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Stress- und Zeitmanagement

Effizienter Umgang mit Zeit und Energie

Sie kennen das Gefuhl: Der Tag ist voll, die Liste wird langer, und trotzdem bleibt das Wesentliche
liegen. Dieses Training zeigt Ihnen, wie Sie aufthéren, immer mehr zu tun - und stattdessen das
Richtige zur richtigen Zeit tun.

Sie lernen, Wichtiges von Dringendem zu unterscheiden, lhren Energieeinsatz bewusst zu steuern
und mit innerer Klarheit auch in hektischen Phasen handlungsfahig zu bleiben. Das Ergebnis:
weniger Stress, mehr Wirkung — beruflich wie personlich.

¢ Sie gewinnen Kontrolle tber Ihr Energie- und Zeitbudget

¢ Sie setzen Prioritaten und lassen sich nicht mehr vom Dringenden vom Wichtigen abhalten
* Sie verbessern lhre personliche Planung und steigern damit lhre eigene Verflgbarkeit

¢ Sie lernen, klar und respektvoll Nein zu sagen — ohne Schuldgefiihle

¢ Sie delegieren gezielt nach Kompetenzstufen und entlasten sich nachhaltig

¢ Sie gehen gelassener mit belastenden Situationen um und starken lhre Resilienz

¢ Sie integrieren wirksames Zeit- und Stérungsmanagement dauerhaft in lhren Alltag

¢ Sie schutzen lhre Energie gezielt und pflegen eine nachhaltige Work-Life-Balance

¢ Sie gewinnen mentale Klarheit und treffen Entscheidungen schneller und sicherer

(werden ausfiuhrlich in Zusammenarbeit mit Ihnen definiert)

e Stressquellen erkennen und deren Auswirkungen verstehen
* Die Veranderungskurve: Emotionale Intelligenz im Wandel
* Nein sagen, effektivund wertschatzend

* Delegieren nach Kompetenzstufen

* Produktive Arbeitssitzungen gestalten

¢ Dringend versus Wichtig: Das Eisenhower-Prinzip anwenden
e Stressreduktion, bei sich selbst und im Umfeld

* Kollektive Starken erkennen und nutzen

e Grundprinzipien erfolgreicher Zeit- und Arbeitsplanung

* Prioritatensysteme zur optimalen Informationsverarbeitung
e Unterbrechungen und Ablenkungen gezielt minimieren

® Optimum statt Maximum



