
 

LE PROPOSTE DELL’AREA INFORMATICA 
 

Destinatari: 
ll corso è rivolto a Manager, quadri, dirigenti, responsabili di settore 
 
Durata:  
12 ore  –  orario dalle 18:30 alle 21:30 
 
SEDI DI SVOLGIMENTO:  
RIMINI: 28, 30 Ottobre  e  4, 6 Novembre 2008 
 
QUOTA DI ISCRIZIONE: 
€ 300,00 +Iva 
 
Per informazioni e iscrizioni: 
RIMINI – Via E. Rodriguez, 13 –  0541/393647   
Federica Soldati   f.soldati@performa-online.it 
Manuel Celli   m.celli@performa-online.it 

TIME MANAGEMENT – con Microsoft Outlook 

 

Obiettivo del corso è quello di fornire le capacità che permettano di gestire in maniera 

ottimale il proprio tempo anche grazie all’ utilizzo di efficaci strumenti messi a disposizione 

da Microsoft Outlook.  

Una conoscenza approfondita di Microsoft Outlook aiuta infatti a migliorare la produttività 

organizzando in maniera migliore appuntamenti, informazioni, contatti e relazioni 

permettendo in questo modo un significativo risparmio di tempo.  

 

Contenuti:  

j Percezione e visione oggettiva e organizzativa del tempo 

j Valutazione dei criteri di importanza 

j Obiettivi e risultati e individuazione di obiettivi di sotto periodo 

j Classificazione delle attività 

j La pianificazione del tempo ed errori nella pianificazione 

j Teoria degli appuntamenti (Microsoft Outlook: appuntamenti, convocazioni, pianificazione) 

j Gestione delle priorità (Microsoft Outlook: attività, to do, priorità, scadenze) 

j Decision Making e diagramma del decision making 

j Buttare, delegare e rimandare (Microsoft Outllok: classificazione dei contatti) 

j Chiudere i cicli 

j I ladri di tempo 

j L’autoascolto 

j Comunicazioni efficaci (Microsoft Outlook: email efficaci) 
 

Al termine del corso verrà rilasciato un certificato di partecipazione 

 



 

TIME MANAGEMENT con Microsoft Outlook 

SI PREGA DI ATTENDERE LA CONFERMA DELL’AVVIO ATTIVITA’ PRIMA DI PROCEDERE AL PAGAMENTO 
La quota di partecipazione sarà versata in unica soluzione entro l’inizio del corso, previa conferma dell’avvio dell’attività, mediante: 

□□    Assegno intestate a PERFORMA 

□□   Accreditamento su c/c 000030030281 intestato a Performa Srl presso Unicredit Banca Impresa Ag. 6764 Bologna Riva di   
        Reno (IBAN: IT 11 V 03226 02401 000030030281 – Codice BIC SWIFT: UNCRIT2VBOY) 
 


