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Themenplan

Mit Leichtigkeit die Ablaufe im Betriebsrats-/Personalrats-
Sekretariat organisieren

Arbeitsorganisation und Biiromanagement im Betriebsrats-/Personalrats-
Sekretariat

Uberblick tiber Instrumente, digitale Tools und Methoden zur Organisation des Sekretariats

Aufraumgeheimnisse — von A wie Arbeitsplatz bis Z wie Zeitmanagement
:: Wohin damit? Effiziente Ablagesysteme, elektronisch und fir das Papier

Wege aus der Informationsflut

:: Effizientes E-Mail-Management

:: Digitale Ordnungssysteme und intelligente Suchstrategien

:: Checklisten, Vorlagen und Kl-gestitzte Hilfsmittel als Turbo fir reibungslose Ablaufe

Sie sind dann mal weg — wie der Laden trotzdem lauft

:: Zeit planen — selbstbestimmt und digital unterstitzt arbeiten

: Prioritaten richtig setzen: Was ist dringend, was ist wichtig?

:: Unvorhersehbares planen und flexibel reagieren

:2 Wie sich ,Aufschieberitis” mit bewahrten Methoden und digitalen Helfern in den Griff bekommen lasst

Zufriedenheit und Gelassenheit im Biroalltag

.2 Produktiv arbeiten trotz Informationsflut und permanenter Erreichbarkeit
2 Was lhr Organisationstyp Uber Sie verrat (Organisationspsychologie)

:: Eigene Arbeitsweisen reflektieren und weiterentwickeln

Praxistransfer
:: Praxisnahe Anwendung der vorgestellten Methoden, Tools und Kl-Unterstiitzungen im Arbeitsalltag



