Modul 1: Priorisieren, Organisieren und Entlasten - Office
Management im digitalen Zeitalter
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Gebiihren pro Teilnehmer:in

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebuhr sowie

Reisekosten tibernimmt.

Inhalte

Die Berufswelt befindet sich in einem stetigen Wandel und die digitale
Transformation macht auch vor dem Berufsbild der Assistenz nicht halt. Gemeinsam
wollen wir Sie fit fir die Zukunft machen und uns mit Ihren Féhigkeiten von heute
und den Herausforderungen von morgen auseinandersetzen. Wie kdnnen Sie lernen
Veranderungen positiv zu begegnen? Mit welchen MaRnahmen kann es lhnen
gelingen, dass Sie sich lhr Standing auch in virtuellen Zeiten weiterhin sichern?

In diesem Seminar méchten wir lhnen verschiedene Methoden aufzeigen, die Sie bei
der Bewaéltigung der zunehmenden Arbeitsbelastung unterstiitzen. Der sinnvolle
Einsatz digitaler Assistenzsysteme (basierend auf Microsoft Office Anwendungen)
sowie erfolgreiche Strategien fir ein effizientes Zeit- und Selbstmanagement kénnen
Ihnen dabei helfen. SchlieBlich wollen Sie auch in Zukunft als kompetente:r Office-
Manager:in erfolgreich und vorausschauend lhre Vorgesetzten entlasten.

Die Assistenz — Ein Berufsbild im Wandel

e Gegenwartige Herausforderungen und aktuelle Trends: Wohin geht die Reise?

o Bewusstsein fur individuelle Stérken und anstehende Veranderungen schaffen

« Erfolgreicher Umgang mit Transformationsprozessen: Wie kann es uns gelingen
auch die Kolleg:innen von digitalen Veranderungen zu Giberzeugen?

Digitale Assistenzsysteme

o Analoge versus digitale Prozesse: Vor- und Nachteile

e Einsatzmdglichkeiten und nitzliche Features digitaler Assistenzsysteme:
Microsoft Teams, OneNote, Outlook

o Gemeinsame proaktive Suche nach analogen Zeitfressern im Arbeitsalltag und
Aufzeigen von Mdglichkeiten zur Steigerung der Arbeitseffizienz

Zeit- und Selbstmanagement

o Aufzeigen von Priorisierungstechniken sowie unterschiedlicher Arbeits- und
Erfolgsmethoden

e Lernen charmant ,Nein“ zu sagen gegeniiber Vorgesetzen und Kolleg:innen

e Stressbewaltigung und Energiegewinnung fiir anstehende Herausforderungen
durch Achtsamkeit

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
Wirttembergische Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie e.V.

536,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
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Dozent:innen
Nina-Maria Hildebrandt
Executive Assistant CFO, Robert Bosch GmbH

Lea Theresa Scheck
Key Account Management Assistant, Robert Bosch Power Tools GmbH

Zielgruppe
Mitarbeiter:innen aus Sekretariat und Assistenz

Ziele

Effizienzsteigerung im Office durch gezielten Einsatz digitaler Assistenzsysteme
sowie gekonntes Zeit- und Selbstmanagement.

Hinweise

Dieses Seminar ist Teil der Kompetenzreihe der Wiirtt. VWA ,Sekretariat und
Assistenz — Grundlagen".

Besuchen Sie die Module 1 bis 6 unserer Reihe "Kompetenz in Sekretariat und
Assistenz" und sichern Sie sich Ihr VWA-Zertifikat! Nutzen auch Sie dieses Angebot
der Wrtt. VWA fir lhre beruflichen Ziele.
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