
Weiterbildung
B ü  n o o n c A N  t s A T t o N

U N D  Z E I T M A N A C E M E N T
Alles in Ordnung in Ihrem BüLrol

. Haben Sie einen aufgerärunten
Sdueibtischl

. C,eht Ihnen Ihre Ablage leicht von der
Handl

. oder müssen Sie öfter nach Unterla-
gen suchen und

. stehen Sie häufig unter Zeitdruckl

,,ln vielen Büros wird kostbare Arbeitszeit
und damit bares Geld verschenlt", erklärt
Heike lamberti. Die Untemehmerinweiß,
wovon sie spricht Als langjährige selbst-
ständige Büroorganisatorin hat sie viele
Kunden, denen unnötige Kosten durch
Zahlungsausfäle. Mahngebilüüen, verspä-
tete Rechmrngsstellung oder vergessene Si'
cherheitseinbehalte wegen 'lhlech I organi-
siener Arbeiisabläufe entstehen.,,Auch
eine schlechte Arbeitsplau- und Ablageor-
ganisation wirkt sich letzdich finanziell
aus . so die langjä.hrige Gesciäftsfijürerin
eines mirtelständischen H a ndwerl<lrtrie-
bes. Näfüich dann, wenn duch lange
Suchzeiten oder unstrukturierte Arbeitsab-
läufe wichtige Aufgaben wie Kundenpflege,
Akquise oder die Untemehmensplanung
aufder Snecke bleiben.

Handwerker kenaen diese Problematik.
Grund genug für die Kreishandwerker-
schaft Rhein-Erft und die Baugewerksin-
nur.rg Köln/ Rhein-Erft, ihren Mitgliedem
im Februar ein Seminar zu ,,8üroorganisa-
tion und Zeih:nanagement" anzubieten.
Das Interesse war überdurchschnitdich
groß: Aufgmnd der vielen Anmeldungen
wurden aus einem in kürzester Zeit gieich
drei Seminatermhe. Für Refelentin Heike
lamberti keine überraschung: ,,Die Zeit
der Lnremehme. wüd im-rnerknapper. Fi.ir
sie ist es deshalb enorm wichtig, sich um

bessere Arbeitsabläufe im Bilro
zu ktlmmem und damit wert-
volle Zeit zu sparen."
In vier Stunden lemten die Teil-
nehmer, wie sich ein Arbeits-
platz optimal organisieren
lässt, mit den richtigen Werk'
zeugen Suchzeiten reduziert
und Routinetätigkeiten effeki-
ver erledigt werden. Ergebnis
ist ein insgesamt emzienteres
Arbeiten und damit ,,weniger
Stess, mehr Zeit und Ausge-
glicher|eit", verspricht Heike
lamberti. Ein|elliges Fazit der
Teilnehmer: Das Seminar lie-

fertiede Menge prakische Tipps ftir den Ar-
beitsalltag im Handwerksbetrieb.

Unser Hinweis füLr alle, die die Seminare
nicht besuchen konnten: Als selbständige
Untemehmerin bietet Heike lamberti ilue
Dienstleishmgen auchim Rahmen !on Fi-r-
menschulungen oder nach individueller
Absprache an.

Büromanagement Heike Lamberti
Tel..02238184�2445
Mail: infoplambeti-bueromarugementde

Wichtige lnfo: BrtouxcsScn€cx
NRW unterstützt Untemehmen bei der Weiterbildung
Aufunserer Homepage www.handwerk-rhein-erft.de weisen wir bereits daraufhin: Die NRV-landesregierung unterstützt seit
Aafang diesen fahres die \Veiterbildung von Mitarbeitem in ldein- und mittelständischen Betrieben.
. Geltirdert werden Einzelpersonen oder Heinere und mitdete Untemehmen mit bis zu 250 Beschäftigten.
. Das Land übemimmt 50oZ der Kosten für eine Weiterbildung bis maximal 750 Euo, den Rest zahlt der Bildungsscheckemp-

Iänger oder der Betrieb.
. Ge{iirdert werden Angebote, die Kennbdsse, Fertigkeiten, Filhigkeiten, Einsichten und Verhaltensweisen für die berulliche Tä-

tigkeit vermitteln wie;.B. Sprach- urd EDv-Kenntnisse, Erweib von Sd üsse\ualifikationen, Medienbildung oder Lem- und
Arbeitstechniken. Hielzu gehört zum BeisPiel ein Schweißerlehrgang.

. Nicht gefürdert werden Arbeitsplatz bezogene Anpassungsqualifizierungen, wie Maschinenbedienerschulungen oder Kwse,
die der Erholung dienen.

. Der Vergabe von Bildungsschecks geht eine Weiterbildungsbentung bei einer Bentungsstelle in der Region voraus. Die Bera'
tungsstelle informiert und bedt den Interessenten/die Intelessentin über geeignete Angebote und händigt ihm/ihr den Bil-
dungsscheck aus, der bei einem der genannten Bildungstdger eingelöst wird.

. Das Projekt ist be&istet bis Ende 2007.
Beratungsstellen sind Wirtschafsorganisationen, Kamrnem, kommuaale Wirtschaftsörderungen oder Volldrochschulen. Für
den Rhein-Erft-F.reis sind dies z.B.:

. Wirtschallsfürdemng Rhein-Erll GmbH
Europaallee 33
)uzzb frecnen
Flau Toumay
Hetl bnnK

Telefon: 022341955680

. Industrie" und Handelskammer zu Köln
Unter Sachsenhausen 10"26
50667 Köln
Brigitte Roth
Telefori� 0221 17640620

Mehr Informationen sind über die Info-Hodine: Call NRW 0180 3100118 (9 Cent/
Min.) und über das Intemet www. bildungsscheck.nrw.de zu erhalten.x

. Handwerkskammer zu Köln
Her.unarkt 12
50667 Köln
Herr Panzer
Ielefon: O22L 12022217

r VHS Kö1n
Agrippastr. 13
50676 Köln
Gabriele Schulze
Telefot:. O22l | 221-24424
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