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Einladung zum Seminar am 03.07. und 04.07.2024 in

Muhlhausen ~Selbstorganisation und Zeitmanagement — Sich selbst optimal
organisieren — Der schnelle Weg zur Effektivitat — Bessere Ergebnisse mehr Freizeit*

Dieses Seminar bietet Ihnen alles rund um das Thema Selbstorganisation und Zeitmanagement. In
kompakter Form werde alle wichtigen Aspekte des Zeitmanagements beleuchtet, von der effektiven
Organisation Uber den Umgang mit Zeitfressern bis zu Vorschlagen zur intensiven Nutzung der
gewonnenen Zeit. Setze Sie sich mit der Selbstorganisation auseinander, optimieren Sie lhre
individuelle Arbeitsweise und erkennen Sie lhre Prioritaten. Dadurch steigen Sie Ihre Leistung,
Aufgaben werden effizienter und effektiver erledigt, Ziele leichter erreicht.

Interessierte, Mitarbeiter:innen aus allen Branchen und alle
Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die ihre Arbeitstechnik und lhr Selbstmanagement
Uberprufen und gezielt verbessern mdchten.

- Der eigene Arbeitsstil — Analyse des eigenen Arbeitsstils und der
Selbstorganisation

- Prioritaten setzen — Méglichkeiten und Grenzen der Umsetzung —
Prioritaten und Delegation

- Planungstechniken — Ubersicht schaffen, verbessern und nutzen,
Methoden der Aktivitaten und Zeitplanung

- Stoérungen und Unterbrechungen — Zeitdiebe und Zeitverschwendungen
erkennen, analysieren und eliminieren — Stérungen minimieren

- Den eigenen Arbeitsplatz effizient managen — Organisation des
Arbeitsplatzes Uberpriifen und verbessern, Durcheinander, Unordnung
und Papierstapel beseitigen — Routinen aufbauen — Ablage und
Dokumentationen optimieren

- Mut zum ,Nein® / Informationen filtern

- Gewohnheiten andern

Inhalte

Gruppe ist auf max. 8 Teilnehmende beschrankt.

Referent Kevin Vogler — Wirtschaftspadagoge — Freiberuflicher Dozent

Termin / Zeit 03.07.2024 und 04.07.2024 jeweils von 9.00 bis 16.00 Uhr

Anmeldeschluss 21.06.2024

Seminargebiihr Die Seminargeblhr betragt 195,00 € pro Person inkl. Getranke und
Mittagssnack sowie Arbeitsmaterialien
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