Seminare fiir lhre
Azubis und Mitarbeiter & Fuhrungskrafte

Zeit ist die neue Wahrung!

Das Effizienzseminar

Effizienz bedeutet in erster Linie mit moglichst geringen Ressourcen, in moglichst
geringer Zeit, ein maximales Ziel zu erreichen. Dazu braucht es ein paar Ideen und
MaBBnahmen, die richtig dosiert einen groB3en Effekt erzielen. In diesem Seminar geben
wir lhnen das Handwerkszeug an die Hand, um zukunftig effizienter und stressfreier am
im Buro arbeiten zu kénnen.

|

4

Ob im Praktikum, in der Ausbildung, in der Sachbearbeitung oder in der
Fuhrungsetage. Sobald es etwas stressig wird, zieht an manchen Schreibtischen das
Chaos ein. Kleine gelbe Klebezettel an den Monitoren, wild herum liegende
Buroutensilien, Papierstapel und Aktenberge beweisen, dass es nicht immer so einfach
ist mit der Ordnung. Das Chaos auf den Schreibtischen ist oftmals ein Spiegelbild der
gedanklichen Organisation in den Képfen lhrer Mitarbeiter. Ordnung schafft hingegen
Produktivitat. Nutzen Sie dieses Phanomen fur sich.
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Inhalte:

» Phase 1: Das gro3e Aufraumen (Clean Desktop) :D?:er

» Phase 2: Ordnung & Struktur dauerhaft behalten 9

» Phase 3: Wie gehe ich mit Posteingdngen um Trainer

» Phase 4: Multitasking die groBte Luge Ronny Kempke
» Phase 5: Effiziente E-Mail-Bearbeitung
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