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Seminardaten
Seminardauer:		  2 Tage
Teilnehmerzahl:       	 6 bis max. 15 Teilnehmer	
Unterrichtszeiten:    	 09:00-17:00 Uhr

Preis zzgl. MwSt.: 	 895 EUR*

*Enthalten sind Teilnahmebestätigung, Seminar- 
  unterlagen, Pausengetränke und Gebäck.

Seminarort & Termin		

Hamburg I Berlin I Köln	     Frankfurt I München I Stuttgart

19. / 20.10.09 (Mo / Di)	      22. / 23.10.09 (Do / Fr)

23. / 24.11.09 (Mo / Di)	      26. / 27.11.09 (Do / Fr)

21. / 22.01.10 (Do / Fr)	      25. / 26.01.10 (Mo / Di)	

25. / 26.02.10 (Do / Fr)	      22. / 23.02.10 (Mo / Di)	

22. / 23.03.10 (Mo / Di)	      22. / 23.03.10 (Mo / Di)	

Zielgruppe
Mitarbeiter und Freiberufler, die ihr 
Selbst- und Zeitmanagement für eine 
bessere Arbeitsorganisation optimieren 
wollen

Selbstmanagement 
& Zeitkompetenz 
Effektives und effizientes Handeln

B6

Ziel
Abschied vom Chaos – Wie Sie sich 
und ihre Zeit kompetent managen

Mehr leisten in immer kürzerer 
Zeit – die „Geschwindigkeit“ im 
Arbeitsleben hat zugenommen und 
die aktuelle Lebenssituation ist 
gekennzeichnet durch stetig steigenden 
Termindruck und einer zunehmenden 
Arbeitsverdichtung. 
    
Wie können Sie persönliche 
„Zeitsouveränität“ gewinnen und 
strukturiert arbeiten, ohne Abstriche 
an der Qualität machen zu müssen? 

Angewandte Zeitmanagementtechniken 
allein führen meist nur kurzfristig 
zu besseren Arbeitsergebnissen. Die 
Anforderungen von außen steigen 
weiterhin stetig und die Gefahr ist 
groß, in die „alten Verhaltensfallen“ zu 
laufen. 

In diesem Seminar überprüfen Sie Ihr 
eigenes Zeitbewusstsein und lernen, 
eine souveräne Zeitkompetenz zu 
entwickeln.

Seminarinhalte
Das Handwerkszeug
-- Individuelle Bestandsaufnahme einschliesslich der Zeitfallen
-- 	Zielsetzung und Zielerreichung
-- 	Methoden der Prioritätensetzung
-- 	Lernen aus Italien: „Gut genug“ ist besser als „perfekt“
-- 	Planungstechniken kennenlernen
-- 	Das „SOFORT“- Prinzip“
-- 	Hilfsmittel

Vom Zeitmanagement zu Zeitkompetenz und Selbstmanagement
-- Wie entrinne ich dem „Hamsterrad“?
-- 	Work-Life-Balance 
-- 	Eigene Ressourcen entdecken und nutzen
-- Eigenen Entscheidungsspielraum vergrößern
-- 	Stress und Leistungsfähigkeit
-- Von nützlichen und hinderlichen Einstellungen und Haltungen
-- 	Die Arbeitsweise des Gehirns kennen, nutzen und aktiv einbeziehen

Methodik
Gemeinsam lernen 
-- Theorie-Input
-- Einzelübungen
-- Gruppenarbeiten


