
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ihr Schreibtisch ist voll. Die Schränke auch. 

Der Mail-Posteingang quillt über. Sie hetzen 

von einem Meeting zum nächsten. Viele Ihrer 

Aufgaben sind bereits überfällig. Sie suchen 

ständig nach Informationen und 

Dokumenten. Sind gestresst, bekommen 

nichts fertig und sind überlastet. 

 

Es ist schon erstaunlich: es wird von jedem 

Mitarbeiter erwartet, dass er sich gut 

organisieren kann, aber wo kann man das 

wirklich lernen? 

Vielleicht haben Sie ein paar Bücher zu 

diesem Thema gelesen und sich Tricks von 

Kollegen abgeguckt. 

Unter dem Strich bleiben Sie aber weit unter 

den Möglichkeiten, die Sie hätten und nutzen 

nicht Ihr Effizienz-Potenzial voll aus.   

 

 

Ein Arbeitsplatz-Coaching ist der beste Weg, 

seine eigene Arbeitsweise zu überprüfen und 

dauerhaft zu verbessern. 

Ich kann dabei ganz individuell auf Ihre 

Situation eingehen und Ihnen leicht 

umsetzbare und praxisnahe Tipps geben. 

 ganzheitlich 

 individuell 

 wirkungsvoll 

 

 

Welche Themen wir im Coaching angehen, hängt 

von Ihrem Effizienz-Potenzial ab. Grundsätzlich 

beleuten wir folgende Aspekte: 

 

Arbeitsplatz-

Coaching 

Die Lösung. Kennen Sie das? 

mit Meike Kranz 

Steigern Sie mit 

mir zusammen Ihre 

Produktivität am 

Arbeitsplatz! 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Jahr später 

 

Da wir viele unterschiedliche Themen angehen 

und der Veränderungsprozess einige Zeit 

benötigt, besteht das Programm aus 3-4 

Modulen, die auf einander aufbauen. Zwischen 

den einzelnen Modulen sollten idealerweise 3 

Wochen vergehen. So bleibt Ihnen ausreichend 

Zeit, neue Methoden auszuprobieren und die 

vereinbarten Punkte alleine umzusetzen.  

Ich empfehle nach ca. 1 Jahr ein Audit 

durchzuführen, um zu überprüfen, ob die 

Methoden weiterhin angewendet werden und wo 

noch weiteres Potenzial besteht. 

 

 

Mein Name ist Meike Kranz und ich bin 

Expertin für Büroorganisation.  

Ich habe schon vielen Sachbearbeitern und 

Führungskräften dabei geholfen Ihren 

Arbeitsplatz so zu strukturieren, dass sie 

produktiver sind und mehr Zeit für die 

wirklich wichtigen Dinge haben. 

Seit 2006 bin ich erfolgreich als Trainerin, 

Coach und Beraterin tätig. 

Ich komme aus Hannover und führe Inhouse-

Seminare in ganz Deutschland durch. 

 

Sie wollen es anpacken? 

Dann fordern Sie Ihr individuelles Angebot  

bei mir an. Nehmen Sie einfach Kontakt per 

Mail zu mir auf über: 

 info@123effizientdabei.de 

 

 

 

 

 

Sie wollen sich nicht länger Zeit  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Setting. Über mich. Der Ablauf. 

Das ganz persönliche Coaching 

an Ihrem Arbeitsplatz. 

1 Teilnehmer 

 3 Stunden je Modul In
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Für eine bessere 

Zusammenarbeit. 

2 Teilnehmer 

 3 Stunden je Modul 

(1 gemeinsam & 

je 1 pro Person) C
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Gemeinsam etwas bewegen. 

bis zu 5 Teilnehmer 

 1 Tag je Modul 

(2,5 gemeinsam &  

je 1 pro Person) 

bis zu 13 Teilnehmer 

 2 Tage je Modul 

Te
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Vorab-Analyse der 

aktuellen Situation 

Modul 1 

Modul 3 

Modul 4 

Modul 2 

Audit 

Woche 1 

Woche 4 

Woche 7 

Woche 10 


