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ARBEITSORGANISATION UND TERMINPLANUNG
Verbessern Sie Ihr Zeitmanagement!

NOCH WEN|GE
FREIE PLATZE
VERFUGBAR

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

Sie haben den Eindruck, dass lhnen die Arbeit manchmal tiber den Kopf wichst? Alles scheint gerade
gleich wichtig zu sein? Die Vorbereitung von Terminen ist sehr zeitintensiv? Dieses Seminar unterstiitzt
Sie, Ihr Arbeitsumfeld und lhren Zeiteinsatz situations- und ergebnisorientiert zu optimieren. Erganzend
wird ein personlicher Umsetzungsplan mit Ihnen entwickelt.

Ziel

«  Sie kennen methodische Ansétze, Ihr Arbeitsumfeld optimal zu organisieren und Termine effizient zu
planen.

«  Sie haben praktische Hilfestellungen zu diesen Themen erhalten.

«  Siesind in der Lage, zielfiihrend zu arbeiten und Prioritdten zu setzen.

«  Sie wissen, effektiv mit Informationen umzugehen.

Programm

Arbeitsorganisation

«  Wie kénnen Sie zielfuhrender arbeiten?

»  Welche Verhaltensweisen bremsen Sie aus und wie ldsst sich das verhindern?
+  Welche Mdglichkeiten gibt es, um Prioritdten zu setzen?

«  Wie kénnen Sie mit temporaren Spitzen am Arbeitsplatz umgehen?

Terminplanung

»  Wie planen Sie Termine optimal und laden die richtigen Teilnehmer*innen ein?
«  Warum ist eine feste Agenda unabdingbar?

«  Was wird nach einem Termin wichtig?

Kommunikation

+  Wie konnen Sie effizient mit Informationen umgehen?

«  Welche Vor- und Nachteile haben unterschiedliche Kommunikationswege?
«  Welche Instrumente verbessern die interne Kommunikation?

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Al L Verwaltungs-

Prozess- b
management wissen
Tools, Arbeits-
IT-Training techniken und

-methoden

Seminarnummer:
B.4.41

Methode:

Wechsel zwischen Input und
aktiven Workshoparbeiten,
Gruppen- und Einzelarbeit

Referent*in:

Katja Mayr
Organisationspsychologin,
Kommunikationstrainerin und
Coachin, traininstinct GmbH

Termin:
21.04.2021

Zeit:
08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort:
Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings.

Anmeldeschluss:
17.03.2021

Gebiihr:
zentral finanziert
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Störer - Noch wenige freie Plätze verfügbar


