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Seminariibersicht lhr Logo

* Einleitung —Was ist ,,Zeit“?
* Eingangslibung: Zeitengpass
* Erfolgsfaktor Zeit
e EinfUhrung in die Grundbegriffe der Organisation
— Exkurs: Improvisation und Lisposition
* Die personliche Aufbauorganisatior:
— Die Buroorganisation
* Die personliche Ablauforganisation
— Aufnahme des Ist-Zustandes
— Zeitfallen — Kommen Sie |hren Zeitdieben alif die Sthliche
— Tipps und Tricks, um Zeitfallen zu vermeiden
— Das Pareto-Prinzip
— Leistungsmaximierung
— Positives Denken und Handeln
— Personliche Erfolgsanalyse >
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Seminariibersicht lhr Logo

* Die personliche Ablauforganisation (Fortsetzung)
— Zielsetzung / Zielerreichung
— Wie Sie Ziele erfolgieich realisieren
— Zeitplanung
— Der Aktivitatenplane-
— Die ,To-do-Liste”, der rfagesplaner
— Tagesleistung und die durchschnittliche Leistungskurve
— |hr personlicher Tagesrhythmuis
— Der Sageblatt-Effekt
— ABC-Analyse
— Zeitmanagement und Delegation
— Richtig Delegieren mit dem Eisenhowe:-Prinzip
— Zeitgewinn durch Delegation
— Tagesabschluss
— Zeitspar-Tipps
— Personlichkeitsanalyse-Leitmotive ,,Antreiber” und ;,crlouber”
— Die funf Antreiber und ihre moglichen Erlauber
— Konsequenz fiihrt Sie zum Ziel!
e Tages-Clearing
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Einleitung — Was ist Zeit? lhr Logo

,Das Wicntigste
haben wir im Laujfe der Zeit verloren,
wir haben heute keine eit mehr.”
Schneider

,Es ist nicht zu wenig Zeit,
die wir haben,
sondern es ist zu viel Zeit,
die wir nicht nutzen.”

Lucius Seneca
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Einleitung - Was ist ,Zeit“? lhr Logo

Zeit ist nicht nur ein oft gebrauchter Begriff,
sondern fiir Menschen das wertvollste Gut liberhaupt.

* Wie definieren Sie ,Zeit” fur sich personlich?

Zeit =

* Welche Einstellung haben Sie zur ,Zeit“?
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Eingangsiibung: Zeitengpass

Leiden Sie unter Zeitnot durch ...

« ... Uberlastung?

* .. Mehrarbeit?

e ..storende Einflisse?

* ... Reaktion statt Agitation?

e ... Freizeitkonflikte?
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Erfolgsfaktor Zeit

Zeitmanagement bietet die Fiahigkeit, ...

e ... Wesentliches vom-Unwesentlichen zu trennen.
e ... klar, strukturiert und zieigerichtet vorzugehen.
e ..schneller als andere zu sein.

Beginnen Sie mit dem Training
auf jeden Fall bereits heute.

Heute ist der erste Tag vom Rest lhres neuen Lebens!
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Erfolgsfaktor Zeit

Wollen Sie wirklich mehr Zeit?

Zeitmanagement bietet 'hinen ...

e ... mehr Zeit fir Ihre personiicherni Ziele.

e .. mehr Zeit fir die Erledigung der wesantlichen Dinge mit geringerem Zeitaufwand.
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Einfuhrung in die ...

... Grundbegriffe der Organisation.

Organisation ist ein Systeri von dauerhaften Regelungen, die die Aufgabenbereiche eines
Aufgabentragers zur optimaie:s Aufgabenerfillung festlegen.

Die wesentlichen Merkmale dieser Definition:
* Dauerhaftigkeit

* Festlegen der Aufgabenbereiche flir den Autgabentrager
e optimale Aufgabenerfillung
e Tatigkeit des Organisierens

e Ergebnis des Organisierens >
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Exkurs: Improvisation und Disposition lhr Logo

Improvisation
e Unvorhergesehene, plotzlich eintretende Ereignisse

e Schnelle MaBnahmen bzw. kegeln mit vorlaufigem Charakter

e Fir eine vorubergehende Zeitspanine

Organisation
dauerhaft
feste Struktur
fur langere Zeit

Disposition
* EinzelmaRnahmen im Tagesablauf

* Einmalig

Dispositi

_ fallweise
* Fallweise Regelung

keine Struktur
einmalig
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