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Trainings
fur Teams

Zeitmanagement und Selbst-Organisation

Der Schlissel zu einem anderen Umgang mit , Zeit” liegt in der
Erkenntnis, dass Zeit begrenzt und nicht veranderbar ist. Denn was auf
den ersten Blick als Termindruck, Stress und Hetze, also als ein
Zeitproblem erscheint, erweist sich bei naherem Betrachten als die
Schwierigkeit, die Flut von Aufgaben und an uns gestellte Anspriiche in

den Griff zu bekommen.

Die Techniken des Zeit- und Selbstmanagements kénnen lhnen
helfen, lhre Aufgaben besser zu planen und so lhre Zeit effektiver und

sinnvoller zu nutzen.

Weitere Themen des Seminars: personliche Arbeitsstile zwischen
Chaos und Perfektionismus, Ziele und Priorititen, Zeitfallen und

Zeitdiebe, Kalendersysteme.
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Trainings
fur Teams

Projektmanagement - Praxisworkshop

Neue Ideen, Innovationen, Zukunftsaufgaben — immer haufiger
beginnen sie als Projekt. Das heil’t: zeitlich befristet, mit festgelegtem

Finanz- und Personaletat — und einem klar definierten Ziel.

Das kann der Aufbau eines neuen Geschifts-/Tatigkeitsbereiches, eine

Kampagne, eine Forschungsarbeit sein.

So unterschiedlich Projekte im Inhalt sein mogen, das Handwerks-
zeug, um sie professionell abwickeln zu kénnen, ist das gleiche.
Dieses Know-how ist Gegenstand des Seminars:

von der Projektskizze bis zur Auswertung,

Ressourcen- und Budgetplanung,

Ablaufplan,

zielorientierte Steuerung der Prozesse und beteiligten Personen.
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Trainings
fur Teams

Team-Entwicklung
Das Arbeiten im Team setzt sich immer mehr durch.

Neben ihren offensichtlichen Vorteilen birgt es eine Fiille moglicher
Probleme und Konflikte. Viele Arbeitnehmer/innen klagen tiber end-
und ergebnislose Diskussionen, zermiirbende
Entscheidungsfindungsprozesse, Reibereien und unklare
Verantwortungsbereiche. Tatsdchlich kann Team-Arbeit eine
besonders effektive und befriedigende Form der betrieblichen

Organisation sein. — Wie Sie lhr Team fit machen, erfahren Sie hier!

Dieses Training beleuchtet in kompakter Form die zwei wesentlichen
Ebenen von Teamarbeits-Prozessen und trainiert Methodenpakete fiir
eine erfolgreiche Team-Organisation:auf der organisatorisch-
technischen Ebene die Techniken der Gesprachsfiihrung,
Sitzungsmoderation, Entscheidungs- und Problemlosungstechniken,

Arbeitsabsprachen, Zeitplanung.

Auf der personlichen Ebene stehen auf dem Programm:
Gruppenprozesse verstehen lernen, Regeln fairer Kommunikation,
Feedback, Krisen- und Konfliktmanagement, Kldrung beruflicher

Rollen, Umgang mit schwierigen Kollegen.
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