Selbstorganisation und Zeitmanagement - Einstiegskurs
I mmm——

Seminarinhalte

> Einfihrungin die Grundbegriffe der Arbeitsorganisation

> Selbstmanagement - eigene Arbeitsweise liberpriifen und optimieren

»  zielflihrende Entscheidungen treffen

> Prioritdten setzen

> Strategien und Methoden bei der Planung und Durchfiihrung

> Herausforderungen im Arbeitsalltag erfolgreich gestalten

> Arbeiten mit Zielen

> Zeitdiebe und Zeitverschwendung erkennen und Lésungsideen entwickeln
> Organisationsprinzipien zur Tagesgestaltung
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