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OUTLOOK, ONENOTE, TEAMS UND KI-TOOLS @.EVER EINSETZEN -
FUR MEHR UBERBLICK, WENIGER STRESS UND MEHR ZEIT

In diesem zweitdgigen Training lernen Sie, wie Sie mit einem klaren System und digitaler
Unterstutzung wieder Uberblick, Struktur und Gelassenheit gewinnen. Sie erfahren:
¢ Wie Sie Outlook als méchtiges Organisationstool nutzen — weit Uber die Basics
hinaus.
e Wie Sie Microsoft Teams und OneNote spielend in Ihren Arbeitsalltag integrieren.
e Wie KI-Tools wie ChatGPT und Microsoft Copilot Ihre Arbeit erleichtern und
beschleunigen.
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TERMINE: TRAINERIN PREIS: SEMINARZEIT

:

BERLIN: 10. - 11.09.2026 = CLAUDIA MARBACH 1.390 EURO PLUS 1. TAG: 9 BIS 17 UHR
19 % MEHRWERTSTEUER 2. TAG: 9 BIS 16 UHR

DIE WICHTIGSTEN THEMEN

Tag 1: Outlook-Profi werden
e Mehr Uberblick im Posteingang: die besten Tipps  Tag 2: Digitalkompetenz fiir die Assistenz

e To-dos - auch aus E-Mails - effizient managen e Moderne Tools im Uberblick

¢ Digitales PrioritGtenmanagement » Mit Office 365 optimal zusammenarbeiten

» Wiedervorlage elektronisch organisieren ¢ Klim Office: ChatGPT und Copilot nutzen

e Aufgabenwirkungsvoll delegieren * Alleskdbnner OneNote fur Ihr papierloses

e Wiederkehrende Tasks automatisieren Buro und effektive Chefassistenz

e Veranstaltungsmanagement digital meistern e Digitale Reiseorganisation

 Profikniffe: Regeln, QuickSteps & * Rucksprachen digital organisieren
Schnellbausteine * Mit MS Teams effektiv kommunizieren und

 Digitale Alternativen zu Post-its nutzen To-dos im Griff haben

¢ |hren Chef beim E-Mail-Management entlasten
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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 entlasten Ihr Team

Sie lernen, wie Sie Outlook, OneNote und MS Teams optimal
nutzen, um Abldufe zu vereinfachen und Informationen schneller
verfigbar zu machen. Das spart Zeit und reduziert Fehler — far Sie
und alle Beteiligten.

2. Mehr Uberblick und weniger Stress im Office-Alltag
Mit cleveren Methoden und KI-Tools automatisieren Sie Routineaufgaben und s
PrioritGten besser. Das sorgt fur einen reibungsloseren Ablauf und entlastet auch lhre
FUhrungskraft.

3. Professionelle Organisation und Kommunikation

Sie erfahren, wie Sie Besprechungen, Projekte und Dokumentationen effizient vorbereiten
und nachhalten. Das bedeutet: weniger Nachfragen, klare Strukturen und bessere
Zusammenarbeit.

4. Zukunftsfahigkeit durch digitale Kompetenz
KI und moderne Office-Tools sind die Basis fur zukunftsorientiertes Arbeiten. Mit diesem
Wissen machen Sie Ihr Buro fit fur die kommenden Anforderungen.

5. Direkter Nutzen flir Ihre Fihrungskraft

Je besser Sie organisiert sind, desto mehr Zeit bleibt Ihrer Chefin oder Inrem Chef fur
strategische Aufgaben. Sie profitieren von weniger Unterbrechungen und einer
verla@sslichen Unterstltzung.

Nutzen Sie die Chance, Ihre Arbeit splirbar zu erleichtern und lhre Rolle als
unverzichtbare Unterstiitzung zu stérken. Mit diesem Training gewinnen Sie Zeit,
Sicherheit und digitale Kompetenz — und machen sich fit fiir die Zukunft.

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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