WEBINAR __ g/
ONENOTE - DAS WUNDERTOOL FiR
DIGITALE CHEFASSISTENZ *

ONENOTE ALS PRODUKTIVITATS-TURBO FUR \
SICH UND DEN CHEF/DIE CHEFIN NUTZEN!

Mit OneNote revolutionieren Sie lhre eigene Arbeit, die Zusammenarbeit mit lhrer
Chefin/Ihrem Chef und im Team. Wenn Sie und Ihr Chef OneNote einmal kennengelernt
haben, méchten Sie garantiert nicht mehr darauf verzichten. OneNote ist ein digitales
Notizbuch, das Sie und Ihren Chef Gberallhin begleitet. Sie sorgen damit fur den
Informationsfluss und die Sicherheit in der Organisation, die Sie sich winschen.
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Entdecken Sie in nur zwei Stunden, wie OneNote Ihren Arbeitsalltag erleichtert - praxisnah
und direkt umsetzbar.
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TERMINE: TRAINERIN PREIS: SEMINARZEIT
18. JUNI 2026 CLAUDIA MARBACH 235 EURO PLUS 13 BIS 15 UHR
17. NOVEMBER 2026 19 % MEHRWERTSTEUER

DIE WICHTIGSTEN THEMEN

e Wie Sie ein Notizbuch anlegen und strukturieren

e Wie Sie andere Personen fur Inhalte freigeben oder sperren

¢ Wie Sie Seiten mit Vorlagen strukturieren

e Anwendungsmadglichkeiten fur Ihre tagliche Arbeit

¢ In Meetings Protokoll fihren

e Digitales Reisemanagement far lhren Chef oder Ihre Chefin

e Checklisten fur die Organisation von Veranstaltungen anlegen
e Den Jour fixe digital vorbereiten und organisieren

e Wie alle im Team immer den Status von Projekten kennen

e Immer den Uberblick Uber alle To-dos haben - auch im Team
e Wie Sie immer an alles denken: OneNote mit den Aufgaben von Outlook verknupfen
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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 organisierter im digitalen
Arbeitsalltag

Sie lernen, wie Sie OneNote als digitales Notizbuch nutzen,
um Informationen zentral zu sammeln, Notizen strukturiert
abzulegen und Inhalte sicher zu organisieren. Das spart Zeit
und reduziert Suchaufwand erheblich.

2. Mehr Uberblick und weniger Stress dank strukturierter OneNote-Arbeitsweise
Mit klar aufgebauten Notizblchern, Vorlagen, Checklisten und der Verkntpfung zu
Outlook-Aufgaben behalten Sie jederzeit alle To-dos, Projekte und Meetingnotizen
im Blick — allein oder im Team.

3. Professionelle Organisation und reibungslose Zusammenarbeit

Sie erfahren, wie Sie Seiten freigeben, Inhalte teilen, Protokolle fihren und
Teammitglieder oder Ihre Fuhrungskraft transparent informieren. OneNote sorgt fur
besseren Informationsfluss ganz ohne Papier oder Post-its.

4. Zukunftsfahigkeit durch digitale Kompetenz und modernes Arbeiten

Sie setzen OneNote fur Reiseplanung, Eventorganisation, Projektdokumentation und
digitale Jour-fixe-Vorbereitung ein. So zeigen Sie digitale Souverdnitdt und machen
lhren Arbeitsstil zukunftsfit.

5. Direkter Nutzen fir Ihre Flithrungskraft

Ihre FUhrungskraft profitiert davon, dass alle Informationen jederzeit abrufbar sind
— ob im BUro, unterwegs oder im Homeoffice. Sie schaffen Transparenz, erleichtern
Entscheidungen und unterstitzen Ihren Chef/lhre Chefin spurbar.

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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