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Zeitmanagement und Arbeitsorganisation

Zeitmanagement ist das Kernstiick
Jeglicher Arbeitsmethodik sowie ei-
nes erfolgreichen Selbstmanage-
ments. Gegliedert nach der persén-
lichen Aufbau- und Ablauforgani-
sation zeigt das Seminar praktische
Lésungsméglichkeiten auf, wie
man geschdftliches und personli-
ches Timing optimieren und eigene
Arbeitstechniken perfektionieren
kann. Anhand von Beispielen,
Checklisten und Ubungsbégen wer-
den die wichtigsten Zeitmanage-
mentregeln trainiert, wobei gleich-
zeitig aufgezeigt wird, welche Feh-
ler vermeidbar sind.

Einleitung
Eingangsiibung: Zeitengpass
Einfithrung in die Grundbegriffe der Organisation
Exkurs: Improvisation und Disposition
Die personliche Aufbauorganisation
Die Blroorganisation
Die personliche Ablauforganisation
Aufnahme des Ist-Zustandes
Zeitfallen: Kommen Sie lhren Zeitdieben auf die Schliche
Tipps und Tricks, um Zeitfallen zu vermeiden
Das Pareto-Prinzip Leistungsmaximierung
Positives Denken und Handeln
Personliche Erfolgsanalyse
Zielsetzung/Zielerreichung
Wie sie Ziele erfolgreich realisieren Zeitplanung
Die ,To-do-Liste"
Der Tagesplaner
Tagesleistung
Die durchschnittliche Leistungskurve
Ihr personlicher Tagesrhythmus
Der S&geblatt-Effekt
ABC-Analyse
Zeitmanagement und Delegation
Richtig delegieren mit dem Eisenhower — Prinzip
Zeitgewinn durch Delegation
Tagesabschluss - Kontrollieren Sie lhre Erfolge taglich!
Zeitspar-Tipps
Tipps zur Umsetzung eines erfolgreichen Zeitmanagements
Personlichkeitsanalyse - Leitmotive ,Antreiber” und ,Erlauber”
Die fiinf Antreiber und ihre méglichen Erlauber
Konsequenz fihrt Sie zum Ziel!
Transfersicherung



