ORPTISO

Tagesseminar
Praxiserprobtes Zeitmanagement flir den 6ffentlich@ Sektor

Zielgruppe

Personen ohne Hintergrundkenntnisse oder mit Gemakissen im Zeitmanagement.
(Sachbearbeitung oder vergleichbar). Auf Wunschidia Veranstaltung auch fur
Fuhrungskrafte konzipiert werden.

Inhalte

Schluss mit Uberflillten Terminkalendern, Dauerstigsl endlosen , To-do-Listen". In diesem
Tagesseminar lernen Sie verschiedene Sichtweidahieadeit kennen, bekommen etwas tber Ziele,
Prioritatensetzung, Zeitplanung, Zeitfresser vaettitind erfahren, wie Sie die erarbeiteten
Techniken im Alltag aktiv umsetzen kénnen. Durctimples Zeitmanagement bleibt Ihnen
anschliel3end wieder Zeit fur das wirklich Wichtige.

Zeitmanagement! Was ist das?

Ziele formulieren und Prioritaten setzen
Zeitplanung

Zeitfresser fassen

Zeitoptimierte Arbeitsorganisation

Praktische Umsetzung mit individuellem Bezug

ouhkwnN e

Der Fokus liegt auf individuellen Umsetzungshilfénden jeweiligen Zeit- und Stress-
Typen.

Methoden

Die Seminarinhalte werden anschaulich durch Voerdgrasentationen, Gruppenarbeiten,
konkrete Fallbeispiele und Diskussionen sowie dufgledbackrunden und Simulationen
vermittelt. Dabei kommen bewéhrte Prasentationg Lernmedien zum Einsatz. Erganzend
besteht die Moglichkeit eines Erfahrungsaustausches

Referent

Dipl.-Verww. (FH) Steffen Rusteberg MPM

» Mehr als dreizehn Jahre Berufspraxis in den Beegiddeschaffung und Ein-
kauf, Haushalt sowie Finanz- und Anlagenbuchhaltgigh Land Hessen

+ Uber drei Jahre Hauptamtsleiter einer thuringisdkemmune (17.000 EW)

» Lehrbeauftragter und Referent fir mobiles Arbeitad Veranderungs-
management an diversen Bildungseinrichtungen urahstdulen

» Senior Berater in den Bereichen Organisations-Rerdonalentwicklung
sowie Beschaffungs- und Zeitmanagement der Optig® G

Kosten
Tagesveranstaltung Inhouse 1.250, - € zzgl. dextgeshen MwsSt fir bis zu 10 Personen.



