Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement
Im digitalen Zeitalter

Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen




Meine Erkenntnis

Alle erfolgreichen Menschen
und Unternehmen
planen, handeln und managen
auf eine bestimmte Art und Welse.
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» Meine Geschenke fur Sie:

Sie kdnnen sich aufs Zuhdren
konzentrieren. Am Schluss des
Webinars erhalten Sie von mir 3
wertvolle Geschenke




® Ich habe keine Zeit ...

Jch habe  [feiue %
LEBEN
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Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen
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® The big five for Selbst- und Teammanagement

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und
Aufgaben-
planung
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Personliche
Notizblcher

Gemeinsame
Notizblcher

OneDrive

Personliche
Dateiablage

Transfer-
Ordner fur
Externe

SharePoint

Gemeinsame
Dateiablage

Gemeinsame
Projekte







= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”
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Selbstmanagement
Outlook

E-Mail
Posteingang

Verarbeiten statt sichten
|6schen
weiterleiten
° archivieren
erledigen
I terminieren
|
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Verarbeiten statt sichten

|6schen
weiterleiten
. e archivieren
erledigen
? terminieren

OneNote

Personliche
Notizblicher
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MA suchen im @ 55 Minuten am Tag nach

<

Dateien im PC.




Datelablage mit System und online!

Finden Sie alle
Datelen innerhalb

1 Minute?
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= Marcel Miller: Die optimale Notizbuchstruktur
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Aktuelle Notizen Schinelle Notizen Seite ohne Titel

Vertrag Manin

0365 bei BK umsetzen

L 1 Projekte Ideenliste

B 2 Termine Update abas

B 3 Personal Update ACT

W 4 vertrieb Schnelles Internet

W 5 Meetings Quiz

B 6Wissen Improove

W 7 Personlich Mailings

B Abo Buro-Kaizen Proven Expert

o tempus Emotionalisierung Se...
B Blog Office 365 Tag Berater.
B vouTube Cookies

B Buch Office 365 Relaunch Endlich Digital

Datenschutz-Siegel
Trailer Tagesseminar

Navigation + Ubersich
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= Wo mussen Unterlagen/Dateien abgelegt werden?

Outlook

E-Mail
Posteingang

OneNote

Personliche Laufende Projekte
Notizblcher

OneDrive

Personliche Erledigte Projekte
Dateiablage
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Trenne dich vom Abfall. Ohne
systematische Entgiftung ist kein
Uberleben maoglich.

Peter Drucker,
Management-Vordenker




= Unterscheidung Termin und Aufgabe

Erfolgreiches

Selbstmanagement
Outlook

Teammanagement

Teams

(=8 E
Posteingang

Aktivitaten +
Chat

Verarbeiten statt sichten

|6schen entfallt
weiterleiten

archivieren entfallt/automatisch === = =-= 4
erledigen

terminieren

OneNote

SharePoint

<

Personliche Gemeinsame
Notizbticher Dateien

unerledigt ¢
private Termine
+ Aufgaben
betriebliche +
private Ziele

Aufgabenliste

Kalender |
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= Unterscheidung Termin und Aufgabe

ufgabenliste

|E

Kalender
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Unterscheidung Termin und Aufgabe

Klarer Start- und Endzeitpunkt

Ter min z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Klares Falligkeitsdatum

A u fg ab e z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

25 www.biiro-kaizen.de




= Unterscheidung Termin und Aufgabe

ufgabenliste

|E

Kalender
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= Teams ist zentrale Kommunikationsplattform in Office 365

27 www.biro-kaizen.de



Teammanagement

Teams

Aktivitaten +
Chat

Verarbeiten statt sichten
I6schen entfallt
weiterleiten
archivieren entfallt/automatisch
erledigen
terminieren I

SharePoint

Gemeinsame
Dateien
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m OneDrive und SharePoint

S

Gemelinsame

Datelablage

Zugriff komplettes Team
(aul3er ich beschranke die Rechte)
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Teammanagement

Teams

Aktivitaten +
Chat

Verarbeiten statt sichten
I6schen entfallt
weiterleiten
archivieren entfallt/automatisch
erledigen
terminieren I

SharePoint

Gemeinsame
Dateien




= Wichtig: Digitaler Minimalismus
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Teammanagement
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Teams

Ihre Teams
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m Planungsprozess — Erfolg entsteht durch Konzentration
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m Konsequente Umsetzung
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= Erledigt?

erledigt?

OneDrive

Persdnliche _
Dateiablage




® The big five for Selbst- und Teammanagement

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und
Aufgaben-
planung
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= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”
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= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”

l’ E-Mail-Flut meistern ———~—

Selbstmanagement

Erfolgreiches

Teammanagement
Teams

Verarbeiten statt sichten

Team-Projekte managen $

/] I6schen entfallt
weiterleiten ]
archivieren entfallt/automatisch
erledigen V]
1 terminieren

m Papierlos Arbeiten \ o
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Aufgaben planen und umsetzen —

Z Modernes Zeitmanagement —

7 Planung _
Erfolg entsteht durch

_ Konzentration
und

Die richtige Hardware einsetzen B

Smartphone effizient einsetzen

... konsequente Umsetzung

lhre Termine im Griff —

e So geht Buro heute ~*

@ Dateiablage mit System
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Effizienter Arbeitsplatz i]




Alle 12 Online - Kurse

Buro-Kaizen

E-Mail-Flut meistern Ihre Termine im Grift

Biiro-Kaizen"®
Akadermie

Datolablage mit Systom

Buro-Kaizen®

Akadaemie



Sonderdeal zum Webinar

v 12 Erfolgskurse

v" Community

v" Premium - News

v Online - Support

v" Permanente Updates

Buro-Kaizen®
Akademie




Alle 12 Online — Kurse + + +

Wert =
1.428 €

Biiro-Kaizen®
Akaaemie



Mein Angebot fur Sie!

365 €/Jahr

Buro-Kaizen®

Akademie



Mein Angebot fur Sie!

1 €
am lag

Bﬁro-KaizenL
Akadaemie




Mein Angebot fur Sie!

= Kelne Kundigungsfrist
(Jahrliche Zahlung)

= 14-Tage Geld-zurlck-
Garantie

Bﬁro-KaizenL
Akademie




7 Gute Grunde fur die Buro-Kaizen Akademie

Reduziert auf das Wesentliche — wir haben diejenigen Programme und @/&“
Funktionen vorgestellt, die Ihnen in 95% der Féalle genligen werden.

Wir sind an lhrer Seite - und wenn was fehlt, kbnnen Sie im Forum lhre Bﬁ
Fragen stellen und bekommen ganz individuell und sofort Ihre Antworten.

Immer topaktuell — standig Uberarbeiten wir alle Materialien und stellen Ihnen
neue Entwicklungen in unseren Premium-News vor. Sie sparen Zeit und @
entscheiden, was flr Sie passt - wir zeigen wie. <

Kleine Lerneinheiten — So aufbereitet, dass die Verbesserungen sofort
umgesetzt werden kdnnen, an jedem Ort, Schritt flr Schritt und entsprechend

lhrem Tempo. @}
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7 Gute Grunde fur die Buro-Kaizen Akademie

Gunstig — halber Preis und halber Zeitbedarf im Vergleich zu einem @
Tagesseminar. Aul3erdem sparen Sie Reisezeit und Reisekosten.

Von den Besten lernen — Wissen aus 20 Jahren Buro-Kaizen®, aus uber

1.000 Beratungen und 100.000 Coachings fur Sie zusammengefasst und 3’
aufbereitet —

lhr Workflow steht im Mittelpunkt — Sie werden standig den Uberblick haben
Uber Ihre Aufgaben und Termine. Dokumente und Projektunterlagen sind  :t/..

lf‘a

ebenso im Zugriff wie Inre betrieblichen und privaten Ziele.

Der wichtigste Grund aus meiner Sicht:

Sie haben immer das Geflhl: Ich habe weniger Stress, mehr Zeit und trotzdem
alles im Griff!

50 www.biiro-kaizen.de






m Kundenfeedback dieser Woche

Danke, Danke, Danke!

Liebes Biiro Kaizen Team,

nachdem ich in der Vergangenheit als Mitglied der Biiro Kaizen Akademie immer wieder top
Impulse und gute Unterstitzung von ihnen erhalten habe, ist dies am Freitag nochmals
gesteigert worden. Man glaubt es kaum,

Mein neues Office 365 wollte nicht so wie ich. Daher rief ich an und hatte gleich Herrn Jiirgen
Kurz. Nach einiger Zeit rief mich H. Kienzle und H. Jurisic zurlick und boten ihre Hilfe, zu
meinen Fragen in der Akademie an. Uber das Aufschalten auf meinen Rechner und den
perfekten Austausch, wurden meine Herausforderungen umgehend geltist!

Dafiir méchte ich mich nochmals bedanken und als kleine Geste der Aufmerksamkeit dies
senden. Mit ihrer Top Organisation und dem ganzen lockeren Team, machtes es mir echt Freude
zu arbeiten.

Alsdann bleiben sie alle gesund und nur Mut.

f;(cm Jech of

Danke, Danke, Danke!

Liches Biiro Kaizen Team,
‘nachdem ich in der Vergangenheit als Mitglied der Baro Kaizen Akademie immer wiedet top
I rstlitzung von ihnen erhalien habe. st dic Freitag_nochemal
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® Ich habe keine Zeit ...

Jch habe  [feiue %
LEBEN
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