Beratung
Seminare
Coaching
Supervision

TeEamVision

Zeitmanagement

In diesem Seminar lernen Sie die Methoden und Techniken kennen, die lhnen
helfen, Ihr Tagesgeschaft zu bewaltigen und auch langfristige Plane zu
verwirklichen. Es werden lhnen Nutzen und Bedeutung der Arbeitstechnik
vermittelt. Sie erfahren konkrete Unterstltzung flr die Umsetzung in lhre
Praxis. Nach dem Seminar verfigen Sie Gber individuelle Strategien, die es
Ihnen erleichtern, das Gelernte in den Arbeitsalltag umzusetzen

Inhalt:

Selbstmanagement:

Identifizieren der eigenen Starken und Schwachen in Bezug auf Arbeitsstil und -
verhalten - Spallmachende und nervtétende Aufgaben - Ressourcenspender
und -killer - Balance zwischen Selbstdisziplin und chaotischer Kreativitat.

Effizientes Arbeiten:

Diverse Arbeitsprinzipien in der beruflichen Praxis - Berlicksichtigen der
Leistungskurve - Aktivitatenplanung - Checklisten: Wie werden sie erstellt und
wo kénnen sie helfen?

Umgang mit der Zeit:

Zeitbudget und Selbstmanagement - Zeiteinteilung und die eigene
Persodnlichkeit - Zeiteinteilung und die Anforderungen der Organisation -
Arbeiten mit dem Zeitplanbuch - Umgang mit Terminen.

Ziele kldren, formulieren und vereinbaren:

Bestandsaufnahme von Zielen - Konkretisierung von Zielen - Festlegung von
Zeitperspektiven - Klarung von Wichtigkeit und Dringlichkeit - Abschatzung der
Eindeutigkeit oder Klarheit des Weges - Kompatibilitat der Ziele verschiedener
Abteilungen.

Kommunikation im Arbeitsumfeld:

Verbesserte Arbeitsergebnisse durch ergebnisorientierte Kommunikation mit
Kollegen und Mitarbeitern - Gesprachsvorbereitung, -fliihrung und -
nachbereitung - Planung und Durchfiihrung von Besprechungen. Sinnvoller
Einsatz von Technik, Analyse und Gestaltung des Arbeitsplatzes und -umfeldes.
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Methoden:

Methodenmix aus Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele, Gruppenarbei, Tests, Ubungen
Coaching, Feedback, Intervision

Zielgruppe:

Fach- und Fihrungskrafte, und alle die Lust haben ihr eigenes Zeit- und
Selbstmanagement zu betrachten und zu reflektieren.

Dozent:

Heidi Kriiger; systemische Familientherapeutin (DGfS); Systemische Beraterin;
Systemische Supervisorin (Eucos/DGfS); Systemische Organisationsberaterin (Eucos);
Systemischer Coach; Selbstandige Dozentin fiir Aus-, Fort- und Weiterbildung



