SOZIAL- UND METHODENKOMPETENZ

iy, |
Selbst- und Zeitmanagement

Produktnummer Termin
2026-2508SP 11.11.2026
09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

308,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebuhr sowie

Reisekosten tbernimmt.

Fach- und Fihrungskréfte werden téglich mit einer Vielzahl unterschiedlicher
Aufgaben konfrontiert. Alle wollen nicht nur ,geschafft* werden, sondern das auch
noch unter immensen Zeit- und Leistungsdruck. Wichtig ist hierbei, dass diese
Kombination auf Dauer nicht auf Qualitét und Leistung durchschlagt. Und noch viel
wichtiger: Auf die Gesundheit! Erfahren Sie in diesem praxisnahen Webinar, wie Sie
mit professionellem Zeit- und Arbeitsplatzmanagement Stress vermeiden und den
Uberblick behalten. Welche ,Tools" kénnen Sie nutzen, um Arbeitsvorgange zu
selektieren und zu strukturieren: Wichtiges von Unwichtigem zu unterscheiden?
Delegationsmanagement, Analyse lhrer ,Zeitdiebe" und effiziente Durchfiihrung von
Besprechungen sind hierbei nur einige Themen. Sie erfahren und trainieren, wie Sie
Ihren Arbeitstag mit geeigneten Methoden effizient planen und sich so verlorene
Freiraume wieder zuriickzuholen. Lernen Sie den Verlauf Ihrer persénlichen
Leistungskurve kennen und diese optimal ausnutzen! Tipps wie man Ruhephasen
effizient nutzt und Entspannungstechniken gezielt einsetzt.

Inhalte

e Bedeutung der Zeit und Erkennen von Zeitvergeudern

e Tages-, Wochen- und Monatsplanung

o Prioritdtensetzung und Delegationsregeln

o Wie beginne und beende ich meinen Tag?

o Auswirkungen der personlichen Leistungskurve

e Umgang mit Zeitplanbuch, elektronischer Zeitplanung und Checklisten

Dozent

Michael Kimmelmann
Rhetorik-, Verkaufs- und Kommunikationstrainer

Lernziele

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Stuttgart

Gebiihren pro Teilnehmer/-in

Ort

VWA Bildungshaus
Wolframstr. 32
70191 Stuttgart

Kontakt

Information

Nikolett Bosnyak
0711 21041-37
n.bosnyak@w-vwa.de

Konzeption und Beratung

Lisa Weil3er
0711 21041-51
|.weisser@w-vwa.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Stand: 07.03.2026


https://www.w-vwa.de/seminare/anmelde-und-teilnahmebedingungen
https://www.w-vwa.de/impressum
https://www.w-vwa.de/datenschutz

Ziel ist, mit lIhnen Methoden des professionellen Zeitmanagements zu erarbeiten, mit
welchen Sie ab Ihrem nachsten Arbeitstag nicht nur Stress abbauen, sondern auch
Ihre neuen Freirdume fur mehr Erfolg nachhaltig nutzen.

Zielgruppe

Alle Personen, die |hr Selbst- und Zeitmanagement optimieren mdchten.
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