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MIT KUNSTLICHER INTELLIGENZ UND DIGITALEN 'IS?OLS ZUR
PERFEKTEN CHEFENTLASTUNG UND SELBSTORGANISATION

In diesem Seminar fur Chefassistenz lernen Sie:
¢ Digitale Tools effizient nutzen: Outlook, OneNote, MS Teams und KI-Anwendungen wie
ChatGPT und Copilot.
e Kunstliche Intelligenz gezielt einsetzen fur E-Mail-Management, Protokolle und
Organisation.
¢ Arbeitsabléufe optimieren fur reibungslose Prozesse und mehr Freiraum im Alltag.
e Chef Uberzeugen — auch wenn er (noch) zégerlich bei der Digitalisierung ist.
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17.SEPTEMBER 2026 19 % MEHRWERTSTEUER

DIE WICHTIGSTEN THEMEN

e Behalten Sie auch ohne tdgliche Meetings alles im Griff und versorgen Sie lhren Chef
immer top aktuell

e Cheftypen verstehen und managen

e PrioritGten setzen im digitalen Chaos

e Machen Sie Schluss mit der E-Mail-Flut — far sich und Ihren Chef

e Fristen, To-dos und Projekte immer im Blick — mit Tools wie OneNote und Microsoft Teams

e Entlasten Sie sich mit intelligenten Tools wie ChatGPT und Copilot

e Organisieren Sie Inren Chef auch unterwegs papierlos

¢ Digitales Protokoll- und Meetingmanagement

e So bringen Sie Ihre Botschaften prazise auf den Punkt — selbst, wenn die Zeit knapp ist

e So gewinnen Sie auch digital-skeptische Vorgesetzte fir moderne Tools
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CLAUDIA MARBACH (ONLINE-)SEMINARE & COACHING

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

1. Sie arbeiten effizienter und nutzen digitale Tools optimal
Sie lernen, wie Sie moderne Anwendungen wie Outlook,
OneNote, MS Teams sowie KI-Tools wie ChatGPT und
Microsoft Copilot gezielt einsetzen, um lhre téglichen
Aufgaben schneller und smarter zu erledigen.

2. Mehr Uberblick und weniger Stress durch klare digitale Organisatio :
Sie erfahren, wie Sie E-Mails, Aufgaben, Protokolle und Meetings digital strukturieren
und PrioritGten richtig setzen. Das reduziert Chaos und bringt Ruhe in Ihren
Office-Alltag — egal ob im Buro, mobil oder im Homeoffice.

3. Professionelle Kommunikation und Zusammenarbeit auf Distanz

Sie verbessern Ihren digitalen Informationsfluss und stellen sicher, dass Ihre Chef*in
auch ohne hdufige Meetings jederzeit bestens informiert ist. Das stdrkt die
Zusammenarbeit — besonders bei remote arbeitenden Fuhrungskraften.

4. Zukunftssicherheit durch den Einsatz kiinstlicher Intelligenz

Sie entdecken, wie Kl repetitive Aufgaben automatisiert, Recherchen erleichtert und
Besprechungen schneller vorbereitet. Dadurch arbeiten Sie moderner,
ressourcenschonender und sind fur die Anforderungen der Assistenz 4.0 bestens
gerustet.

5. Direkter Nutzen fir Ihre Flithrungskraft

Ihre FUhrungskraft profitiert von einer digital kompetenten Assistenz, die
Informationen strukturiert aufbereitet, Prozesse beschleunigt, Zeit spart und sogar
.retro-orientierte” Chefs mit Fakten und Fingerspitzengefihl von modernen
Arbeitsweisen Uberzeugt.

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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