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Zeit- und Selbstmanagement

Zeitmanagement bzw. Selbstmanagement ist die Kunst, Zeit und lhre persénlichen Ressourcen optimal zu
nutzen. Es hilft bei der zeitlichen Einsparung und Nutzensteigerung und unterstitzt Sie dabei, Zeit in Erfolge
umzusetzen. Das Seminar bietet Ihnen Methoden und Anregungen fiir eine zielgerichtete Zeitplanung, damit Sie
Ilhre Zeit lhren personlichen Prioritdten entsprechend besser nutzen kénnen.

Inhalte des Seminars

J Ermittlung des personlichen “ Zeitkontos “

e Analyse der “ Zeitfresser “ und Arbeitsunterbre-
chungen

e  Tagesplanung

J Prioritatensetzung und Anwendung

J Definition von Zielen und Zielplanung

e Zielklarung

J MaRnahmen zur Kontrolle und zum Abbau von
Belastungssituationen
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