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WINVENSITY

Time Management

Effizienter Umgang mit der eigenen Zeit

Beschreibung

Zeit ist ein sehr kostbares Gut. Jeder Mensch hat taglich 1440 Minuten Zeit zur Verfigung. Man
kann sie nicht ansparen und man kann auch keine vergangene Minute zuriickholen. Daher sollte
diese Zeit kontrolliert genutzt werden.

Im Gegensatz zu anderen Ressourcen lasst sich Zeit nicht manipulieren. Zusatzlich ist die
unsichtbare Ressource Zeit etwas Einzigartiges, da sie ein endliches Gut ist. Zeit ist die einzige
Ressource, die man in dem gleichen Augenblick ausgeben muss in dem man sie erhalt. Wir haben
nicht die Wahl ,Ob*, sondern lediglich die Wahl ,Wie“ wir unsere Zeit nutzen wollen.

Inhalt

Der Workshop soll die Teilnehmer in die Lage versetzen durch eine effektive Planung die eigene
Produktivitat zu steigern und unterteilt sich in die folgenden Module:

= Einfuhrung in die Grundlagen des Time Managements

® Festlegung von Prioritaten

= Durchfihrung einer effektiven Planung

= Effiziente Umsetzung der geplanten Aktivitaten

= Bestandige Kontrolle

Um die oben genannten Inhalte bestmdéglich vermitteln zu kdnnen, werden neben einer PowerPoint
Prasentation auch eine Flip Chart und verschiedene Case Studies genutzt. Durch die Ubungen, die
entweder individuell oder in Gruppen bearbeitet werden, lernen die Teilnehmer das Gehorte direkt
anzuwenden und im besten Fall auch unmittelbar zu verinnerlichen. Time Management I&asst sich

mit Selbst-Management gleichsetzten und ist heutzutage ein wichtiger Aspekt fir ein erfolgreiches
Berufs- und Privatleben.
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