FINGER & PARTNER

MANAGEMENT-TRAINING UND BERATUNG

Zeit- und Selbstmanagement
fur Fihrungskrafte

Immer enger werdende Termine, zahlreiche, oft konkurrierende Prioritdten oder lange Besprechungen
sind heute nur einige Ursachen von Zeitdruck und Stress — und das bei immer héheren
Qualitatsansprichen von Gesellschaft, Politik, Kunden/innen, Fuhrungskraften und Mitarbeiter/innen.
Wir bewegen uns langst in einem Zeitalter des ,High-Speed-Managements®. Mit einem guten
personlichen Zeitmanagement kénnen sie auch in einem schwierigen Umfeld den Uberblick
behalten, wirkungsvoll Prioritdten setzen und damit effizient arbeiten. Diese positiven Effekte
erhohen sich noch, wenn Fuhrungskrafte und Sekretariatsfachkraft mit aufeinander abgestimmten
Methoden arbeiten. Reibungsverluste und unvertragliche Arbeitsablaufe werden vermieden, ein
gemeinsamer effizienter Arbeitsstil wachst. Daher sind in diesem Seminar auch Sekretariatsfachkréfte
willkommen.

Zielgruppel  Fuhrungskrafte, die ihr Zeitmanagement optimieren wollen

Zielell « Effektiver arbeiten und durch gezielte Arbeitsmethodik und effektives
Zeitmanagement ,mehr schaffen, ohne geschafft zu sein“]
* Zielplanung und — erreichung
» Stoérungen und Unterbrechungen managen, Zeitfresser reduzieren(]
* Kreativitatstechniken effizient nutzend
* Aktiv Strel3 bewaltigen — Energien mobilisieren
Personliche Produktivitat steigern

Inhalted Inhalte der ersten beiden Seminartage:[]
* Selbstanalyse des eigenen Arbeitsstils[]
» E-Mails und Papierkram bewaltigen — Aufraumaktion,
Schreibtischorganisation, der gemeinsame Ablageplan]
e ZielplanungO
» Wie Sie Ihre Zeitplanung verbessern und effektiver werden
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¢tlLotus Notes flr das gemeinsame Zeitmanagement nutzen(]
* Prioritaten setzen[]

 Storungen und Unterbrechungen managen(]

* Zeitfresser reduzierenl]

« ,Aufschieberitis“ und Willensschulung(l

 Energiequelle Stress

* Kreative Arbeitstechniken

Die Umsetzung der erarbeiteten Methodik erfordert ein gewisses Mal3 an
Disziplin und Selbsterziehung in der Hektik des Tagesgeschatfts.

Im Seminar wird daftr mit Hilfe einer konkreten Aktivitatsplanung und
gegenseitigem Coaching dafir die Struktur gelegt.[IT]

Inhalte des dritten Seminartages:[
Ruckblick und Auffrischung(l

* Die Erfahrungen gemeinsam reflektieren und auswerten(]
 Rat holen bei aufgetretenen Schwierigkeiten(]
» Zeitmanagementerfolge ins Bewusstsein holen(]
 Durch positive Erfahrungen gegenseitig motivieren
U » Eigene Kenntnisse auffrischen]
 Einen Impuls fir die weitere Umsetzung erhalten(I

Besprechungen ziel- und ergebnisorientiert fuhren

Dauer(] » 2 Tage plus 1 Tag
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