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v/ Durchfiihrung gesichert! ®
Selbstorganisation und Zeitmanagement

Strategien zur Effizienzsteigerung, Zielerreichung und Stressreduktion

Beginn: 0 Blended: Ostfildern Veranstaltungsnr.: 36188.00.004 Blended-

16.10.2026 - 08:30 Uhr und Online Learning

Ende: Leitung EUR 1.080,00

02.11.2026 - 16:30 Uhr (MwsSt.-frei)

Stefanie Geiger
Dauer: STEFANIE GEIGER SEMINARE Mitgliederpreis®
1,5 Tage EUR 972,00

. . (MwSt.-frei)
weitere Termine

BESCHREIBUNG

Fach- und Fihrungskrafte entscheiden taglich in einer Vielzahl von Projekten tiber
die Planung ihrer kurz und langfristig erforderlichen Aktivitdten. Die Kunst des Zeit-
und Selbstmanagements besteht darin, auch bei sich standig andernden
Bedingungen, den Uberblick zu behalten und mit einer Mischung aus Kreativitit und
Problemldsungskompetenz zu agieren.

Ausgehend von Erkenntnissen der aktuellen Lern- und Gedachtnispsychologie
lernen Sie im Seminar den ,Getting-things-done“-Ansatz des Bestseller-Autors David
Allen kennen, der grundlegende Methoden anbietet, die Sie auf Ihre individuellen
Herausforderungen Uibertragen kdnnen. Mit diesem Ansatz und weiteren Techniken
des Selbstmanagements scharfen Sie lhren Blick fiir das Wesentliche und gelangen
zu einer gelassenen und konzentrierten Aufmerksamkeit.

Ziel der Weiterbildung

In diesem Seminar fiir Zeit- und Selbstmanagement lernen Sie, wie Sie lhre
Aktivitaten effizienter planen und ausfithren konnen, indem Sie Methoden des
Zeitmanagements anwenden.

Sie erhalten wertvolle Tipps, wie Sie den Uberblick tiber lhre laufenden Projekte
behalten und Ihre Prioritaten angemessen festlegen.

Sie erfahren, wie Sie sich durch die Delegation von Aufgaben Freirdume fiir das
Wesentliche schaffen und damit unnoétigen Stress reduzieren und gleichzeitig Ihre
Leistungsfahigkeit und Energie steigern kénnen.


https://www.tae.de/
https://www.tae.de/
https://www.tae.de/weiterbildung/management-fuehrung/selbstmanagement-persoenlichkeitsentwicklung/selbstorganisation-und-zeitmanagement?type=1680694049#speaker1320

Methoden:
Vortrag, Gruppendiskussionen, Ubungen, Einzel- und Gruppenarbeit, Fallbeispiele,
Checklisten

IMMER TOP!
Unser Qualitatsversprechen

Seit Giber 65 Jahren gehdrt die Technische Akademie Esslingen (TAE) mit Sitz in
Ostfildern - nahe der Landeshauptstadt Stuttgart - zu Deutschlands groRten
Weiterbildungs-Anbietern fiir berufliche und berufsvorbereitende Qualifizierung im
technischen Umfeld. Unser Ziel ist Ihr Erfolg. Egal ob Seminar, Zertifikatslehrgang
oder Fachtagung, unsere Veranstaltungen sind stets abgestimmt auf die Bedlirfnisse
von Ingenieuren sowie Fach- und Flihrungskraften aus technisch gepragten
Unternehmen. Dabei kdnnen Sie sich stets zu 100 Prozent auf die Qualitat unserer
Angebote verlassen. Warum das so ist?

PROGRAMM

Tag 1: 16. Oktober 2026 (halbtigig live-online)

8.30 bis 12.30 Uhr

- Bedeutung der Zeit/Assoziationen/Zielsetzung

- Maxime des Zeitmanagements und Theorie-Input Motivationspsychologie
- von der Feldarbeit Gber die Gutenberg-Galaxis bis ins Global Village

- Was bedeutet Konzentration?

- das Dreispeichermodell des Gedachtnisses nach Atkinson/Shiffrin

- der ,Getting-things-done“-Ansatz von David Allen

- Transferauftrag zur Vorbereitung fir den Prasenztag

Tag 2: 2. November 2026 (ganztagig in Prisenz)
8.30 bis 16.30 Uhr



- Aktiv werden

- die eigene Zeitplanung optimieren

- Angemessenheit, Zeitdruck und Plan B

- die richtigen Ziele setzen - das SMART-Prinzip
- Optimierung des eigenen Arbeitsplatzes

- Tages-, Wochen- und Monatsplanung

- Umgang mit Kalender und digitaler Zeitplanung
= Wie beginne und wie beende ich meinen Tag?
= Auswirkungen der personlichen Leistungskurve
- Planung der ,ruhigen Stunde“

- Was ist bei einer Delegation zu beachten?

- Tipps fir mehr Motivation (lindert ,Aufschieberitis")

TEILNEHMER:INNENKREIS

Das Seminar richtet sich an Fiihrungskrafte sowie an Mitarbeitende aller Ebenen und
Bereiche, die Ihre personliche Selbstorganisation und lhr Zeitmanagement
optimieren mdchten.

REFERENT:INNEN

Stefanie Geiger
STEFANIE GEIGER SEMINARE

Baber Consulting (Rhetorik, Verkauf, Kommunikation), Neuhausen

Stefanie Geiger (M.A.) ist seit 2006 Trainerin und Beraterin fiir die Bereiche Rhetorik,
Kreativitdt und Kommunikation. An der Tlibinger Eberhard Karls Universitat studierte sie
Allgemeine Rhetorik, Linguistik des Deutschen, Spanisch und Psychologie. Ihr Schwerpunkt liegt
in den Bereichen Rhetorik und Prasentation, Kreativitit und Probleml6sungstechnik, Kreatives
Schreiben, Argumentations- und Verhandlungsfiihrung, Business Knigge, Zeit und
Selbstmanagement und Kommunikation in Projektteams.

Weitere Veranstaltungen

Leitende medizinische Technologinnen und Technologen (MT) - Aufbaukurs

VERANSTALTUNGSORT UND HOTEL

Technische Akademie Esslingen
An der Akademie 5

73760 Ostfildern

[4 Anfahrt
Die TAE befindet sich im Stidwesten Deutschlands im Bundesland Baden-



https://www.tae.de/weiterbildung/gesundheitswesen-versorgung/mta-weiterbildungen/leitende-medizinische-technologinnen-und-technologen-mt-aufbaukurs/
https://www.google.de/maps/dir//48.7157380000000000,9.2905800000000000/@48.7157380000000000,9.2905800000000000,12z

Wirttemberg - in unmittelbarer Nahe zur Landeshauptstadt Stuttgart. Unser
Schulungszentrum verfligt tber eine hervorragende Anbindung und ist mit allen
Verkehrsmitteln gut und schnell zu erreichen.

Hoteliibernachtung benétigt?

Uber den nachfolgenden Link finden Sie nahegelegene Hotels in direkter Umgebung zu TAE-
Konditionen:

(71 Hotelbuchung

GEBUHREN UND FORDERMOGLICHKEITEN
Die Teilnahme beinhaltet Verpflegung (vor Ort) sowie ausfiihrliche Unterlagen.
Preis:

Die Teilnahmegeblihr betragt:
1.080,00 € (MwSt.-frei)

Fordermdoglichkeiten:
Fur den aktuellen Veranstaltungstermin steht Ihnen die ESF-Fachkursforderung
leider nicht zur Verfligung.

Fir alle weiteren Termine erkundigen Sie sich bitte vorab bei unserer Anmeldung.
Andere Bundesland-spezifische Fordermdglichkeiten finden Sie hier.

Inhouse Durchfiihrung:
Sie mdchten diese Veranstaltung firmenintern bei lhnen vor Ort durchfiihren? Dann
fragen Sie jetzt ein individuelles Inhouse-Training an.

Weitere Termine und Orte

Datum Lernsetting & Ort Preis

Beginn: 12.03.2027 % Blended: Ostfildern und Online  EUR 1.080,00
Ende: 19.03.2027


https://www.tae.de/service/verpflegung/
https://www.tae.de/foerdermoeglichkeiten/esf/
https://www.tae.de/service/kontakt/
https://www.tae.de/foerdermoeglichkeiten/sonstige-bund-laender-eu/
https://www.tae.de/stoerer/
https://www.awin1.com/cread.php?awinmid=15152&awinaffid=1700797&ued=https%3A%2F%2Fwww.hrs.de%2Fde%2Flist%3Flocation%3D%254048715738%252C9290580%26perimeter%3D10%26orderBy%3DDistance%26startDateDay%3D16%26startDateMonth%3D10%26startDateYear%3D2026%26endDateDay%3D02%26endDateMonth%3D11%26endDateYear%3D2026%26currency%3DEUR%26rooms%3D1%26numberOfAdults%255B0%255D%3D1%26type%255B0%255D%3DSINGLEROOM%26adults%3D1%26children%3D0%26singleRooms%3D1%26doubleRooms%3D0%26customerid%3D1076835001%26utm_campaign%3Dafs_de-at_15152_hrs_linkbuilder_%2521%2521%2521affid%2521%2521%2521%26utm_content%3Dub002%26utm_term%3Dafs_de-at_%2521%2521%2521affid%2521%2521%2521%26utm_id%3Dafsawin34%26extcmp%3Dafs-16702_awin-hrs_de_at_linkbuilder

