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Lernprogramm Mehr Zeit für das Wichtige

Arbeitsmethodik und Zeitmanagement

Steigerung der eigenen Arbeitseffizienz durch wirkungsvolles Selbst- und Umfeldmanagement

Wer in seinem Arbeitsalltag überwiegend fremdbestimmt ist, dem nützen Zeitplantechniken wenig. 

Nur sich selbst „zu organisieren“, genügt nicht. Es kommt zusätzlich darauf an, mit delegationsfreudigen 

Chef(s), störenden Kollegen, unangemeldeten Besuchern usw. „fertig zu werden“. Wer seine persön-

liche Arbeitseffizienz steigern möchte, muss sich selbst und das Umfeld richtig managen können und 

in der Lage sein, Stress zu bewältigen.

Auszug 

aus dem Inhalt

• Selbstmanagement: eigene Stärken und Schwächen kennen/sich selbst optimal organisieren

• Effizienzbremser: Zeitdiebe (er)kennen/ Störfaktoren definieren und reduzieren

• Prioritäten setzen und abstimmen

• Planen: Zeitpotential realistisch einschätzen, richtig und sinnvoll planen

• Umfeldmanagement: Zusammenarbeit mit anderen managen

• Stress bewältigen anstelle darunter zu leiden

Beispiele 
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Aufgaben- und Übungstypen

Beispiele • Einfachauswahl-Aufgaben (Single-Choice)

• Mehrfachauswahl-Aufgaben (Multiple-Choice)

• Zuordnungsaufgaben (Drag & Drop) 

• Entscheidungsaufgaben (JA/NEIN)

• Lückentext-/Listenfeldaufgaben

Beispiel Drag&Drop-Aufgabe Beispiel Multple-Choice-Aufgabe

Anhang Der Anhang zum Lernprogramm enthält Leitfäden, Checklisten, Arbeitsblätter, Formulare etc.. Die

einzelnen Dokumente können aus dem Programm oder aus einer eigenen Übersicht heraus aufgeru-

fen und ausgedruckt werden.

Zusatzmaterial An Zusatzmaterial können bezogen werden:

• Trainerunterlagen für Präsenzmaßnahmen

• Teilnehmerunterlagen für Präsenzmaßnahmen (Handbücher/Leitfäden)


