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SEMINAR (PRASENZ)

Zeitmanagement und Selbstorganisation
Kompetenzen fur einen guten Umgang mit der Zeit

Nutzen

Lernen Sie in diesem Praxistraining die wesentlichen Faktoren fir eine professionelle Zeit- und
Arbeitsorganisation kennen. Starken und férdern Sie lhre Selbstorganisation und lhren Umgang
mit der Zeit. Analysieren Sie lhre eigene zeitliche Situation und scharfen Sie Ihre Sensibilitat fur
einen wirkungsvolleren Umgang mit dem Faktor Zeit. Optimieren Sie in diesem Fachseminar
Ihr Zeit- und Selbstmanagement-System anhand konkreter Modelle und Werkzeuge. Arbeiten
Sie mit einfachen Methoden, praktischen Instrumenten und entwickeln Sie konkrete
Handlungsalternativen. Am Ende des Seminars haben Sie personliche Strategien in der Hand,
die Sie im Arbeitsalltag umsetzen und optimieren kénnen.

Zielgruppe

Geeignet fur Manager/-innen und Fuhrungskrafte, Projekt- und Teamleiter/-innen, Mitarbeiter
mit erster Projekt- und Fuhrungsverantwortung. Fir alle, die ihren Umgang mit der Zeit

und ihre Selbstorganisation mit einer zeitlich flexiblen, selbstgesteuerten Weiterbildung
verbessern mochten.

Veranstaltungsinhalt im Uberblick

Das 2-Tages-Praxisseminar behandelt die wesentlichen Faktoren und Einflisse einer
professionellen Zeit- und Arbeitsorganisation. Mit Hilfe von Modellen, Werkzeugen und
Methoden verbessern die Teilnehmer/-innen ihren Umgang mit der Zeit. Sie optimieren ihre
personliche Selbstorganisation und stellen unter anderem die Fragen: Wie kann ich Zeit
Uberhaupt managen? Was ist wirklich wichtig fur mich? Wie gestalte ich meine Zeit- und
Selbstorganisation so, dass sie fur mich personlich passend und brauchbar ist?

Themen:
e Grenzen und Mdglichkeiten des Zeitmanagements
¢ Erfolgsfaktoren beim Organisieren der Zeit

e Analyse der eigenen Zeitverwendung
e Starkenfokussierung und Life-Balance

Veranstalter
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Termin

Datum
19.11.2025 - 20.11.2025

Ort
Westerham bei Miinchen

Dauer
2 Tage

Termininformationen
Beginn jeweils um 9:00 Uhr, Ende am 1. Tag um 18:00 Uhr, am 2. Tag um 17:00 Uhr

Ubernachtung in Westerham

Weitere Infos finden Sie hier

Veranstaltungsinhalt im Detail

Kompetenzen im Umgang mit Zeit sind heute entscheidend fir produktives und
zufriedenstellendes Arbeiten. Die moderne Arbeits- und Lebenswelt lasst einerseits grol3e
zeitliche Entscheidungs- und Gestaltungsspielrdume zu, stellt andererseits aber hohe
Anforderungen an die zeitliche Arbeitsorganisation. Flexibilitat, Multitasking, Mdglichkeitsvielfalt
und Entgrenzung von Berufs- und Privatleben erhéhen den Aufwand fur Entscheidungen und


https://www.ihk-akademie-muenchen.de/akademie-standorte/westerham/
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Koordination vielfaltiger Aufgaben. Dabei entstehen zahlreiche Belastungen und
Herausforderungen, die wir gerne "Zeitprobleme" nennen. Ein professioneller Umgang mit der
Zeit und Selbstorganisation ist die Grundlage, um die vielfaltigen Aufgaben und Termine
produktiv und zufriedenstellend — d.h. weniger belastend - zu koordinieren. Es ist auch die
Basis fur eine optimale Mitarbeiter-, Team- und Projektfihrung. Zeit- und Selbstmanagement
findet dabei vor allem im Kopf und nicht im Kalender statt. Um schnelle und nachhaltige Erfolge
zu gewahrleisten, besteht Ihr Training aus folgenden Inhalten:

Prasenzseminar (2 Tage)

e Grenzen und Mdglichkeiten des Zeitmanagements — kann man Zeit managen?

¢ Erfolgsfaktoren beim Organisieren der Zeit

e Analyse der eigenen Zeitverwendung

e Starkenfokussierung und Life-Balance

e Ziele, Ressourcen und Probleme: Grundlagen fiir einen kompetenten Umgang mit Zeit

e Der Umgang mit internen und externen ,Zeitproblemen*

e Werkzeuge des Zeitmanagements: Methoden, Mythen und Modelle

o Effektivitat — Priorisierung des wirklich Wesentlichen

e Effizienz — mehr als einfach nur schneller!

e Fuhrungsqualitaten — Delegieren von Aufgabe, Abgrenzung und Nein-Sagen

e Arbeit an der eigenen zeitlichen Situation mit konkreten Handlungsalternativen fir eine
stimmigere Gesteltung

e Transfer und Umsetzungsplanung

Methoden

Das Praxis-Seminar besteht sowohl aus Impulsen, als auch aus interaktiven Bausteinen.
Einfache Methoden, praktische Instrumente und individuelle Anwendungsstrategien sorgen fur
einen dauerhaften Lern- und Umsetzungserfolg: Kurzvortrage, Gruppentbungen,
Kurzfallberatung, Einzelarbeit, Feedback und Coaching.

Gesamtsumme

1.140,00 €
Preisinformationen

¢ inkl. Seminarunterlagen und Teilnahmebescheinigung

e 3-Gange-Mittagessen mit Salatbuffet inkl. Getrdnke

e Tagungsgetranke im Seminarraum

o Kaffee, Tee, Erfrischungsgetrdnke und Snacks in den Pausen
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IHK Akademie Westerham

Von-Andrian-StralRe 5
83620 Westerham bei Minchen

WESTERHAM

DIE AKADEMIE

AUSSERGEWOHN

AUSGEZEICHN

Kontakt

Fragen zur Anmeldung
Svenja Spitzer

+49 8063 91 254

Spitzer@ihk-akademie-muenchen.de


https://www.ihk-akademie-muenchen.de/akademie-standorte/westerham/
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Beratung

Thomas Kolbl
+49 8063 91 251

Koelbl@ihk-akademie-muenchen.de


https://www.ihk-akademie-muenchen.de#



