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Zeit- und Selbstmanagement
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< Kurs ID: ZSMA Dauer: 1 Tag ® ab: €990,00 zzgl. MwsSt.

Aufgrund der zunehmenden Digitalisierung wird die Arbeitswelt
immer schnelllebiger und komplexer. So nimmt die Flut an
digitalen Informationen, die ein Mitarbeiter taglich verarbeiten
muss, stetig zu. Weiters setzen ein lbervoller Terminkalender
sowie die permanente Erreichbarkeit viele Mitarbeitern zusatzlich
noch unter Stress. Mit richtig eingesetzten Methoden aus dem
Zeit- und Selbstmanagement kann man diesen Stressfaktoren gut
entgegenwirken. In diesem speziellen Kurs erfahren Sie, wie Sie

Ihre Arbeitsweise effizient und |6sungsorientiert gestalten kdnnen.

Sie erkennen |hre individuellen Hindernisse auf dem Weg zu lhren
persdnlichen Zielen und erlernen Techniken und Methoden, um
diese Hindernisse zu umgehen und lhre Zeit fiir das richtige

einzusetzen.

Kursinhalte

o Werte: Was ist mir wichtig - worauf baue ich auf

Ziele: Begriffe, Definitionen, Kriterien

Arbeitsziele - Lebensziele - personliche Schatzkarte
Zeitdiebe identifizieren und bekampfen

Methoden, Tools und Techniken im Zeitmanagement
Prioritaten richtig setzen

Die Kunst des Delegierens an andere und an sich selbst
Persénliche Leistung - Persdnliche Leistungskurve

tecTrain GmbH www.tectrain.at
Sankt-Peter-Gurtel 10b office@tectrain.at
A-8042 Graz +43 50 4510-0

Sie haben Fragen?

+43 50 4510-0
Mo-Do 8-17 Uhr, Fr. 8-14 Uhr

Kursdetails

IO

tecTrain ist ein zertifiziertes Schulungsinstitut
nach O-Cert, dem Qualitatsrahmen fiir die
Erwachsenenbildung in Osterreich
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¢ So meistern Sie ,,grofse” Aufgaben.
e Tipps und Tricks fur die Praxis

Zielgruppe

Personen, die ihre Aufgaben und Ziele mit noch mehr Effizienz

organisieren und Prioritaten klarer definieren mdchten.

Abschluld

Nach Seminarabschluss erhalten Sie ein tecTrain-
Teilnahmezertifikat.
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