X ORGANISATIONSBERATUNG = SEMINARE = COACHING =™

Wie organisiere ich meinen Blroarbeitsplatz ?

Ziel : In diesem Seminar werden die notwendigen Grundlagen fur die individuel-
les Organisation des eigenen Biroarbeitsplatzes erarbeitet. Die Teilneh-
mer lernen die Grundzlge der Zielplanung und der Zeitanalyse kennen
und flr sich nutzen. Sie haben die Mdglichkeit, Ihre eigenen Arbeitsge-
wohnheiten kritisch zu untersuchen und zu optimieren. Das Ziel dieses
Seminars ist, daf3 die Teilnehmer tagliche Arbeitsablaufe fur sich und ggf.
fur ihre Chefs besser in den Griff bekommen.

Inhalt : Die Bedeutung der Organisation fur einen Menschen wird leicht verstand-
lich, wenn man einen gut organisierten Menschen mit einem gar nicht,
schlecht oder weniger gut organisierten vergleicht. In der Regel wird der
personlich gut organisierte Mensch erfolgreicher sein. Hier zeigt sich, dal3
das Bemuhen, den Tagesablauf zu ordnen, gegeniiber einem weniger ge-
regelten Tagesablauf erhebliche Vorteile bringt. Erkennbar wird der Erfolg
an der besseren Erreichung der personlichen Ziele. Es ist also immer loh-
nend, sich mit seiner persdnlichen Organisation zu befassen. Inhalte die-
ses Seminars im einzelnen sind :

®  Grundbegriffe der Organisation
Die personliche Aufbauorganisation
®  Die personliche Ablauforganisation
Informationsbearbeitung
®  Aufraumen mit Verstand
Weg mit den ,Schmuddelecken*
®  Jeder findet jedes in meinem Blro
Methoden : Theorievermittlung, praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch, Kleingrup-

penarbeit und Einzelibungen. Neben der Information wird Wert auf eine
wirkungsvolle Aneignung der Seminarinhalte durch aktives Lernen gelegt.
Ausfuhrliche Seminarunterlagen.

Zielgruppe :  Mitarbeiter und Sekretariatsmitarbeiter.

Teilnehmer : maximal 14
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Wie organisiere ich
meinen Buroarbeitsplatz ?
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Seminarunterlagen
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Eingangslibung : Zeitengpass

Fehlende Zielsetzungen, Planung, Aufgabenorganisation und Prioritdten kosten uns
den gréBten Teil unserer nutzbaren Zeit. Nur bis zu 40% des wirtschaftlichen Leis-
tungspotentials wird richtig genutzt.

Uberlastung

Mehrarbeit

Stoérende Einfliisse

Reagieren statt
Agieren

Freizeitkonflikt

Welche Aussagen treffen zu ?

trifft zu

trifft
nicht
zZu

Meine tagliche Arbeit umfasst mehrere un-
terschiedliche und gleichzeitig zu betreuen-
de Aufgaben / Aufgabenbereiche, welche
keinen Aufschub dulden.

Ich arbeite erfolgs- / karriereorientiert, kom-
me deswegen oft in Zeitnot und baue Uber-
stunden auf.

Meine eigentlichen Aufgaben kann ich erst
nach den Ublichen Geschéaftszeiten verrich-
ten. Durch sténdige Anrufe, Besprechungen
und Termine werde ich davon abgehalten.

Meine Besucher und / oder mein Vorgesetz-
ter und / oder und / oder meine Mitarbeiter
und / oder Anrufe nehmen mich standig in
Anspruch, sodass ich nur reagieren kann.

Ich kann meine Freizeit auf Grund von
Uberstunden und Arbeiten, die ich mit nach
Hause nehme nicht flr mich / mit meiner
Familie nutzen. Das &rgert mich !

Summe

Bitte zutreffende Aussagen mit ,x“ markieren

Auswertung :

Addieren Sie alle ,x“ in der Spalte , Trifft zu“ und vergleichen Sie mit unten angege-

benen Ergebnissen

0 bis 1 : Sie kommen nur sehr selten in Zeitnot.

2 bis 3 : Sie erreichen die Durchschnittswerte einer vielbeschéaftigten Person.

4 bis 5 : Sie leiden unter lhrer akuten Zeitnot.
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Einfuhrung in die Grundbegriffe
der Organisation

Die Bedeutung der Organisation fir einen Menschen wird leicht versténdlich, wenn
man einen gut organisierten Menschen mit einem gar nicht, schlecht oder weniger
gut organisierten vergleicht.

In der Regel wird der persdnlich gut organisierte Mensch erfolgreicher sein. Hier
zeigt sich, dass das Bemuhen, den Tagesablauf zu ordnen, gegenliber einem weni-
ger geregelten Tagesablauf erhebliche Vorteile bringt.

Erkennbar wird der Erfolg an der besseren Erreichung der persdnlichen Ziele. Es ist
also immer lohnend, sich mit seiner persénlichen Organisation zu befassen.

Organisation ist ein System von dauerhaften Regelungen,
welche die Aufgabenbereiche eines Aufgabentrédgers zur
optimalen Aufgabenerfillung festlegen.

Die wesentliche Merkmale dieser Definition sind :

die Dauerhaftigkeit

das Festlegen der Aufgabenbereiche fir den Aufgabentrager

die optimale Aufgabenerflllung

die Tétigkeit des Organisierens

das Ergebnis des Organisierens.

Im weiteren Verlauf dieses Seminars werden wir uns schwerpunktmaBig mit der opti-
malen Aufgabenerfillung beschaftigen. Denn Sie als Aufgabentrager missen nicht nur
wissen, was Sie zu erflllen haben, sondern wann, wo und wie Sie lhre Aufgaben best-
moglichst erfillen kbnnen. Obwohl man die Organisation (ab jetzt persénliche Organi-
sation) als ,Ganzes" betrachtet werden muss, unterscheidet man zur leichteren Durch-
dringung der komplexen Zusammenhange in Aufbau- und Ablauforganisation.
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