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B Praxisseminar Zeitmanagement — Zeitdruck reduzieren

Die Besprechung am spaten Nachmittag muss vorberei-
tet werden, um 11:00 Uhr beginnt schon der nachste
Termin, dazwischen noch ein Kundengesprach, jetzt
klingelt wieder das Telefon - viele Aufgaben, viele Men-
schen, wenig Zeit. Die Aufgaben und die Menschen
fordern volle positive Energie und Konzentration. Die
knappe Zeit erhdht die innere Spannung. Zeit |asst sich
nicht gewinnen, sie bleibt begrenzt. Aber ich habe
Spielrdume, mich im Umgang mit Zeit anderes zu orga-
nisieren. Das Seminar gibt Anst6Be zur Reflexion des
personlichen Zeitmanagements. Praktische Impulse fur
die eigene Zeitplanung werden gegeben und mit vielen
praktischen Ubungen bezogen auf die Umsetzung am
eigenen Arbeitsplatz ausprobiert.

B Ziel des Seminars

ist es, den Teilnehmern/innen eine gezielte Hilfestellung zu geben, wie sie das eigene Zeitmanagement wei-
ter optimieren kénnen.

B Inhaltsiibersicht

e Wie reagiere ich auf das haufige Missverhéaltnis von Anforderungen und Zeitressourcen?

e Was sind typische Situationen, die zu Zeitdruck und Belastung flihren?

e Wie kann ich meine Aufgaben in zeitlicher Hinsicht besser planen?

e Was bin ich flr ein Planungstyp? Was ist die flir mich passende Planungstiefe?

e Wie bringe ich meinen Biorhythmus und meine Tagesleistungskurve mit auReren
Anforderungen in Ubereinstimmung?

e Was sind typische Zeitdiebe und Stérungen?

e Wie kann ich mit Zeitdieben und Stérungen besser umgehen?

e Wie optimiere ich mein E-Mail- und Telefonmanagement?

e Wie kann ich auch Gespréche zeiteffizienter fiihren?

e Wie gehe ich mit der inneren Belastung aus dem Zeitdruck um?
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