ARBEITS-, ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT

:
N B

Professionelles Zeitmanagement Plus

Produktnummer Termin Gebiihren pro Teilnehmer/-in
7141-10015 Datum fehlt 49,90 EUR (inkl. 19% MwSt.)
Uhrzeit fehlt

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tibernimmt.

Professionelles Zeitmanagement beginnt mit der Analyse des eigenen Arbeitsalltags
und einer bewussten Steuerung wiederkehrender Aufgaben. Das E-Learning stellt

Methoden vor, mit denen Arbeitszeit, Kommunikation und wichtige Aufgaben
systematischer organisiert werden kénnen.

Lerndauer: ca. 194 Minuten
Inkl. Teilnahmezertifikat
Verfligbarkeit: 12 Monate ab Buchungsdatum

Inhalte

o Eigene Arbeitswoche analysieren und Verbesserungspotenziale erkennen
o Produktivitat mit dem GAS-Prinzip steigern

o Telefonate mit einer VIP-Liste koordinieren

o E-Mail-Bearbeitung systematisch organisieren

e Zeit fur wichtige Aufgaben mit der SMMS-Methode blocken

o Arbeitsalltag und Meetings effizienter gestalten

Dozent

Zach Davis

Lernziele

Nachdem Sie das E-Learning absolviert haben, kénnen Sie

* Verbesserungspotenziale im eigenen Zeitmanagement erkennen,

o Telefonate, E-Mails und wichtige Aufgaben mit den vorgestellten Methoden

strukturieren,
e den eigenen Arbeitsalltag bewusster planen und Zeitfresser reduzieren.

Zielgruppe

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Stuttgart

Kontakt

Information

Briska Wunder
0711 21041-12
b.wunder@w-vwa.de

Konzeption und Beratung

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

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Technische Anforderungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Stand: 25.10.2026


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

Das E-Learning richtet sich an alle, die ihre Zeit effizienter und selbstbestimmter
organisieren méchten.

Zusatzinformationen

Die Anmeldung ist ausschlie3lich online mdglich.

o lhre personlichen Zugangsdaten erhalten Sie per Mail. Diese sind ausschlief3lich
fur Sie bestimmt. Bitte prifen Sie hierfir auch den Eingang Ihres Spam-Ordners.

e Das E-Learning ist — einmal gebucht — fir 12 Monate ab Buchungsdatum
jederzeit und ortsunabhéngig fur Sie verfigbar.

e Pausieren oder unterbrechen ist ebenfalls jederzeit mdglich.

e Die Inhalte diirfen nur von der/dem buchenden Nutzer/in abgerufen und
angesehen werden (1 Person). Das Zuganglichmachen der Inhalte zugunsten
unbefugter Dritten, die das E-Learning nicht selbst gebucht haben, ist unzulassig.
Es ist auch untersagt, die Inhalte auf sonstige Weise fiir unbefugte Dritte oder der
Offentlichkeit zuganglich zu machen, zu verbreiten, zu verwerten oder zu
vervielfaltigen.

Die zur Verfligung gestellten Inhalte werden zum Zeitpunkt der Veréffentlichung mit
dem aktuellsten Wissen und Kenntnisstand erstellt. Bitte beachten Sie, dass sich seit
der Produktion des E-Learnings gesetzliche oder anderweitige Neuerungen ergeben
kdnnen, die in der Zukunft nicht im Einklang mit den Inhalten stehen. Wir sind
allerdings bemdtiht, die Inhalte aktuell zu halten. Der Inhalt dieses E-Learnings stellt
keine Beratungsdienstleistung in irgendeiner Form dar und der Dozent / die Dozentin
kann fur Inhalte nicht haftbar gemacht werden.

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Stuttgart

Stand: 25.10.2026



