Volkshochschule

Zeitmanagement in Alltag und Beruf

Im Rahmen der Seminarreihe "Lern-und Arbeitstechniken" veranstaltet
die Volkshochschule von Montag bis Mittwoch, 27. bis 29. Januar, je-
weils von 9 bis 16 Uhr in der VHS am Hauptbahnhof, Bertha-von-Sutt-
ner-Platz 1, Raum 2.22, ein Intensiv-Seminar zum Thema "Zeitmanage-
ment in Alltag und Beruf". Unter der Leitung des Unternehmensberaters
Hans Kronawitter lernen die Teilnehmer, wie sich die vielfaltigen Anfor-
derungen des Alltags- und Berufslebens mit guter Selbstorganisation be-

wiltigen lassen.

Vorgestellt werden unter anderem grundlegende Zeitmanagementinstru-
mente und -regeln, das Fiihren eines Zeittagebuches mit und ohne Com-
puter, der Umgang mit Ordnungssystemen und das Setzen von genauen
Zielen und Prioritdten sowie eine wirksame Schreibtischorganisation.
Auch das effektive Fiihren von Besprechungen sowie das rationelle Lesen

und Telefonieren wird hierbei behandelt.

Am Ende des Seminars besteht Gelegenheit, eine Zertifikatspriifung ab-
zulegen. Die Veranstaltung ist auch als Bildungsurlaub nach dem Arbeit-
nehmerweiterbildungsgesetz anerkannt. Die Kursgebiihr betragt 120 Eu-
ro inklusive Unterrichtsmaterial. Anmeldungen sind ab sofort bei der
VHS unter Telefon 89-94150 und 89-93435 moglich.

(bu)



