
Fortbildung           

1

12.02.2026 09:00 Uhr - 05.03.2026 14:00 Uhr
Schluss mit Zeitfressern: Effizient durch den Büroalltag

Eine Schulung mit E-Mail-Unterlagen zum eigenständigen Lernen

Im hektischen Büroalltag ist Zeit oft der knappste Rohstoff. Meetings, E-Mails, 
Aufgabenlisten - der Tag ist schnell gefüllt, doch nicht immer effizient genutzt. Genau 
hier setzt intelligentes Zeitmanagement an: Wer im Büro gezielt Zeit spart, arbeitet 
nicht nur produktiver, sondern schafft auch Raum für das Wesentliche.
Die Vorteile auf einen Blick:
• Mehr Fokus: Weniger Ablenkung, mehr Konzentration auf das, was wirklich zählt.
• Weniger Stress: Strukturierte Abläufe reduzieren Zeitdruck und Überstunden.
• Höhere Qualität: Wer effizient arbeitet, kann sich mehr Zeit für Details nehmen.
• Motiviertere Teams: Klarere Prozesse steigern Zufriedenheit und Teamdynamik.
• Wettbewerbsvorteil: Unternehmen, die Zeit sinnvoll nutzen, sind innovativer und 
schneller
   am Markt. Effizienz ist also kein Selbstzweck - sie ist der Schlüssel zu besserer 
Arbeit und  
   zufriedeneren Menschen. 

Am Ende der Fortbildung
• Mehr Fokus: Weniger Ablenkung, mehr Konzentration auf das, was wirklich zählt.
• Weniger Stress: Strukturierte Abläufe reduzieren Zeitdruck und Überstunden.
• Höhere Qualität: Wer effizient arbeitet, kann sich mehr Zeit für Details nehmen.
• Motiviertere Teams: Klarere Prozesse steigern Zufriedenheit und Teamdynamik.
• Wettbewerbsvorteil: Unternehmen, die Zeit sinnvoll nutzen, sind innovativer und 
schneller am Markt.   

Referent: Marco Damberger
Termin: 12.2.2026
Uhrzeit: flexibel - die Bearbeitung ist jederzeit möglich
geplanter Ort: online

Kursgebühr: 119 Euro 
Hinzu kommen 19% MwSt. auf den Verpflegungsanteil bei Teilnehmer:innen, die 
nicht dem DiCV Passau angehören.

für Alle interessierten Mitarbeitenden, Azubis; Praktikant:innen
    
In Kooperation mit der KEB (KEB im Bistum Passau e.V.

Zielgruppe:
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Termin: 
12.02.2026 09:00 Uhr - 05.03.2026 14:00 Uhr
 

Veranstaltungsort: 
Online Online

Veranstalter:
Caritasverband für die Diözese Passau e. V., Fachbereich Allgemeine 
Kompetenzbildung und -entwicklung Abteilung Bildung

Veranstaltungsnummer: 
SK26-03


