Trainingsiiberblick = SOFIRUST
E-Mail-Star

E-Mail-Star® ist ein Trainingsprogramm far Mitarbeiter, die viel Gber E-Mail kommunizieren. Es deckt alle Belan-
ge professioneller E-Mail-Nufzung ab. Der modulare Aufbau erlaubt die optimale Anpassung an betriebliche
Anforderungen. Alle Veranstaltungen werden In-house durchgefdhrt und berlicksichtigen die konkrete E-
Mail-Systemlandschaft des Auffraggebers. Die GruppengroBe betrdgt 6-15 Teilnehmer. Alle Teilnehmer erhal-
ten umfangreiche Schulungsunteriagen.

E-Mail-Star*
Pre-Seminar Fir E-Mail-Anwender die noch nicht mit allen E-M&lnktionen vertraut sind

Die Mitarbeiter lernen die technischen Mdglichkeiteres E-Mail-Systems kennen. Sie erfahren welalfieichen
Funktionen das Empfangen, die Bearbeitung, dase®eniie Ablage und das Wiederauffinden erleichtern.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: keine

E-Mail-Star*
Basis-Seminar Far E-Mail-Anwender mit mindestens 10 E-Mails pegT

Die Teilnehmer erweitern ihr Verstandnis Uber E{IMaie erlernen Methoden und Verhaltensweisentdien bes-
sere und effizientere E-Mail-Kommunikation erlaubArbeitsbelastung und Risiken nehmen ab.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: Kenntnis aller wichtigen E-Mail-Funktionen
E-Mail-Star*
Basis-Workshop Fir E-Mail-Anwender mit mindestens 10 E-Mails pegyT

Anhand von Fallbeispielen werden in einem Workshcigtige Verhaltensweisen praktisch eingetibt. DieeBEn-
tnisse aus dem E-Mail-Star Basis-Seminar werdeiesigt.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: Teilnahme E-Mail-Star* Basis-Seminar
E-Mail-Star* Fur E-Mail-Anwender mit erhéhten Ansprichen (mdbrs® E-Mails/Tag oder ho-
Profi-Seminar her Anteil externer Kommunikationspartner (Servi¢ertrieb, etc.))

Profi-Wissen wird vermittelt, das besonders betasteer besonders wichtige Mitarbeiter vor Ubedagtschiitzt
und sie fir ihre Kommunikationspartner zu bess&@mmunikationspartnern macht.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: E-Mail-Star* Basis-Seminar und Basis-Workshop
E-Mail-Star* Fiur E-Mail-Anwender mit erhéhten Anspriuchen (mebrs® E-Mails/Tag oder ho-
Profi-Workshop her Anteil externer Kommunikationspartner (Serniextrieb, etc.))

Anhand von Fallbeispielen werden in einem Workshcigtige Verhaltensweisen praktisch eingetibt. DiesBEn-
tnisse aus dem E-Mail-Star Profi-Seminar werdeffegégt.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: Teilnahme E-Mail-Star* Profi-Seminar

Manager lernen ihre eigene E-Mail-Kommunikationagiezu gestalten und zu organisieren, dass ihs®pkche
Arbeitsbelastung sowie die Risiken fur das Untenmexh reduziert werden.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: Kenntnis aller wichtigen E-Mail-Funktionen

Manager lernen worauf sie bei der E-Mail-Kommunigathrer Mitarbeiter achten miissen. Die Kommurideat
der Mitarbeiter wird effizienter, die Arbeitsleisiw steigt. Das Unterlaufen von Strukturen wird veallrt.

Dauer: halbtagig Voraussetzungen: E-Mail-Star* Manager-Basis-Seminar

Konditionen, auch fur Lizenzierung des E-Mail-Star-Programms und far Train-the-Trainer-Seminare auf Anfrage. vi-07

SofTrust Consulting GmbH, Lindenstr. 23, 85247 Schwabhausen , Deutschland
Tel: ++49-(0)8138-666051, Fax: ++49-(0)8138-666285, E-Mail: info@softrust.com
Biro Wien: Klosterneuburger StraRe 33/8, A-1200 Wien, Tel: ++43- (01) 3333634




