@ CLAUDIA KIRSCH

Unternehmensberatung for Grindung Organisation Entwicklung

Zeit gewinnen durch verntnftiges Selbstmanagement

Ist Erfolg nur mit einer 60-Stunden-Woche mdglich? Sich selbst im Alltag zu organisieren, ist
eine Herausforderung fur Selbststéandige und Fuhrungskréafte.

Wir unterstitzen Sie in diesem Seminar, lhren persénlichen Arbeitsstil zu finden und lhren
Tagesablauf optimal zu strukturieren. Sie lernen hilfreiche Instrumente kennen, um lhre Arbeit
im Hinblick auf Ihre Ziele und aktuelle Gegebenheiten besser zu planen. Indem Sie Arbeitstech-
niken der Selbst- und Blroorganisation wirkungsvoll kombinieren, gewinnen Sie mehr Zeit.

Inhalte:

Personliche und berufliche Ziele, Prioritaten definieren, Umgang mit Stérungen, eigene Leis-
tungsfahigkeit, Methoden des Zeitmanagements, effektive Arbeitsorganisation, Vor- und Nach-
bereitung von Telefonaten, Besprechungen, E-Mail-Management, Organisationstipps fur den
Schreibtisch.

Zeiten: Fr. 18.30 — 21.30 Uhr, Sa. 09.30 — 17.00 Uhr
Kosten: 198,00 Euro (inkl. 19 % MwsSt.)
Finanzierung: Offentliche Zuschiisse mit Schecks der Hamburger Existenzgriindungs-

Inititative (HEI), dem Weiterbildungsbonus oder einem bundesweiten
Pramiengutschein sind maglich. Wir informieren Sie gern!

Leitung: Irena Burkard

Dies ist meine verbindliche Anmeldung zu dem Seminar Zeit gewinnen durch verniinftiges
Selbstmanagement .

Den Preis von 198,00 Euro (inkl. 19 % MwSt.) Gberweise ich nach Erhalt der Rechnung.

Es gelten die Teilnahmebedingungen der Unternehmensberatung Kirsch (www.ClaudiaKirsch.de).

03./ 04. Februar 2012 oder
20./ 21. April 2012 oder

07./ 08. September 2012 oder
23./ 24. November 2012
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