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WEBINAR -
BUROORGANISATION 4.0

DIGITAL, KOMPETENT, EFFIZIENT IM OFFICE \

Viele Assistenzen organisieren ihre Aufgaben noch mit Notizzetteln, Blécken und Post-its
- doch im modernen Office stélt diese Arbeitsweise schnell an Grenzen. Steigende
Anforderungen machen eine digitale, klare und effiziente Organisation unverzichtbar.

In diesem Online-Training erfahren Sie, wie Sie Ihre Arbeitsweise professionalisieren,
digitale Tools sinnvoll einsetzen und endlich den Uberblick behalten — ganz ohne
Papierchaos. Entdecken Sie, wie moderne Buroorganisation wirklich funktioniert.
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TERMINE: TRAINERIN PREIS: SEMINARZEIT
23. MARZ 2026 CLAUDIA MARBACH 675 EURO PLUS 9 BIS 16:15 UHR
2. JULI 2026 19 % MEHRWERTSTEUER

DIE WICHTIGSTEN THEMEN

6. OKTOBER 2026

o Auf diese digitalen Verdnderungen sollten Sie vorbereitet sein

¢ Diese digitalen Tools sollten Sie kennen

e SharePoint, Cloud & Co.

e E-Mail- und Aufgabenmanagement

e Teamarbeit: Dokumente gleichzeitig am Bildschirm bearbeiten

o Office 365 - die wichtigsten Apps fur Ihre optimale Organisation

e Mit MS Teams den Informationsfluss im Team und die Kommunikation mit Ihrem Chef
vereinfachen

e Tasks von Planner und To-do optimal fur sich und den Chef/das Team nutzen

¢ Mit OneNote sich, das Buro und den Chef papierlos organisieren

e So Uberzeugen Sie Chefs und Kollegen, den Umstieg auf digitales Arbeiten zu wagen
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CLAUDIA MARBACH (ONLINE-)SEMINARE & COACHING

So profitieren Sie und Ihre Chefin/lhr
Chef von diesem Training

1. Sie bringen Ordnung in die digitale Welt

Sie lernen, wie Sie digitale Tools optimal nutzen, um
Dokumente, Informationen und Aufgaben strukturiert zu
organisieren. Das spart Zeit und reduziert Chaos im
BUroalltag.

2. Sie entlasten sich und Ihre Flihrungskraft :
Mit klaren Prozessen und digitalen Workflows vermeiden Sie unnétige Ruckfrdgen
und schaffen Transparenz. Ihre Chefin oder Inr Chef profitiert von reibungslosen
Abldufen.

3. Sie gewinnen Sicherheit im Umgang mit modernen Tools

Ob Cloud-Lésungen, digitale Ablagesysteme oder effiziente Kommunikationswege
— Sie wissen nach dem Training genau, wie Sie diese Werkzeuge professionell
einsetzen.

4. Sie machen Ihr Biiro zukunftsfdhig

Digitale Organisation ist kein Trend, sondern eine Notwendigkeit. Mit diesem Wissen
positionieren Sie sich als kompetente, unverzichtbare Unterstitzung far lhr
Unternehmen.

5. Direkter Nutzen fir lhre Flihrungskraft

Gut organisierte digitale Strukturen bedeuten weniger Zeitverlust, weniger Stress
und eine verldssliche Basis fur Entscheidungen — davon profitiert Inre Chefin oder
lhr Chef unmittelbar.

Verlassen Sie lhre analoge Komfortzone und gestalten Sie Ihre Bliroorganisation
zukunftssicher.

SO MELDEN SIE SICH AN

Melden Sie sich einfach per E-Mail an: mail@claudia-marbach.de oder nutzen
Sie das Anmeldeformular auf www.claudia-marbach.de/seminaranmeldung

o Allgemeinen Geschdftsbedingungen auf www.claudia-marbach.de/agb
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