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Zeit- und Selbstmanagement
Mehr Fokus, weniger Stress – so gestalten Sie Ihren Arbeitsalltag effizient
und souverän

Kurs ID: ZSMA
Dauer: 2 Tage
ab  € 1.150,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Die zunehmende Digitalisierung macht unsere Arbeitswelt schneller, komplexer und
fordernder. Täglich prasseln unzählige Informationen auf uns ein – der Terminkalender ist
voll, E-Mails und Benachrichtigungen reißen nicht ab, und die ständige Erreichbarkeit
erhöht den Druck zusätzlich. In diesem praxisorientierten Kurs lernen Sie, mit bewährten
Methoden des Zeit- und Selbstmanagements Struktur, Klarheit und Gelassenheit in Ihren
Arbeitsalltag zu bringen. Sie analysieren Ihre individuellen Zeitfresser, erkennen
persönliche Stressfaktoren und entwickeln Strategien, um Prioritäten gezielt zu setzen und
Ihre Energie sinnvoll einzusetzen. Erfahren Sie, wie Sie Ihre Arbeitsweise effizienter
gestalten, Ihre Ziele fokussiert verfolgen und mehr Raum für das Wesentliche schaffen –
im Beruf und im Alltag.

Der Kurs wird als interaktiver Workshop durchgeführt und kombiniert kurze Theorieimpulse
mit praktischen Übungen, Reflexionen und Gruppenarbeiten. So wird der Transfer in den
Berufsalltag gezielt unterstützt.

Lernziele
Grundlagen des Zeit- und Selbstmanagements verstehen
Zeitfresser und Stressfaktoren erkennen und reduzieren
Prioritäten gezielt setzen und Aufgaben effizient planen
Mit Unterbrechungen und Informationsflut souverän umgehen
Nachhaltige Routinen für Fokus und Produktivität entwickeln

Kursinhalte
Werte: Was ist mir wichtig – worauf baue ich auf
Ziele: Begriffe, Definitionen, Kriterien
Arbeitsziele – Lebensziele – persönliche Schatzkarte
Zeitdiebe identifizieren und bekämpfen

https://www.tectrain.at/kurskatalog/business-skills/zeit-und-selbstmanagement
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Methoden, Tools und Techniken im Zeitmanagement
Prioritäten richtig setzen
Die Kunst des Delegierens an andere und an sich selbst
Persönliche Leistung – Persönliche Leistungskurve
So meistern Sie „große“ Aufgaben.
Tipps und Tricks für die Praxis

Zielgruppe
Dieser Kurs richtet sich an alle, die ihre Aufgaben effizienter organisieren, Prioritäten klarer
definieren und ihre persönliche Arbeitsweise optimieren möchten – ideal für Fach- und
Führungskräfte, Projektleiter:innen sowie alle Berufstätigen mit hoher Eigenverantwortung.
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Termine

Datum Dauer Ort Preis

07.09.2026 - 08.09.2026 2 Tage Graz € 1.150,00
09.11.2026 - 10.11.2026 2 Tage Wien € 1.150,00

28.01.2027 - 29.01.2027 2 Tage Linz € 1.150,00

09.03.2027 - 10.03.2027 2 Tage Wien € 1.150,00

03.05.2027 - 04.05.2027 2 Tage Graz € 1.150,00

10.06.2027 - 11.06.2027 2 Tage Linz € 1.150,00

05.07.2027 - 06.07.2027 2 Tage Wien € 1.150,00

13.09.2027 - 14.09.2027 2 Tage Graz € 1.150,00

22.11.2027 - 23.11.2027 2 Tage Wien € 1.150,00

02.03.2028 - 03.03.2028 2 Tage Wien € 1.150,00

02.05.2028 - 03.05.2028 2 Tage Graz € 1.150,00


