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Alles wird leicht.

Buchungsnummer

31509
Virtual Classroom Lerndauer
. R . R 4 Blocke a 1,5"Stunde.n Online-Training
Zeitmanagement im Homeoffice mit Outlook (am besten wéchentlich 1)
Wie Sie sowohl Prokrastination als auch Preis

Individuell auf Anfrage

Selbstausbeutung vermeiden

Fiir Menschen, die (zum ersten Mal) im Homeoffice arbeiten, scheinen Arbeitszeit und L
Freizeit miteinander zu verschmelzen. Gerade im Homeoffice ist gutes Zeitmanagement =
daher besonders wichtig, um sich nicht zwischen Prokrastination und Selbstausbeutung S R

aufzureiben. R I

@ Lernziele !%— Inhalte
v Dieses Seminar hilft lhnen, lhre wertvolle Home- Die Grundlagen des Zeitmanagements
office-Zeit besser zu nutzen. Sie lernen, Prioritaten zu - Zeit gewinnen mit Zeitmanagement
setzen und stets das Wesentliche im Auge zu behalten. - von Zielen und Aufgaben
Sie werden ein perfekt aufgeraumtes E-Mail-Postfach - Work-Life-Balance
haben und so die tigliche E-Mail-Flut beherrschen. * Lernen Sie zu priorisieren!
Sie werden nach diesem Seminar lhre Homeoffice-Zeit
besser einsetzen und sich weniger gestresst fiihlen. Die E-Mail-Flut in den Griff bekommen
Ordnung im Outlook-Posteingang mit dem AHA-System
v Eine bessere Work-Life-Balance wird sich positiv auf - praktische Umsetzung in Outlook
Ihre personliche Leistungsfahigkeit und Ihr Wohlbefin-
den auswirken. Der Wochenplan

das Kieselprinzip

Work-Life-Balance

Aufgaben und Online-Meetings im Gleichgewicht
praktische Umsetzung in Outlook

Der Tagesplan

Zeitverwendung
die personliche Leistungskurve
praktische Umsetzung in Outlook

Infos im Web Lassen Sie sich beraten
www.haufe-akademie.de/inhouse Tel. +49 761 595339-11 - inhouse@haufe-akademie.de



