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Agiles Arbeiten im Office

Aufgaben fransparent organisieren —
PrioritGten kldren — flexibel handeln

+ Die Grundprinzipien agiler Arbeitsweisen verstehen

+ PrioritGten setzen und Engpdsse fruhzeitig erkennen

¢ Kanban und Timeboxing fur Ihre persdnliche
Arbeitsorganisation 4. 55

+ Arbeitsabldufe reflektieren und mit Alexandra Kerndler
agilen Methoden verbessern

+ Die Umsetzung in Ihren Office-Alltag

Ihr Nutzen
Im modernen Office laufen viele FGden zusammen: In diesem Seminar lernen Sie ausgewdhlte agile
kurzfristige Anfragen, parallele Projekte, wieder- Methoden kennen, die sich unkompliziert auf den
kehrende Aufgaben und unterschiedliche Erwart- Assistenz- und Office-Alltag Ubertragen lassen. Sie
ungen von FUhrungskraften, Teams und internen arbeiten mit Kanban, Timeboxing, kurzen Abstim-
Schnittstellen. PrioritGten verdndern sich rasch, mungsformaten und Retrospektiven. Dabei geht es
Informationen muUssen zuverldssig koordiniert und nicht um komplexe agile Methoden, sondern um
neue Anforderungen in bestehende Abldufe leicht einsetzbare Werkzeuge, mit denen Sie lhre
integriert werden. Selbstorganisation verbessern, PrioritGten kldren und
die Zusammenarbeit mit FOhrungskraften und Teams
Klassische To-do-Listen und starre Planungs- effizienter gestalten.
methoden reichen dabei nicht immer aus. Agile
Arbeitsweisen bieten praxiserprobte Mbglichkeiten,
um Aufgaben sichtbar zu machen, Arbeitsablaufe
Ubersichtlicher zu gestalten und flexibel auf Ver-
dnderungen zu reagieren.
. W PP
13. Mai 2027 | Wien Forum-Vorteilspreis &, | seee
”‘ [ L X X ]
OPWIZ GmbH | Rockhgasse 6 | 1010 Wien =8 CERT

T+43 1 533 86 36 | office@opwz.com | www.opwz.com | FN 51820%9b



Seminarinhalt

Agiles Arbeiten verstehen

¢ Was ,agil* im Office-Allfag bedeutet

¢ Unterschiede zwischen klassischer Planung und
agilem Arbeiten

¢ Wo agile Methoden unterstitzen — und wo
klare Routinen weiterhin sinnvoll sind

¢ Voraussetzungen fUr einen praxistauglichen
Einsatz im Assistenzbereich

Mit Kanban Aufgaben im Assistenzalltag sichtbar

machen

¢ Aufgaben, Zustandigkeiten und Bearbeitungs-
stande visualisieren

¢ Grundstruktur eines Kanban-Boards

¢ Von ,zu erledigen” bis ,,abgeschlossen’:
passende Arbeitsschritte definieren

¢ Aufgaben priorisieren und Engpdsse frihzeitig
erkennen

¢ Das eigene Kanban-Board fur den Office-
Alltag entwickeln

Selbstorganisation und Zusammenarbeit

verbessern

¢ Verdnderungen und kurzfristige Anforderungen
sinnvoll einordnen

¢ Kurze Daily-Formate fur eine bessere
Abstimmung

¢ Timeboxing fUr konzentriertes und verbindliches
Arbeiten

¢ Fokuszeiten schiUtzen und Unterbrechungen
besser steuern

¢ Wiederkehrende Aufgaben und Routinen
sinnvoll integrieren

¢ Informationen kompakt und I&sungsorientiert
weitergeben

¢ Zusténdigkeiten und ndchste Schritte
verbindlich kléren

¢ Agile Elemente in die Zusammenarbeit mit
FOhrungskréften und Teams integrieren

¢ Transparenz schaffen, ohne zusatzlichen
Abstimmungsaufwand zu erzeugen

Aus Erfahrungen lernen

¢ Retrospektiven zur laufenden Verbesserung

¢ Arbeitsablaufe strukturiert reflektieren
- Was funktioniert gut, was behindert die

Zusammenarbeite

¢ Konkrete VerbesserungsmaBnahmen
vereinbaren

¢ Kleine Ver@nderungen nachhaltig im
Arbeitsalltag verankern

Transfer in die Praxis

¢ Eigene Arbeitssituationen und Praxisfélle
bearbeiten

¢ Geeignete Methoden fUr den persénlichen
Aufgabenbereich auswdahlen

¢ Chancen und Grenzen der Umsetzung im
eigenen Unternehmen reflektieren

¢ Individuellen Umsetzungsplan entwickeln

Seminarziel

Nach dem Seminar

¢ verstehen Sie die Grundprinzipien agiler
Arbeitsweisen,

¢ konnen Sie klassische und agile Organisations-
formen voneinander unterscheiden,

¢ machen Sie Aufgaben, Zust@ndigkeiten und
ArbeitsstGnde fransparent,

& setzen Sie PrioritGten klarer und erkennen
Engpdsse frOhzeitig,

¢ nutzen Sie Kanban und Timeboxing fur lhre
persdnliche Arbeitsorganisation,

¢ gestalten Sie kurze Abstimmungen effizient und
zielgerichtet,

¢ reflektieren Sie Arbeitsabldufe systematisch und
entwickeln diese weiter,

¢ verfUgen Sie Uber einen konkreten
Umsetzungsplan fur Inren Office-Alltag.

Methodik

Trainerinnen-Inputs, Einzel- und Gruppenarbeiten,
praktische Ubungen, Arbeit am eigenen Kanban-
Board, Reflexionssequenzen, Erfahrungsaustausch
sowie Fallbeispiele aus dem Assistenz- und Office-
Bereich.

Wichtig for

¢ Assistentiinnen der GeschdaftsfUhrung und des
Managements

¢ Team- und Projektassistent:iinnen

¢ Office-Manager:innen sowie

¢ Mitarbeiter:innen im Backoffice,

die vielfdltige Aufgaben koordinieren, PrioritGten

abstimmen und ihre Arbeitsorganisation

zeitgeman weiterentwickeln mdéchten.

Ihre Referentin

Alexandra Kerndler besitzt langjdhrige Erfahrung
als Assistentin der GeschaftsfUhrung. Nebenbei ist
sie als selbstst@ndige Trainerin und Personalcoach
tatig. Ihre Trainerausbildungen hat die geburtige
Wienerin in Deutschland absolviert. Ausbildungen
zum Personalcoach, zur psychologischen
Beraterin, agilen Trainerin, online Trainerin. lhre
Seminare finden in Deutschland und Osterreich
online und in Prasenz statt.

Ihre Spezialgebiete: Burokommunikation —
BUroorganisation — Selbst- und Zeitmanagement
im Office. Weiterer Schwerpunkt ist das Thema
Achtsamkeit, zu dem sie Events und Retreats
veranstaltet.
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Termin | Ort

13. Mai 2027
Seminarnummer SF705668

ab 8:30 Uhr Check-In mit BegrUBungskaffee
Seminar 9:00 — 17:00 Uhr

OPW?Z, 1010 Wien, Rockhgasse 6

Gerne nennen wir Ihnen
Ubernachtungsmaéglichkeiten.
Bitte rufen Sie uns an: +43 1 533 86 36-0

SeminargebUhr (exkl. 20 % Mwst.)

Inklusive Arbeitsunterlagen, BegrGBungskaffee,

Pausenerfrischungen und OPWZ-Zertifikat

€ 610,— pro Person

€ 550, fUr Personen aus allen Unternehmen,
die Mitglied in einem OPWZ-Forum sind

Anmeldung

E-Mail | anmeldung@opwz.com
Online | www.opwz.com
oder mit dem Anmeldeformular

RUcktritt

Bis zu zwei Wochen vor Seminarbeginn kénnen Sie
kostenlos schriftlich stornieren. Danach werden 50 %
der Seminargebhr verrechnet, ab dem (ersten)
Seminartag ist die volle Seminargebuhr zu bezahlen.
Selbstverstandlich ist eine Vertretung der
angemeldeten Person ohne Zusatzkosten méglich,
nachdem dies vom OPWZ bestatigt wurde.

Bildungsférderung

Das OPWZ ist dsterreichweit anerkannter und nach
ISO zertifizierter Bildungstréger. Das Arbeitsmarkit-
service (AMS) sowie eine Reihe von Institutionen
unterstUtzen die betriebliche und persénliche
Qualifizierung.

Informieren Sie sich Uber mégliche Férderungen lhrer
Aus- und Weiterbildung auf www.opwz.com.

Information

zur Organisation: Customer Service
+43 1 533 86 36-0

zum Inhalt: Heike Penka
+43 1 533 86 36-17
heike.penka@opwz.com

Mit Ihrer Anmeldung akzeptieren Sie die Allgemeinen
Geschaftsbedingungen des OPWZ (www.opwz.com/agb).
Die OPWZ-Datenschutzerklérung finden Sie auf
www.opwz.com/datenschutz.
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lhre Anmeldung EMall anmeldung @ opvez.com

Fax

Seminartitel

Termin Seminarnummer

1. Teinehmer:in | Titel | Vor- und Zuname Funktion

Mobil E-Mail

2. Teilnehmer:in | Titel | Vor- und Zuname Funktion

Mobil E-Mail

Unternehmen

Branche Anzahl Mitarbeiter:innen
Anschrift

E-Mail-Adresse fUr elektronischen Rechnungsversand

Telefon E-Mail

Ansprechpartner:in im Sekretariat E-Mail

Datum | firmenmdaBige Zeichnung

Mit Ihrer Anmeldung akzeptieren Sie die Allgemeinen Geschdaftsbedingungen des OPWZ (www.opwz.com/agb).
Die OPWZ-Datenschutzerkldrung finden Sie auf www.opwz.com/datenschutz.
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