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Zeit- und Stressmanagement

REFERENT

Holger Arnold
Fachpraktiker und Experte fiir
Balancemanagement

Holger Arnold verfiigt tber lang-
jahrige Erfahrungen im Bereich
der Stress- und Burnout-Bewalti-
gung. Als Business-Coach, Me-
diator und Seminarleiter unter-
stiitzt er Personen und Organi-
sationen, auch in schwierigen
Lebens- und Krisensituationen
die eigenen Ziele zu erreichen
und ihre personlichen Ressour-
cen zu starken.

ZIELE UND NUTZEN DES SEMINARS

Sich selbst optimal organisieren zu kdnnen, ist heutzutage nicht leicht.
Das Miihen um die Erfiillung der Anforderungen des Arbeits- und Le-
bensalltags endet meist in einem bestandigen Gehetze. Doch es gibt
Mdoglichkeiten, diesen Kreislauf zu durchbrechen. Gute Zeitplantechni-
ken allein reichen dabei nicht mehr aus. Lernen Sie in diesem Seminar,
worauf es ankommt, um in Stresssituationen widerstandsfahiger zu
werden. Ein individuelles Zeitmanagement unterstiitzt Sie dabei, Ihren
Fokus zu finden, effizienter zu planen, sich selbst besser zur strukturie-
ren sowie Ablenkungen zu vermeiden.

INHALTE

Einfiihrung
e Stress- und Zeitmanagement

Techniken des Selbst- und Stressmanagement
e Verhaltnis- und Verhaltenspravention
¢ Umgang mit Gedanken und Aufmerksamkeitsregulation

Den eigenen Arbeitsstil und das Zeitverhalten analysieren
e Zeitdiebe, Storungen und Unterbrechungen managen

Die Aufgabenfiille effektiv managen
e Methoden der Aktivitaten- und Zeitplanung
e Aufgaben planen und Prioritaten erkennen
o Delegation und Kooperation organisieren

ZIELGRUPPE

Fach- und Fiihrungskréfte aller Ebenen
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