w PERSONLICHE KOMPETENZEN

EFFIZIENTES ZEITMANAGEMENT MIT OPTIMIERTER
ARBEITSORGANISATION MEHR ZEIT FUR WICHTIGES!

Sie erfahren, wie lhnen ein konsequentes Zeitmanagement hilft, die zur Verfligung stehende Zeit mit Zielen zu nutzen
und sich auf das Wesentliche zu konzentrieren. Sie lernen Methoden, Techniken und Instrumente des Zeitmanagements
kennen, um mehr Zeitsouveranitat zu genieBen. Damit beherrschen Sie die eigene Zeit und Arbeit und sind weniger
fremdgesteuert. Sie erfahren die Grundlagen einer effektiven Arbeitsorganisation und wie Sie diese Arbeitstechniken
zielgerichtet an lhrem Arbeitsplatz anwenden kénnen.

ZIELGRUPPE: Einkaufer, Projektverantwortliche und Fuhrungskréfte, die neue Erkenntnisse tber die optimale Zeiteinteilung gewin-
nen wollen und die eigene Zeit und Arbeit beherrschen méchten, anstatt sich von ihnen beherrschen zu lassen. Angesprochen sind
auch alle, die ihren Arbeitsalltag nicht von E-Mail-Flut und Zeitdiebstahl bestimmen lassen méchten.

METHODIK: Kurzreferate, Einzel- und Gruppenarbeiten, Selbstreflexionen, Filmbeispiele, Checklisten

REFERENT: Bernd Sehnert

............................................................................................................................. . bme.de/MET-SZM

SEMINARINHALTE

Zeit- und Arbeitsanalyse Terminplanung
» Was fUr ein Zeit- und Arbeitstyp bin ich? » Termine richtig vereinbaren
» Der Block- oder Mosaiktyp » Terminvor- und -nachbereitung
» Wie gehe ich mit meiner individuellen Zeit um? » Kalenderfiihrung
»  Warum habe ich mehr Termine als Zeit?
Umfassende Zielplanung » ,Nein” sagen lernen und konsequent einsetzen
Was will ich in welcher Zeit erreichen?
Zeit-Zielplanung, eigene Ziele, fremde Ziele Arbeitsorganisation
Fur wen mache ich was? Die personliche Ablauforganisation
Ein Leben — ein Ziel — ein Zielplanbuch Protokolle und Produktivitatsanalyse
ALPEN- und SMART-Methoden Effektive Blroorganisation
Erarbeitung eines personlichen Zeitplans An und auf lhrem Schreibtisch fangt es an ...
Die haufigsten personlichen Zeitdiebe? Sinnvolle Ablagesysteme
Outlook & Co.
Die E-Mail-Flut stoppen
Das Pareto-Prinzip
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Zeitmanagement
» Die 5 Stufen des Zeitmanagements
» Zeitplanung ist Zeitgewinn
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Effiziente Besprechungen und Konferenzen

Planen ist einfach, denn jeder Tag hat nur 24 Stunden » Besprechungsplanung

» Jahresplanung » Besprechungsdurchfiihrung

» Monatsplanung » Einladung, Agenda, Protokoll, Umsetzung
» Wochenplanung

» Tagesplanung Far Arbeitsnomaden und Perfektionisten
» Umgang mit Planungsstorern » Mein Mini-Buro, tberall und zu jeder Zeit

» Die richtigen Hilfsmittel fur die effektive Arbeitsorganisation
Prioritdtenmanagement
ABC-Aufgaben-Analysen
Wichtig, dringend oder beides? +
Entscheidungen treffen
Ratio versus Emotion
Das Adenauerkreuz und andere Entscheidungshilfen
Das Eisenhower-Quadrat
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+ Sofortige Zeitsouveranitat!

+ Organisationstipps, die sofort umsetzbar sind!
Aufgabenmanagement + Effizienzsteigerung durch Checklisten und

» Aufgabenlisten ausgekliigelte Systeme!

» Zettelwirtschaft oder Aufgabenplanung?

» Wie viele Aufgaben sind normal?
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2 05.-06.09.2019 FRANKFURT  The Rilano Hotel Frankfurt Oberursel 351909010 : 1.Tag: 09.30-17.00 Uhr
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1.395,- EUR zzgl. MwsSt.

ﬁ Alle Seminare auch Inhouse buchbar! inhouse@bme.de
234
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ANMELDUNG

(ﬂ 06196 5828-299

anmeldung@bme-akademie.de

BME Akademie GmbH - Frankfurter StraBe 27 - 65760 Eschborn

Ja, ich melde mich an wie folgt:
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Informationen per E-Mail zu erhalten.
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Abweichende Rechnungsanschrift

StraBe/Postfach PLZ/Ort

Internet

SME

Teilnahmegebiihren

Die Teilnahmegebuhr fir Seminare zzgl. Mehrwertsteuer
ist fallig nach Erhalt der Rechnung, spatestens jedoch
14 Tage vor Veranstaltungsbeginn. 10 % Rabatt fur den
zweiten und alle weiteren Teilnehmer werden nur bei
Buchung des gleichen Seminars zum gleichen Veranstal-
tungstermin und bei gleichzeitiger Buchung gewahrt. Ra-
batte sind nicht kombinierbar. In der Teilnahmegebuhr
sind enthalten: Dokumentationsunterlagen, Mittagessen,
Kaffee/Tee und Erfrischungsgetranke. Mit Erscheinen
dieses Kataloges verlieren alle bisherigen Veroffent-
lichungen ihre Gdltigkeit.

Anmeldebestatigung

Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie von uns
eine  Anmeldebestdtigung. Bitte Uberprifen Sie die
korrekte Schreibweise lhres Namens und lhrer Firmie-
rung. Der Anmeldebestitigung sind die Anschrift,
Telefon-/Faxnummer des Tagungshotels sowie die Rech-
nung beigefgt.

Hotelbuchungen

Im jeweiligen Tagungshotel haben wir fur Sie ein be-
grenztes Zimmerkontingent reserviert. Die Zimmer-
reservierung nehmen Sie bitte selbst unter dem Stich-
wort ,BME Akademie GmbH" vor. Die Anschrift des
Hotels entnehmen Sie bitte Ihrer Anmeldebestatigung.
Bitte beachten Sie, dass Zimmerbuchungen nur zeitlich
befristet und im Rahmen der verfligbaren Kontingente
moglich sind. Fur Stornierung oder Umbuchung ist der
Teilnehmer selbst verantwortlich. Sollte das Zimmer-
kontingent ausgeschopft oder abgelaufen sein, ist es
u.U. glnstiger, wenn Sie bei lhrer Hotelbuchung auf
ein Online-Portal zurtickgreifen.

Referentenwechsel

Fallt ein Dozent auf Grund von Krankheit oder sonstigen
unvorhergesehenen Griinden kurzfristig aus, kann die
BME Akademie GmbH, um eine Absage der Veranstal-
tung zu vermeiden, einen Wechsel des Dozenten vor-
nehmen und/oder den Programmablauf einer Veranstal-
tung andern, sofern dies nicht unzumutbar ist.

Riicktritt bei Veranstaltungen

Bei Ruicktritt bis 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn wird
eine bereits entrichtete Teilnahmegebuhr abzlglich einer
Verwaltungsgeblhr von 150,- EUR zurlckerstattet. Bei
spateren Absagen wird die gesamte Teilnahmegebuhr
berechnet, sofern nicht von Ihnen im Einzelfall der Nach-
weis einer abweichenden Schadens- oder Aufwands-
hohe erbracht wird. Zur Fristwahrung muss der Rucktritt
schriftlich per E-Mail, auf dem Postweg oder per Telefax
erfolgen. Rucktrittsgebuhren fallen nicht an, wenn ein Er-
satzteilnehmer gestellt wird. Gelten fur Veranstaltungen
gesonderte Rucktrittsregelungen, weist die BME Akade-
mie GmbH im Einzelfall darauf hin. Bitte beachten Sie,
dass bei Lehrgdngen und Inhouse-Seminaren gesonderte
Rucktrittsregelungen gelten.

Urheberrecht

Die im Rahmen unserer Veranstaltungen ausgehandig-
ten Arbeitsunterlagen sind urheberrechtlich geschitzt
und durfen nicht — auch nicht auszugsweise — ohne Ein-
willigung der BME Akademie GmbH und der jeweiligen
Referenten vervielfaltigt oder gewerblich genutzt werden.

Datenschutz

Informationen, wie wir mit Ihren personenbezogenen Daten
umgehen, erhalten Sie unter www.bme.de/datenschutz.
AGB

Es gelten die Allgemeinen Geschaftsbedingungen der
BME Akademie, zu finden unter www.bme.de/agb.
Anderungen vorbehalten.

Bildquellen: BME-Bildarchiv, iStock.com,
shutterstock.com, stock.adobe.com, fotolia.de
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