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Effizienter Arbeiten

Seminarziel

Die Teilnehmer

B lernen die Zielsetzung als Grundlage des aktfiven Lebens verstehen
B erkennen die grundlegenden Kriterien der Zielbildung und der Prioritdtensetzung als
Mittel zur Zielerreichung und kdnnen sie anwenden
B werden die Methoden der Selbstdisziplinierung, Selbstorganisation und
Selbstmotivation kennen lernen und anwenden
B lernen einen rationellen Tagesablauf zu planen
B verstehen Aufgaben delegieren kénnen
B lernen Nein sagen kénnen
B lernen Meetings effektiver gestalten als Teilnehmer und/oder Veranstalter
B sehen Positive Einstellung, Mut und Konsequenz als Schliissel zur Umsetzung von
gesetzten Zielen
B erkennen die eigenen Starken und Schwachen im Zeitmanagement und definieren
MaRnahmen, um die Schwachen abzubauen
Inhalte
B Bestimmende Prinzipien
B Ziele und Wirkmechanismen der Zielkriterien
B Pareto — Prinzip, Eisenhower-Prinzip (ABC-Analyse)
B Leistungskurve
B ALPEN - Methode (Tagesplan)
B Séageblatt-Effekt (Stille Stunde)
B Storfaktoren
B Aufschieberitis
B Meetings
B Rationeller Papierkorb
B Delegation von Aufgaben
B Nein sagen
B Self-full-filling-prophecy
B Einstellung
Methoden Organisation
B Lehrgesprach B Zielgruppe
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