
STARTSEITE / EFFEKTIVE DIGITALE TOOLS FÜR DAS MODERNE BÜRO

Effektive digitale Tools für das
moderne Büro
Nutzen Sie bei Ihrer täglichen Arbeit im Office Management
bereits digitale Tools als Hilfsmittel? Wenn ja, nutzen Sie diese
auch optimal? Prozesse zu optimieren heisst nicht, analoge
Prozesse nun einfach digital auszuführen. Es geht darum, die
verschiedenen Möglichkeiten optimal zu nutzen und damit daraus
einen wirklichen Mehrwert für den Arbeitsalltag zu ziehen

Einen Mehrwert aus der Digitalisierung ziehen
Sie erfahren, wie digitale Tools Ihren Arbeitsalltag im Office
Management erleichtern und wie Sie vorgehen müssen, um
analoge Prozesse gewinnbringend zu optimieren. Unter dem Motto
Smart Working verhilft Ihnen dieses Seminar dazu, Ihren eigenen
Arbeitsbereich mit den heutigen Möglichkeiten noch effizienter zu
gestalten. Praktische Anwendungsbeispiele zeigen Ihnen, wie sich
das Gelernte im Berufsalltag umsetzen lässt.

Nächste Durchführungen

Dienstag, 29. Oktober 2024 in Zürich

Beschreibung

Ihr Praxis-Nutzen
Sie lernen die Grundlagen der Digitalisierung und der
digitalen Tools kennen.
Sie erhalten eine Übersicht über topaktuelle, nützliche
digitale Tools für das Office Management (wie z.B. Trello,
Slack, Zapier).
Sie erfahren, wie Smart Working mithilfe digitaler Tools
funktioniert.
Anhand von Anwendungsbeispielen lernen Sie Strategien
kennen, wie Sie digitale Tools erfolgreich in Ihren
Arbeitsalltag integrieren.
Sie können spezifische Fragestellungen aus Ihrem
Arbeitsalltag einbringen und mit Unterstützung
beantworten.

Inhalte des Seminars
Einführung in die Themen digitale Tools und
Digitalisierung

Wo stehen wir derzeit und wohin geht die Reise?
Grundlagen für Systeme & Synchronisationen
Does und Donts

Eine Übersicht nützlicher Tools (speziell für das Office
Management)

In der Microsoft Umgebung

Details

Bestätigung/Zertifikat
Teilnahmebestätigung

Typ
Seminar 1 Tag

Veranstalter
WEKA Business Media AG

Inbegriffen
Digitale Dokumentation,
Mittagessen, Pausenverpflegung

Zielgruppe
DirektionsassistentInnen,
Management-AssistentInnen, Office
Manager, Sekretärinnen

Referent/innen
Roy Franke

Veranstaltungsort
SIB Schweizerisches Institut für
Betriebsökonomie, Lagerstrasse 5,
8021 Zürich
(Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 890.00

https://www.google.ch/maps/place/SIB+Schweizerisches+Institut+f%25C3%25BCr+Betriebs%25C3%25B6konomie/@47.376872,8.534006,15z/data=!4m2!3m1!1s0x0:0x58ccaef98e9075f3


in der Google Umgebung
In der Open Source Umgebung

Smart Working mit digitalen Tools
Was ist ein smarter Workflow?
Wir bauen einen smarten Workflow

Anwendungsbeispiele (für das Office Management)
Beispiele und Inspirationen aus der Praxis

Tipp: Sie haben die Möglichkeit, Ihre konkreten Fragen 3
Wochen vorab per Mail den Referenten zu stellen. So können die
Referenten Ihre Fragen gleich vor Ort behandeln.

Zielgruppe
Direktionssekretäre/innen, kaufmännische
Sachbearbeiter/innen, Office Manager, Assistenz.

Wichtiger Hinweis
Bringen Sie Ihren Laptop mit Administratorrechten mit in das
Seminar.

Methoden
Theoretische Grundlagen und Praxisbeispiele, praxisnahe
Übungen, konkrete Lösungsansätze und Umsetzungshilfen,
Klärung spezifischer Fragestellungen aus der Praxis.

Weiterbildungsplattform myEvents
Über myEvents gelangen Sie zu Ihren digitalen
Seminarunterlagen, wertvollen Zusatzinformationen und
Arbeitshilfen für den Praxistransfer. Über Ihr persönliches Login
können Sie uneingeschränkt auf sämtliche Unterlagen und Tools
aller von Ihnen besuchten WEKA-Weiterbildungen zugreifen.
Eine detaillierte Schritt-für-Schritt-Anleitung für den Zugriff auf
myEvents finden Sie hier.

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:
https://www.seminar-portal.ch/effektive-digitale-tools-fur-das-
moderne-buro.html

https://www.praxisseminare.ch/myEvents/
https://www.praxisseminare.ch/img/myevents-login-de.pdf
https://www.seminar-portal.ch/effektive-digitale-tools-fur-das-moderne-buro.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf

	Effektive digitale Tools für das moderne Büro
	Einen Mehrwert aus der Digitalisierung ziehen
	Nächste Durchführungen
	Details
	Beschreibung
	Ihr Praxis-Nutzen
	Inhalte des Seminars
	Zielgruppe
	Wichtiger Hinweis
	Methoden
	Weiterbildungsplattform myEvents

	Anmeldung


