Selbst- und Zeitmanagement fur

Fuhrungskrafte

Sich selbst optimal organisieren

An diesem Seminar ist lhr personliches Selbst- und
Zeitmanagement auf dem Prifstand. Sie erhalten viele
Denkanstdsse und Tipps, wie Sie lhr eigenes Selbst- und
Zeitmanagement verbessern kdnnen, um lhre beruflichen und
ganz personlichen Ziele zu erreichen.

Nachste Durchfuhrungen

Mittwoch, 4. September 2024 in ZUrich

Beschreibung

Flar FUhrungskrafte ist der Tag nie lang genug, obwohl auch Sie
1440 Minuten pro Tag zur Verfligung haben! Wie nltzen Sie
diese? Erreichen Sie normalerweise Ihre definierten privaten
und geschaftlichen Ziele? Oder gibt es vielleicht noch etwas zu
optimieren - so dass Sie in kUrzerer Zeit mehr erreichen, klare
Prioritaten far Ihren Alltag haben und auch private Projekte
nicht immer wieder verschoben werden mussen? Und was
hindert Sie daran, das zu tun, was Sie wissen, dass es sinnvoll
ware?

lhr Praxis-Nutzen

¢ Sie kennen die Grundregeln und Methoden des Zeit-
Managements.
e Sie erkennen lhre persdnliche Zeit- und Energiefresser

sowie allfallige Blockaden und Stolpersteine und Uberdenken

Ihr eigenes Verhalten.

e Sje wissen, wie Sie mit Informationen am Arbeitsplatz
sinnvoll umgehen und analysieren Ihren eigenen Arbeitsstil.

¢ Sje priorisieren Aufgaben sinnvoll, fokussieren gezielt
und sagen auch einmal NEIN.

e Sie lernen verschiedene Modelle und Hilfsmittel kennen, die
Sie im Alltag sofort umsetzen kénnen.

e Sie erkennen, was wirklich zahlt in lhrem Leben und wie Sie
eine flr Sie sinnvolle Work-Life-Balance erlangen.

Die Seminarinhalte

e Balance im Leben: Lebenskompass - was wirklich zahlt in
Ihrem Leben...

e Life-Management

e Work-Life-Balance

e Grundregeln + Methoden Zeit-Management

e Sinnvolle Priorisierungen / Fokussierungen

o Zeitfresser / Energiefresser / Stolpersteine

¢ Sinnvoller Umgang mit Informationen (Arbeitsplatz-

Details

Bestatigung/Zertifikat
Teilnahmebestatigung

Typ
WEKA-Seminar 1 Tag, 09.00-16.30
Uhr (Welcome-Kaffee ab 8:30 Uhr)

Veranstalter
WEKA Business Media AG

Inbegriffen

Digitale Dokumentation,
Mittagessen, Pausenverpflegung

Zielgruppe

Architekten / Ingenieure, Bank-
Fachangestellte, Baufachleute,
Controller,
Direktionsassistentinnen,
Finanzfachangestellte, Finanzleiter,
FUhrungspersonen in der
offentlichen Verwaltung,
Geschaftsfuhrer, HR-Manager,
Immobilienfachleute, Informatiker,
IT-Manager, Juristen,
Liegenschaftenbewirtschafter,
Management-Assistentinnen,
Marketingfachleute, Mitarbeitende
in Generalunternehmungen,
Mitarbeitende in
Personalabteilungen, Office
Manager,
Pensionskassenfachangestellte,
Personalleiter, Personen mit
FUhrungsaufgaben, Projektleiter,
Revisoren, Sekretarinnen,
Steuerfachleute, Treuhander,
Treuhandsachbearbeiterinnen,
Unternehmer, Verkaufer,
Vermdgensverwalter,
Versicherungsfachangestellte,
Verwaltungsrate, Wirtschaftsprufer

Referent/innen
Caroline Mullner

Veranstaltungsort




Organisation, E-Mail, etc.)
e Kurzinput Mind-Mapping
e Eigenen Zeit-Typ erkennen
e Der eigene Arbeitsstil
e Erfolgsfaktoren von effizienten Meetings
e Entscheidungen treffen - und NEIN sagen
e Umsetzungshilfen fir den Alltag

Methode

Kurze Theorie-Inputs, Diskussionen/Lehrgesprache im Plenum,
Fallbeispiele, kurze Praxisibungen (in Kleingruppen), Partner-
und Gruppenarbeiten, Einzelarbeiten.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen jedes Bereiches - aber auch Fuhrungskrafte,
Projektleiter und Office Manager.

Das ist im Seminarpreis inbegriffen

Der Seminarpreis versteht sich inklusive Mittagessen, Getranke,
Pausenverpflegung, Seminarunterlagen und Zertifikat.

Das meinen Teilnehmer zu diesem Seminar
Zeitmanagement

Das Seminar wurde seitens WEKA perfekt organisiert. Es eignet
sich fir Personen, die Verantwortung tragen und sich in
Selfmade- und gewachsenen Strukturen befinden. (Matthias
Haab, Teilhaber, KH Immobilien Karin Haywood)

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:
https://www.seminar-portal.ch/selbst-und-zeitmanagement-fur-
fuhrungskrafte.html

Zentrum fur Weiterbildung,
Schaffhauserstrasse 228, 8057
ZUrich (Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 940.00



https://www.seminar-portal.ch/selbst-und-zeitmanagement-fur-fuhrungskrafte.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf
https://www.google.ch/maps/place/Zentrum+f%25C3%25BCr+Weiterbildung/@47.402159,8.546346,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0x47900a7e950985a3:0x939474fe1d8b95d6?hl=de
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