
Souverän im Office! - Kompaktseminar
für die Arbeit im Büro - online

Gerade in kleinen Unternehmen sind Sie neben der Büroorganisation oft auch für
weitere Sachthemen verantwortlich. Das macht Ihren Arbeitsalltag sehr
abwechslungsreich, erfordert jedoch auch ein besonderes Maß an Flexibilität,
Organisationstalent und Belastbarkeit. In Gruppenarbeit und abwechslungsreichen
Einzelübungen erwerben Sie grundlegende Kenntnisse und effiziente
Arbeitstechniken zur Bewältigung von Routinearbeiten und moderne
Korrespondenz. Sie lernen, wie Sie den Überblick behalten, Termine, Aufgaben und
Dokumente effektiv strukturieren.

Dieses Seminar richtet sich an:
Führungskräfte, Sachbearbeiter, Sekretärinnen, Assistentinnen, Selbstständige und
alle, die ihre Büroarbeit effizient organisieren wollen.

Ihr Abschluss:
Teilnahmebescheinigung

Ihr Ansprechpartner

Davina Schilpp

Tel.: 07131 26414-44
Fax: 07131 26414-56
davina.schilpp@ihk-weiterbildung.de

04.12.2024–04.12.2024
online
Seminar-Nr.: 1438_242_02

Dozenten: Sabine Kupfer
Dauer: ca. 8 UStd.
Zeiten: 08:30 - 16:30

€ 340,–
inklusive Arbeitsunterlagen

Inhalt:

Die täglichen Aufgaben im Griff
Effektiv und effizient arbeiten: Was ist wichtiger?
Alles auf einmal, am besten sofort? So bekommen Sie Struktur in Ihre Aufgaben
Realistisch planen: Tages- und Wochenplanung
Wichtige Tools für Ihr Aufgabenmanagement

Die persönliche Büroorganisation optimieren
Schreibtischmanagement: Arbeiten nach dem Clean-Desk-Prinzip
E-Mail-Management: So bekommen Sie die Infoflut in Griff
Nie mehr suchen: Wie Sie Ihre Ablage und Wiedervorlage organisieren
Prioritäten richtig setzen: Zeitfresser reduzieren - Kaizen, Eat the Frog und andere helfende Methoden

Korrespondenz aktuell
Die Trends: Persönlicher - emotionaler - prägnanter
Ansprechende Anfangs- und Schlussformulierungen
Die Vorbereitung macht es aus: Emails, Briefe, Meetings und Gespräche
Auch Unangenehmes gekonnt verpacken (Absagen, Erinnerungen, Beschwerden)
Update DIN 5008: Was hat sich geändert, was bleibt?

Diese Website verwendet Cookies
Wir verwenden Cookies, um Ihnen ein optimales Webseiten-Erlebnis zu bieten. Dazu zählen Cookies, die für den Betrieb der Seite und für die
Steuerung unserer kommerziellen Unternehmensziele notwendig sind, sowie solche, die lediglich zu anonymen Statistikzwecken genutzt werden.
Sie können selbst entscheiden, welche Kategorien Sie zulassen möchten. Bitte beachten Sie, dass auf Basis Ihrer Einstellungen womöglich nicht
mehr alle Funktionalitäten der Seite zur Verfügung stehen. Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzhinweisen.

 Notwendig
 Statistiken
 Marketing

Auswahl bestätigen Alle auswählen

Details

Notwendig (2)
Statistiken (2)
Marketing (2)
Notwendige Cookies helfen dabei, eine Webseite nutzbar zu machen, indem sie Grundfunktionen wie Seitennavigation und Zugriff auf sichere
Bereiche der Webseite ermöglichen. Die Webseite kann ohne diese Cookies nicht richtig funktionieren.

Name Anbieter Zweck Ablauf

wire ihk-weiterbildung.de Der Cookie ist für die sichere Anmeldung und die Erkennung von Spam oder
Missbrauch der Webseite erforderlich.

Session

cmnstr ihk-weiterbildung.de Speichert den Zustimmungsstatus des Benutzers für Cookies. 1 Jahr

Statistik-Cookies helfen Webseiten-Besitzern zu verstehen, wie Besucher mit Webseiten interagieren, indem Informationen anonym gesammelt und
gemeldet werden.

Name Anbieter Zweck Ablauf

_ga_PF07PMP11H Google Wird verwendet, um Daten zu Google Analytics über das Gerät und das Verhalten des
Besuchers zu senden. Erfasst den Besucher über Geräte und Marketingkanäle hinweg.

2 Jahre

_ga Google Registriert eine eindeutige ID, die verwendet wird, um statistische Daten dazu, wie der
Besucher die Website nutzt, zu generieren.

2 Jahre

Wir verwenden Marketing-Cookies, um Besuchern auf Webseiten zu folgen und für sie relevante Anzeigen und Kampagnen auszuspielen.

Name Anbieter Zweck Ablauf

_fbp Facebook Wird von Facebook genutzt, um eine Reihe von Werbeprodukten anzuzeigen, zum Beispiel
Echtzeitgebote dritter Werbetreibender.

90 Tage

ln_or LinkedIn Wird von LinkedIn for zur Identifizierung des Browsers, Speicherung von Spracheinstellungen
und für die Aussteuerung von Anzeigen verwendet.

1 Tag
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Anmeldung
Telefon: 07131 26414-44 • Fax: 07131 26414-56
E-Mail: davina.schilpp@ihk-weiterbildung.de

IHK-Zentrum für Weiterbildung
Ferdinand-Braun-Straße 20
74074 Heilbronn

Anmeldung
Seminarnummer
Beginn/Datum

Seminartitel Teilnehmer
(Titel, Vor- und Zuname)

Geburtsdatum
Geburtsort

Funktion im Betrieb,
Ausbildungsberuf (nur bei
Azubi-Seminaren ausfüllen)

Postadresse: Rechnungsadresse:
(bei abweichender Rechnungsadresse)

Firma oder Name, Vorname

Straße/Hausnummer

PLZ/Ort

Mit welcher Softwareversion arbeiten Sie? (nur bei EDV-Seminaren ausfüllen)

Telefon

Mobil

E-Mail

Ansprechpartner/-in für Weiterbildung in unserem Unternehmen

Firma oder Name, Vorname

Straße/Hausnummer

PLZ/Ort

Telefon/Fax

E-Mail

Bitte ankreuzen

Ich habe die AGB und das Widerrufsrecht für Verbraucher auf
der Website (www.ihk-weiterbildung.de/agb) gelesen und bin
damit einverstanden.
Ich willige in die Verarbeitung und Nutzung meiner
personenbezogenen Daten gemäß der Datenschutzerklärung
ein.
Senden Sie mir 2× jährlich Ihr Weiterbildungsprogramm per
Post.

Ort, Datum Unterschrift


