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18.08.2021 09:00 Uhr - 16:15 Uhr
Modernes Office-Management 4.0

Digitalisierung - ein Begriff, der auch das Arbeitsfeld der Assistenz betrifft. Doch wie
bereit sind Sie eigentlich schon fir die Zukunft? Mit welchen Geflhlen und
Fertigkeiten gehen Sie den Veranderungen, die die Digitalisierung mit sich bringen,
entgegen?

In diesem Seminar horen Sie von den grof3en Trends, lernen Begriffe und Konzepte
kennen. Sie haben Gelegenheit, sich mit anderen zu diesen spannenden Themen
auseinander zu setzen und gemeinsam neue Ansatze fur gelungenes Office-
Management 4.0 zu entdecken.

Neue Technologien und neue Arbeitsweisen halten auch im Office-Management
Einzug. Mit diesem Seminar sind Sie gut vorbereitet.

Inhalte:

Moderne Chefentlastung und digitales Office-Management

New Work: Arbeitsplatze, Arbeitsmittel und Arbeitsweisen verandern sich
Standortbestimmung: Was ist schon vorhanden? Was ist sinnvoll? Wie gut bin ich
schon aufgestellt?

Apps, Portale und zentrale Dienstleistungen kennenlernen

Tracking und Datenklau ade: Sicherer Umgang mit smarten Helfern und digitalen
Programmen

Nutzliche Portale fur die Assistenz

Mobiles Arbeiten und virtuelle Teams: Wie kann die Assistenz 4.0 unterstitzen?

Effiziente Blroorganisation 4.0

Vom Papierschreibtisch zum digitalen Schreibtisch
Ordnung im digitalen Ordner

E-Mail-Flut: So behalten Sie Oberwasser
OneNote als Infopool: Einflhrung und Basics

HINWEIS: BYOD — Bring your own device! Bringen Sie zum Seminar gern |hr
Smartphone, lhr Tablet oder einen (kleinen, kompakten) Laptop mit. Dieses Seminar
ist keine Anwenderschulung, bietet jedoch die Gelegenheit, einige Apps und
Programme direkt im Seminar auszuprobieren.

Zielgruppe:
Fachkrafte im Sekretariat und in der Verwaltung.

Termin:



18.08.2021 09:00 Uhr - 16:15 Uhr

Kosten:
175,00 EUR bzw. 165,00 EUR fur Mitarbeiter*innen in Einrichtungen und Diensten
der Caritas.

Veranstaltungsort:

Caritasverband fir das Bistum Essen e.V.
Am Porscheplatz 1

45127 Essen

www.caritas-essen.de

Referent(inn)en:
Michaela Kreye

Ansprechpartner:
Daniel Holzem (daniel.holzem@caritas-essen.de, +49 (201) 81028518)

Veranstalter:
Caritasverband fur das Bistum Essen e.V. Geschaftsstelle

Veranstaltungsnummer:
07.003.20



