Reisezeiten: FR 16-20 Uhr, SA 10-14 Uhr und ein vierstiindiger Folgetermin freitags
Reisende: ca. 6-12 Personen

Treffpunkt: Palz & Partner, Ebendorferstr. 6/13, 4. Stock, 1010 Wien

Ihre Investition: Euro 312,- (inkl. 20% Mwst.) pro Person

"
Ihr Laptop mit Zugriff auf Ihre persénlichen Microsoft Office Outlook-Daten ﬁ
gewahrleistet schwerelose Ubertragung des Gelernten in lhre Arbeitsrealitat.

rtet, dass die Zeit sich wande|t,_
der andere packt sie

Der eine wa kraftig an und handelt. Dante Alighiri

Mag.? Isabelle
Tissen-Baumgartner

Werbekauffrau, Psychologin & Trainerin
Fihrungskraftetrainings & Jobcoaching

. Mail: isabelle.tissen@palz-partner.at Mail: Training@pummer.in
‘V‘ Tel.. +43(0)664 /575 18 87 //% Tel.: +43 (0)650 /597 29 27

www.palz-partner.at Www.pummer.in

Claudia Pummer

EDV- & Witschaftstrainerin, Jobcoach
Zertifizierte ECDL-Beurteilerin

Palz & Partner Ebendorferstralle 6/13 - 1010 Wien - tel +43(0)1 710 22 83 - fax +43(0)1 715 58 74

Mautner Markhof StraRe 24/5 - 2500 Baden - tel +43(0)2252 259 281 - office@palz-partner.at - www.palz-partner.at

Zeitmanagement
fir EDV-Interessierte

Sie sind auf der Suche nach
Methoden, um lhre Zeit effizienter zu nutzen?

Sie wollen zeitraubende Aufgaben an lhren Computer delegieren? Ein
Sie méchten mehr Zeit fiir wirklich wichtige Dinge gewinnen? Angebot

auch flr
Unternehmen
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. 1> & Qj@\ N Nicht nur im Weltraum herrscht standiges Rotieren.
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A < Lernen Sie Methoden kennen, die Ihnen helfen, lhre
& Tage, Wochen und Monate systematisch so zu planen,

dass Zeit zum Innehalten im Berufsleben keine Luxus-
Kategorie mehr ist. In Zukunft werden auch Privat- und
Eigenleben wieder mehr auf lhrer Strecke liegen.

Intergalaktischer Raum

Entdecken Sie ,All“ das, was Sie bendétigen,
um auch in stiirmischen Zeiten auf Kurs zu bleiben.

Uben Sie, die wichtigen Punkte lhrer Nachrichten nicht
mit vielen Worten zu umkreisen, sondern kurz und
prazise zu formulieren und das Wesentliche

Wir haben Tipps und Tricks fir Sie, um die Dichte Ubersichtlich zu beleuchten.
Ihrer Termine und Aufgaben so zu gestalten, dass

Sie problemlos den Uberblick behalten.

Navigationsunterlagen

Wir helfen Ihnen, mit Microsoft Outlook Strukturen zu
schaffen, in denen Sie sich leicht zurechtfinden kdnnen
und zeigen, wie Sie z.B. durch entsprechende
Voreinstellungen lastige Aufgaben an lhren Computer
delegieren kénnen.

Wir haben einige universelle Tipps fiir Sie zusammengestellt,
anhand derer Sie die einzelnen Methoden und
Arbeitsschritte leicht nachvollziehen kénnen.

akademie
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