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effektiv organisiert

Bluroordnung mit der neu entwickelten
Filtertechnik.

Das ist ein Konzept, um die Dokumente lhres
Arbeitsplatzes, lhrer Abteilung oder lhres
Unternehmens sicher, logisch und
nachvollziehbar aufzubewahren. Egal, ob es sich
um Papier oder um Dateien handelt. Ein Konzept,
das zu lhren Aufgaben passt und in sich schliissig
ist. Und sich dennoch auf andere Bereiche
Ubertragen lasst. Dieses Konzept erarbeite ich mit
lhnen und begleite Sie dabei, Zug um Zug die

Prozesse in lhrem Biiro zu optimieren.

effektives Selbstmanagement

Sollte auch lIhr Tag 36 Stunden haben? Und
brdauchten Sie zwei Wochenenden? Eines flur die
liegengebliebene Arbeit. Und eines um die Akkus
wieder aufzuladen, und sich Erholung zu goénnen.
Wie kann wirkungsvolle Entlastung funktionieren?
Wie kdnnen Termine entspannt eingehalten

werden?

Wenn solche Fragen Sie umtreiben oder Sie sich und
lhrem Team eine ,Vitaminkur® in Sachen
Arbeitstechnik gonnen wollen fir mehr Effizienz und
Lebensfreude am Arbeitsplatz, dann ist dieses

Seminar richtig fur Sie.

IS ffektiv

Seminarthemen

Mdgliche Themen

»  Mit Office-Kaizen zum
Erfolg

* Ordnung fir Papier
und Bytes

= Effektivim Team

=  Wer weiB was?
Gezieltes
Wissensmanagement

= Vertretung ohne
Reibungsverluste

= Zielfuhrende

Besprechungen

= Energiekompetenz

= kluge
Aufgabenplanung

= Arbeiten mit
personlichen Zielen

= einJa sei einJa, ein
Nein ein Nein

* Innere Antreiber
erkennen und nutzen

= Umgang mit
Prokrastination

» Kreativitatstechniken

Sigrid Hess www.effektiv-am-pc.de
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IS ffektiv

Seminarthemen am PC

effektiv mit MS Office 2007 und 2010

Arbeiten Sie schon mit einem der neuen Office-
Pakete oder planen Sie den Umstieg?

Die Arbeitsoberflache hat ein ganz neues Gesicht
bekommen und viele Funktionen finden sich nicht
mehr am gewohnten Platz. Welche Funktionen
finde ich wo und was ist neu? Was davon bringt
mir bei meiner Arbeit echten Nutzen? Im Alltag
fehlt die Zeit und die Ruhe, um sich mit diesen
Moglichkeiten zu beschaftigen. Gonnen Sie sich
den Effizienz-Kick mit einem passgenauen

Training fiur lhren Arbeitsplatz oder lhr Team.

effektives Wissensmanagement mit OneNote

OneNote ist ein neues Mitglied der Office-Familie
und wird ab Office 2010 in jedem Paket enthalten
sein. Damit erhalten Sie ein unglaublich
vielseitiges Werkzeug zum Sammeln,
Strukturieren und Verteilen von Informationen

verschiedenster Herkunft.

OneNote kann sehr gut in der Teamarbeit
eingesetzt werden. Durch ausgefeilte
Zugriffsrechte und die Moglichkeit von
Livefreigabesitzungen ertffnet es ganz neue
Arbeitsmethoden, fiir die bislang aufwendige und

teure Software notig war.

Maogliche Themen

= Was ist neu, was ist
gut?

= Zeitsparmethoden

= anspruchsvolle
Dokumente

* Indizes und
Verzeichnisse

= gekonnte
Visualisierung

= perfekte Diagramme

= Outlook ausschopfen

= Aufgaben erstellen
und in Outlook
auslesen

* Internetfunde mit
Pfadangabe sichern

»= Screenshots schnell
erstellen

= Audio- und
Videoaufnahmen

= Mind Mapping oder

*=  Brainwriting direkt
anwenden

Sigrid Hess www.effektiv-am-pc.de
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IS ffektiv

Referenzen

ZF Friedrichshafen AG

Albert Handtmann Holding GmbH & Co. KG, Biberach
Hochland Deutschland GmbH, Heimenkirch
MPT-Management Partner-Trainings

Kliniken der Stadt KoIn

Oberschwabenklinik Ravensburg

Stadtverwaltung Weingarten

Stadtverwaltung Friedrichshafen

Amt fur Schulen, Sport und Freizeit Friedrichshafen
Evangelische Landeskirche in Wirttemberg

DS-Seminare Karlsdorf
Anbieter meiner offenen Seminare

Diese Kunden haben folgende Seminare und Beratungen gebucht:

effektiv ad hoc — Kurze Intensivschulungen zu einzelnen Office-Produkten

Word fur die technische Dokumentation — Anspruchsvolle Berichte mit Indizes
und eingebundenen Bildern erstellen

Erstellen technischer Dokumentationen - Zeitsparmethoden in Word und
stilsichere Sprache

Computerschreiben in 4 Stunden

Umsteigerschulung MS Office 2003 auf MS Office 2007
Die Raffinessen von MS Office 2003
Training und Beratung zu MS Outlook 2003

Effizienz am Buroarbeitsplatz — Tagesseminar, Produktivitat im Buro
Office-Kaizen — Kombination aus Seminar und Beratung
Organisationsberatung —Optimierung der Prozesse im Blro

Blroorganisation — Halbtagsseminar und Workshop
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Testimonial

,Die beiden Seminartage sind viel zu schnell vergangen. Das Seminar war nicht nur
inhaltlich interessant, es hat auch Freude gemacht, mit lhnen neue Dinge zu lernen

und zu diskutieren.” J.Vandrovec, Siemens AG, Erlangen

,ich fand Ihre Schulungsreihe - effektiv ad hoc - sehr gut. Man kann in so kurzer

Zeit viele nutzliche Hinweise mitnehmen und auch weitergeben.”
K.Raab, ZF Friedrichshafen AG

,Mehr DenkanstoRe als erwartet, mehr Neues resp. neue Anwendungsmaoglichkeiten

gelernt als vermutet.” B. Kiinnemann, Stadtwerke Hildesheim

,Ihr Seminar hat Depotwirkung. Einiges habe ich schon gleich in die Tat umgesetzt.

Einfach toll. “ E. Schretzmeier, e.on, Miinchen

,Wir erinnern uns gerne an den dulerst gelungenen und effektiven Studientag in

angenehmer Atmosphdre mit lhnen.”  P.Briuchle, Geschiftsfiihrender Pfarrer, Holzgerlingen

LAuf Wiinsche der Teilnehmer wurde eingegangen, Fragen sofort beantwortet.”

P. Parganasch, Merz, Frankfurt

,Lassen Sie mich noch bitte erwdhnen, dass Sie es groRartig gemacht haben! Sie sind

eben ein Profi! Ich freue mich schon sehr auf die kommenden Termine.”
S. Wosky, ZF Friedrichshafen AG

,Frau Hess ist eine kompetente, freundliche und zuverldssige Ansprechpartnerin, die

uns die Organisation im Schulsekretariat enorm erleichtert hat.”
H. Himpel, Rektor SZS, Friedrichshafen

»2Aus lhrem Seminar habe ich viele Erleichterungen mitgenommen. Notiere mir lhre
Tipps auf gelbe Post-its, klebe jeweils eines pro Woche an meinen Bildschirm und
lerne sie auf diesem Wege...

Vielen Dank nochmals fiir Ihre Hilfe!“ S.Blattchen, Triumph-Adler AG, Niirnberg

,lch konnte sehr viele Informationen aus dem Seminar im Biroalltag umsetzen und
profitierte auch nach lUber einem Jahr noch davon. Das kommt bei einem Seminar
nicht haufig vor.” G. Zachmann, Boehringer Ingelheim

,...die Kolleginnen waren hellauf begeistert. Es hat nicht nur Spal gemacht, sondern
auch genau das gebracht, was den Damen gefehlt hat. Sie sagten: "immer wieder!"
Das heilt, Sie brauchen sich bei Einsdatzen mit Frau Hess keine Gedanken liber den
Erfolg machen.” H. Ellinger, Hochland Deutschland GmbH, Heimenkirch
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IS ffektiv

Schulabschluss:

Studium:

Berufstatigkeit:

Aus- und Weiterbildung

1988 Allgemeine Hochschulreife

1988 - 1993 Pharmatechnik, FH Sigmaringen,
Abschluss: Dipl.-Ing. (FH)

1994 - 2002  Pharm-Allergan GmbH, Packaging Coordination,

Qualitdtsmanagement: DIN ISO 9001
Zentrale Dokumentenstelle

seit 1999 freiberufliche Trainerin

Aus- und Fortbildungen

2004 Ausbildung zum ats-Trainer

2005 Fortbildung ,Effiziente Arbeitsstrategien am PC vermitteln“
2006 Ausbildung ,, Train the Trainer” der ELK-Wurttemberg

2007 Fortbildung ,Arbeiten mit Zielen*

2008 Fortbildung , Transfer im Seminar verbessern*

2009 Fortbildung , Trainertage Office 2007 in Luzern

2010 Fortbildung , Trainertage Office 2007und 2010“ in Luzern

Mitgliedschafen

VDI, Verein deutscher Ingenieure

BOOND Biroorganisation Buroordnung Netzwerk Deutschland e.V.
Forum fur Werteorientierung in der Weiterbildung

Trainertreffen Deutschland

Trainerprofis Bodensee

Sigrid Hess
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Nachhaltigkeit

Ein Seminar buchen, es besuchen, die Inhalte auch interessant zu finden ist eine

Sache. Das Gelernte und Erfahrene in die tagliche Arbeit zu Gibernehmen eine ganz

andere.

Bereits in der Vorbereitung meiner Seminare nehme ich die Zeit ,danach® in den

Blick. Jedes Seminar ist individuell auf die Bedirfnisse der Teilnehmenden

zugeschnitten, mit Beispielen aus deren Alltag. Oft erledigen wir wahrend des

Seminares gemeinsam genau die Arbeit, die schon lange Miihe macht.

Auf Wunsch schlieRt sich an das Seminar eine - meist telefonische -

Transferbegleitung an. Das bedeutet bei den Seminaren am PC, dass ich fiir einige

Wochen nach dem Seminar weiter fiir Fragen aus dem ,echten Leben” zur Verfligung

stehe. Bei Seminaren zur Arbeitsorganisation kénnen das kurze, vorher vereinbarte

Telefonate in festgelegtem Rhythmus sein oder auch ein kurzer Austausch der

gemachten Erfahrungen im persénlichen Gesprach oder per E-Mail.

Selbstverstandlich erhalten alle Teilnehmenden eine ausfiihrliche Dokumentation,

nach Wunsch auf Papier oder elektronisch.

Kontaktdaten

Sigrid Hess
Dipl.-Ing. (FH)

Ernst-Sachs-Weg 5
88048 Friedrichshafen

Tel 07541 941409
Fax 07541 941408

s.hess@effektiv-am-pc.de
www.effektiv-am-pc.de

www.trainerprofis-bodensee.de
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