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Kurs «Selbstkompetenz»

Freitag, 09. Méarz 2018, 13.30 - 17.00 Uhr
Familienzentrum Planaterra, Reichsgasse 25, 7000 Chur (Seminarraum Flurina)

Effizientes Arbelten mit E-Mails

E-Mails sind heute im Arbeitsalltag eine Selbstver-
standlichkeit und DAS Kommunikationsmedium
Nummer eins. Doch setzen wir dieses Medium
auch professionell ein?

Durch den richtigen Umgang mit dem Medium E-
Mail kénnen Sie Zeit sparen und lhre Produktivitat
erheblich steigern.

Lernen Sie, in welchen Situationen eine E-Mail das
richtige Medium zur Kommunikation ist und wie
man sie prazise formuliert. Teilen Sie lhre Erfah-
rungen im Umgang mit E-Mail mit anderen
Frauen. Erfahren Sie in diesem Kurs mehr Uber
den effizienten Umfang mit E-Mails und meistern
sie Inre E-Mail Flut von jetzt an effektiv.

Eine Mitarbeiterin verbringt im Durchschnitt ein bis
zwei Stunden am Tag mit E-Mails. Damit nimmt
der Umgang mit E-Mail viel Zeit in Anspruch und
dennoch sind oft nicht alle Anfragen abgearbeitet.

Methodik

e Systematische und sofort umsetzbare
Inputs durch die Trainerin

Inhalte Kosten

Kurskosten, Arbeitsmaterialien sowie
Pausenverpflegung

¢ Grundlagen E-Mail-Kommunikation
o E-Mail als Medium richtig einsetzen

Do’s & Dont’s

Empfangerorientierte E-Mails schrei-
ben

E-Mail-Selbstmanagement

Arbeitstechnik/Zeitmanagement im
Umgang mit E-Mail (Systematisches
Abarbeiten, Ablage von E-Mails)

Richtlinien fUr eine E-Mail Kultur

Nutzen

Sie lernen und Uben die Grundlagen
der E-Mail Kommunikation an konkre-
ten Beispielen

Sie lernen Herangehensweisen ken-
nen, die E-Mail Flut zu bewaltigen und
koénnen so Ihren persdnlichen E-Mail
Stress reduzieren

Sie erhalten Richtlinien fUr eine gute
E-Mail-Kultur und konkrete Praxistipps
far Ihren Alltag.

e Praxisbezogene Ubungen zu den e CHF 220.- fUr Mitglieder von svin,

Inhalten

e Einzel- und Gruppenarbeiten,
Erfahrungsaustausch

o Leitfaden und Checklisten

Leiterin
Jacqueline Steffen Oberholzer

Betriebsdkonomin HWV, Coach und
Trainerin

www.steffen-coaching.ch

ffu-pee, donna informatica, netzwerk
frau und sia (bitte bei Anmeldung an-
geben)

CHF 260.- flr Nicht-Mitglieder

Anzahl Teilnehmerinnen
Max. 14

Anmeldung bis 06. Februar 2018
Per E-Mail an administration@ffu-pee.ch

oder schriftlich an
FachFrauen Umwelt ffu-pee
GUterstrasse 83, 4053 Basel

Abmeldung

CHF 50.— Annullierungsgebuhr bei Ab-
meldung bis zum 06. Februar 2018. Bei
spaterer Abmeldung werden die vollen
Kosten in Rechnung gestellt.

Eine Ersatzfrau wird jederzeit akzeptiert.

www.ffu-pee.ch
www.svin.ch
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Das Familienzentrum verflgt Uber keine 6ffentlichen Velo- und Auto-Parkplatze.
Bitte beachten Sie, dass keine Velos in den Arkaden abgestellt werden dirfen!

Erreichbarkeit

Mit dem Bus:

Linien 2 + 4: Haltestelle Steinbruchstrasse,
Linie 9: Haltestelle Planaterrastrasse

Mit dem Velo:

Grosser gedeckter Veloparkplatz beim Karlihof
Mit dem Auto:
Tiefgarage im Quader Center.
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