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Seminar 

Selbst- und Zeitmanagement

 Was lernen die Teilnehmer/innen?
· Welche ‚Zeitpräferenzen’ bevorzuge ich?

· Grundsätze und ‚Techniken’ des PEP-Programms

· Umgang mit E-Mails (< 25 pro Tag)

· Einfache Techniken des Zeitmanagement 

· Reflexion eigener Präferenzen im Umgang mit Stress

 Für wen ist das Seminar geeignet?

· Nachwuchsführungskräfte/Trainees/High Potentials

· Führungskräfte, deren Schreibtisch – ohne Training – immer voller wird 

 Was sind die Inhalte des Seminars?

Zeittyp-Check und Stress-Test: Welche Präferenzen bestimmen meine Selbstorganisation? Welche Zeiträume kann ich selbst bestimmen? Vorstellung wichtiger Techniken im Umgang mit Routinetätigkeiten, Sonderaufgaben und Stress-Situationen: Welche Techniken entsprechen meinen ‚Zeitpräferenzen’ – welche nicht? Einfaches Training zum Umgang mit E-Mails 


 Welche Lernmethoden werden angewendet?

Kurzvorträge und Arbeitspapiere; Checklisten zur Arbeitsplatzorganisation und zum persönlichen Umgang mit der Ressource ‚Zeit’; Fallbeispiele; eigene Beispiele der Teilnehmer/innen; Übungen zu den ‚einfachen PEP-Techniken’ der Selbstorganisation; Erfahrungsaustausch mit Kollegen; Beantwortung/ Erörterung von Fragen der Teilnehmer/innen 


 Wie lange dauert das Seminar?

Nach Vereinbarung; in der Regel 1 Tag (Aufbau-Workshop dringend empfohlen) 




































