Programmablauf

Mehrere Vorgesetze - eine Assistenz

SIB Schweizerisches Institut fiir Betriebsokonomie, Ziirich

| Zeit ‘| Thema
08.30-09.00 Uhr | Empfang mit Kaffee und Gipfeli
Vormittag e Ausgangslage und Erwartungen klaren

e Die Macht der Gewohnheit

Kaffee- und Kommunikationspause

e Wie arbeiten Sie effizient und Zielorientiert
e  Sofort Prinzip
e Umgang mit Stérungen

12.00-13.00 Uhr | Gemeinsames Mittagessen

Nachmittag e  Kommunikation in diversen Kanalen

e Tipps und Tricks in Outlook und MS Teams

e E-Mail und Chat Kommunikation was muss ich beachten

Kaffee- und Kommunikationspause

e Planen und Priorisieren
e 5311 Methode

16.15-16.30 Uhr | Schlussrunde/Seminarschluss

Programménderungen bleiben vorbehalten.

Veranstaltungsort e

SIB Schweizerisches Institut fiir Betriebsokonomie
Lagerstrasse 5

8004 Ziirich

www.sib.ch

Individualverkehr
Parkmdglichkeiten wie das City Parking oder das Parking
Europaallee befinden sich in unmittelbarer Nahe.

Offentlicher Verkehr
Vom Hauptbahnhof Ziirich in nur 3 Minuten zu Fuss erreichbar.
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