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Das moderne Biiromanagement
12. Seminar fiir Biiroleiterinnen/Biiroleiter und Sekretirinnen/Sekretare

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich freue mich, lhnen das Seminar zum Thema

Keine Zeit fiir gar nichts - mein personliches Zeitmanagement

am Mittwoch, den 21.03.2012, im Hotel ,Ratswaage” in Magdeburg anbieten zu kénnen.

Ziel dieses Seminars ist es, das eigene Zeitmanagement zu analysieren und Anregungen
mitzunehmen, dieses effektiver zu gestalten.

Sie lernen, bewusster zu planen, Prioritaten zu setzen und zu begriinden und Zeitfresser zu
erkennen und zu iUberwinden.

Diese Veranstaltung wird von Herrn Dr. Heiko Borchardt, Kommunikationstrainer und
Geschaéftsfuhrer der interWORT Sprachdienstleistungen GbR/Magdeburg, geleitet.
Ich freue mich auf Inre Anmeldungen und verbleibe

mit freundlichen GriiRen
im Auftrag
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Renate Freiberg

Bankverbindung: Deutsche Kreditbank AG Sparkasse Magdeburg
BLZ 120 300 00, Kto. 714 683 BLZ. 810 532 72, Kto. 34 005 772



09:00 Uhr

09:15 Uhr

10:30 - 11:00 Uhr

11:00 Uhr

12:00 - 13:00 Uhr

13:00 Uhr

14:30 - 15:00 Uhr

15:00 Uhr

ca. 16:00 Uhr

Organisatorische Hinweise:
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Begrif3ung und Organisatorisches

- Warmwerden, erste Schritte im Zeitmanagement
- Funktionen des Zeitmanagements

- Work-Life-Balance

- Ist-Zustand des personlichen Zeitmanagements

Pause

- Werkzeuge des Zeitmanagements

- Zeitfallen erkennen und Strategien dagegen entwickeln

- Terminplanung, Tages- und Wochenplanung,
Aufgabenlisten

Mittagspause

- Ziele bestimmen und Prioritdten setzen
- Stress und unser Umgang mit ihm

- Bildschirmtibeter

- Ubungen zur Priorisierung |

Pause

- Ubungen zur Priorisierung II

Ende des Seminars

bitte wenden!
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Veranstaltungsort: Hotel Ratswaage in Magdeburg
Ratswaageplatz 1-4

Termin: Mittwoch, den 21.03.2012

Seminargebuhr: 155,- € fur Mitglieder

250,- € fiir Nichtmitglieder
Hinweis: Das Seminar ist auf 20 Teilnehmer begrenzt.

Rucktrittsregelung:

Die Entgeltzahlungspflicht entsteht durch Ihre verbindliche Anmeldung. Das Entgelt ist
nach Rechnungsstellung zu entrichten. Eine schriftiche Abmeldung bis zu 2 Wochen
vor dem ersten Seminartag fihrt zur Befreiung von der Zahlungspflicht. Eine spatere
Abmeldung ist fur die Entgeltzahlungspflicht unerheblich, es sei denn, es wird ein/e
Ersatzteilnehmer/in gestellt.

Anmeldung/Ruckfragen:

Ich bitte Sie um schriftliche Anmeldung bis spatestens zum 20.02.2012 auf
beiliegendem Rucklaufbogen:

Fax-Nr.: 0391-56540-63

E-Mail: renate.freiberg@sikosa.de
Fur Ruckfragen steht Innen Frau Freiberg unter der

Telef.-Nr.: 0391-56540-10

gern zur Verfigung.
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Studieninstitut fir kommunale Verwaltung per
Sachsen-Anhalt e.V.

Frau Freiberg

Psf. 4026

39015 Magdeburg

Anmeldung

fur das 12. Seminar fur BuroleiterInnen und Sekretarelnnen

»Das moderne Biiromanagement*
am 21.03.2012
im Hotel ,,Ratswaage* in Magdeburg
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Unterschrift

Ich bitte um Rickmeldung (bitte nur bei Teilnahme) bis spatestens 20.02.2012.
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