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	Titel der Veranstaltung:

Arbeitsorganisation
	Veranstalter, Ort:


	Seminar Nr.:



	
	Termin (von – bis):


	Teiln.-Zahl:


	Blatt Nr.:

1

	Zeitplan: 09:00 – 10:45 / Kurzpause / 11:00 – 12:30 / Mittagspause / 13:30 – 15:15 / Kurzpause / 15:30 – 16:45


Uhrzeiten ggf. der geplanten Seminardauer anpassen

	Uhrzeiten
(von – bis)
	Seminarinhalte
	Mod.
Nr.
	Methodik
	Arbeitsmaterial

	1. Tag
	
	
	
	

	09:00 – 09:15
	Begrüßung, Einführung, Seminarorganisation,
Lernziele Modul „Aufgaben strukturieren“


	--
	Vortrag
	Folie 1

	09:15 – 10:45
	Aufgaben strukturieren
	1
	Vortrag
	Folie 2

 2

	
	Übung „Ihre Aufgaben“
	1
	Einzelarbeit
	Übung 1, Arbeitsblatt 1

	
	Leitfragen für die Aufgabenstrukturierung
	1
	Vortrag
	Folie 3, 4

	
	Schema Aufgaben analysieren
	1
	 Plenum
	

	
	Aufgaben anhand der Leitfragen betrachten
	1
	Einzelarbeit
	Übung 1 - Fortsetzung

	
	Kurzpause
	
	
	

	11:00 – 11:10
	Arbeiten, die nicht zu den Aufgaben gehören
	1
	Vortrag
	Folie 5, 6, 7, Handout 1

	11:10 – 11:20
	Aufgaben angehen
	1
	Vortrag
	

	11:20 – 11:35
	Arbeiten aufschieben
	1
	Einzelarbeit
	Übung 2, Arbeitsblatt 2

	11:35 – 12:00
	Situationen analysieren
	1
	Einzelarbeit
	Übung 3, Arbeitsblatt 3

	12:00 – 12:30
	Aufgaben systematisch erledigen
	1
	Einzelarbeit
	Übung 4, Arbeitsblatt 4

	
	Fünf Regeln
	1
	Vortrag
	Folie 8

	
	Mittagspause
	
	
	

	13:30 – 13:45
	Lernziele Modul „Prioritäten setzen, Aufgaben delegieren
	2
	Einzelarbeit
	Folie 1

	13:45 – 14:15
	Prioritäten setzen
	2
	Vortrag
	

	
	Übung zur Reflexion
	2
	Abfrage
	Flipchart

	14:15 – 15:15
	Richtig Nein sagen lernen
	2
	Vortrag
	Folie 2, 3

	
	Übung Nein sagen lernen
	2
	Partnerarbeit
	Übung 1, Arbeitsblatt 1, Handout 1

	
	Kurzpause
	
	
	

	15:30 – 16:30
	Aufgaben delegieren
	2
	Vortrag
	Folien 4, 5, 6

	
	Schwierigkeiten beim Delegieren
	2
	Gruppenarbeit
	Übung 2; 

Checkliste 1, 2

	16:30 – 16:45
	Tagesbilanz, Teilnehmer-Feedback, Ausblick
	--
	Vortrag, Blitzlicht
	


	Titel der Veranstaltung:

Arbeitsorganisation
	Veranstalter, Ort:


	Seminar Nr.:



	
	Termin (von – bis):


	Teiln.-Zahl:


	Blatt Nr.:

2

	Zeitplan: 09:00 – 10:45 / Kurzpause / 11:00 – 12:30 / Mittagspause / 13:30 – 15:00 / Kurzpause / 15:15 – 17:00


Uhrzeiten ggf. der geplanten Seminardauer anpassen

	Uhrzeiten
(von – bis)
	Lehrinhalte
	Mod.
Nr.
	Methodik
	Arbeitsmaterial

	2. Tag
	
	
	
	

	09:00 – 09:15
	Begrüßung, Einführung,

Lernziel Modul „Arbeitsplatz gestalten“
	3
	Vortrag
	Folie 1

	09:15 – 10:00
	Arbeitsplatz gestalten
	3
	Vortrag
	Folie 2

	
	Leitfragen zur Arbeitsplatzgestaltung
	3
	Einzelarbeit
	Checkliste 1

	
	Arbeitsplatzskizze und Arbeitsmittel
	3
	Einzelarbeit,

Diskussion
	Arbeitsblatt 1

	10:00 – 10:45
	Ablagesysteme nutzen – 1. Teil
	3
	Gruppenarbeit, 

Besprechung
	Übung 1, Karten, 

Stellwände

	
	Kurzpause
	
	
	

	11:00 – 12:00
	Anforderung an ein Ablagesystem
	3
	Dialog
	Folie 3, 4

	
	Ablagesysteme nutzen – 2. Teil
	3
	Einzelarbeit
	Übung 1, Checkliste 2

	
	Ratschläge für Ablagesysteme
	3
	Dialog
	Handout 1

	12:00 – 12:30
	Computer als Ablage
	3
	Vortrag
	

	
	Effektives Arbeiten mit dem Computer
	3
	Einzelarbeit
	Handout 2, 

Checkliste 3

	
	Mittagspause
	
	
	

	13:30 – 13:45
	Lernziele Modul „Informationen managen“
	4
	Vortrag
	Folie 1

	13:45 – 15:00
	Informationen managen
	4
	Vortrag
	Folie 2


	
	Überflüssige Informationen
	4
	Gruppenarbeit
	Übung 1,  Arbeitsblatt 1

	
	Fehler beim Informationsmanagement vermeiden
	4
	Vortrag
	Folie 3

	
	Kurzpause
	
	
	

	15:15 – 15:45
	Schwierigkeiten bei der Informationsübertragung
	4
	Gruppenarbeit
	Flipchart

	
	Übermittlung von Informationen
	4
	Vortrag
	Folie 4, 5, 6, Handout 1

	15:45 – 16:15
	Mit E-Mails richtig arbeiten
	4
	Vortrag, Gruppenarbeit
	Folie 7,                       Flipchart

	16:15 – 16:45
	Effektiv telefonieren
	4
	Vortrag
	Folie 8

	
	Rationell telefonieren
	4
	Einzelarbeit
	Checkliste 1,             Handout 2

	16:45 – 17:00
	Teilnehmer-Feedback, Seminarbilanz, Verabschiedung
	--
	Blitzlicht, Vortrag
	Feedbackbogen
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