KERN
TRAINING

ZEIT- UND ORGANISATIONSMANAGEMENT

Konsequentes und zielorientiertes Zeit- und Selbstmanagement sind die wesentlichen Faktoren einer effektiven
Arbeitsmethodik. Mit einfachen Zeitmanagementtools lassen sich Arbeitsabldufe deutlich verbessern, Aufgaben
effizienter erledigen und Ziele schneller erreichen.

FACTSHEET

ZIELGRUPPE UBERBLICK

Fach- und Fiihrungskréfte, die Selbstorganisation und In diesem Seminar setzen Sie sich mit Ihren eigenen
Zeitmanagement gerne effektiver und effizienter gestalten Arbeitsweisen und -gewohnheiten auseinander. Sie
maochten. Im Seminar lernen die Teilnehmer inre eigene erfahren, wie Sie Aufgaben dank Prioritatensetzung
Arbeitsweise zu reflektieren und wie sie diese verbessern zukiinftig sinnvoller planen und umsetzen. Gleichzeitig
konnen. lernen Sie Kommunikation effektiver zu gestalten sowie

Zeitdruck und Stress zu reduzieren, um sich auf das
Wesentliche konzentrieren zu konnen.

Anhand von Beispielen, Checklisten und Ubungsbdgen
werden die wichtigsten Zeitmanagementregeln erarbeitet
und trainiert.

Train today — succeed tomorrow
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SCHWERPUNKTE Aufgabenmanagement

Die Trainingsschwerpunkte orientieren sich gezielt an m Aufgaben analysieren: Haupt- und Teilaufgaben
den Bedirfnissen der Teilnehmer und beinhalten u.a.: W Abl4ufe und Prozesse an die Aufgaben anpassen
B Kritische Analyse der taglichen Arbeitsabldufe B Rhythmus anfallender Aufgaben

W Aufgabenmanagement: Aufgaben

wahrnehmen und sortieren Planung
W Prioritdten erkennen und festlegen B Ziele definieren und festlegen
W Selbstmanagement statt Zeitmanagement B Prioritaten: Planungsmethoden und Techniken
W Grundregeln des Organisations- B Planung an Gegebenheiten anpassen
und Zeitmanagements
B Kommunikation optimal gestalten Schriftverkehr und Telefonate
| Arbeﬂsaplaufe und Aufgaben planen B Schriftverkehr effizient gestalten
B [pformationsmanagement Do
B Stressmanagsment B E-Mail richtig einsetzen
B Telefonate vorbereiten und durchfiinren
PROGRAMMINHALTE Meeting und Besprechungen

Die folgenden Punkte bieten eine Ubersicht iiber die
madglichen Trainingsinhalte. Diese werden anhand des
individuellen Bedarfs und der Anforderungen des Teil-

nehmers erstellt. Information und Wissensmanagement:

W Ziele und Zweck eines Meetings
m Vorbereitung: Das A und O

B [nformationshedarf
B Unterscheidung relevant/irrelevant
B FEigene Leistungskurve erkennen und wichtig / unwichtig
und optimal nutzen B Ablage und Sortierung von Informationen
B Planen im Biiro: Kritische Analyse
der Soll-Ist-Situation
B Externe Einflisse

Analyse der téaglichen Arbeitsablaufe
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