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System statt Chaos am Arbeitsplatz
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Fast jeder kennt es: Im Postfach befinden sich massenweise E-Mails, das Telefon klingelt ununterbrochen, der
Terminplaner ist voll und auf dem Schreibtisch stapelt sich das Papier, sodass wichtige Informationen nicht direkt
gefunden werden konnen.

Bei einem solchen Szenario spricht man von einer so genannten ,,SOS”-Situation. Meistens entstehen solche Situationen
durch Mehrfachbelastungen in unserem Arbeitsumfeld und Geschiftsfeld wie zum Beispiel der Anhdufung
verschiedener Projekte und mehrerer Aufgaben wie Buchhaltung, Verkauf, Einbau der Fiihrungsverantwortung,
Doppelbelastung durch Beruf und Familie etc.

Um solche Situationen zu vermeiden ist es absolut notwendig, die Arbeit und den gesamten Arbeitsplatz effizient zu
strukturieren. Wie schon der amerikanische Managementlehrer- und berater Peter F. Drucker feststellte, ist die
,,Organisation ein Mittel, die Kréfte des einzelnen zu vervielfiltigen”. Meist ist dies durch einfache Hilfsmittel wie
Priorititen setzen, Ablagesysteme verwenden, Kundendatenbanken pflegen, Prozessablaufplidne und
Arbeitsbeschreibungen erstellen zu erreichen.

Das Deutsche Institut fiir Marketing bietet am Montag, den 21. April 2008 einen eintdgigen Workshop zum Thema
,»Arbeitsplatzorganisation” in K6ln an. Wihrend des Workshops erhalten Sie eine individuelle Analyse Thres
Arbeitsplatzes und ein personliches Feedback zu Threm Zeitmanagement und zu Threr Biiroorganisation. Den
Teilnehmern wird zudem vermittelt, wie sie ihre Aufgaben priorisieren und Arbeitsabldufe strukturieren kénnen, wie sie
Kundenanrufe richtig und effektiv an Kollegen und Vorgesetzte weitergeben und wie sie mit Stresssituationen gelassener
umgehen kénnen.

Weitere Informationen zum Workshop Arbeitsplatzorganisation erhalten Sie unter folgendem Link:
http://www.marketinginstitut.biz/seminare.asp ’seminar=A0%20APR %2007

Portrait

WER WIR SIND
Das Deutsche Institut fiir Marketing ist ein unabhéngiges Beratungs- und Forschungsinstitut. Im Mittelpunkt unserer
Arbeit stehen prozessorientierte Losungen im Marketingumfeld fiir unsere Kunden.

UNSER MOTTO
»Sag den Leuten nicht, wie gut Ihr die Giiter macht, sagt ihnen, wie gut Eure Giiter sie machen.“ C. Kettering

UNSERE LEISTUNGEN
Auftragsforschung, Beratung, Training und Coaching im Marketingumfeld.

UNSERE KUNDENSCHWERPUNKTE
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