
Optimierte Büroorganisation mit Büro-Logik

Produktnummer
2025-41049F

 

Termin
18.11.2025
09:15–16:45 Uhr

 

Gebühren pro Teilnehmer/-in
302,00 EUR (keine MwSt.)

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebühr sowie
Reisekosten übernimmt.

Einleitung

Ein überfüllter Schreibtisch, das langwierige Suchen nach Unterlagen und das
ständige Gefühl, etwas Wichtiges übersehen zu haben – kennen Sie das? Mit Büro-
Logik bringen Sie nicht nur Ordnung in Ihren Arbeitsalltag, sondern optimieren Ihre
gesamte Büroorganisation. Lernen Sie im Seminar, Ineffizienzen gezielt zu
identifizieren und systematisch zu beseitigen.
Durch den Einsatz bewährter Methoden wie Kaizen, Lean Management,
kontinuierlicher Verbesserungsprozesse (KVP) und effektivem Selbstmanagement
steigern Sie sowohl Ihre Produktivität als auch Ihre Zufriedenheit. Sie sparen
wertvolle Zeit und reduzieren unnötige Kosten, indem Ihre Ressourcen effizient
einsetzen.
Mit durchdachten Techniken des Selbstmanagements strukturieren Sie Ihre
Arbeitsabläufe, setzen klare Prioritäten und schaffen so Raum, sich auf das
Wesentliche zu konzentrieren. Eine klar organisierte und effiziente Arbeitsweise
eröffnet Ihnen neue Freiräume für Kreativität und Innovation. Büro-Logik ist der
Schlüssel zu einem entspannten und produktiven Arbeitsalltag – für mehr Klarheit,
Struktur und Erfolg.

Inhalte
Schreibtisch optimieren: Ordnung schaffen und Zeit gewinnen
Verschwendung aufspüren: ineffiziente Prozesse erkennen und eliminieren
Prozesse vereinfachen: Lean Management für maximale Büro-Effizienz
Individuell abgestimmte Tools: Zeit- und Managementlösungen, die perfekt zu
Ihnen passen
Selbstmanagement meistern: Fokus finden und Aufgaben schneller erledigen
Ziele setzen und erreichen: Klarheit schaffen für zielgerichtetes Arbeiten
Zeitmanagement perfektionieren: Ihre wertvolle Zeit effizient nutzen
Prozesse standardisieren: Einheitliche Abläufe für weniger Fehler und mehr
Tempo
Ressourcen clever einsetzen: So nutzen Sie Zeit, Personal und Material optimal
Kontinuierliche Verbesserung: Kleine Schritte, große Wirkung

Dozent
Stephan Löffler

Ort

Haus der Akademien
Eisenbahnstr. 56
79098 Freiburg

Kontakt

Information

Nilgün Bortoli
bortoli@vwa-freiburg.de

Konzeption und Beratung

Christian Heinrich
heinrich@vwa-freiburg.de
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