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Arbeitsplatz-Organisation

Letzte Aktualisierung Mittwoch, 14. Januar 2009

Seminare und Workshops zur Effektivierung der aufgabenbezogenen Arbeitsplatzorganisation

Die Arbeitswelt von heute wird durch innovative Informations- und Kommunikationstechnologien permanent veréndert.
Lag der Schwerpunkt bis dato darin, Blroarbeitsplatze mit hochwertiger Hard- und Software auszustatten, gewinnt derzeit

die Schaffung von Burolésungen, die ein zeit-, orts- und strukturunabhé&ngiges Arbeiten ermdéglichen, immer mehr an
Bedeutung.

Der Erfolg liegt in der Flexibilitat der Arbeitswelten und im Umgang mit Informationen und Wissen. Das mobile Bliro wird zur
normalen Arbeitsform.

Die Weiterbildung lhrer Mitarbeiter sollte sich demzufolge immer mehr an den zu |dsenden Aufgaben orientieren, die zu
verwendende Software ist ein Hilfsmittel, ein Werkzeug, um die anfallenden Tatigkeiten zu effektivieren.

Die Optimierung des Workflows am Arbeitsplatz steht im Mittelpunkt.

Zweckmafigerweise werden die Seminare und Workshops als inhouse-Veranstaltungen durchgefiihrt und beginnen mit der
Analyse des Arbeitsplatzes und seinen Kommunikationsbeziehungen:

- Workflow am Arbeitsplatz selbst
- Kommunikation mit anderen Arbeitsplatzen, Workflow im Team

- Kommunikation mit Partnern und Kunden

Unter Beachtung der vorhandenen Hard- und Softwarestruktur im Unternehmen werden individuelle Schulungsmodule
zusammengestellt, die bei Bedarf durch ein Coaching am Arbeitsplatz erganzt werden.

Es gilt, die Software-Werkzeuge sachkundig und effektiv anzuwenden, die fiir die Erfillung der Arbeitsaufgabe am besten
geeignet sind.

Der modulare Aufbau der Seminare und Workshops erméglicht die zielgruppenspezifische Behandlung der Themen, z.B.:

- Unternehmensfiihrung Datenschutz, Kommunikation
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- Vertrieb Gestaltung mobiler Arbeitsplatze
- Organisation Schriftgutverwaltung, Administration, Kommunikation

- u.a.

Die aufgabenbezogene, individuelle Weiterbildung lhrer Mitarbeiter ist nachhaltig und kostengunstig.

Es wird genau das Wissen vermittelt, welches zur optimalen Erfullung der jeweiligen Arbeitsaufgabe erforderlich ist.

Das aktuelle Angebot zielt auf eine arbeitsplatzbezogene Verbessrung der Arbeitsablaufe durch sinnvolle Kombination
von organisatorischen Maf3nahen und Unterstiitzung durch Software.

Verschaffen Sie sich anhand der nachfolgenden Ubersicht einen Uberblick Giber unser Angebot.
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