057 Sozial- und Methodenkompetenz Verwaltungsschule

Gemeindetag

Zeitmanagement fur FUhrungskrafte srden Wortember
Effektivitdt durch personliche Planung und Organisation

Zielgruppe

Amtsleiter/innen aller Fachbereiche

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
07.05.2025 74906 Bad Rappenau Heilbronn 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
Tagungsgebuhr Stornokosten

230,00 € je Teilnehmer/in 50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag

Referent/in

Dr. Thomas Vollmar, v+w training und beratung, Weisenheim am Berg

Themenschwerpunkte

Im Seminar werden Sie sich kritisch mit den Starken und Entwicklungspotenzialen Ihres Arbeitsstils beschaftigen
und bekommen Tipps zur Reduzierung lhrer typischen Zeitfresser und Stérfaktoren im Arbeitsalltag als
Fahrungskraft. Sie ergéanzen lhren Methodenkoffer hinsichtlich effektiver Zeitplanung und Arbeitsorganisation. Ziel
wird es sein, das eigene konsequente Handeln nach Prioritdten und die Mdglichkeiten der Delegation von
Aufgaben und Verantwortung zu optimieren. Ein wesentliches Potenzial liegt zudem in einer zielgerichteten
Kommunikation. Hier erhalten Sie im Seminar praxisorientierte Anregungen zum Nein-Sagen und zur Fiihrung von
Gesprachen.

> Der personliche Arbeitsstil
e LSZQ-Modell - Was sind typische Starken und Potenziale?
¢ Individuelle Optimierungsthemen
» Reduzierung von Storfaktoren und Zeitfressern
¢ Die typischen Storfaktoren und Zeitfresser
e Tipps und Tricks zur Reduzierung
> Stressmanagement
e Die vier Lebenssaulen
¢ Energieplanung - Wo verbrauche und wo erhalte ich Energie
e Stress-Techniken zum Stressabbau
> Planung und Organisation
¢ ALPEN-Methode
e Planungstools
e Prioritdtenmanagement: Pareto und Eisenhower-Prinzip
e Delegation
e Ordnung und Systematik
e Praxistipps
> Effektive Kommunikation
e Nein-Sagen
e Zielgerichtete Gesprachsflihrung
» Sicherung des Praxistransfers
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