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Delegation

Aufgaben delegieren,
Vertrauen in die Fahigkeiten
der Mitarbeiter haben

Planung
Tages-, Wochenplan, Zeitpuffer

Priorisierung
Wichtigkeit, Prioritaten, Fokus

Zeitfresser

effektive Meetings, E-Mails,
Social Media / Internet,
Multitasking

Zusatzliches
Pausen, Flexibilitat, Uberpriifen

Work-Life-Balance oder Life-
Work-Balance?
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MANAGEMENT-POWER-TAG

INHALTE
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Die 12 Erfolgsfaktoren fiir lhr
personliches Zeitmanagement
e Zeitmanagement Selbstanalyse
* |hre Optimierungspotenziale

Die Kraft der Besinnung
e Wie Sie Ihr Zeitmanagement am besten
anlegen
* So bekommen Sie lhre Zeit in den Griff

Die Kraft der Ziele
e Der erfolgreiche Weg zu einer bewussten
Selbststeuerung
¢ Die 3 Ziel-Ebenen
o Alles, tiber das richtige Ziele setzen und

erreichen

Die Arbeitstechniken der Selbstorganisation
e So setzen Sie |hre Prioritaten (durch)
e Der freie Schreibtisch
e Die besten Planungsmethoden mit geringstem
Aufwand

e So funktioniert richtiges Delegieren

Die Strategie der Zeitveredelung
e So erleben Sie lhre Zeit als Gewinn
e Durch Work-Life-Balance den Burnout
verhindern
* Welche Zeitmanagement-Persdnlichkeit
Sie sind, erfahren Sie im Training




MANAGEMENT-POWER-TAG

INHALTE

b
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Zeitdiebe schachmatt setzen
* Richtig ,Nein“~-Sagen lernen
¢ So schalten Sie die 12 schlimmsten
Zeitkiller aus

Die besten Zeitgewinn-Methoden
e Das schafft Selbstdisziplin

e Wie Sie lhren inneren Schweinehund tberlisten

Wie Sie bereits mit 20 % Einsatz
80 % lhrer Arbeit erledigen
¢ Sie erreichen direkt |hre Ziele
¢ Sie setzen lhre Prioritaten durch
e Sie gewinnen Zeit fur lhre Arbeits- und
Lebensfreude

Das neue intuitive Zeitmanagement
e Die Macht lhrer inneren Uhr
e Mehr Lust und weniger Frust
e Die 3 befreienden Entscheidungen

Tagesablauf der Erfolgreichen
e So passen Sie lhren Tagesablauf lhrer
Persdnlichkeit an
¢ Sie werden staunen, wozu Sie imstande sind!

cit.af



cit.af

IHRE LEADERSHIP-EXPERTIN

Mag. Karin Koller

CiT-Business-Trainerin

lhr Plus:

o Interaktiver Workshop

* Sie profitieren aus
erster Hand

e Uber 25 Jahre
Fuhrungserfahrung

 Sie erhalten wertvolles
Feedback und Tools, die
Sie direkt in lhren Alltag

integrieren kénnen.

Das zeichnet mich aus:

Gelassenheit
e Durch meine gelassene Art
und Weise gebe ich die
Inhalte wertschatzend und
mit Begeisterung weiter.

Fuhrungspsychologie
e |ch erwecke Potenziale, um
diese in der Fihrung als
Erfolgstaktor einzusetzen.

Konzeptionell
o ..lege ich gemeinsam mit
unseren Kunden ihre
Bediirfnisse sowie Ziele
fest und definiere Tools zur
Umsetzung.




IHR NUTZEN - IHR VORTEIL
]

Warum ist der Management-Power-Tag wichtig?

Der Management-Power-Tag "Das spezielle Zeitmanagement fur Fuhrungskrafte”
ist wichtig, weil er Ihnen hilft, Ihre Zeit effizienter zu nutzen, Prioritdten zu setzen
und lhre Ziele zu erreichen. Sie lernen, wie Sie lhren Arbeitsalltag besser
organisieren, delegieren und kontrollieren kénnen. AuBerdem erfahren Sie, wie
Sie Stress reduzieren und lhre Work-Life-Balance verbessern kénnen. Der
Management-Power-Tag ist eine praxisnahe Weiterbildung, die lhnen konkrete
Tipps und Tools an die Hand gibt, um lhre Fihrungskompetenz zu starken.

lhre Vorteile

Kleine Teilnehmerzahlen
erméglichen konzentriertes Lernen
und sichern Fihrungskraften, die
Zeit gewinnen wollen, individuelle
Betreuung.

Zeitmanagement-Optimierung
Wahrenddessen Sie das Training
besuchen, entwickeln Sie effektive
und effiziente Zeit-Strategien, die
Sie direkt in lhrem Alltag
implementieren kénnen.

Von Profis - Fiir Profis

Vor Seminarbeginn handigt lhnen lhre
Fuhrungskrafte-Top-Trainerin

eine umfassende und ausfihrliche
Selbstcoaching-Mappe aus, die lhnen
als Erfolgsbegleiter die Umsetzung
des Gelernten enorm erleichtert.

Sie umfasst 10 Kapitel und 190

Seiten, die der Erfolgsautor und
Trainer DI Norbert Freund fur

Sie verfasst hat.
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DAS SPEZIELLE
ZEITMANAGEMENT
FUR FUHRUNGSKRAFTE

Kleine Seminargruppen sichern lhren Lernerfolg
e Fuhrungskrafte, die sich bewusst weiterentwickeln wollen
* HR-Leiter
e Geschaftsfuhrer
e Newcomer wie ,alte Hasen” sind von diesem Power-Training begeistert

Termin & Ort lhre Investition
e Auf Anfrage e Auf Anfrage

Warum Sie diesen Management-Power-Tag besuchen sollten
e Sie erfahren, wie Sie noch mehr bewegen kénnen
e Mitarbeiter fur Ihre Ideen gewinnen
e |hre Ziele leichter erreichen

e Sie wissen, wie Sie lhren Einfluss erhdhen

Jetzt Anfragen

Online Anmeldung: www.cit.at#fanmeldung
Telefonisch: 02263 5112-203
Mail: infoecit.at
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ANMELDEBEDINGUNGEN &
STORNOFRIST

lhre Anmeldungen richten Sie bitte schriftlich (E-Mail) an CiT-Management-
Individual-Training-GmbH, 2100 Korneuburg, Jochingergasse 1Tel: +43
(0)2263/5112-0, Fax: +43 (0)2263/5112-33, E-Mail: infoecit.at.

Anfragen werden in der Reihenfolge ihres Einganges berticksichtigt und
vom CiT schriftlich bestatigt. Innerhalb der nachsten 48 h Werktags erhalten
Sie lhr gewuinschtes Angebot. Wenn Sie eine Angebotspréasentation
erhalten méchten, schicken Sie bei der Anfrage im Feld “Anmerkung” lhren

Wunschtermin rein. Wir freuen uns auf ein persénliches Kennenlernen.

Stornierungen von Seminaranmeldungen richten Sie bitte schriftlich an
infoecit.at. Bei offenen Seminaren sind bis zu 21 Tagen vor Seminarbeginn
eingehende Abmeldungen kostenfrei. Bei spateren Stornierungen haben Sie
die Méglichkeit eine/n Ersatzteilnehmerin zu nennen, um sich die
Stornogebiihr zu ersparen, andernfalls wird die Seminargebuhr fallig.
Anfallende Ersatzanspriche des Seminarhotels sind vom Teilnehmer zu
tragen (z.B. bei Nichterscheinen am Seminar bzw. zu spate Stornierung

einer Hotelzimmerreservierung).

Die Platze sind begrenzt - jetzt anmelden!
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