= Die WissensPgentur

:: Wie ich die Dinge geregelt kriege ::

Organisation im taglichen Wahnsinn

Wussten Sie, dass Sie mindestens 20 % des Platzes in ihrem Bilro mit Unterlagen
besetzen, die Sie wegwerfen kdnnten? Haben Sie wirklich alle Ihre laufenden Projek-
te im Blick? Haben Sie manchmal das Gefiihl, dass die Arbeit Sie im Griff hat
und nicht umgekehrt?

Wenn Sie auch nur eine dieser oder ahnlicher Fragen mit ,ja" beantworten kén-
nen, dann wird Ihnen Biiro-Kaizen und GTD sehr weiterhelfen. Was Sie dadurch
erreichen kénnen:

Verschaffen von physisch mehr Platz durch systematisches Aussortieren

Aufbau eines dynamischen System um Ihre laufende Arbeit zu struktu-
rieren

Verringerung der Suchzeiten flir Unterlagen aller Art
steter Uberblick iber alle Projekte und den jeweiligen Stand
leichte Ubergabe an Kollegen/Mitarbeiter

Kopf frei bekommen fir die wesentlichen Dinge

Zeit fiir strategisches Arbeiten

Zielgruppe:

Die Workshopreihe richtet sich an alle Fihrungskrafte,
die ein strukturiertes System aufbauen méchten, das Ihnen Sicherheit in der
taglichen Arbeit bietet
die in der Vielzahl der Projekte einen klaren Uberblick erarbeiten wollen

die durch systematische Organisation einen hohen und belastenden Stress-
faktor minimieren wollen

Ablauf:

In den Workshops werden die konkreten Arbeitsplatze analysiert und als Aus-
gangspunkte verwendet. Darauf aufbauend werden die Systeme entwickelt. Alles
kann und sollte sofort im Alltag umgesetzt werden.

Es werden Fotoprotokolle der Workshops gemacht, die als Umsetzungshilfe die-
nen. DarlUber hinaus besteht jederzeit die Méglichkeit eine individuelle Nachbetreu-
ung zu buchen.

Uhrzeit: Die Workshops finden jeweils von 18 - 21 Uhr statt.

Datum Inhalt

26.06.2007 | Blirokaizen - Systematisch ordnen

03.07.2007 | GTD - Systematisch arbeiten

10.07.2007 | Tools - Software und Web2.0 - Systematisch umsetzen

Ort:

EDUtainment Center der Hacker-Feinmechanik GmbH,
Wildenforster Str. 6, 94560 Offenberg-Neuhausen

Referentin: Alexandra GraB3ler — Die WissensAgentur
Ihre Investition: 190,00 EUR zzgl. MWSt.



