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Reinen Tisch machen ...
… mit der Zettelwirtschaft  
im eigenen Haus.

Zielgruppe: Dieses Seminar richtet sich an alle, die privat mehr Platz und Ordnung 
schaffen wollen.

Die Teilnehmenden erfahren wie sie ihre privaten Dokumente sinnvoll und richtig ordnen. 

Ziel ist es, einfache Methoden aufzuzeigen, die sofort angewandt werden können, damit alles gefun-

den und rechtzeitig erledigt werden kann.

Im Kurs bekommen die Teilnehmer*innen eine Schritt-für-Schritt Anleitung, wie sie Ordnung schaf-

fen und Ordnung halten können.

Dauer: 3,5 Stunden

Inhalte: •	 Übersichtliche Ablage von Dokumenten in Papierform und am PC

•	 Vorstellen der verschiedenen Ablagesystem und wie sie richtig  

eingesetzt werden

•	 Aufbewahrungsfristen

•	 Sicherung der Daten

•	 Überblick der jährlich anfallenden Termine, damit alles rechtzeitig 

erledigt werden kann


