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19.10.2026 09:00 Uhr - 16:30 Uhr
Outlook - Aufbaukurs

In diesem Seminar werden verschiedene Aspekte der effizienten Nutzung von 
Microsoft Outlook behandelt. Dazu gehören die vertiefte Arbeit mit Outlook, die 
Verwendung von Kategorien und Regeln, die Optimierung des Posteingangs, das 
Aufgabenmanagement, effizientes Schreiben sowie die Kalenderfunktionen.

Online-Seminar

 Ziele

Das Seminar ist für alle geeignet, die mit Outlook mehr als nur E-Mails schreiben 
verbinden. Der intensive Zusammenhang zwischen Mails, Terminen, Aufgaben und 
Kontakten wird vermittelt. Das vereinfachte Arbeiten im Team mit 
Besprechungsanfragen, Ressourcenabfragen, Abstimmungsergebnissen, 
Delegierungen und das Berechtigungssystem bilden einen großen Schwerpunkt. 
Viele praxisorientierte Maileinstellungen runden das Seminar ab.

Inhalt und Ablauf

 Outlook Ansicht: Wichtige Informationen auf einer Seite
 Postfach organisieren, aufräumen
 Autokorrektur, Textbausteine, Vorlagen, QuickSteps, interne und externe 

Signatur
 Mail-Optionen (Einstellungen), Abstimmungsschaltflächen
 Aufgaben übersichtlich darstellen, kategorisieren, delegieren
 Abstimmungsschaltflächen
 Regelassistent - Mails automatisieren
 Termine mit Einstellungen vornehmen
 Besprechungsanfragen
 Terminplanungsassistent
 Berechtigungen

Kontext

In diesem Seminar werden verschiedene Aspekte der effizienten Nutzung von 
Microsoft Outlook behandelt. Dazu gehören die vertiefte Arbeit mit Outlook, die 
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Verwendung von Kategorien und Regeln, die Optimierung des Posteingangs, das 
Aufgabenmanagement, effizientes Schreiben sowie die Kalenderfunktionen.

 

Zielgruppe:
Mitarbeitende aus allen Bereichen
(BQ für 07 / 09 / 10 / 18 / 21 / 39 / 42 / 44)

Termin: 
19.10.2026 09:00 Uhr - 16:30 Uhr
 

Kosten: 
Normalpreis 290 €
CVS-MA 255 €

Referent(inn)en:
Rafael Steinberg (Dipl. Betriebswirt, Wirtschaftsinformatik, Marketing, 
Produktionsplanung und Steuerung, Lehrauftrag DH Stuttgart, IT-Trainer)

Ansprechpartner:
Elke Großehellefort (e.grossehellefort@caritas-stuttgart.de, (0711) 490542-13)
Dorothee Baumann (d.baumann@caritas-stuttgart.de, (0711) 490 542 14)

Veranstalter:
Caritas Bildungszentrum Stuttgart

Veranstaltungsnummer: 
013/2026BQ


