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Zeitmanagement wiw. v de
Wie bringe ich berufliche Verpflichtungen und Betriebsratsarbeit optimal unter einen Hut?

Betriebsriteseminar des BJV-Bildungs- und Sozialwerkes
am 9. und 10. Oktober 2014 in Kainsbach

Die Themen:
e Zeitmanagement: Welche Methoden und Systeme gibt es?
e Tagesplanung: Worauf kommt es an?
» Organisationsprinzipien: Was ist besonders hilfreich?
e Informationsmanagement: Wie arbeite ich effizient?
e Delegieren: Welche Aufgaben kann ich abgeben?
e Was treibt mich an?
e Wer oder was klaut meine Zeit?
e Was tun bei Ablenkungen und Stérungen?
e Was hilft am besten gegen Stress?

Umgang mit Arbeitsbelastung

e Beruf, Betriebsrat, Privatleben: Balance finden

e Realistische Ziele setzen und Ressourcen planen

e Handwerkszeug fir die tagliche Aufgabenplanung

e Hilfreiche Instrumente zum Selbst- und Zeitmanagement

e Personliche Zeitfallen erkennen und Gegenstrategien entwickeln

* Methoden der Stressbewaltigung

e Individuelle ,Zeit-Diebe" erkennen, wertvolle Zeit-Reserven entdecken

Arbeitsorganisation fiir eine effektive Betriebsratsarbeit
e Konzeption und Planung von Projekten
e Projektsteuerung und —kontrolle
e Instrumente fur ein erfolgreiches Projektmanagement
* Projekte richtig abschlieRen
e BR-Sitzungen und Besprechungen effizient gestalten
e Zeitmanagement durch Delegation
e Rolle des Einzelnen im Betriebsrats-Gremium
e Arbeitsplanung: Arbeitsbelastung bericksichtigen und realistische Auftrage erteilen
e Arbeitsverteilung zwischen freigestellten und nicht freigestellten Mitgliedern
* Arbeit erfolgreich organisieren: Tipps fur das optimale Zeitmanagement
e Arbeiten im Team: Potenziale erkennen, Stérungen vermeiden

BR-Basics
Schulungen: Was steht dem Betriebsrat zu, und wie setzt er seine Anspriiche durch?

Die in diesem Seminar vermittelten Kenntnisse sind gem. § 37 Abs. 6 BetrVG fiir Betriebsratsmitglieder
erforderlich. Die Seminargebiihren einschlieRlich Reisekosten tragt der Arbeitgeber.

Referentin: Cordula Nussbaum
Seminarleitung: Wolfgang Zauner

Das Seminar findet am 9. und 10. Oktober 2014 im Hotel Kainsbacher Miihle Mihlgasse 1, 91230
Kainsbach/Happurg statt.

Die Kosten einschlieRlich Vollpension, Ubernachtung, Tagungspauschale sowie Seminarunterlagen
betragen 520,00 €. Anmeldung bis spitestens 25. September 2014 in der BJV-Geschaftsstelle.



