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training
Zeitmanagement Seminar Fihrungskrafte

Personliches Zeitmanagement in der Fihrungsrolle starken und Arbeit, Prioritaten und Kalender im Verantwortungsbereich siche

Ort: Dusseldorf

‘ k A Termin:  Mi. 16.09.2026 von 10:00 bis 17:00 Uhr

Do. 17.09.2026 von 09:00 bis 16:00 Uhr

\ B“" Preis;: € 1160,- zzgl. MwSt., € 1380,40 inkl. MwSt.

pro Teilnehmer inkl. Catering

Beschreibung

Dieses Zeitmanagement Seminar fur Fihrungskréfte ist ein praxisnahes Training fur alle, die ihre eigene
Fihrungsarbeit klarer strukturieren und zugleich Aufgaben, Prioritdten und Termine im
Verantwortungsbereich verlésslicher steuern wollen. Im Mittelpunkt stehen das personliche Zeit- und
Aufgabenmanagement aus Rolle und Verantwortung sowie die Frage, wie Fihrungskrafte trotz vieler
paralleler Themen handlungsfahig und steuerungsféhig bleiben.

Der zweite Schwerpunkt liegt auf dem Zeit- und Team-Management: Arbeit im Team organisieren,
Prioritaten im Verantwortungsbereich abstimmen, Delegation wirksam steuern und unterschiedliche
Kalender, Termine und Anforderungen verlasslich zusammenfiihren. Das Seminar unterstitzt dabei,
Flhrungsarbeit nicht nur fir sich selbst, sondern auch im Zusammenspiel mit Mitarbeitenden, Kunden und
internen Schnittstellen besser zu organisieren.

Was Sie aus dem Seminar mitnehmen

Das Seminar hilft dabei, die eigene Fuhrungsarbeit klarer zu strukturieren und zugleich den
Verantwortungsbereich verlasslicher zu steuern. Die Teilnehmenden gewinnen mehr Uberblick tiber ihre
eigenen Aufgaben, tiber Teamarbeit und Uber die Abstimmung von Prioritdten und Terminen im
Fihrungsalltag.

= die eigene Fuhrungsarbeit aus Rolle und Verantwortung besser organisieren

= personliche Aufgaben, Termine und Prioritaten klarer steuern

= Arbeit im Team verl&sslicher delegieren und nachhalten

= Prioritdten im Verantwortungsbereich bewusster abstimmen

= Kalender, Termine und Anforderungen im Team besser koordinieren

Lerhziele . Veranstaltungsort
= Sich selbst als FUhrungskraft effektiv managen kénnen . T :
N . .. Das Seminar wird in einem Hotel in

= Prioritdten als Fihrungskraft erkennen und setze“n kdnnen zentraler Lage und in der Nahe zum

= Aufgaben und Termine effektiv delegieren, den Uberblick behalten und die Hautpbahnhof stattfinden.
Umsetzung im Team kontrollieren kdnnen

= Das Team zur eigenstédndigen Prioritdtensetzung und verbindlichen
Terminverfolgung fuhren kdnnen

= Die richtigen Zeitmanagement-Werkzeuge auswéahlen, um Aufgaben und Termin

. . _ . Catering inklusive
im eigenen Team/ Abteilung/ Projekt steuern zu kénnen

Die Lernmodule werden von kleinen
Kaffeepausen und einem Mittagsimbiss

unterbrochen.
Besonderheiten Die Teilnahmegebdihr versteht sich inkl.
Kleine Seminargruppe mit maximal 10 Personen Catering.
Praxiswerkstatt
Digitale Dokumentation der Veranstaltungsergebnisse
Kompakttraining GmbH & Co. KG
Banksstralle 6 - 20097 Hamburg Dipl.-Psych. Annette Feist  Bank Hamburger Sparkasse Komplementdr K3-Verwaltungs GmbH
lel. +49(40) 80 81 375-0 Dipl.-Kfm. Ingo Scheider IBAN DEO4 2005 0550 1012 2185 31 Hamburg HRB 136021
Fax +49(40) 80 81 375-41 Hamburg HRA 118788 BIC HASPDEHHXXX Dipl.-Psych. Annette Feist
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‘ k A Termin:  Mi. 16.09.2026 von 10:00 bis 17:00 Uhr
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Do. 17.09.2026 von 09:00 bis 16:00 Uhr

\ B“" Preis;: € 1160,- zzgl. MwSt., € 1380,40 inkl. MwSt.

pro Teilnehmer inkl. Catering

Themen

= Die eigene Rolle, Verantwortung und Ziele als Fihrungskraft im Griff
haben

= Selbstorganisation, um der eigenen Fiihrungsrolle gerecht zu werden

= Prioritaten als Fihrungskraft richtig setzen

= Zeitfresser erkennen und ldsen

= Erkennen, was delegiert werden kann und was selber gemacht werden
muss

= Eigene und Teamziele setzen und umsetzen

= Zeitregeln mit Mitarbeiter und Kunden einhalten

= Uberblick und Kontrolle tiber die Aufgaben im Team behalten

m Effektive Teamorganisation und -kommunikation etablieren

53 Teilnehmer haben
das Seminar bewertet

Lernerfahrung *kkkiy
= Mitarbeiter zu mehr Eigenstandigkeit fuhren Praxisbezug Frdedeksr
= Tages-, Wochen-, Monatsplan im Team effektiv einsetzen Fragen beantwortet ¥ s
= Aktionsplane als Steuerungs- und Uberwachungswerkzeug nutzen Empfehlung P

= Die Zeit ,,regeln*
= Zeitsparende Strukturen schaffen

Weiterempfehlung  dedkedekds
Gesamtbewertung  Jededrdk iy

Arbeitsformat
Dieses Zeitmanagement Seminar fiir Fihrungskrafte ist als Praxiswerkstatt fiir die
eigene Fuhrungsrealitédt angelegt. Die Teilnehmenden arbeiten direkt an ihren

Kompakttraining GmbH & Co. KG
= Seit 2003 in allen deutschen

personlichen Aufgaben, Prioritéten, Terminlagen und typischen Belastungen aus der . Zoe::gzgz:v\/issen in kurzer Zeit
Fuhrungsrolle. Gleichzeitig werden Delegation, Teamabstimmung, Kalenderkonflikte = |nteraktive Seminararbeit mit
und die Steuerung laufender Arbeit im Verantwortungsbereich konkret bearbeitet. Flipchart lllustrationen

Ziel ist, sowohl das eigene Zeit- und Aufgabenmanagement als auch das Zeit- und = Kein Powerpoint Vortrag
Team-Management im Bereich klarer und verlasslicher aufzustellen. Kurze fachliche ® Diskussionen und Erfahrungs-

Impulse, praktische Reflexion, Erfahrungsaustausch und direktes Feedback machen austausch in der Seminargruppe

das Seminar zu einem konkreten Arbeitstag an der eigenen Fllhrungsrealitat.

Unsere Trainer / -innen

Voraussetzungen = Fest angestellt & intern
Dieses Zeitmanagement Seminar ist fur jede Fuihrungskraft und ausgebildet.
Nachwuchsfiihrungskraft geeignet. = Qualitatsuiberwacht.

= Hochschulabschluss, BWL,

Seminar-Unterlagen Psychologie, Padagogik.

Digitale Seminarunterlagen, Fotoprotokoll der Flipcharts

Zertifikat
Qualifiziertes Teilnahmezertifikat der Kompakttraining GmbH & Co. KG.

Kompakttraining GmbH & Co. KG

Banksstralle 6 - 20097 Hamburg Dipl.-Psych. Annette Feist  Bank Hamburger Sparkasse Komplementdr K3-Verwaltungs GmbH
lel. +49(40) 80 81 375-0 Dipl.-Kfm. Ingo Scheider IBAN DEO4 2005 0550 1012 2185 31 Hamburg HRB 136021
Fax +49(40) 80 81 375-41 Hamburg HRA 118788 BIC HASPDEHHXXX Dipl.-Psych. Annette Feist
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Anmeldung Go&ss e VS kompakt
A

Bitte senden Sie uns diese per Post, per Fax oder eingescannt per Mail.

training

Ja, hiermit melde ich zu folgendem Seminar an

F Thema:  Zeitmanagement Seminar Flirungskrafte: Perstinliches Zeitmanagement in der Fihrungsrolle stérken und Arbeit, Prioritaten und Kalender im Verantwortungsbereich sicher steuern

k A Ort Diisseldorf

[

'\ 4.‘l' Termin:  Mi. 16.09.2026 von 10:00 bis 17:00 Uhr; Do. 17.09.2026 von 09:00 bis 16:00 Uhr
B* Preis: € 1160,— zzgl. MwsSt., € 1380,40 inkl. MwsSt. (pro Teilnehmer inkl. Catering)

Folgende Teilnehmer melde ich verbindlich an:

|
|
StraRe: | | PLZ, Stadt: |
|
|

Anrede, Vorname, Name:

Firma:

Telefon: ‘ Fax: ‘

E-Mail:

weitere Teilnehmer/innen:

Anrede, Vorname, Name:

E-Mail:

E-Mail:

Anrede, Vorname, Name:

|
|
Anrede, Vorname, Name: ‘ H H
|
|
E-Mail: ‘

] Folgender Koordinator erhalt eine Kopie der Seminarunterlagen:

Anrede, Vorname, Name: ‘ H H

Telefon: ‘ Fax: ‘

E-Mail: |

[_] Abweichender Rechnungsempfanger ist: Unsere Bestellnr/
Kostenstelle ist: ‘

Firma:

Abteilung:

StralRe: ‘ PLZ Stadt: ‘

Telefon: ‘ Fax: ‘

Anrede, Vorname, Name: ‘ H H ‘

E-Mail:

Mit Absenden der Anmeldung nehme ich die AGB und Datenschutzerklarung zur Kenntnis und bin mit deren Geltung einverstanden.
Nach Eingang Ihrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestatigung und ca. 10 Tage vor Veranstaltungsbeginn eine Rechnung. Bis zu zwei
Wochen vor Veranstaltungstermin konnen Sie kostenlos stornieren. Danach oder bei Nichterscheinen des angemeldeten Teilnehmers berechnen
wir die gesamte Seminargebuhr. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Selbstverstandlich ist eine Vertretung des angemeldeten Teilnehmers
moglich. AGB: www.kompakttraining.de/agb/ Datenschutzerklarung: www.kompakttraining.de/datenschutz/

Datum, Stempel, Unterschrift:

Bitte senden Sie die eingescannte Anmeldung per E-Mail an service@kompakttraining.de, per Fax an: 040/80 81 375-41 oder per Post.

Kompakttraining GmbH & Co. KG

Banksstralle 6 - 20097 Hamburg Dipl.-Psych. Annette Feist  Bank Hamburger Sparkasse Komplementdr K3-Verwaltungs GmbH
Tel. +49(40) 80 81 375-0 Dipl.-Kfm. Ingo Scheider IBAN DEO4 2005 0550 1012 2185 31 Hamburg HRB 136021
Fax +49(40) 80 81 375-41 Hamburg HRA 118788 BIC HASPDEHHXXX Dipl.-Psych. Annette Feist
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