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ZamyatSeminare

Training & Beratung

Kreatives Zeit- und Selbstmanagement

Effizienz ist keine Frage der Zeit. Nur Dummkdpfe machen regelméBig Uberstunden.
Lee lacocca, Industriemanager

JNiemand bedauert auf dem Sterbebett, nicht mehr Zeit im Bliro verbracht zu haben.”
Stephen R. Covey

Mit diesen zwei Zitaten mdchte ich Sie zum Nach- Denken anregen...

Arbeits-Stress oder Balance?

Wann sind Sie das letzte Mal einem Menschen begegnet, der nicht Gber Zeitnot und
Stress geklagt hat? Der Sie ganz entspannt und gelassen anléachelte und sagte: ,Stress?
Kenne ich nicht. Ich arbeite gerne und effektiv, habe aber auch immer gentigend Zeit
far mich, meine Familie und meine Gesundheit.”

Diese Fabelwesen muss es nicht nur im Marchen geben.

Ein weiterer Gedanke:

Nicht die Menschen sind am erfolgreichsten, die ohne Pause arbeiten, sich keine Zeit fur
Muf3e und Erholung nehmen. Sondern die, die eine gute Balance wahren kdnnen, die
Ihre Arbeitszeit effektiv nutzen und nicht hektisch. Die aber auch keine Zeit verplempern
mit tausend kleinen Unwichtigkeiten, die genauso gut jemand anders erledigen kann.
Die ein klares Ziel vor Augen haben und entsprechende Prioritdten setzen konnen.

Individuelle Techniken und Methoden

So wie Menschen auf sehr unterschiedliche Weise lernen, so gibt es auch verschiedene
Arten, wie sie ihre Zeit und Arbeit managen. Und ebenso wie Lernen oft zur Qual wird,
wenn man nicht die Unterschiede der Lerntypen bericksichtigt, bleibt auch das
Zeitmanagement bei vielen Menschen erfolgloses Bemuhen.

Weil sie nicht die Methoden kennen, die zu ihnen passen.

Viele Menschen kennen die klassischen Zeitplantechniken, haben die entsprechenden
Blicher gelesen — und kdénnen es trotzdem nicht gewinnbringend einsetzen.

Manche kommen mit den herkdmmlichen Zeitplanungsmethoden nicht klar. Sie sind
scheinbare ,Chaoten*, die ihre Gedanken und Aktivitaten nicht in Listen pressen kénnen.
Sie brauchen ganz andere Werkzeuge und andere Herangehensweisen, die ihrem
Naturell mehr entspricht.

Auch fur diese gibt es Methoden, die die Fille an Aufgaben tbersichtlich machen und
strukturieren.



Das fuhrt zu mehr Freude, Gelassenheit und Zufriedenheit mit Ihrer Arbeit und erhoht
gleichzeitig ihre Effektivitat.

Das Seminar

Im Seminar lernen Sie Methoden fiir die unterschiedlichen Typen kennen und kénnen
sich die fur Sie geeigneten auswahlen.

Sie Uben den Einsatz der Techniken anhand Ihrer konkreten Arbeitsablaufe und
bezogen auf Ihre Arbeitssituation.

Sie werden Zeit haben, Ihre Ziele noch einmal klar vor Augen zu fihren. Denn nur dann
kdnnen Sie beispielsweise sinnvolle Prioritaten setzen.

Es geht nicht darum, noch schneller zu arbeiten, noch mehr in kirzerer Zeit zu
bewaltigen. Sondern durch eine verniunftige Struktur und Herangehensweise lhre Arbeit
effektiver zu machen. Dann kénnen Sie abends Ihren Arbeitsplatz verlassen mit dem
Gefuhl, das Wichtigste und vor allem das Wesentliche erledigt zu haben.
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