—— Kommunales Studieninstitut

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

Seminarangebot

Fortbildung fur Fihrungskrafte: Modul 4
Zeit- und Selbstmanagement

Kennziffer Termin Ort Preis Meldeschluss
11.-12.09.2024 .
0924H200 09.00 -16.00 Uhr Schwerin 350,00 € 13.08.2024
Zielgruppe: Fuhrungskréfte sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die auf

Fuhrungsaufgaben vorbereitet werden sollen

Leitung: Angela Wigger-Hamann
PRO OPTI COM Révershagen

Beschreibung:

Mehr leisten in immer kurzerer Zeit — die ,Geschwindigkeit” im Arbeitsleben hat zugenommen. Die
Fahigkeit zum Multitasking und zum zeitnahen Erledigen von Aufgaben sind die Anforderungen des
Internet-Zeitalters. Die Gefahr des ,Burn-Out” scheint allgegenwértig.

Wie konnen Sie personliche ,Zeitsouverdnitdt” gewinnen sowie schnell und strukturiert arbeiten, ohne
Abstriche an der Qualitdt machen zu missen? Wie setzen Sie lhre Prioritdten? Wie konnen Sie
,Wichtiges” und ,Dringendes” voneinander unterscheiden?

Sie lernen mit den Methoden des Zeitmanagements effektiv zu planen, zu delegieren und sich von
Zeitfressern zu befreien.

Dabei ist es wichtig, auch mit lhren personlichen Kraftreserven achtsam umzugehen und den ,Akku”
regelméaRig aufzutanken. Dazu bietet das Seminar individuelle Tipps und Techniken an.
So bleiben Motivation und Spal} an der Arbeit erhalten.

Inhalte:

Prioritdten setzen und Ballast abwerfen

zielorientiertes Delegieren

storungsarme und stérungsfreie Erledigungszeiten
"Zeitfresser" vermeiden

Entspannung und gezielte Pausen zur Leistungssteigerung
Unerledigtes sichtbar machen

das Tages- oder Wochenprogramm und seine Planung
aktives Selbstmanagement

unerledigte Aufgaben aktiv angehen
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http://www.studieninstitut-mv.de/
mailto:info@studieninstitut-mv.de

Absender: (Stempel der anmeldenden Verwaltung)

Telefon:
Telefax:
E-Mail:
Kommunales Studieninstitut per Fax: 03834 550444
Mecklenburg-Vorpommern
BrandteichstralRe 20
17489 Creifswald Datum:
Anmeldung zum Seminar 0924H200
Thema: Fortbildung fur Fuhrungskréfte: Modul 4
Zeit- und Selbstmanagement
Termin: 11.-12.09.2024
Ort: Schwerin

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

Name, Vorname Funktion

Die Geschdaftsbedingungen des Kommunalen Studieninstitutes Mecklenburg-Vorpommern habe ich
zur Kenntnis genommen und akzeptiert.

Unterschrift
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