Juvo

| Wie ordne ich meine Aufgaben sinnvoll und erledige
sie ohne zusatzlichen Stress?

In einem sich rasant verandernden, leistungsori- Inhalte:

Effektives Zeit- und
Selbstmanagement

Den personlichen Wirkungsgrad

optimieren

entierten (Arbeits-)Leben ist es notwendig,
effektiv und zielorientiert zu arbeiten und sich
selbst zu fahren.

Gute Selbstorganisation und konsequentes Zeit-
management sind die sichersten Mittel, um lhre
Aufgaben erfolgreich zu erledigen und Ihre Ziele
zu erreichen.

Dieses Training setzt grundsatzlich an Ihrer
individuellen Lebens- und Arbeitssituation an.
Ziele dieses Trainings sind die Erarbeitung einer
effizienteren Arbeits-, Tages- und auch Lebens-
planung.

Selbstorganisation

Wie arbeite ich effizient und flexibel? Was ist
mein personlicher Arbeitsstil?

Leitmanagement

Wie setze ich Prioritdaten? Welche Zeitmana-
gement-Techniken unterstiitzen meine
personliche Arbeitsorganisation? Wie erken-
ne ich “Zeitdiebe” und was kann ich dage-
gen tun?

Selbstmanagement

Welche Werte und Prinzipien leiten mich?
Was sind meine (Lebens-)Ziele? Was moti-
viert mich? Wo liegen meine Starken und
Potentiale? Wie kann ich Arbeit und private
Interessen in Einklang bringen? Wie kann ich
Stress abbauen?

zusatzlich: juvo-Transferbegleitung
Fur den nachhaltigen Erfolg des Seminars
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Effektives Zeit- und Selbstmana-
gement

Teilnehmer: Fuhrungskrafte, Spezialisten, Fih-
rungsnachwuchskrafte

Teilnehmerzahl:  (a. 6 bis 12 Personen
Voraussetzungen: Keine

Termin/Dauer: 10. Februar 2012
09:00 Uhr - 17:30 Uhr

Das Seminar kann als Firmenseminar
durchgefiihrt werden und ist fir die
Steigerung der personlichen Effizienz
sinnvoll.

Veranstaltungsort: Seminar- und Atelierhaus
Furstenallee 18
33102 Paderborn
www.seminar-atelierhaus.de

Anmeldung

An juvo - Personal im Mittelstand
Fax 05251.699398
E-Mail info@juvo-personal.de

Vorname

Name

Funktion

Tel./ Fax

E-Mail

Datum

Firmenstempel und rechtsgultige Unterschrift

Gebiihren: 490,00 EURO zzgl. MwsSt. einschlieBlich Tagungsge-
tranke. Fur eine zweite Person gewahren wir 10% Rabatt. Nutzen
Sie den NRW-Bildungsscheck!

Zahlung: Bis spatestens eine Woche vor Seminarbeginn.

Stornierung: Durch den Teilnehmer bis vier Wochen vor Semi-
narbeginn kostenfrei. Danach berechnen wir 50% des Tagungs-
preises. Bei Absage am Veranstaltungstag berechnen wir den
vollen Preis. Ersatzteilnehmer kénnen genannt werden.

Der Form halber behalten wir uns vor, einen Ersatz-Trainer einzu-
setzen, einen Alternativtermin anzubieten oder das Seminar
abzusagen. Bereits gezahlte Seminargebihren werden voll er-
stattet, dariber hinausgehende Anspriiche entstehen nicht.
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