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Zeitmanagement — Arbeitstechniken

(2 WORUM ES GEHT

Wer gestalten und verandern will, braucht Konzeption
und Energie. Soll die eigene berufliche Tatigkeit ange-
sichts steigender Komplexitat in den sozialen und fachli-
chen Anforderungen effektiv und effizient sein, so setzt
dies dreierlei voraus: Die Klarung der eigenen Ziele und

Prioritaten, die Kenntnis und Pflege der eigenen Ressour-
cen und Moglichkeiten, die Beherrschung klarer und wirk-

samer Verfahrensweisen und Arbeitstechniken, um Auf-
gaben systematisch zu planen und rationell zu erledigen.
Daher bietet dieses Seminar ein Doppeltes: In der Praxis

bewahrte Techniken der Aktionsplanung und des Zeitma-

nagements und die Anleitung zur Reflexion der eigenen
Person in ihrem beruflichen Selbstverstandnis, auch in
Belastungs- und Stresssituationen.

© ZIEL DES SEMINARS

Wege fur die Auflésung des belastenden
Ungleichgewichts zwischen Aufgaben und
Anforderungen einerseits und den eigenen
Zeitressourcen andererseits aufzeigen. Durch
verschiedene Ubungen reflektieren die
Teilnehmenden den optimalen Einsatz ihrer
personlichen Ressourcen.
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Wie reagiere ich auf das haufige Missverhaltnis von
Anforderungen und Zeitressourcen?

Was sind die wichtigsten Storquellen und Zeitdiebe in
der eigenen Arbeitssituation?

Wie kann ich Storquellen und Zeitdiebe reduzieren?

Wie kann ich meinen Arbeitsplatz effizienter
organisieren?

Wie kann ich meinen personlichen Arbeitsstil besser
an das verfligbare Zeitbudget anpassen?

Wie kann ich besser Schwerpunkte planen und
Prioritaten setzen?

Wie kann ich meinen Arbeitstag zielorientierter
planen und gestalten?

Wie kann ich Arbeitsschritte vereinfachen und mich
entlasten?

Wie kann ich Gesprache und Besprechungen
zeiteffizienter gestalten?
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