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Brandteichstralte 20 Tel.: 03834 4899921 www.studieninstitut-mv.de
17489 Greifswald Fax: 03834 550444 info@studieninstitut-mv.de

Seminarangebot

Digitale Buroorganisation und Zeitmanagement
Im Griff der Zeit? — Die Zeit im Griff!

Kennziffer Termin Ort Preis Meldeschluss
27.02.2024
0224H270 09.00 - 16.00 Uhr Rostock 192,00 € 30.01.2024

Zielgruppe: Interessierte aller Bereiche

Leitung: Dieter Pleyn
Dipl. Verwaltungswirt (FH) und Business Coach (IHK)

Beschreibung:

Die offentliche Verwaltung und damit Sie als Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter sind stetig
zunehmendem (Zeit-)Druck durch die Offentlichkeit, durch Politik oder immer schnellere
Prozessabldufe ausgesetzt.

Arbeitsplédtze werden im Rahmen des digitalen Wandels immer flexibler. Wir nutzen
Arbeitsplatzrechner, Tablets und ein Smartphone. Zugleich haben wir digitale und klassische
Papierablagen. Vorgédnge laufen in Unterschriftsmappen oder/und digital als Workflow durch das
Haus. Die interne Biroorganisation und die Zusammenarbeit im Team sind damit jedoch nicht
zwangsléaufig einfacher geworden. Wir diskutieren die Gestaltung lhres Arbeitsplatzes, die (digitale)
Organisation von Arbeitsabldufen, die Bedeutung strukturierter klarer Prozesse, also das ,richtige”
Aufgabenmanagement.

Insgesamt entsteht bei vielen Bediensteten der ¢ffentlichen Verwaltung trotz — oder wegen
zunehmender Digitalisierung - das Gefiihl von Zeitnot, Hetze und héufig auch Stress. Haben auch
Sie das Gefuhl, Sie befinden sich im Griff der Zeit? Lauft lIhnen manchmal die Zeit davon? Finden
Sie nie Zeit fur das, was lhnen wichtig ist? Eilen Sie von einem Termin zum anderen? Eine gute
Zielorientierung und ein gute Zeitplantechniken helfen Ihnen, richtige Prioritéten zu setzen und den
Tag und die Woche in lhrem Sinne zu planen. So schaffen Sie Zeit und Freiraum fir das, was
wirklich wichtig ist.

lhr Nutzen:

Sie definieren Ziele und lernen, Prioritdten klar und sinnvoll zu setzen

Sie analysieren lhren eigenen Arbeitsstil und optimieren diesen.

Sie erfahren, wie Sie Stérungen und Zeitdiebe eliminieren.

Sie verbessern lhre Selbstorganisation und Ihr persénliches Zeitmanagement nachhaltig.
Sie reduzieren unnétigen Stress und steigern lhre Arbeitsleistung
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http://www.studieninstitut-mv.de/
mailto:info@studieninstitut-mv.de

Inhalte:

» der eigene digitale Arbeitsplatz — wo stehe ich?
» Ziele und Motivation
o Ziele —wohin wollen Sie?
o Prioritéten setzen und Entscheidungen treffen
» der eigene Arbeitsstil
o Analyse des eigenen Arbeitsstils und der Selbstorganisation
o Optimierungsmdglichkeiten erkennen und nutzen
» Planungstechniken
o Ubersichten schaffen, verbessern und nutzen
o Methoden der Aktivitdten- und Zeitplanung
o Moglichkeiten und Grenzen elektronischer Zeitmanagementwerkzeuge
» Stérungen und Unterbrechungen
o Zeitdiebe und Zeitverschwendung erkennen, analysieren und eliminieren
o Stdrungen minimieren
» den eigenen Arbeitsplatz effizient managen
o die Organisation des Arbeitsplatzes tberpriifen und verbessern
o Routinen aufbauen
» E-Mail und Co. — effektive Nutzung moderner Medien
o Effizienter Umgang mit E-Mails
o (gemeinsame) Spielregeln
» Datenchaos beseitigen
o Ubersichten schaffen, verbessern und nutzen
o Ablagestrukturen
o Doppelablagen und Mehrfachspeicherungen



Absender: (Stempel der anmeldenden Verwaltung)

Telefon:
Telefax:
E-Mail:
Kommunales Studieninstitut per Fax: 03834 550444
Mecklenburg-Vorpommern
Brandteichstralle 20
17489 Creifswald Datum:
Anmeldung zum Seminar 0224H270
Thema: Digitale Blroorganisation und Zeitmanagement

Im Griff der Zeit? — Die Zeit im Griff!
Termin: 27.02.2024

Ort: Rostock

Nachstehend aufgefuhrte Personen werden hiermit zur o. g. Fortbildungsveranstaltung angemeldet:

Name, Vorname Funktion

Die Geschéftsbedingungen des Kommunalen Studieninstitutes Mecklenburg-Vorpommern habe ich
zur Kenntnis genommen und akzeptiert.

Unterschrift
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