Susanne Hartmann, RL 42
03378 209-420
>4 susanne.hartmann@lisum.berlin-brandenburg.de

Abt. 4, Schul- und Personalentwicklung ==!.!SUM

Veranstaltungsnummer: 19421010

Datum: 24.02.2020 und 25.02.2020

Ort: LISUM Ludwigsfelde-Struveshof

Zeit: 1.Tag 09:00-17:00 Uhr und 2. Tag 9:00-15.00 Uhr

Zeitmanagement

Berufliche Anforderungen und private Winsche in eine Harmonie zu bringen und die
zeitlichen Ressourcen eines Lehrer-Teams auf professionelle und individuelle Weise
zu nutzen, das ist Ziel dieses Seminars.

Dabei geht es um folgende Fragen und Themen:

e Visionen und Ziele brauche Umsetzung — wie geht es wirklich zeitlich und
inhaltlich voran?

e Unsere funf Lebensbereiche und wie bringen wir sie in Einklang?

e Wie kdnnen Sie Ihren Arbeitsstil verbessern und zeitlich optimieren? — hierzu
ein paar Techniken

o Wie Uberlisten wir die ,E-Mull“-Flut, bringen den Termindruck in Terminfluss,
delegieren den Kleinkram auf elegante und effiziente Weise, damit die
wirklichen FUhrungsaufgaben Platz finden?

e Wie lassen sich Aufschieberei und zu viel Perfektion Giberwinden?

e Lernen Sie Prioritaten zu setzen und dabei das Wichtige vom Dringenden
unterscheiden.

e Wie Ihr personliches Zeitmanagement zu besserer Lebensqualitat beitragt.
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