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Zeit sparen - Ziele erreichen
EinfUhrung in das Zeit- und Selbstmanagement

Ziel : In diesem Seminar werden die notwendigen Grundlagen fur ein individuel-
les Zeit- und Selbstmanagement erarbeitet. Die Teilnehmer lernen die
Grundzige der Zielplanung und der Zeitanalyse kennen und fir sich nut-
zen. Sie haben die Moglichkeit, Ihre eigenen Arbeitsgewohnheiten kritisch
zu untersuchen und zu optimieren. Das Ziel dieses Seminars ist, dal3 die
Teilnehmer ihr Leben bewul3t zu steuern lernen und tagliche Arbeitsablau-
fe besser in den Griff bekommen.

Inhalt : Unsere Arbeitswelt wird immer komplexer und die Ablaufzyklen immer
kirzer. Wo sind in diesem Umfeld noch Zeitreserven zu mobilisieren ?
Gibt es noch persoénliche Planungsspielraume im hektischen betrieblichen
Alltag, um fir das Unternehmen noch effizienter zu arbeiten - bei gleich-
zeitiger gelungener individueller Entlastung ? Inhalte dieses Seminars im
einzelnen sind :

Das neue ldeal : Selbstmanagement
Fassen Sie die Zeitdiebe
Das Pareto-Prinzip
Die A-L-P-E-N-Methode
Die ABC-Analyse
Das ,Eisenhower”-Prinzip
Methoden : Theorievermittlung, praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch, Kleingrup-

penarbeit und Einzelibungen. Neben der Information wird Wert auf eine
wirkungsvolle Aneignung der Seminarinhalte durch aktives Lernen gelegt.
Ausfuhrliche Seminarunterlagen.

Zielgruppe :  Mitarbeiter und Fuhrungskréfte aller Ebenen.
Teilnehmer :  maximal 14

Dauer : 2 Tage a 8 Stunden
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