im Idealfall mit zwei Bildschirmen
" Ein Headset mit Kopfhorer und Mikrofon

¥ Eine funktionierende Kamera

+ Eine stabile Internetverbindung

Wir empfehlen Ihnen eine ruhige Umgebung.
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