MOV L

training coaching

SPECIAL: TIME-EXPRESS ,3 plus 1* ZEIT- UND SELBSTM ANAGEMENT

Unter Zeitdruck ein wichtiges Meeting vorbereiten, das Mailprogramm meldet im
Zwei-Minuten-Takt ,Sie haben Post!" und gleichzeitig schaut jemand an Ihrem Arbeitsplatz
~nur kurz* vorbei um schnell etwas mit Ihnen abzuklaren. Der ganz normale ,Tageswahnsinn*
- dazu ein sich standig veranderndes Arbeitsumfeld in dem Geschaftsprozesse umstrukturiert
und Ablaufe permanent tberpruft, angepasst und optimiert werden mussen. Die Folgen des
standigen Gefuhls von Zeitmangel sind bekannt: Dauerstress, wachsende Unzufriedenheit
oder auch sich in Arbeitsabldufe einschleichende Fehler.

TIME-EXPRESS unterstutzt Sie darin, lhren eigenen Arbeitsstil und Tatigkeitsbereich gezielt
zu analysieren, um so ldeen fir eine effizientere (Arbeits-) Zeitnutzung zu entwickeln.

In einer kurzen Input-Sequenz (ca. 3 Std.) werden allen Teilnehmern gemeinsam grund-
legende Kenntnisse des effektiven Zeit- und Selbstmanagements vermittelt. Im direkten
Anschluss klart jeder Teilnehmer individuelle Fragestellungen mit dem personlichen Coach.
Zusatzlich effizienzsteigernd ist das vorbereitende Prework um einen strukturierten
Coachingprozess gewéhrleisten zu kénnen.

WARUM ,;3 plus 1*?

Das Besondere an dieser MaRnahme ist der geringe individuelle Zeitaufwand fiir jeden
Teilnehmer von nur 4 Stunden:  Zu Beginn 3 Stunden interaktives Methodentraining in der
Gruppe - anschlieend individueller Transfer und personliche Reflexion in jeweils
1-stindigen Einzelcoachingsequenzen.

Mdgliche Inhalte:

Analyse von eigen- und fremdverursachten Stérungen

Prioritdten setzen und schitzen

Gezielt delegieren

Diplomatisch ,Nein“ - sagen

Eine sinnvolle Arbeitsplatzstruktur

Das Konzept der Antreiber - Stressmuster erkennen und steuern

Techniken zur personlichen Effizienzsteigerung

S.M.A.R.T.e Ziele setzen Fon: 0221 - 35 65 870
Gesprache zeiteffizient steuern Fax: 022135 65 869

info@movit-koeln.de
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