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Startseite > Selbst- und Zeitmanagement

Selbst- und Zeitmanagement

Zu wenig Zeit, zu viele Aufgaben, standige Unterbrechungen: Fur viele gehort das zum Alltag. In
diesem halbtagigen Kurs lernen Sie, wie Sie lhre Aufgaben so strukturieren und priorisieren, dass Sie
das Wesentliche im Blick behalten, realistisch planen und spurbar effizienter vorankommen. Sie
erhalten praxistaugliche Methoden und Werkzeuge, die sich direkt anwenden lassen und mehr
Struktur und Ruhe in lThren Arbeitsalltag bringen.

Hinweis: Fur Personen in einer Fihrungsrolle gibt es eine separate Kurs-Ausschreibung, in der das
Thema Selbst- und Zeitmanagement zusatzlich mit den besonderen Aufgaben und Herausforderungen
in der Fihrung verknUpft wird. Mehr dazu finden Sie hier:

https://wbz-langwiesen.ch/weiterbildungen/zeitmanagement-fuehrung/

Beginn

21.08.2026

Zum Kalender hinzufligen
Zeit

08:30 - 12:00
Enddatum

21.08.2026
Preis
390 CHF

Adresse

WBZ Langwiesen

Hauptstrasse 16

8246 Langwiesen (bei Schaffhausen)
info@wbz-langwiesen.ch

wbz-langwiesen.ch/weiterbildungen/zeitmanagement/

Leitung

Andrea Sagesser
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Ziel

e Aufgaben und Prioritaten Ubersichtlich und realistisch planen kénnen

e den Arbeitstag so strukturieren kénnen, dass Wichtiges zuverlassig erledigt wird

e wirksame Techniken fur besseres Selbst- und Zeitmanagement kennen und im Alltag gezielt
anwenden kdonnen

Inhalt

¢ Klarheit gewinnen, welche Aufgaben wirklich wichtig sind

e Prioritaten setzen mit einfachen, praxistauglichen Methoden

e Tages- und Wochenplanung so gestalten, dass sie im Alltag funktioniert

 fokussierter und effizienter arbeiten, ohne sich zu verzetteln

e Techniken und Werkzeuge kennenlernen, die Sie direkt im Arbeitsalltag einsetzen kénnen

Zielgruppe

Alle, die ihre Zeit besser nutzen, fokussierter arbeiten und gelassener durch den Arbeitstag gehen
maochten.

Form

Live-Veranstaltungen

Unterrichtssprache

Deutsch

Klassengrosse

maximal 8 Personen
Zurick zur Liste

(]
WBZ Langwiesen

+41 799219210
info@wbz-langwiesen.ch
wbz-langwiesen.ch/
Kontakt speichern

Anfrage

Name * | |

Institution | |

E-Mail * | |
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