4. Lotus Notes

Lotus Notes als Team effektiver
nutzen.

Dieser Workshop wird gemeinsam mit dem
Lotus Notes Spezialisten Guido Janek
durchgefiihrt.

Ziel und Inhalt des .} 5 ‘! .
Workshops: N’

® Die Mdglichkeiten der
Version 8.5 kennen und nutzen lernen und

somit sich und seine Arbeit besser organi-

sieren.
® Visitenkarten nutzen.

® Bei Mails die Vorgaben, Archivierung,
Sendeeinstellung und Regeln verwenden.

® In der Kalendereinstellung Vorgaben und
Besprechungseinladungen verwalten.

® Aufgaben anlegen und verwalten.

Ablauf:

® Das ganze Team nimmt an dem Workshop
teil.

® Der Teamleiter stimmt vorher den Rahme
fir die teaminterne Nutzung von Lotus
Notes ab.

® 3,5 Stunden Schulung des ganzen Teams

® 3 Stunden Umsetzungshegleitung der
einzelnen Mitarbeiter am Arbeitsplatz.

Nutzen

Nutzen Sie jetzt die Zeit um lhre
Prozesse und Teams zu optimieren!

® Ihre Mitarbeiter erreichen ein optimaleres
Ergebnis.

® Sie bundeln die Krafte im Team und
verbessern die Zusammenarbeit durch
sachliche Teamsprache.

® Sie bilden ausgewogen Teams.

® Sie verbessern die Rendite des Unterneh-
mens durch Prozessoptimierung und
abteilungsibergreifende Zusammenarbeit.

® Sie erzielen Kosteneinsparung durch
effizienteres Arbeiten.
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Mein
erfolgreiches
Team

Workshops, die einzeln und
kombinierbar den Teamerfolg
steigern.

R Menschen und
Aufgaben verbunden

R Prozesse optimiert

R Erfolge gesteigert
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1. Teamcheck

Kennzeichen eines erfolgreichen
Teams sind:

Gemeinsame Ziele
Starkenorientierter Einsatz ;__m -_:_.
Klare Aufgabenverteilung

Geordnete Prozessablaufe

®@ @ @ @ @

Kooperative Zusammenar-
beit

Ablauf und Inhalt des Teamchecks:

® Mit dem Teamcheck analysieren Sie mit

dem ganzen Team die Starken und Wachs-

tumsschritte lhres Team.

® Gemeinsam werden konkrete Schritte zur
Optimierung lhrer Teamleistung entwi-
ckelt.

® Erstellen eines MaBnahmenplaners zur
Umsetzung der Schritte.

® Teamcheckdauer ca. 2-4 Stunden.

Stimmen zum Workshop:

2. Teamworkshop

Workshop ,Erfolgreicher durch
effiziente Teamarbeit”

Inhalt:

® Konzentration auf die Erfolg schaffenden
Tatigkeiten.

® Den eigenen Beitrag zum Teamerfolg
verstehen und verbessern.

Ablauf des Workshops:

® Der Teamworkshop wird mit dem ganzen
Team als gemeinsame Veranstaltung
durchgefihrt.

® Workshopdauer ca. 4 Stunden.

3. Linking Skills
[]

Das Modell der Linking Skills
erganzt den Teamworkshop und
den Teamcheck.

® Die Linking Skills helfen Menschen und
Aufgabe so zu verbinden, dass Ihr Team
zur Hochstform auflduft.

® Die F&higkeiten zur Teamfuhrung stehen
im Mittelpunkt.

® Die Teamfuhrungsféhigkeiten werden nicht
nur vom Teamleiter erbracht, sondern
jedes Teammitglied tragt zum Erfolg bei.

® Teamleiter und Teammitglieder erkennen
ihre Herausforderungen und entwickeln
Schritte zur besseren Steuerung ihres
Teams.

® Workshopdauer ca. 4-8 Stunden.

,Dieser Workshop befliigelte unsere Strategietagung und tragt wesentlich zu abteilungsibergreifender Zusammenarbeit bei.”

,ourch den Workshop wurde uns klar an welcher Stelle im Produktionsprozess wir unsere Energie verlieren und wie wir diesen Engpass uberwinden.”

,Insgesamt ergibt sich hieraus eine erfreuliche Schubwirkung zu mehr Effektivitdt und héherer Leistung und davon profitiert das gesamte Unternehmen.

Wir danken Ihnen fur Ihre hilfreiche Unterstiutzung.”



