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ARBEITSORGANISATION UND TERMINPLANUNG
Verbessern Sie Ihr Zeitmanagement!

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung
Sie haben den Eindruck, dass lhnen die Arbeit manchmal Giber den Kopf wéchst? Alles scheint
gerade gleich wichtig zu sein? Die Vorbereitung von Terminen ist sehr zeitintensiv? Dieses
Seminar unterstltzt Sie, Ihr Arbeitsumfeld und lhren Zeiteinsatz situations- und ergebnisorien-
tiert zu optimieren. Ergdnzend wird ein persénlicher Umsetzungsplan mit lhnen entwickelt.

Ziel

Sie kennen methodische Ansitze, Ihr Arbeitsumfeld optimal zu organisieren und Termine
effizient zu planen.
Sie haben praktische Hilfestellungen zu diesen Themen erhalten.

Sie sind in der Lage, zielfihrend zu arbeiten und Prioritdten zu setzen.
Sie wissen, effektiv mit Informationen umzugehen.

Leitlinienbezug
Wir reflektieren unsere Prozesse und Ergebnisse.
Ich priorisiere.

Programm
Arbeitsorganisation
Wie kénnen Sie zielfiihrender arbeiten?
Welche Verhaltensweisen bremsen Sie aus und wie lasst sich das verhindern?
Welche Méglichkeiten gibt es, um Prioritdten zu setzen?
Wie kdnnen Sie mit tempordren 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 kdnnen Sie effizient mit Informationen umgehen?
Welche Vor- und Nachteile haben unterschiedliche Kommunikationswege?

Welche Instrumente verbessern die interne Kommunikation?

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Projekt- und Verwaltungs-

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

-methoden

Seminarnummer:
B.4.4.3

Methode:

Wechsel zwischen Input und akti-
ven Workshoparbeiten, Gruppen-
und Einzelarbeit

Referent*in:

Katja Mayr
Organisationspsychologin, Kom-
munikationstrainerin und Coachin,
trainlnstinct GmbH

Termin:
15.07.2024

Zeit:

08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort:

Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
10.06.2024

Geblihr:
zentral finanziert

ANMELDEFORMULAR



https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

