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Arbeits- und Zeitmanagement

Effizientes Arbeits- und Zeitmanagement gehort zu den wichtigsten Arbeitstechniken
tiberhaupt. Dabei kommen verschiedene Strategien, Techniken und Methoden zum Tragen, mit
denen es gelingen kann:

erreichbare Ziele zu setzen

den Uberblick tiber ein Ganzes zu bewahren

Prioritdten zu erkennen und festzulegen

Arbeitsvorhaben zeitlich zu planen

die Motivation fiir die Zielerreichung aufzubauen und aufrechtzuerhalten
Ziele umsetzen

Ein angemessenes Arbeits- und Zeitmanagement ist dabei ein Instrument zur
Ausbalancierung von Zielen, Moglichkeiten und Vorgehensweisen auf dem Weg zur
Erreichung wohl definierter Ziele.

Strategisches Arbeits- und Zeitmanagement

Umsetzen
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Arbeitsanregungen:

Ergdnzen Sie die das Schaubild mit den erforderlichen Eintrégen in die Leerfelder.
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