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K&In, im November 2011/ S

Sehr geehrte Damen und Herren,

,die Zeit ist die Beherrscherin der Dinge*, lautet der Wahlspruch der Londoner Uhrmacherinnung.
Und wer hatte ihn mitunter nicht schon seufzend bestatigen kénnen? So ist es in der Tat erstre-
benswert, den vorhandenen Zeitvorrat so zu organisieren und psychologisch zu reflektieren, dass
der Nutzen fir Arbeit, Entspannung und Privatleben mdéglichst effektiv wird. Diesen Anliegen dient
das Seminar.

Dabei geht der thematische Zugang Uber rein organisatorisch-planerische Faktoren hinaus und
verweist auf die (oft unbewusste) psychologischen Ursachen diffuser Betriebsamkeit.

Dazu werden Hinweise zur Steigerung bzw. Starkung der eigenen nervlichen und seelischen Be-
lastungsfahigkeit gegeben.

Seminarziele

1. Einsicht in die Ursachen eigener aktueller Zeitvergeudung

2. Kenntnis der haufigsten ,Zeitdiebe® und entsprechender Vorbeugungsmaflnahmen
3. Ubersicht Uiber die wichtigsten Elemente eines optimalen Zeitverbrauchs

4. Einblicke in mdgliche psychogene Ursache labilen Zeitverbrauchs

5.  Winke zum schnellwirkenden Stressabbau

Themenschwerpunkte

1. Grundlegende Selbsterkenntnisse zum eigenen, aktuellen Zeitmanagement
(darin u.a.: Organisatorische, verhaltens- und motivationspsychologische Faktoren)

2. VorbeugemalRnahmen gegen unndtigen Zeitverlust
(darin u.a.: Die haufigsten ,Zeitdiebe“ und ihre gezielte Ausschaltung)

3. Wenn Zeitbedarf und Zeitvorrat unvereinbar erscheinen:
Winke zur optimalen Ausnutzung der real vorhandenen Zeit

4. Methodische Moéglichkeiten zum Zeitgewinn
Die 10 wichtigsten Regeln zur Zeitersparnis

5. Madglichkeiten psychogener Ursachen zeitlichen Leerlaufs

6. Wenn die Hektik dennoch unertraglich wird:
Moglichkeiten schnellerwirkender Stressreduzierung

Lernmethoden
Lehrvortrag und —unterlagen, Diskussion, Lehrfilm, Rollenspiel

Zeitplan 09.02.2012 10.02.2012
Seminarbeginn 10.00 Uhr 08.30 Uhr
Kaffeepause 11.00 Uhr 10.00 Uhr
Mittagessen 12.30 Uhr 12.30 Uhr (Imbiss)
Kaffeepause 15.30 Uhr
Seminarende 17.30 Uhr 14.00 Uhr

Abendessen 18.30 Uhr



Anmeldung und organisatorischer Ablauf

Tagungsort Intercity Hotel Wuppertal
Doppersberg 50
42103 Wuppertal

Im Tagungshotel haben wir gentgend Einzelzimmer vom 08.02. bis 10.02.2012 fur Sie vorge-
bucht. Mit dem Tagungshotel wurde eine Tagungspauschale in Héhe von € 129,-- vereinbart. In
der Tagungspauschale sind enthalten:

e Mittag- und Abendessen am ersten Veranstaltungstag inkl. je einem Getrank
e Mittagsimbiss am zweiten Veranstaltungstag inkl. einem Getréank
o Kaffeepausen und Tagungsgetranke

Die Ubernachtungskosten inkl. Frithstiick im Einzelzimmer betragen € 85,-- pro Nacht.

Ein entsprechendes Anmeldeformular ist beigefugt. Die Anmeldungen werden in der Reihenfolge
ihres Eingangs berlcksichtigt. Als definitive Zusage zur Seminarteilnahme erhalten Sie eine Teil-
nahmebestéatigung. Nach Anmeldeschluss erhalten Sie die Seminarunterlagen.

Bitte vermerken Sie auf Ihrer Anmeldung Ihre Ubernachtungswiinsche. Wir werden die Zimmerre-
servierung fur Sie veranlassen und lhnen die Tagungspauschale sowie die Ubernachtungskosten
zusammen mit der Teilnahmegebihr zzgl. MwSt. nach Seminarteilnahme in Rechnung stellen.

Teilnahmegebuhr Pro Teilnehmer € 665,-- zzgl. MwSt.
Anmeldeschluss Freitag, 20. Januar 2012
Gruppenrabatte

Nehmen mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens gemeinsam an derselben Veranstaltung zum
gleichen Termin teil, dann erhalten sie fir den zweiten Teilnehmer einen Rabatt von 10% und ab
dem dritten Teilnehmer einen Rabatt von 20% auf die jeweilige Teilnahmegebihr. Ein Rabatt auf
die Tagungspauschale und die Ubernachtungskosten inkl. Friihstiick kann bei Gruppenbuchungen
nicht gewahrt werden. Bei nachtraglicher Teilstornierung wird der oben genannte Rabatt zurlick-
genommen.

Stornierung / Umbuchung / AGB

Bei Stornierung nach Anmeldeschluss werden 50 % der Teilnahmegebihr sowie etwaige Hotel-
ausfallkosten berechnet. Die Stornierung ist schriftlich vorzunehmen. Eine Vertretung ist selbst-
verstandlich mdglich. Bei Nichterscheinen werden die gesamte Teilnahmegebiihr sowie die Hotel-
kosten berechnet. Alle Preise verstehen sich zzgl. der Mehrwertsteuer. Desweiteren gelten unsere
Allgemeinen Geschéftsbedingungen.

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme!

Mit freundlichen GrifRen

F@&’-Paes

Ihr Seminar- und Tagungs-Team der beka GmbH



Bitte senden Sie uns die Anmeldung per Post oder per Fax unter 0221/ 951449-30 zurtck!

beka GmbH

Seminare und Tagungen
Postfach 19 04 01
50501 KoIn

Anmeldeschluss: 20.01.2012

Teilnehmeranmeldung

Seminar: Zeit- und Stressmanagement
Termin: 09. und 10. Februar 2012 in Wuppertal

Vor- und Zuname:

Position:

Unternehmen:

Anschrift;

E-Mail-Adresse
des Teilnehmers:

Telefon-Nr.:

Telefax-Nr.:

Zimmerreservierung

Wir bitten um Buchung eines Einzelzimmers

ab Vorabend ( )
ab Kurstag ( )
Zimmerreservierung wird nicht gewinscht ( )

Die Teilnahmegebuhr sowie die Tagungspauschale und Ubernachtungskosten gem.
Seminarankindigung zzgl. MwSt. bitten wir in Rechnung zu stellen an

Datum Unterschrift pdf



