— Kommunales Studieninstitut
‘ Mecklenburg-Vorpommern

Brandteichstralte 20 Tel.: 03834 4899921 www.studieninstitut-mv.de
17489 Greifswald Fax: 03834 550444 info@studieninstitut-mv.de

Seminarangebot

Qualifikationsreihe ,Laterales Fihren” Modul 3: Zeitmanagement und Arbeitsorganisation

Kennziffer Termin Ort Preis Meldeschluss
10. - 11.06.2026 .
0626H390 09.00-16.00 Uhr Glstrow 415,00 € 13.05.2026
Zielgruppe: Projektleitende ohne disziplinarische Fihrungsverantwortung,
Referenten in Stabsstellen, Datenschutzbeauftragte,
Qualitatsmanagementbeauftragte, Arbeitsgruppenleitungen
Leitung: Claudia Bénsch

Kommunikationstrainerin, Griindercoach/Bewerbercoach, B.A.
Kommunikation und Medienmanagement

Beschreibung:

Dieses Modul hilft Ihnen, lhre Arbeitsorganisation zu verbessern und lhre Zeit gezielt zu nutzen. In
lateralen Fihrungsrollen sind klare Prioritéten, Struktur und der bewusste Umgang mit Energie
entscheidend. Sie analysieren lhre Zeitverwendung, erkennen typische Zeitdiebe und entwickeln
Strategien fur lhren Arbeitsalltag. Auch innere Antreiber wie Perfektionismus oder das Aufschieben
von Aufgaben werden thematisiert. Neben methodischem Handwerkszeug stehen personliche
Reflexion, Gruppentbungen und der Austausch im Mittelpunkt. So gewinnen Sie mehr Souveranitét
und Klarheit in einem komplexen Arbeitsalltag.

Inhalte:

Analyse der Zeitverwendung und perstnliche Planung (Tag/Woche)

Umgang mit Zeitdieben & Delegieren mit dem E.M.P.O.W.E.R.-Modell

digitale & analoge Selbstorganisation (z. B. Outlook, Schreibtisch)
Organisationsstile nach Riemann-Thomann

innere Antreiber & Stressbewaéltigung

Zeitdiebe in der Kommunikation erkennen & reduzieren

emotionale Selbstorganisation (z. B. Prokrastination) und Ubungen in der Gruppe
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http://www.studieninstitut-mv.de/
mailto:info@studieninstitut-mv.de

Absender: (Stempel der anmeldenden Verwaltung)

Kommunales Studieninstitut
Mecklenburg-Vorpommermn
Brandteichstralie 20

17489 Greifswald

Anmeldung zum Seminar

0626H390

Thema: Qualifikationsreihe ,Laterales Fihren”
Modul 3: Zeitmanagement und Arbeitsorganisation

Termin: 10. - 11.06.2026

Ort: GUstrow

Telefon:
Telefax:
E-Mail:

per E-Mail: info@studieninstitut-mv.de

Datum:

Nachstehend aufgefiihrte Personen werden hiermit zur o. g. Fortbildungsveranstaltung angemeldet:

Name, Vorname

Funktion

E-Mail Adresse

Die Geschdftsbedingungen des Kommunalen Studieninstitutes Mecklenburg-Vorpommern habe ich

zur Kenntnis genommen und akzeptiert.

Unterschrift
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