
Professionelle Büroorganisation

Produktnummer
2025-44087K

 

Termin
30. September 2025
09:00 bis 16:45 Uhr  

Gebühren
286,00 € (inkl. Seminarunterlagen)

Inhalte
Assistenz in digitalen Zeiten

Jour-Fix Online
Übersicht der Aufgaben – KANBAN-Board

Bürosystematik – Arbeitsplatzorganisation

Individuelle Arbeitsplatzgestaltung
Welcher Schreibtischtyp sind Sie?
Wie bleibt der Schreibtisch aufgeräumt?
Den Schreibtisch optimal organisieren

Zeit- und Selbstmanagement

Bewährte Zeitmanagement-Techniken
Verzettelungen vermeiden – Ziele und Prioritäten richtig setzen
Zeitdiebe erkennen und reduzieren

Digitale Helfer

Online-Plattform zur Kommunikation im virtuellen Raum
Effizienter Einsatz von MS-OUTLOOK & Co
Weitere digitale Helfer, wie z.B. OneNote, MS-Teams

Ablage und Wiedervorlage – Ordnungssysteme

Dokumentablage (physikalisch versus digital)
Standards für die E-Mail-Organisation und Archivierung – was ist zu beachten?
Wiedervorlage/Nachverfolgung/Aufgabenverwaltung
Tipps für ein effektives Dokumentenmanagement

Dozent:innen
Brigitte Graf
Referentin und Coach für Kommunikation, Präsentation und
Persönlichkeitsentwicklung, GRAF Training

Zielgruppe
Mitarbeiter/-innen aus Sekretariat und Assistenz

Ort

Studienhaus
Kaiserallee 12e
76133 Karlsruhe

Google Maps

Kontakt

Information

Ursula Deck
0721 98550-14
Ursula.Deck@vwa-baden.de

Konzeption und Beratung

Nelly Diesendorf
0721 98550-18
Nelly.Diesendorf@vwa-
baden.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen
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SEKRETARIAT UND ASSISTENZ
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Ziele
In unserem Seminar erhalten Sie viele wertvolle Tipps und Anregungen, wie Sie sich
eine moderne Organisation am Arbeitsplatz einrichten, Dokumente, Aufgaben und
Abläufe optimal strukturieren, die eigene Arbeitsweise verbessern und stets den
Überblick behalten. Professionalität, ob im Büro oder im Homeoffice in digitaler Form
und im virtuellen Kommunikationsraum, spart nicht nur Zeit und Kosten, sie erhöht
auch Ihre persönliche Freude an der Arbeit!.
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