KERSTIN
Selbst- und Zeitmanagement MARING

(CONSULTING - BUSINESSTRAINING

Sich selbst im Arbeitsalltag optimal organisieren

Zeit planen — Prioritaten setzen — FreirAume schaffen

Lauft Ihnen taglich die Zeit davon? Nimmt |hre tagliche Arbeitsbelastung zu? Arbeitsablaufe,
der eigene Arbeitsstil und die persénliche Zeitplanung lassen sich mit wenig Aufwand ganz
einfach verbessern. Setzen Sie sich in diesem Training mit lhrer Selbstorganisation
auseinander, optimieren Sie lhre individuelle Arbeitsweise und kennen Sie |hre Prioritdten.
Sie steigern dadurch lhre Leistung, Ihre Arbeitszufriedenheit, Aufgaben werden effizienter
und schneller erledigt und Ihre Ziele dadurch leichter erreicht.

INHALTE DES TRAININGS

= Analyse des eignen Arbeitsstils und den eigenen Umgang mit der Zeit
= Ziele definieren und umsetzen

* Planungstechniken — Ubersichten schaffen, verbessern und nutzen

= Prioritaten setzen mit System

= Email/Telefon, NEIN sagen, Aufschieben, Delegieren

= Den eigenen Arbeitsplatz effizient managen

= Eigene Antreiber und Umgang mit Stress

= Tipps fiir Top-Leistungen

IHR NUTZEN

= Lernen Sie lhren personlichen Umgang mit Zeit

= Analysieren und optimieren Sie |hren eigenen Arbeitsstil

= Lernen Sie sinnvoll zu planen und eigene Ziele zu stecken

= Lernen Sie lhre Prioritaten klar und sinnvoll zu setzen

= Erfahren Sie, wie Sie lhren Arbeitsplatz optimal organisieren

= Lernen Sie Stressbewaltigungstechniken im Alltag anzuwenden

DAUER 1Tag

METHODEN

Praxisorientiertes und teilnehmeraktivierendes Lernen, interaktive
Wissensvermittlung, Kleingruppenarbeiten, Einzelarbeit, Reflexion, Feedback,
Ubungen an Praxisfillen der Teilnehmer, Transferaufgaben

Kerstin Maring - CONSULTING UND BUSINESSTRAINING
T:0172/7344819 * contact@kerstin-maring.de « www.kerstin-maring.de


mailto:contact@kerstin-maring.de
https://www.google.de/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiapefU3IrfAhXKLlAKHYpNBb0QjRx6BAgBEAU&url=https://pixabay.com/de/zeit-uhr-ziffernblatt-uhrzeit-3038213/&psig=AOvVaw2MsWWeIgIUvT7aTJh-gt3Q&ust=1544169143038532

