LEITLINIEN UND INDIVIDUELLE KOMPETENZ- FUHRUNG UND ORGANISATION UND
ORGANISATIONSKULTUR ENTWICKLUNG PERSONALMANAGEMENT ARBEITSTECHNIKEN

Karriere . . .
Gesund : Fithrung - Fihrungs- Projekt- und
Compliance ﬁg?cnhcﬁ;:[ bleiben machsetr;(g)fl der unserg kompetgnz Prozess- Ver\\//vviaslst:rr:gs-
8 am Arbeitsplatz Ml Grundlagen starken management
Umgang mit Kommunilgation, Persénliphe Coachings und Perspnal— Arbeitsrecht o Tools,.Arbeits—
Veranderung Kooperation & und soziale Beratungs- entwicklung und Personal- IT-Training techniken und
Zusammenarbeit Kompetenzen angebote und Recruiting verwaltung -methoden

ARBEITSORGANISATION, TERMINPLANUNG UND MOBILES ARBEITEN
Verbessern Sie Ihr Zeitmanagement - auch beim mobilen Arbeiten!

T
ERMIN VERSCHOBEN
Zielgruppe .
. . . eminarnummer:
alle Mitarbeiter*innen NEUER TERMIN: Qua.4.4
08'06‘2021 Methode:
Input der Trainerin, aktive Work-
Einfuhrung shoparbeiten, Gruppen- und
Sie haben den Eindruck, dass Ihnen die Arbeit manchmal tiber den Kopf wéchst? Alles scheint Eicseet
gerade gleich wichtig zu sein? Die Vorbereitung von Terminen ist sehr zeitintensiv? Mobiles ﬁei?rfmt*in:
Arbeiten erfordert neue Strategien der Arbeitsplanung? Dieses Seminar unterstttzt Sie, Ihr OargJ:ms?tlironspsycho|ogm, Kom-
Arbeitsumfeld und lhren Zeiteinsatz situations- und ergebnisorientiert zu optimieren. Ergén- munikationstrainerin und Coachin,
. . s . . traininstinct GmbH
zend wird ein persdnlicher Umsetzungsplan mit lhnen entwickelt.
Termin:
16.03.2021
Ziel Zeit:

« Sie kennen methodische Ansitze, Ihr Arbeitsumfeld unter verschiedenen Rahmenbedin- 08:30 Uhr - 12:30 Uhr

gungen optimal zu organisieren und Termine effizient zu planen. Ort: o
Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco

+ Sie haben praktische Hilfestellungen zu diesen Themen erhalten. Webex Meetings
« Siesind in der Lage, zielfiihrend zu arbeiten und Prioritaten zu setzen.
L > . Anmeldeschluss: *NEU*
«  Sie wissen, effektiv mit Informationen umzugehen. O4L0E.2031
Gebiihr:

zentral finanziert
Programm

Arbeitsorganisation

«  Wie kdnnen Sie zielfihrender arbeiten?

«  Welche Verhaltensweisen bremsen Sie aus und wie ldsst sich das verhindern?
»  Wie kdnnen Sie mit tempordren Spitzen am Arbeitsplatz umgehen?

+  Welche Besonderheiten sollten Sie beim mobilen Arbeiten beachten?

Terminplanung

«  Wie planen Sie (auch virtuelle) Termine optimal und laden die richtigen Teilnehmer*innen
ein?

«  Warum ist eine feste Agenda unabdingbar?

»  Was wird nach einem Termin wichtig?

Kommunikation

«  Wie kdnnen Sie effizient mit Informationen umgehen?

»  Welche Vor- und Nachteile haben unterschiedliche Kommunikationswege?

«  Worauf sollten Sie bei einer Zusammenarbeit auf Distanz ganz besonders achten?
»  Welche Instrumente verbessern die interne Kommunikation?



