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1. Zeitmanagement verbessern -
fur effektiveres Arbeiten

Wir leben heutzutage nur scheinbar in einer ,,Zeitnot",
auch wenn die meisten Menschen das Gefihl haben,
dass die Tage und Jahre schneller verrinnen als friher.
Denn Zeit kann nicht an Geschwindigkeit zulegen - sie
verlauft stets gleich.

Vielmehr ist es von Bedeutung, dass Sie inmitten
dieser Rush hour unserer modernen Welt zu lhrem
eigenen Tempo und Rhythmus finden. Dabei hilft Ihnen
das richtige Zeitmanagement. Es kann als effektive
Arbeitstechnik, aber auch als verheif3ungsvolles Le-
benskonzept verstanden werden.

In unserem Kurs Zeitmanagement erfahren Sie unter
anderem:

2. Warum lUberhaupt Zeitmanagement?

Immer wieder wird auch Kritik am Zeitmanagement
laut. In dem Sinne, als wurde durch Disziplin und
Selbstorganisation |hr Leben gerastert und keine
Spontanitat mehr méglich sein. Oder es entspreche
mehr dem ,,Speedmanagement” - also mdglichst viel
in kleinen Zeitabschnitten zu schaffen.

Das Gegenteil ist ja der Fall - denn Zeitmanagement
ist vielmehr ein Mittel der Zeitdkologie.

Darum geht es:

1. Sich die zur Verfiigung stehende Zeit bewusst zu
machen (wie viele Stunden/Tage/Wochen haben
Sie fiir ein bestimmtes Projekt, fiir das Erreichen
Ihrer beruflichen Ziele, um private Dinge zu
erledigen?)

- Wie Sie,,Zeit sparen®, indem Sie Prioritdten
setzen - und wie Sie Wichtiges von Unwichtigem
unterscheiden.

- Mit welchen Methoden des Zeitmanagements
Sie lhre Arbeit produktiver gestalten kénnen.
Von ,,Speed Reading“ bis hin zur Erstellung eines
kreativen Wochenplanes.

- Wie ein routiniertes Vorgehen im Biiroalltag zu
mehr Freirdumen fiihrt. Und zu Stressreduktion
bei lhnen.

- Wann Sie kleinere Aufgaben abgeben sollten,
um Mupe fiir strategisch groere Planungen zu
haben.

2.lhre Bediirfnisse zu formulieren (wie viel Frei-
Zeit wiinschen Sie sich fiir Partner und Familie,
fir Hobbys, fiir Unternehmungen)

3. Druck abzubauen und die Dringlichkeit des Ar-
beitsalltags zu mindern. Stattdessen: Es einfach
halten, flexibel bleiben, Freude an der jeweiligen
Sache haben.

Die entsprechenden Methoden fur effektives Zeitma-
nagement erlernen Sie in unseren Seminaren - in zahl-
reichen praxisnahen Ubungen und durch Fallbeispiele
zeigen wir lhnen, wie Sie mehr Struktur in Ihre Arbeits-
ldufe bringen und alles im vorgegebenen Zeitrahmen
schaffen kénnen.
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3. Lehrgang Zeitmanagement:
Souveran mit Zeit umgehen

Ziel ist es, dass Sie Souveranitat entwickeln und sich
Ihre Zeit nehmen. Und nicht umgekehrt: dass die Kiirze
der Zeit Sie mehr und mehr einengt.

Unsere Top-Trainer geben lhnen effektive Tipps flr
Zeitmanagement im Biro an die Hand. Zu diesen ge-
horen beispielsweise:

- Wie Sie vermeiden kénnen, immer wieder bei der
Arbeit gestort oder abgelenkt zu werden

- Wie die Informationsflut eingeddammt werden kann

4. Unsere Tipps fiir Selbstorganisation und
Zeitmanagement

Sie mdchten gleich damit loslegen, Ihre Zeit und sich
selbst zu organisieren? Dann finden Sie hier ein paar
Tipps:

1. Multitasking mag ein netter Trend sein - aber
nicht fir effektives Arbeiten. Konzentrieren Sie
sich immer nur auf EINE Sache. Und erst wenn
Sie damit fertig sind, beginnen Sie die nachste.

2.Setzen Sie sich Deadlines und halten Sie diese ein.
Aber vergessen Sie nicht, sich selbst Pausen ein-
zuraumen.

3.Schreiben Sie taglich eine To-Do-Liste. Und
arbeiten Sie diese Schritt fir Schritt ab.

4.Lehnen Sie unnoétige Aufgaben ab.
Der Ausdruck ,,sich verzetteln“ steht
fir viele kleine Zettel, die zu einem
grofen Haufen Arbeit werden.

5.Zu welcher Tageszeit arbeiten Sie
am produktivsten? Legen Sie die
wichtigsten Aufgaben in diese Zeit -
und Sie werden die besten Ergeb-
nisse erzielen.

- Die 6 W-Regeln der Delegation
- Auf welche Weise Sie Perfektionismus abbauen

- Wie Sie der Neigung zu ,,Verschieberitis*
(Prokrastination) entgegenwirken

In Kleinstgruppen von bis zu neun Teilnehmern werden
in unserem Kurs wirkungsvolle Techniken erarbeitet,
um Zeitmanagement ist ein sehr individuelles Thema

- daher stehen |hre personlichen Herausforderungen
sowie lhre Fragen und Wiinsche im Mittelpunkt unserer
Schulungen. Durch kleine Gruppen wird jeder Teilneh-
mer aktiv in die gelebte Praxis mit einbezogen.

Gemeinsam.
Lernen fur
mehr Wissen.
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