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Die Seminarthemen im Uberblick

Projektmanagement
Zieldefinitionen
Transparente Arbeitsplanung
Verantwortungs- und Zielfestlegung
Kleinschrittige Erfolgskontrolle
Erprobung der Methoden an TeilnehmerInnen-
Projekten

Zeitmanagement und Selbstorganisation
Personliche Arbeitsstile zwischen Chaos und
Perfektionismus
Ziele und Prioritdtensetzung
Zeitfallen und Zeitdiebe
Zeitplantechniken anhand eines vorgestellten
Projektes

Die Veranstaltung findet in Kooperation mit der
kommunalpolitischen Vereinigung GAR statt.
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PROGRAMM - Projektmanagement

Montag
Ab 10.00 Uhr: Anreise, Begriilung
Kennenlernen, Klarung der Erwartungen
Voraussetzungen fiir erfolgreiches Projektmanagement
im politischen Kontext

Dienstag
Einfiihrung in die Organisationsformen, Phasen und
Methoden des Projektmanagements
Von der Idee zum geplanten Vorhaben - Zieldefinition
Konzept und Planung - Durchfithrung - Abschluss
eines Projektes
Exemplarische Methodenanwendung an den
Projektideen der TeilnehmerInnen
Praxisbericht aus der Software-Branche: wie mit den
Methoden des Projektmanagements gearbeitet wird

Mittwoch
Transfermdglichkeiten in den politischen Alltag:
Stolpersteine, Hindernisse, Widerstande und ihre
Uberwindung
Erarbeitung personlicher Erfolgskriterien
Bis 13.00 Uhr: Seminarauswertung

In den Wirrungen des politischen Alltags werden die
schonsten Projektideen oft zu Enttauschungs-Projektilen.
Projektmanagement ist ein Weg, in definierten
iiberschaubaren Aufgabenstellungen zu planen und zu
handeln. Die laufende, kleinschrittige Erfolgskontrolle kann
zu frithen Freuden fithren oder Fehlerkorrekturen
erleichtern.

Dabei lassen sich die Projektmanagement-Erfahrungen der
Wirtschaft auf die politische Arbeit vielseitig iibertragen.
Zieldefinitionen, transparente Arbeitsplanung,
Verantwortungs- und Zeitzielfestlequngen,
Erfolgskontrolle.... Die Organisationsformen und
Planungsinstrumente des Projektmanagements sind
giinstige Hilfsmittel fiir das politische Alltagsgeschaft.

Trainer: Helmut Aatz, Freiburg, war u.a. Projektleiter
(solution manager) in einem Software-Unternehmen, jetzt
freiberuflicher Organisations- und Unternehmensberater.

PROGRAMM - Zeitmanagement

Mittwoch

—  Ab 14.00 Uhr: Abstimmung des Arbeitsablaufes auf die
Wiinsche der TeilnehmerInnen
Kleingruppenarbeit: Personlicher Arbeitsstil/-situation
Theorie-Input und Diskussion:
Arbeitsplanungstechniken (Alpenmethode, ABC-
Analyse, Pareto-Prinzip, Personliche Leistungskurven,
»Goldene Stunde”)

Donnerstag

—  Aus der Theorie wird Praxis: Ubertragung von
Zeitplanungstechniken auf die personliche Situation
Von der Planung zum Arbeitsalltag: Stérungen,
Zeitdiebe und Unvorhergesehenes
Theorie-Input und Diskussion: vom Kalender zu
Outlook 2000 - Zeitplan-Systeme als Unterstiitzung
der Zeitplantechniken

Freitag

— Theorie-Input und Diskussion: Ziele und ihre
Bedeutung fiir langfristige Planung
Erstellung eines Zeit- und Arbeitsplanes anhand eines
vorgestellten Projektes
Bis 14.30 Uhr: Zieliiberpriifung, Feedback, Abschied

Bitte personlichen Kalender oder dhnliches mitbringen!

Zeit kann man nicht sparen, aber lernen, bewusst mit ihr
umzugehen.

Vielfdltige Aufgaben und hohe Anspriiche hetzen die kleine
Zahl der Aktiven durch den Gruppenalltag. Meist fehlt selbst
die Zeit, andere Mitglieder zum Mitmachen zu motivieren.
Die Techniken von Zeitmanagement und Selbstorganisation
helfen, Aufgaben bewdltigbar zu formulieren, zu sortieren
und dabei andere giinstig einzubinden. Zufriedenheit,
Freizeit und ein neues Gruppenklima kénnen erreicht
werden.

Trainer: Helmut Aatz
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