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Zeit gewinnen fur Fuhrung

Prioritaten setzen, klar delegieren und Zusammenarbeit besser organisieren

Ihr Kalender ist voll - und trotzdem bleibt das Gefiihl, fiir die eigentliche
Fihrungsarbeit zu wenig Zeit zu haben.

Ruckfragen, operative Aufgaben, kurzfristige Abstimmungen und volle Postfacher bestimmen den Tag. Gleichzeitig
brauchen Mitarbeitende Orientierung, Entscheidungen und verlassliche Absprachen.

Im Kompakttraining schauen Sie deshalb nicht nur auf lhre personliche Arbeitsorganisation. Sie betrachten auch, wo
durch unklare Prioritaten, fehlende Delegation oder unnétige Abstimmungen Zeit verloren geht — bei Ihnen und im
Team.

Vielleicht fragen Sie sich:
» Wie setze ich Prioritdten, wenn scheinbar alles wichtig ist?
* Was sollte ich selbst erledigen — und was konsequenter delegieren?
* Wie reduziere ich Ruckfragen und unnétige Abstimmungen?

» Wie schaffe ich mehr Freiraum fir meine eigentlichen Fihrungsaufgaben?

In diesem eintdgigen Seminar konzentrieren Sie sich auf die wichtigsten Stellhebel fur mehr Klarheit und Entlastung im
Fihrungsalltag. Sie reflektieren Ihre Arbeitsweise, identifizieren zentrale Zeitfresser und entwickeln konkrete Ansatze
fur Priorisierung, Delegation und Zusammenarbeit.
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ZEIT GEWINNEN FUR FUHRUNG

01- Nutzen
Ihr Nutzen

Nach dem Seminar konnen Sie
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e lhre wichtigsten Zeitfresser und Engpasse im °
Fuhrungsalltag besser erkennen.

e Prioritaten klarer aus Zielen und °
Fuhrungsverantwortung ableiten.

e Aufgaben gezielter delegieren und °
Verantwortung verbindlicher tibertragen.

02 - Inhalte

Seminarinhalte

Prioritaten klaren und Zeit bewusst steuern

e Eigene Arbeitsweise und typische Zeitfresser reflektieren

« Wichtiges von vermeintlich Dringendem unterscheiden

Ruckfragen und unnétige
Abstimmungsschleifen reduzieren.

Zusammenarbeit im Team zeitsparender
organisieren.

konkrete MaRnahmen fiir mehr Freiraum im
Fuhrungsalltag umsetzen.

« Prioritdten aus Zielen und Fuhrungsverantwortung ableiten

e Unterbrechungen und Konzentrationszeiten bewusster gestalten

Klar delegieren und Verantwortung libertragen

» Entscheiden: Was gehdrt zu mir — und was kann delegiert werden?

» Aufgaben und Erwartungen klar formulieren

e Verantwortung und Entscheidungsspielraume sinnvoll Gbertragen

« Ruckfragen reduzieren, ohne Kontrolle zu verlieren
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Zusammenarbeit effizienter organisieren
¢ Reibungsverluste und unnétige Abstimmungen erkennen
» Zustandigkeiten und Informationswege klarer gestalten
* Verlassliche Absprachen im Team férdern

« Digitale Hilfsmittel sinnvoll in die eigene Organisation einbinden

Transfer in den Flihrungsalitag
e Personliche Stellhebel identifizieren
« Konkrete MalRnahmen priorisieren

« Einen realistischen Umsetzungsplan entwickeln

Zielgruppe

Fur wen ist das Seminar geeignet?

Dieses Seminar richtet sich an:

04 -

Fuhrungskrafte mit disziplinarischer Verantwortung
Teamleitungen

Bereichs- und Abteilungsleitungen

angehende Fuhrungskrafte

Fuhrungskrafte, die mehr Freiraum fir ihre Fihrungsaufgaben schaffen und die Zusammenarbeit im
Team besser organisieren méchten

Arbeitsweise

So arbeiten wir im Seminar

Das Kompakttraining ist auf die zentralen Herausforderungen im Fuhrungsalltag fokussiert. Sie
reflektieren lhre eigene Arbeitsorganisation, bearbeiten typische Zeitfresser und Ubertragen praxiserprobte
Methoden direkt auf Ihren Alltag.

Dabei arbeiten Sie an konkreten Situationen aus Ihrer Flihrungspraxis und entwickeln Losungen, die sich
unmittelbar umsetzen lassen.
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Sie profitieren von:

» kompakten fachlichen Impulsen
» Reflexionsiibungen

 praxisnahen Fallbeispielen

Erfahrungsaustausch mit anderen Teilnehmenden

Methoden flr Priorisierung und Delegation

» einem personlichen MalRnahmenplan

05 - Fragen & Antworten

Haufige Fragen zum Seminar

Fiir wen eignet sich das Seminar, Zeit gewinnen fiir Fiihrung"'?

Das Seminar richtet sich an Fihrungskrafte und angehende Fuhrungskréfte, die ihre Arbeitsorganisation verbessern
und gleichzeitig die Zusammenarbeit mit ihnrem Team effizienter gestalten mochten. Besonders geeignet ist es fir
Fuhrungskrafte, bei denen operative Aufgaben, Riickfragen und Abstimmungen viel Zeit binden.

Welche Voraussetzungen sollte ich mitbringen?

Besondere Vorkenntnisse sind nicht erforderlich. Hilfreich ist, wenn Sie eigene Beispiele zu Zeitdruck, Priorisierung,
Delegation oder wiederkehrenden Abstimmungen aus lhrem Fuhrungsalltag mitbringen.

Was nehme ich aus dem Seminar mit?

Sie erkennen zentrale Zeitfresser, scharfen Ihre Prioritdten und entwickeln konkrete Malinahmen, um Aufgaben klarer
zu delegieren und Zusammenarbeit besser zu organisieren. So schaffen Sie gezielt mehr Freiraum fir lhre
Fuhrungsaufgaben.

Reicht ein Tag fiir das Thema Zeit- und Selbstmanagement?

Das Kompakttraining konzentriert sich bewusst auf die wichtigsten Stellhebel im Fiihrungsalltag: Prioritaten setzen,
sinnvoll delegieren, Zeitfresser erkennen und Zusammenarbeit besser organisieren. Ziel ist nicht, méglichst viele
Methoden kennenzulernen, sondern wenige wirksame Ansétze direkt auf die eigene Situation zu tbertragen.

Haufige Fragen zum Thema Zeit- und
Selbstmanagement flir Fihrungskrafte

Warum ist Zeitmanagement fiir Fihrungskrafte mehr als personliche Organisation?

Fuhrungskrafte beeinflussen mit ihren Prioritaten, Entscheidungen und Absprachen auch die Arbeit anderer. Deshalb
geht es nicht nur um den eigenen Kalender, sondern ebenso um Delegation, Zusténdigkeiten und Zusammenarbeit.
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Wie schaffe ich mehr Zeit fiir meine Fuhrungsaufgaben?

Indem Sie kléaren, welche Aufgaben tatsachlich bei lhnen liegen miissen, was delegiert werden kann und wo unnétige
Abstimmungen Zeit binden. Klare Prioritdten und verlassliche Ablaufe schaffen Freirdume.

Warum ist Delegation ein wichtiger Hebel?

Wer Verantwortung sinnvoll Gbertrégt, entlastet sich selbst und starkt gleichzeitig die Eigenverantwortung im Team.
Voraussetzung sind klare Erwartungen und verbindliche Absprachen.

Was sind typische Zeitfresser im Flihrungsalltag?

Dazu gehdoren wiederkehrende Rickfragen, unklare Zustandigkeiten, unnétige Abstimmungsschleifen, haufige
Unterbrechungen und Aufgaben, die nicht zur eigenen Fuhrungsrolle gehoéren.

Wie lassen sich Prioritaten im Flihrungsalltag sinnvoll setzen?

Nicht jede dringende Aufgabe ist automatisch wichtig. Gute Priorisierung orientiert sich an Zielen, Verantwortung und
Wirkung. So wird klarer, welche Themen die eigene Aufmerksamkeit brauchen, welche warten kdnnen und welche
besser delegiert werden.
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CJ) Format

Wahlweise

Prasenzseminar oder
Live-Online-Training

Termine

0) H
2 Teilnehmer

Max. 8

2027

24.02.2027

Kein passender Termin dabei?

Sprechen Sie uns an: Wir prifen gern einen individuellen Firmentermin

Region Berlin

oder weitere Termine fir unsere offenen Seminare.

Uber das ime

ime Institut fur Management-Entwicklung

Sunderweg 4 - 33649 Bielefeld
0521 94206-0
info@ime-seminare.

Zeit gewinnen fur Fiihrung

Fragen zum Seminar?

Dr. Katrin Ingenhoven

0521 94206-24
katrin.ingenhoven@ime-seminare.

] rT ]3
Institut flir e

Management-Entwicklung ®

(© Seminarzeit

Nach Vereinbarung

Seminarnummer A21

Infos & Anmeldung
Seminarseite
offnen

QR-Code scannen oder
die Seminarseite 6ffnen.
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