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MS Outlook bietet umfassende Méglichkeiten, den
Buroalltag und die Korrespondenz zu organisieren.

In diesem Kurs lernst Du die verschiedenen Bausteine von
Outlook kennen:

- E-Mail-Verwaltung

- Kalenderverwaltung

- Kontakte / Adressbuch

- Aufgabenverwaltung (in Kombination mit MS Teams)

Der Kalender und der E-Mailverkehr sind die Haupt-
funktionen. Hier erfahrst du, wie du die Orientierung und
Ordnung behadlst. Damit schaffst du eine verbindliche
Arbeitsweise und vertrauensvollen Umgang mit Kolleg*innen,
Kund*innen und Koopertions- partner*innen. Du lernst, wie
Du Nachrichten, Erinne- rungen und Aufgaben effektiv
miteinander kombinierst und in  Deinen Arbeitsalltag
integrieren kannst. So behalst du stets die Ubersicht und
kannst die einzelnen Funktionen souveran bedienen und
nutzen.

Im Austausch miteinander lernst du neue Tipps und Tricks
kennen, um schneller und angenehmer arbeiten zu konnen.
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