NEXUS 2]

beraten & trainieren

Selbst — und Zeitmanagement
Sich selbst und seine Zeit optimal organisieren

Ziele: = Sie analysieren lhren Arbeitsstil
= Sie vermeiden kunftig typische Fehler
= Sie erkennen typische ,Zeitdiebe”
= Sie verbessern lhr Selbstmanagement
Inhalte: * Techniken und Hilfsmittel fur effektive Organisation
e Der eigene Arbeitsstil: ein kleines Personlichkeits-Modell
* Prioritaten richtig setzen
e Optimale Planungstechniken
* Stdérungen, Zeitdiebe und Zeitfallen entscharfen
* Optimale Strategien zur Verarbeitung der Informationsflut
* Negativen Stress frihzeitig erkennen und reduzieren
Methoden: » Theorie Input durch Trainer
» Erfahrungsaustausch; Einzel-und Gruppenarbeiten
> Fallstudien und Ubungen, Besprechung lhrer Praxisfalle
Dauer: 1 Tag
lhre Vorteile: v' Sie sparen taglich bis zu 30 Minuten
v Sie sind mit sich und lhren Leistungen zufriedener
v' Sie reduzieren Stress und fiihlen sich wohler
v lhre Planung ist professionell und zielorientiert
v' Sie arbeiten effektiver und damit erfolgreicher
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