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Effizient im Office - Informationsflut meistern

und Organisation optimieren

Seminare

Perspektiven

Viele verschiedene Aufgaben in einer bestimmten Zeit unter einen Hut zu bringen, ist kein
Kinderspiel. Dieses Training stellt Methoden und Anséatze vor, um den eigenen
Arbeitsplatz und die Arbeitstechniken so zu strukturieren, dass die persénliche Effizienz
gesteigert wird. Sie erfahren, wie entscheidend eine klare und einheitliche
Organisationsstruktur ist und tiben, wie Sie diese in Ihrem Arbeitsumfeld am besten
umsetzen kénnen. Das Training ist interaktiv gestaltet.

Zielgruppe

Mitarbeiter aus Sekretariat, Assistenz und Sachbearbeitung, die eine effiziente
Buroorganisation aufbauen wollen.

Inhalt

Proaktives Selbstmanagement: Ziele definieren, Prioritdten setzen und kommunizieren.
Stérungen und Zeitdiebe aufspiren und in den Griff bekommen.

Zeit- und Tétigkeitsanalyse.

Effektive Tages- und Wochenplanung.

Ordnung am Arbeitsplatz: Schreibtischmanagement.

Aufgaben und Pflichten bei Vertretungen.

Cool bleiben trotz Informations- und Aufgabenflut: Wie kann ich dem Stress
entgegenstehen?

Alle Termine

Preis
545,00 €.

Angabe ohne Gewahr: Preise kdnnen sich andern. Der gliltige Preis ist online abrufbar.
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