
 

Intensivtraining E-Mail-
Management mit MS-Outlook 
 

Nachdem am 08.02.2023 digitales Termin- und Aufgabenmanagement im 
Mittelpunkt standen, geht es bei Teil II der Outlook-Reihe um das 
Management der elektronischen Post, deren Flut rasant gewachsen ist. 
Professionelles E-Mailmanagement und Teamregeln können einen Ausweg 
aus der Fremdbestimmtheit bieten. Outlook hat viele Funktionen, mit denen 
Du Dir Deine Arbeit erleichtern, Deine Kommunikation vereinfachen, 
strukturieren und entspannter gestalten kannst. 
 
 
Inhalte des Workshops: 
 

• Informationsflut reduzieren: Regeln, Automatismen und effektive 
Suche 

• Einstieg: Einstellungen, Ansichten und Felder 
• Post: ordnen, strukturieren, Termine, Nachverfolgung 
• Text: Bausteine, Aktionen, Kategorien, Versand 

 
 
Der Workshop richtet sich vorrangig an die Mitglieder des Jungen Forums 
im BWK. Da eine praktische Übungs- und Trainingseinheit geplant ist, ist 
die Zahl möglicher Teilnehmerinnen und Teilnehmer auf 20 begrenzt. 
Rechtzeitige Anmeldung ist daher empfohlen. 
 
Der Workshop wird über die Webplattform Zoom durchgeführt. Nach 
erfolgter Anmeldung senden wir Ihnen einen Zugangslink sowie Ihr 
Exemplar des Handouts digital zu.  
Weitere Informationen: Jeannette Riedel, j.riedel@bwk-bb.de 
 
Teilnahmegebühren: kostenfrei für Mitglieder des Jungen Forums BWK 
   50,00 € für Mitglieder des BWK 
   75,00 € für Gäste 
 
https://www.verbandonline.org/BWK_BB/?veranstaltung=12806 
Anmeldung bis zum 10.09.2023 über diesen Link oder den QR-Code 
 

Junges Forum im 
Bund der Ingenieure für Wasserwirtschaft, 
Abfallwirtschaft und Kulturbau (BWK) e.V. 
www.bwk-jf.de 

27.09.2023  I  15:00 Uhr – 17:30 Uhr I  Online (Zoom) 
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