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Zeitmanagement fur Objektleiter
yotandards und Strukturen zur Arbeitserleichterung*

Allgemeine Hinweise:

Die Anforderungen an heutige Objektleiter sind stetig am Steigen und vielfach in der nor-
malen Arbeitszeit fast nicht mehr zu leisten. Uberstunden sind Normalitat und im Zuge
dieser Mehrbelastung schleichen sich Fehler ein und die Arbeit wird stressig. Standards
und Strukturen wirden helfen das Arbeitspensum besser zu bewaltigen und hétten dar-
Uber hinaus den Vorteil, neuen Mitarbeitern oder Dienstleistern im Falle einer Erkrankung,
zu helfen den Arbeitsumfang sicher und kundenorientiert abzuwickeln.

Seminarziel:

Die Festlegung von Standards und Strukturen zur Erleichterung des eigenen Arbeitsum-
fanges und dariber hinaus als Tatigkeitsbeschreibungen fiir neue Mitarbeiter oder Dienst-
leister verwenden zu kénnen.

Zielgruppe:

Ausgerichtet ist dieses Seminar fur Objektbetreuer, Hausmeister, Objektverwalter und al-
le Dienstleister welche in diesem Umfeld téatig sind.

Lerninhalte:

Prioritaten setzen

- eigene Ziele definieren
- Ziele setzen
- Effektivitat verbessern

CHECKLISTEN FUR DAS TAGESGESCHAFT

Erfolgskriterien festlegen
- Kontrolle der Dienstleistungen
- regelmalige Prifungen
- Dokumentationspflicht
- Durchsetzung von Vertragsinhalten
- Leistungskontrolle von Fremdfirmen

CHECKLISTEN FUR DAS TAGESGESCHAFT
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Synergien schaffen

- Arbeitsschwerpunkte definieren
- Ablaufe standardisieren
- Kontrollaufgaben bindeln

CHECKLISTEN FUR DAS TAGESGESCHAFT

Zeitplanung

- Arbeitsplan erstellen

- Teilziele festlegen

- Notfallplane festlegen

- Storfaktoren definieren

- Kontrollaufgaben bindeln

CHECKLISTEN FUR DAS TAGESGESCHAFT

personliche Leistungskurve
- Tatigkeiten an eigene Gewohnheiten anpassen

Seminarumfang
e 1Tag

e Gesamtumfang 8 Stunden

Seminarzeiten
e 8.30-16.30 Uhr

Lehrgangsunterlagen
« Unterrichtsmaterial als Nachschlagewerk

Preis
e 395,-€ zzgl. MwSt.

Ansprechpartner: Klaus Neugebauer
Tel. 06241-203 499

E-Mail: kn-marketing@t-online.de
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Weitere Informationen: http://www.kn-facility-management.de/tagesseminare
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