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Persdnlichkeitsorientiertes Selbst- und Zeitmanagement -
die eigene Arbeitsorganisation im Team erfolgreich gestalten

Erinnert Sie Thr Selbst- und Zeitmanagement an einen Hamster in seinem Rad? Wissen Sie am Ende
des Tages, der Woche, des Jahres hdufig gar nicht mehr, wo die Zeit geblieben ist? Kommen Sie
abends nicht zur Ruhe, weil Thnen unerledigte Dinge durch den Kopf gehen?

Effektives Arbeiten, Flexibilitit und Schnelligkeit wird in der heutigen (Arbeits)Welt zunehmend
erwartet bzw. vorausgesetzt. Zeitnot und fehlende Freiraume sind in der erlebten Praxis allerdings
oftmals zu beobachten. Konsequentes Selbstmanagement hilft Thnen, die Zeit optimal zu nutzen,
damit Sie Prioritdten richtig setzen und sich auf das Wesentliche konzentrieren. In diesem Training
optimieren Sie Thren individuellen und persénlichen Arbeitsstil und lernen den Uberblick zu behalten.

Dabei bedeuten Effektivitit: die richtigen Dinge tun (Prioritdten setzen) und Effizienz: die Dinge
richtig tun (Arbeit rationalisieren). Es gibt kein System, das fir alle Menschen funktioniert. Aber es
gibt individuell-optimale Zeitmanagement-Systeme und eine begrenzte Anzahl typischer Fehler.
Filtern Sie die fiir Sie sinnvollen und praktikablen Regeln, Techniken, Tipps und Erfahrungen heraus.
Lernen Sie, die unterschiedlichen Tools und Hilfsmittel wie Bausteine zu nutzen, aus denen Sie Thr
personlich-optimales Selbst- und Zeitmanagementsystem aufbauen.

Den Teilnehmern wird ein praktisches Instrumentarium an die Hand gegeben, um Thre Effektivitdt und
Effizienz zu optimieren. Dadurch erhalten sie die Moglichkeit, Alltags- und Ausnahmesituationen
besser zu bewaltigen, personliche Erfolgserlebnisse zu steigern und Thren sowie den Unternehmens-
erfolg im Ganzen positiv zu beeinflussen.

Die Lehrmethode ist auf Lernen durch Erfahrungen und Beispiele ausgerichtet. Es wird daher mit
Ubungen und anhand der Praxissituationen der Teilnehmer gearbeitet. Das Seminar wird mit einem
Integrationsplan abgeschlossen.

Teilnehmer:

Fiihrungskrafte und Mitarbeiter die sich mit ihrem personlichen Zeit- und Selbstmanagement
auseinandersetzen und dies optimieren wollen.

Thr Nutzen:

= Sie setzen sich mit Threm personlichen Zeitverhalten auseinander und stéarken so Thre Kompetenz,
um lhre Aufgaben im Unternehmen effektiv und effizient zu gestalten

= Sie wenden aus Selbst- und Zeitmanagementsystemen praktikablen Regeln und Techniken
erfolgreich an und optimieren so Thre Arbeitsorganisation

= Sie stdrken lhre Klarheit und Entschiedenheit in Bezug auf lThre Ziel- und Prioritatenfindung, um
sich als handlungskompetenter Partner im Unternehmen zu positionieren

= Sie gewinnen Anregungen zur Optimierung der Organisation bzw. Rationalisierung von
Arbeitsabldufen im Team

integra akademie | Managementtraining und Organisationsentwicklung | Am Wiegenberg 8 | 85570 Markt Schwaben | Inhaber Manfred Stshr
Telefon 0 81 21 [ 25 89-61 \ Telefax 0 81 21 [ 25 89-63 \ Mobil 01 79 / 696 70 80 \ info@integra-akademie.de \ www.integra-akademie.de



integra e

akademie

Programmiiberblick:
Wie kann ich mir meinen eigenen Zeitfluss bewusst machen?

= Analyse und Grundregeln fiir eine effektive Tagesplanung

Welche Techniken des Zeit- und Selbstmanagements kann ich anwenden?

= Eisenhower Prinzip
= Pareto-Prinzip

= ABC Analyse

= Alpen Methode

= etc.

Welche Hilfestellungen zur Arbeits(platz)organisation kann ich nutzen?

= Befreiung von Zeitfressern und Stérungen

= Umgang mit der Informationsflut

= Arbeitsorganisation im Team

MS-0UTLOOK als sinnvolles Werkzeug im Zeit- und Selbstmanagement?
= etc.

Wie kann ich meinen personlichen Arbeitsstil optimieren?

= Welche Vor- und Nachteile hat mein personlicher Arbeitsstil?
= Was ist meine eigentliche Aufgabe?

= Der positive Umgang mit Verdnderungsmanagement

= Delegation von Aufgaben - aber richtig!

= etc.

Dauer und Termine:

Dauer: = 1 oder 2 Tage - in Abhdngigkeit der individuell gewiinschten Seminarinhalte

Termine: = Termine auf Anfrage

Hinweis: = Dieses Seminar fiihren wir auf Wunsch gern auch Inhouse durch

Thr Trainer:

Manfred Stohr, integra akademie — Managementtraining und Organisationsentwicklung
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