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Einfuhrung

Die Bewdltigung des heutigen Arbeitspensums mit hoher Arbeits- und Termindichte, Informa-
tionsflut und knapp bemessenen zeitlichen Ressourcen erfordert eine effiziente Vorbereitung
und Organisation Ihrer Arbeit. Dieses Seminar unterstitzt Sie, lhren Zeiteinsatz situations-
und ergebnisorientiert zu optimieren. Sie lernen, wie Sie Ihre personlichen Starken mit organi-
satorischen Vorgaben besser in Einklang bringen kénnen.

Ziel

» Siesind in der Lage, lhre Sitzungen optimal vorzubereiten und zu leiten.

« Sie wissen, Ihre Zeit und Arbeitsabldufe wirtschaftlich zu planen und Prioritdten zu setzen.

»  Sie beherrschen Techniken zur effizienten Filterung, Ordnung und Bearbeitung von
E-Mails und weiteren Informationen.

Anforderungsprofil
«  Organisiert den eigenen Verantwortungsbereich im optimierenden Sinne, um erforderli-
che Wirkungen bzw. Ergebnisse wirtschaftlich zu erzielen.

Programm

Sitzungsleitung

«  Sitzungsformate und ihre Anwendungsmaoglichkeiten

«  Sitzungen effizient auf den Punkt vorbereiten und leiten

«  Besprechungen am roten Faden halten und konsequent fiir Fortschritt sorgen
«  Umgang mit anspruchsvollen Verldufen und schwierigem Verhalten

«  Gespréachsprozesse und -ergebnisse aussagekraftig visualisieren

»  Besprechungskultur optimieren

Arbeitsorganisation

«  Zeitmanagement: Prioritdten setzen und Planung flexibel fortschreiben

e Arbeitsstrukturen mit personlichen Arbeits- und Verhaltensmustern in Einklang bringen
«  Arbeit mit Zielen (Manangement by Objectives), Meilensteinen, MaRnahmen, Terminen
«  Glasklare Mails (u.a. Dokumente) schreiben und auf den Punkt bringen

« Eigehende Mails, Informationen u.a. Dokumente effizient filtern, ordnen und bearbeiten
«  Arbeitsbezogene Verhaltens- und Erlebensmuster & Reflexion des eigenen Arbeitsstils

Methode;
Vortrag, Ubungen

Referent*in:

Rolf Christiansen
Kommunikationstrainer und Orga-
nisationsberater

Termin:
24.03.2021

Zeit:
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort:
Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
04.03.2021

Gebiihr:
zentral finanziert



