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Seminarinformation DIE KUNST DER KOMMUNIKATION

15 | Effektives Zeit- und Selbstmanagement
- Kompaktseminar zur Optimierung des personlichen Arbeitsverhaltens und zum bewussten Umgang mit der
Ressource Zeit -

Idee und Hintergrund des Seminars:

Das Erfolgsrezept vieler Mitarbeiter und Fihrungskréfte ist eine stimmige Arbeitsmethodik und die Fahigkeit sich
selbst zu managen. Ausgehend von einer personlichen Standortbestimmung des Faktors Zeit als Gbergeordnete
LeitgroRe, zeigt das Seminar Techniken und Tools zur Optimierung des personlichen Selbst- und Zeitmanagements
sowie konkreter Arbeitstechniken auf. Es unterstiitzt Sie, sich Uber die kostbare Ressource Zeit und lhre Zeit-
ver(sch)wendung bewusst zu werden, (iber eigene Gewohnheiten und Ihr Priorititenmanagement nachzudenken
sowie Erfahrungen auszutauschen und vermittelt lhnen Handwerkszeug zum ,sinnvollen® sowie ékonomischen Um-
gang mit der Zeit.

Ziel | Nutzen dieses Seminars:

Das Kompaktseminar ist als zielorientiertes Umsetzungstraining mit hohem Praxisnutzen konzipiert: Ausgehend von
einer individuellen Arbeitsstil-Analyse und der Uberpriifung lhrer aktuellen Zeitverwendung erfahren Sie, dass ein
gutes Selbst- und Zeitmanagement Ihre Leistungsfahigkeit positiv beeinflussen und gleichzeitig den Leistungsdruck
sowie den téglichen Stress vermindern bzw. vermeiden kénnen.

Mit der vorrangigen Bestimmung von Visionen und langfristigen Zielen verschaffen Sie sich den ,Blick fiir das We-
sentliche und damit mehr Zeit flir die wichtigen und wirklich wesentlichen Aufgaben / Projekte sowie Ihre kreativen
Freirdume. Der Einsatz langfristiger Planungsinstrumente und eine systematische Tagesplanung férdern ein (ber-
geordnetes, selbstbestimmtes Prioritdtenmanagement und schaffen die nétigen Grundlagen fiir eine effektive Dele-
gation von Aufgaben.

Konkrete Tipps und Hinweise fiir die tagliche Selbst- und Arbeitsorganisation optimieren Ihr personliches Arbeitsver-
halten und wirken unterstlitzend fir die langfristige Verénderung von zeitraubenden Arbeitsgewohnheiten, so dass
Sie fur Ihren Arbeitsalltag konkrete Mainahmen entwickeln und zu einer kontinuierlichen Selbststeuerung kommen
kénnen.

Zielgruppe:

Dieses offene Kompaktseminar ist fir Fiihrungskréafte und Teamleiter sowie fiir Mitarbeiter aller Ebenen geeignet,
die, unter Bertcksichtigung von langfristigen Planungshorizonten und Zielen, ihren personlichen Handlungsspiel-
raum innerhalb eines aktiv gesteuerten Zeit- und Prioritdtenmanagements erweitern und damit unnétigen Arbeits-
stress vermindern und vermeiden méchten

3 bis maximal 8 Teilnehmer.

Inhalte des Seminars:

1. Selbst- und Zeitmanagement - Individuelle Standortbestimmung:

o ,Ein Meer an Zeit* — Hinderliche und forderliche Einstellungen zum Selbst- und Zeitmanagement

. Was ist Stress? — Erste Ansatzpunkte zur Stressbewaltigung

. Personliche Standortbestimmung: Uberpriifung der aktuellen Zeitverwendung/Zeitfresser —
MaRnahmen und Lésungsansatze

. Einfluss von personlichen Dispositionen auf den Arbeitsstil: Umgang mit den ,inneren Antreibern®

2, Planung und Zielmanagement:

° Planungshorizont: Von den Visionen (iber Ziele zur konkreten Handlungs- und Aufgabenebene

. Vom Problem zur Zielorientierung: ,Smarte* Zielsetzung und Strategien zur Zielerreichung

. Tagesplangestaltung und Arbeitsorganisation: Einsatz von Methoden und MalRnahmen, um rationell
zu planen und Arbeitsriickstanden vorzubeugen — Getting Things Done
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3. Entscheidungs- und Priorititenmanagement:

. Strategien der Entschiedenheit

. Prioritaten setzen bei der Aufgabenplanung: Pareto-Prinzip und ABC-Analyse mit Portfolio

° Maglichkeiten der Delegation nutzen und Prioritaten effektiv umsetzen

° Die ,Perfektionismus-Falle — Die Kunst ,Nein“ zu sagen
4, Selbst- und Arbeitsorganisation:

. Effizientes Schreibtischmanagement: Organisations-, Zeit- und Ablagesysteme sinnvoll anwenden
und integrieren
° Umgang mit Stérungen und Unterbrechungen
Optimierung des persoénlichen Zeit- und Selbstmanagements:
Ebenen der Veranderung und individueller Aktionsplan
5. Umsetzung und Transfer in den Arbeitsalltag:

. Teilnehmerbezogene Auswahl von geeigneten Strategien und Methoden Erarbeitung eines konkre-
ten Aktionsplanes
. Kontinuierliche Selbststeuerung

Methoden:

(Vorab-) Fragebogen, Theorie-Inputs, Partneriibungen, Selbsttests, Checklisten, Einzel- und Gruppenarbeit, Diskus-
sion und Erfahrungsaustausch, ausfiihrliches Begleitmaterial und Visualisierung des Seminarprozesses inkl. Fo-
toprotokoll zur Nachbereitung

Leitung:

Petra Funke, Hamburg, Dipl.-Wirtschaftspadagogin, Geschaftsflinrerin DialogArt, langjahrige Erfahrungen als Coach,
Managementtrainerin, Moderatorin und Beraterin fur Personal- und Organisationsentwicklung.

Termine 2018: 14.03.2018 | 14.06.2018 | 22.08.2018 | 24.10.2018 | 13.12.2018
jeweils 9:00 - ca. 17:30 Uhr

Ort: Seminarraum DialogArt, Planckstr. 7 a, 22765 HH
Investition: 360 € pro Person | EARLY BIRD - mit Friihbucher-Rabatt 324 € zzgl. MwSt.
(inkl. Tagungspauschale: Kursunterlagen, Mittagessen und Kaffeepausen)

Ihr PLUS: Durchfiihrungsgarantie ab 3 TN | Transfer-Coaching | Monitoring
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Hiermit melde ich verbindlich zur Teilnahme an:

Seminar 15 | Effektives Zeit- und Selbstmanagement

Termin | Ort

Name, Vorname

(falls abweichend von der Kontaktanschrift)
Kontakt- | Rechnungsanschrift:

Frau/Herr

Name, Vorname

Firma

Abteilung

Strale

PLZ Ort

Telefon

Fax

E-Mail

Datum Unterschrift

Sonderkonditionen:

Geschaftsbedingungen

Bitte beachten Sie, dass mit Ihrer Anmeldung ein Vertrag zustande kommt. Sie erhalten nach Eingang Ihrer Anmeldung eine Anmeldebestatigung / Rechnung. Falls
Sie wider Erwarten nicht teilnehmen kdnnen, haben Sie die Mdglichkeit, einen Ersatzteilnehmer zu benennen. Anderenfalls entstehen folgende Stornokosten: Bei
Absage bis 8 Wochen vor Seminarbeginn keine Kosten, 8 bis 4 Wochen vorher 20%, 4 bis 2 Wochen vorher 40%, weniger als 2 Wochen vor Seminarbeginn 80% der
Seminarkosten.

In Ausnahmefallen (z.B. Krankheit) behalten wir uns vor, das Seminar nicht mit dem genannten Trainer, sondern einem Ersatztrainer aus unserem Team durchzufiih-
ren. Ebenso kann es in Einzelfallen dazu kommen, dass die Veranstaltung an einem anderen Ort bzw. in einem anderen Hotel durchgefiihrt wird.

Ein Termin findet statt, wenn die Mindestteilnehmerzah! erreicht ist. Zusatzlich bieten wir Ihnen eine DURCHFUHRUNGSGARANTIE ab 3 angemeldeten Teilneh-
mern. Wir dbernehmen keine Haftung, falls eine Veranstaltung z.B. wegen zu geringer Teilnehmerzahl abgesagt werden muss. Selbstverstandlich werden dann
bereits gezahlte Betrdge in voller Hhe erstattet. Weitere Anspriiche an den Veranstalter sind ausgeschlossen. Bei Uberschreiten der maximalen Teilnehmerzahl (in
der Regel 8) kann der Veranstalter einen Ausweichtermin anbieten, es kann daraus allerdings kein Anspruch abgeleitet werden. Vom Veranstalter wird auch keine
Haftung flr Schaden Gibernommen, die durch Dritte verursacht werden.

Die Seminarpreise verstehen sich exkl. MwSt. sowie der Anreise- und Ubernachtungskosten. Fiir den Fall, dass Sie eine Ubernachtung im Hotel bendtigen, sind die
Hotelkosten direkt vor Ort zu zahlen. Bei der Suche und Auswahl eines passenden Hotels sind wir gern behilflich.

Sonderkonditionen:

Friihbucherrabatt (FB): Bei Buchung Ihres Seminars bis 12 Wochen vor Seminarbeginn gewéhren wir einen Rabatt von 10%.
Mehrfachbucherrabatt (MB): Wenn Sie mehrere Teilnehmer Ihres Unternehmens anmelden, gewahren wir folgende Rabatte:
Fir den zweiten Teilnehmer 10% Rabatt, ab dem dritten Teilnehmer 15% Rabatt.

In Kombination (FB+MB): Auch fiir den ersten Teilnehmer bedeutet das 10% Rabatt, ab dem zweiten Teilnehmer 15% Rabatt.
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