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Training, das
[ˈtrɛːnɪŋ] 
Substantiv, Neutrum

Planmässige Durchführung eines Programms 
von vielfältigen Übungen zur Steigerung der 
Leistungsfähigkeit. Der Begriff steht allgemein 
für alle Prozesse, die eine verändernde Entwick-
lung hervorrufen.

Synonyme: Übung | Übungsprogramm | 
Ausbildung | Erfahrung | Schulung |
Vorbereitung | Weiterbildung | 
Fortbildung | Fertigkeit

TRAINING 
FIT IN SELBST- UND
BÜROORGANISATION



POTENZIAL
REALISIEREN.

FIT IN SELBST- UND
BÜROORGANISATION

IHR NUTZEN
 praxisnahe und sofort umsetzbare Inputs 
für mehr Effizienz und Gelassenheit

 unmittelbare und spürbare Effekte im 
Arbeitsalltag

 mehr Zeit für die wichtigen Aufgaben

ZIELGRUPPE
Personen im Gesundheitswesen mit einem Anteil 
an selbstorganisierten und administrativen Tätig-
keiten (Kadermitarbeitende, Sekretariate, Ärzte, 
Projektmitarbeitende, Querschnittsfunktionen, etc.)

FOKUS
Im Zentrum steht die effiziente Organisation 
des eigenen Arbeitsalltags mit Fokus auf die 
organisatorisch-administrativen Prozesse:

 Inspiration = Sensibilisierung für Chancen und 
Stolpersteine im Arbeitsalltag

 Befähigung = Vermittlung von theoretischen/
methodischen Grundlagen und praktischen 
Lösungsansätzen

 Umsetzung = Betrachtung von Anwendungs-
beispielen und direkte Umsetzung im eigenen 
Arbeitsumfeld

AUFBAU
 Art: Inhouse-Training bei Ihnen im Unter-
nehmen durchgeführt (nach Wunsch auch an 
externem Ort)

 Umfang: 3 Trainings-Module à 3 Stunden und 
als Abschluss ein halber Tag vor Ort im Betrieb 
für Vertiefung sowie individuelles Coaching

 Inhalte (angepasst an Ihre Bedürfnisse): 
E-Mail-Management | Aufgabenmanagement | 
Besprechungsmanagement | Zeitmanagement 
| Datenablage | Arbeitsplatzgestaltung | Team-
Kommunikation | Philosophie und Werkzeuge 
des Lean Management | Anwendung von 
entsprechenden Microsoft-Werkzeugen wie 
Outlook, Teams, OneNote, etc.

 Gruppengrösse: max. 5 Teilnehmende

DETAILINFOS
Mehr Details und Preise sowie 
weitere Trainings unter 
www.burger-beratung.ch/training

Burger Beratung GmbH
Mattenstrasse 41
CH-6312 Steinhausen
+41 41 553 43 00
training@burger-beratung.ch
www.burger-beratung.ch


