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training consulting coaching

Personliche Arbeitstechnik

und Zeitmanagement

Die Inhalte werden inhaltlich auf die
Bedurfnisse der Teilnehmerlnnen
abgestimmt. 50% des Seminars bestehen
aus Ubungen und dem ,Selbst-Erarbeiten*
individueller Losungen: Es gibt kein

Patentrezept, das fur alle gilt!
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3. lhre personliche Zeitanalyse - Ermittlung Ihrer Zeitanforderungen
4. |dentifikation innerer und aullerer Bedingungen individueller Zeitgestaltung
5. ,Zeitdiebe® und ,Zeitfallen“: Stérungen und Mdglichkeiten ihrer Beseitigung
6. Salami-Taktik
7. ALPEN-Methode:
Aktivitaten und Aufgaben notieren
Lange, also Zeitdauer, abschatzen
Pufferzeit reservieren (typisch 40% fur Unvorhergesehenes)
Entscheidungen Uber Weglassen, Prioritaten etc treffen

Nachkontrolle und Unerledigtes auf nachsten Tag Ubertragen

8. Pareto-Prinzip (80-20-Regel)

9. klassischer Kalender vs. Personal Digital Assistant

10. Termine: planen, bewerten, organisieren

11. Zeitplane: Tages-, Monats- und Jahresplane (ev. Lebensplane)

12. Zielsetzung und -verwirklichung: vom Wunsch zum Ziel

13. Aufgaben und Aktivitaten: planen, bewaltigen, zerlegen

14. Prioritaten klaren, setzen, delegieren

15. Umgang mit (Uber-)Informationen

16. Aufschieben: Wann/was darf aufgeschoben werden

17. Posteingang

18. Effiziente E-Mail-Bearbeitung und Organisation

19. Einsatz und Erstellung von Checklisten

20. Effektives Besprechungsmanagement

21. Kommunikation im Arbeitsumfeld: Gesprachsvorbereitung, -fihrung und -
nachbereitung

22. Sinnvoller Einsatz von Technik, Analyse und Gestaltung des Arbeitsplatzes und

-umfeldes

+43 664 10544 78 4020 Linz, Bismarckstr. 10  office@ulrich.or.at www.ulrich.or.at



