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Gut strukturiert im Fuhrungsalltag

Professionelles Selbst- und Zeitmanagement fiir Geschaftsfuhrer und
Fuhrungskrafte

fur Geschiftsfiihrer, Fiihrungskrafte
Termin(e) 06.11.2024 in Chemnitz
Alternativtermin(e)

jeweils 09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Dozentin Silke Heuwerth

Thema

Haben Sie manchmal das Gefiihl, lhnen lauft die Zeit weg? Der Berg der unerledigten Aufgaben
wachst und wachst? Dinge werden oft auf den "letzten Dricker" erledigt? Zeit ist zu einem
kostbaren Gut geworden: Lassen Sie den Zeitdieben keine Chance mehr. Ein effektives Zeit- und
Selbstmanagement unterstitzt Sie dabei, Ihre Ziele zu definieren, die richtigen Prioritaten zu
setzen und die Woche und lhren Tag sinnvoll und realistisch zu planen. Mit einfachen Praktiken
lasst sich der alltagliche Kampf gegen die Uhr Gberwinden.

lhr Nutzen

¢ Sie lernen die wichtigsten Werkzeuge und Techniken fiur ein effektives Zeit- und
Selbstmanagement kennen.
Sie setzen Prioritaten und fokussieren sich auf lhre wirklich wichtigen Aufgaben.

¢ Sie erfahren, wie Sie konsequent delegieren und den Uberblick bei offenen Vorgéngen
behalten.

¢ Sie vermeiden Zeitdiebe und Storfaktoren.
Sie starken lhre persénlichen Ressourcen.

Anmeldung zum Seminar: Bitte senden Sie uns |hre Anmeldung
Gut strukturiert im Fiihrungsalltag per Fax 0351 8322-422

O am 06.11.2024 in Chemnitz (22-2335) per E-Mail Kontakt@RKWcampus.de
a Internet www.RKWcampus.de
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Methodik

Fokussiertes Arbeiten durch Offline-Zeiten, Ist-Analysen mit Reflexion, Theorieinput, moderierter
Erfahrungsaustausch, Praxistransfer

Inhalte

Erfolgsfaktor Zeit
Ausgewogenes Termin- und Aufgabenmanagement
Die personliche Tagesaufgaben-Analyse
Die 5 wichtigen Regeln zur Tagesplanung
Die Blockbildung — serielles Arbeiten
Offene Vorgange im Blick behalten | Papier und digital
Welcher Zeitplaner ist der richtige?
Sofortorganisationsmittel im Vergleich
Agile Arbeitsmethode Kanban-Board
Nutzung von Outlook: Nachverfolgung von E-Mails
Check up beim Delegieren
Prioritiaten setzen
ABC-Analyse, Pareto-Prinzip
Konzentrations- und Routineaufgaben gewichten
Umgang mit Zeitdieben und Storfaktoren
Arbeiten im Unterbrechungsmodus
Stér- und Leistungskurve aufeinander abstimmen
Nein-Sagen, ohne zu frustrieren
Taktiken gegen das Aufschieben
Ziele und Lebensgestaltung
Ziele SMART setzen
Persdnliche Ressourcen starken

Fragen zum Seminar beantworten wir Ihnen gern:
Gabriele Klett 0351 8322-332

Maria Tamme 0351 8322-339
Cornelia Stangner 0351 8322-373

Teilnehmergebiihr
einschliellich Arbeitsunterlagen: 440.00 EUR zzgl. 19% MwSt.

Anmeldungen

Wir freuen uns auf Ihre Anmeldungen. Sie erhalten rechtzeitig lhre Durchfihrungsbestatigung mit Wegbeschreibung und Rechnung.
Darin finden Sie auch die Kontaktdaten fir Ihre eventuelle Hotelbuchung. Sie kdnnen nicht teilnehmen? Kostenfreie, schriftliche
Stornierungen sind fiir ein- und/oder zweitagige Seminare bis 14 Tage, fiir Lehrgéange, Arbeitskreise und EXKLUSIV-Seminare
bis 21 Tage vor Veranstaltungsbeginn mdglich, es sei denn, in der Veranstaltungsbeschreibung ist eine andere Frist vereinbart. Geht
uns die Stornierung innerhalb der vereinbarten Frist zu, entfallt die Teilnahmegebiihr; schon bezahlte Betrage werden erstattet. Gern
kénnen Sie auch einen Ersatzteilnehmer benennen. Im Ubrigen gelten die AGB (Seminarbedingungen) der RKW Sachsen GmbH
Dienstleistung und Beratung.

Rabattmoglichkeiten:
Mitglieder des RKW Sachsen e.V. erhalten 10% Rabatt auf die Teilnehmergebuhr. Sie sind interessiert? Bitte sprechen Sie uns an.



