SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

Modul 1: Die Assistenz im Wandel: Priorisieren,

Organisieren, Digitalisieren

Produktnummer Termin
2026-1935SP 03.11.2026 - 04.11.2026
09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

575,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie

Reisekosten tbernimmt.

Die Berufswelt befindet sich in einem stetigen Wandel und damit &ndern sich auch
die Anforderungen an eine moderne Assistenz. Gemeinsam wollen wir Sie fit fur die
Zukunft machen und lhnen aufzeigen wie die Digitalisierung, die kiinstliche
Intelligenz und der Einsatz von Microsoft-Office-Tools Ihnen helfen kénnen lhren
Arbeitsalltag effizienter zu gestalten. Mit einem Mix aus praxisnahen Impulsen,
interaktiven Ubungen und konkreten Anwendungsbeispielen méchten wir Sie
inspirieren lhre Arbeitsweise weiterzuentwickeln und dadurch Ihre eigene Position zu
starken.

Inhalte

o Die Assistenz im Wandel
Historische Entwicklung, aktuelle Trends und die Rolle von Kl im Office-Bereich
« Umgang mit Transformationsprozessen
Wie kann es uns gelingen andere mitzunehmen und von digitalen Veranderungen
zu Uberzeugen?
e Zeit- und Selbstmanagement
Identifikation von Zeitdieben, smarte Microsoft Outlook-Tipps, strukturierte
Tagesplanung und die 5S-Methode
o Prioritaten setzen
Methoden wie Eisenhower-Matrix und Pareto-Prinzip, Umsetzung mit Microsoft
Outlook und Teams
e Grenzen setzen fiir ein besseres Selbstwertgefihl
Das charmante ,Nein“, Rollenspiele und Kommunikationstechniken zur Starkung
der eigenen Position
¢ Digitale Assistenzsysteme
Praktische Anwendungsbeispiele mit Microsoft OneNote, Forms und ChatGPT
zur Unterstitzung im Arbeitsalltag
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Lernziele

Nach dem Seminar...

o verstehen Sie die Veranderungen im Berufsbild der Assistenz und kénnen lhre
Rolle aktiv gestalten

o kennen Sie Methoden zur Priorisierung und Selbstorganisation und wenden diese
sicher an

o setzen Sie digitale Tools wie Microsoft Outlook, Teams, OneNote und Forms
gezielt zur Effizienzsteigerung ein

e nutzen Sie Kl-gestutzte Systeme wie ChatGPT verantwortungsvoll und
gewinnbringend

Zielgruppe

Mitarbeitende aus Sekretariat und Assistenz

Zusatzinformationen

Diese Veranstaltung ist ein Baustein der Qualifizierungsreihe VWA-Zertifikat
»Sekretariat und Assistenz - Grundlagen“

N&here Informationen finden Sie auf unserer Homepage unter:
Qualifizierungsreihe Sekretariat und Assistenz
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