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DAs TEAM der Akademie Heidelberg ist mit iiber
20-jdhriger fundierter Erfahrung als Ihr Partner in
Sachen gezielter Fort- und Weiterbildunag tiitig.

Speziell fiir Sie selektieren wir in einem komplexen wirt-
Schaftlichen Umfeld die wichtigen und entscheidenden
Informationen und setzen sie in exakt auf lhren Bedarf

zugeschnittenen Veranstaltungen zielfiihrend um.

Von anerkannten Experten aus Wirtschaft, Forschung
und Politik erhalten Sie schon heute das Wissen von
Morgen — und das stets komprimiert, praxisnah und
aktuell! Damit halten Sie Ihr Wissen up-to-date und
verschaffen sich dauerhaft Wettbewerbsvorteile. Insbe-

sondere in einer Zeit, die geprdgt ist von hoher Dynamik,

steigendem Wettbewerb und zunehmendem Zeitdruck ist

dieses Mehr an Wissen fiir Ihren Erfolg entscheidend!

INTENSIV-SEMINAR

10./11. MARZ 2015
BERLIN

OPTIMIERTES ZEIT- UND
SELBSTMANAGEMENT
Fiir Ihren Erfolg!
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Lassen Sie sich noch von Dringendem
hetzen oder konzentrieren Sie sich
schon auf das wirklich Wichtige?

SEMINARZIEL Noch vor wenigen Jahren hie das

Erfolgsrezept vieler Fach- und Fiihrungskrafte: eine klare
Zielsetzung und eine darauf abgestimmte Arbeitsmetho-

dik. Wer seine Arbeitszeit voll ausschdpfen wollte, brauch-

te die dazu notwendigen Instrumentarien, insbesondere
eine exakte Zeitplanung.

Inzwischen haben sich die Formen der Arbeit und der Zu-
sammenarbeit verandert. Inmer mehr Meetings und noch
mehr E-Mails pragen den Arbeitsalltag und haben die
Belastungen erhht. Viele fiihlen sich standig unter Druck
und bauen ihren Stress nur ungeniigend ab.

Ihr Nutzen: Das Seminar bietet Ihnen Gelegenheit, liber
eigene Gewohnheiten und praktizierte Methoden nachzu-
denken und Erfahrungen auszutauschen. Sie kénnen lhre
Energien besser nutzen und bringen berufliche Anforde-
rungen mit dem Privatleben besser in Einklang.

Nach dem Seminar werden Sie mit effektiven und effizi-
enten Arbeitstechniken lhre Zeit fiir die wichtigen Dinge,
die ziigige Bearbeitung unterschiedlicher Projekte und
die Wahrnehmung der Fiihrungsverantwortung einsetzen
konnen.

PROGRAMM

TEILNEHMERKREIS Das Seminar richtet sich
an Fach- und Fiihrungskrafte mit oder ohne Vorgesetzten-
funktion, die ihre Arbeit eigenverantwortlich organisieren
missen.

BEGRENZTE TEILNEHMERZAHL pie
Veranstaltung ist auf nur 10 Teilnehmer begrenzt, um eine
Atmosphdre zu gewdhrleisten, in der die Thematik praxis-
orientiert vermittelt werden kann.

Die kritische Analyse ist der Anfang von allem
m Was hindert Sie, effektiv zu arbeiten?
m Welche Zeitfresser beldstigen Sie?
m Wie fremdbestimmt sind Sie wirklich?
m Wie entsteht eine Zeitverwendungsanalyse?

Selbstmanagement statt Zeitmanagement

m Warum Sie lhre Zeit nicht in den Griff
kriegen (kbnnen)?

m Was heif3t Selbstmanagement?

m  Warum unterschiedliche Zeittypen sich
verschieden organisieren?

m Welche Zeitirrtlimer haben sich breit gemacht?

m Wie gelingt der Ausgleich zwischen Berufswelt
und Privatleben?

Der Trick mit den Prioritdten
m Was besagt das Pareto-Prinzip?
m  Wirklich wichtig oder doch nur dringend?
m Welche Konsequenzen sind mit der Bestimmung
von Prioritaten verbunden?

Aufgaben annehmen oder ablehnen
m Warum fillt das Nein sagen so schwer?
m Welche Folgen miissen Ja-Sager und
Nein-Sager aushalten?
m Wie klappt das Nein sagen?
m Was kostet die standige Erreichbarkeit?

Die Delegation entlastet
m Welche Folgen hat die Delegation (bzw. Nicht-
Delegation) fiir Chefs und Mitarbeiter?
m Wie wird die Delegation erfolgreich?
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m Wie kann die Riickdelegation verhindert werden?
m Wie werden die Ergebnisse gemessen
und bewertet?

Die Planung stellt die Weichen fiir den Erfolg

m Welche Grundregeln gibt es?

m Wie kann die Konzentrationsfahigkeit
gefordert werden?

m Wozu ,stor-arme Zeiten* gut sind und
wie sie entstehen?

m Welchen Einfluss hat mein Biorhythmus?

m  Welche Hilfsmittel sind sinnvoll?

Mit Stress umgehen
m Woher kommt Stress?
m Was sind die Vor- und Nachteile von Stress?
m Warum ist Stress so gefahrlich?
m Wie kann Stress abgebaut werden?
Die Informationsgesellschaft ldsst griifien
m Wie kann die E-Mail-Flut beherrschbar
gemacht werden?
m Welche allgemeinen Regeln gelten im
Umgang mit E-Mail?
m Wie werden E-Mails verwaltet?
m Wie entsteht meine reale/virtuelle Ablage?
m Wie kann die Stapelbildung verhindert werden?

Ab morgen wird alles anders
m Wie tberfiihren Sie die Ergebnisse
des Seminars in Ihren Alltag?
m Wozu Kontrolle gut ist?

Dr. Barbara Kleber, BDVT

Training und Coaching

Berlin
Die Padagogin und Sozialtherapeutin war
in der Ausbildung und Personalentwicklung
verschiedener Unternehmen tatig. Dabei war sie ver-
antwortlich fiir die Planung, Organisation, Durchfiih-
rung und Evaluation von Bildungsprozessen.

Sie hat beim BDVT eine Trainerausbildung absolviert
und wurde beim dvct als Coach zertifiziert. Seit 1993
arbeitet sie als selbststdandige Trainerin fiir Verhalten
und Kommunikation mit den Schwerpunktthemen:
Mitarbeiterfiihrung, Zeit- und Selbstmanagement und
Kundenorientierung. In ihren offenen oder firmenin-
ternen Seminaren und Trainings werden keine fertigen
Rezepte gepredigt, sondern Moglichkeiten eroffnet,
Neues zu wagen und auszuprobieren.

Frau Kleber hat ihre Fachkompetenz auch als Buch-
autorin unter Beweis gestellt. Sie lebt mit ihrer Familie
am Stadtrand von Berlin.

MEINE METHODEN bie Methoden (Einzel-,

Paar- und Gruppenarbeiten, zur Bearbeitung von Ein-
zelfragen) zielen auf eine hohe Eigenbeteiligung aller
Teilnehmer ab. Am Anfang erfolgt eine Klarung der Erwar-
tungshaltung auf Seiten der Teilnehmer, dadurch werden
die Inhalte mit den Teilnehmern im Rahmen der Themen-
vorgabe prazisiert.

IHRE UNTERLAGEN bie Seminarunterlagen
sind eine umfassende Zusammenfassung zum Thema, die
auch nach dem Seminar hilfreich sein konnen. Die kon-
kreten Seminarergebnisse werden den Teilnehmern als
Fotoprotokoll zugestellt.
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OPTIMIERTES ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT ANMELDE-FAX: 06221/65033-29

w.mz_s_z\w.mmgrzwwﬂ_mﬂ_ po1s ALLGEMEINE GESCHAFTSBEDINGUNGEN
ienstag/Mittwoch, 10./11. Mérz Die Teilnahmegebiihr zzgl. gesetzl. Umsatzsteuer ist sofort
ANMELDEFORMULAR 1. Tag: 10.00 - 17.00 Uhr nach Erhalt der Rechnung zur Zahlung fillig. Stornierungen

Registrierung ab 9.30 Uhr
2.Tag: 9.00 - 16.30 Uhr

von Buchungen sind bis zwei Wochen vor Veranstaltungsbe-
ginn gegen eine Bearbeitungsgebiihrvon € 50,- (zzgl. gesetzl.

NAME USt) moglich; bis 1 Woche vor Veranstaltungsbeginn werden
<m_~>zm4>_.._.czom.o_~q 50 % der Teilnahmegebiihr, danach wird die volle Teilnahme-
ARCOTEL John F Berlin . gebiihr fillig. Die Stornoerkldrung bedarf der Schriftform. Die
VORNAME
Werderscher Markt 11 - D-10117-Berlin Benennung eines Ersatzteilnehmers ist zu jedem Zeitpunkt
Tel: 030/405046-0 - Fax: owo\gmo»m.uoo i kostenfrei moglich. Die Kombination von Rabatten ist aus-
PosiTion www.arcotelhotels.com/de/john_f_hotel_berlin geschlossen. Bei Absagen durch den Veranstalter wird die
Bitte berufen Sie sich bei lhrer Zimmerreservierung gezahlte Gebuhr voll erstattet. Weitergehende Anspriiche sind
FIRMA stets auf die Sonderkonditionen des Abrufkontingents  ausgeschlossen. Gerichtsstand ist Heidelberg.
der At Akademie fir Fortbildung Heidelberg und AKADEMIE HEIDELBERG VERANSTALTUNGSTICKET
STRASSE cmmmzﬁmﬂw_m‘.%wm_.&m Abrufkontingent vier Wochen Reisen Sie giinstig mit der Deutsche Bahn AG zum Seminar: Von jedem
vordem fermin ablauft. DB-Bahnhof — auch mit dem ICE! Weitere Informationen zu Preisen
. _ und zur Ticketbuchung erhalten Sie mit Ihrer Anmeldebestatigung oder
PLZ/ORT Seminar-Nr. 15 03 BY310 W sofort unter www.akademie-heidelberg.de/bahn [DB) BAHN
T TEILNAHMEGEBUHR
EL. € 1.190,- (zzgl. gesetzl. USt). Die Teilnahme- L .
gebiihr beinhaltet gemeinsame Mittagessen, >I.u»wwnmsm @w Fortbildung
FAX Seminargetrdanke, Pausenerfrischungen sowie die Heidelberg GmbH
Dokumentation. Emmmmzmmm.wm
D-69123 Heidelberg y. 1
E-MAIL SONDERKONDITIONEN Telefon 06221/65033-0 7
Der zweite und jeder weitere Teilnehmer aus Telefax 06221/65033-69
DATUM UNTERSCHRIFT einem Unternehmen erhélt einen Rabatt in Hohe anmeldung@akademie-heidelberg.de AKADEMIE

von 10 %. www.akademie-heidelberg.de HEIDELBERG



