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Optimierte Biroorganisation mit Bliro-Logik
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Gebiihren pro Teilnehmer/-in
312,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebuhr sowie
Reisekosten tibernimmt.

Ein Gberfillter Schreibtisch, langwieriges Suchen nach Unterlagen oder das Gefiihl,
etwas Wichtiges zu ubersehen: Alll das kostet Zeit und Energie. Mit Buro-Logik
bringen Sie nicht nur Ordnung in lhren Arbeitsalltag, sondern optimieren Ihre
gesamte Blroorganisation.

In diesem Seminar lernen Sie, Ineffizienzen gezielt zu identifizieren und
systematisch zu beseitigen. Sie erfahren, wie Methoden wie Kaizen, Lean
Management, kontinuierliche Verbesserungsprozesse (KVP) und wirkungsvolles
Selbstmanagement helfen, Arbeitsablaufe zu strukturieren, klare Prioritaten zu
setzen und Ressourcen optimal einzusetzen.

So gewinnen Sie wertvolle Zeit, reduzieren Kosten und schaffen Raum fir das
Wesentliche — fur mehr Klarheit, Struktur und Erfolg im Biroalltag.

Inhalte

e Schreibtisch optimieren: Ordnung schaffen und Zeit gewinnen

o Verschwendung aufspiren: ineffiziente Prozesse erkennen und eliminieren

e Prozesse vereinfachen: Lean Management fir maximale Buro-Effizienz

o Individuell abgestimmte Tools: Zeit- und Managementldsungen, die perfekt zu
lhnen passen

o Selbstmanagement meistern: Fokus finden und Aufgaben schneller erledigen

o Ziele setzen und erreichen: Klarheit schaffen fiir zielgerichtetes Arbeiten

o Zeitmanagement perfektionieren: Ihre wertvolle Zeit effizient nutzen

e Prozesse standardisieren: Einheitliche Abl&ufe fur weniger Fehler und mehr

Tempo

Ressourcen clever einsetzen: So nutzen Sie Zeit, Personal und Material optimal

o Kontinuierliche Verbesserung: Kleine Schritte, grof3e Wirkung

Dozierende

Stephan Loffler
Stephan Loffler ist erfolgreicher Unternehmer und seit ber 20 Jahren als Berater
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und Coach tétig. Er ist der Entwickler der Buro-Logik und hilft Unternehmen dabei,
ihre Buroprozesse durch effizientes Selbst- und Zeitmanagement nachhaltig zu
verbessern.

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Fach- und Fihrungskrafte in Wirtschaft und Verwaltung,
die ihre Blro- und Arbeitsorganisation verbessern méchten — insbesondere
Sachbearbeiter*innen, Assistenzkrafte, Teamleitungen und Projektleiter*innen, die
taglich mit vielfaltigen Ablaufen, Dokumenten und Aufgaben jonglieren und ihre
Effizienz steigern wollen.
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