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Konsequent auf Erfolg ausgerichtet?

Besser gleich zu POLIS-Seminare.

Schulverwaltung
entwickeln und
gestalten.

Seminarprogramm fiir Schulsekretarinnen und Assistentinnen der Schulleitung

ZEITMANAGEMENT IM SCHULSEKRETARIAT



EOLIS:

Seminare fur Staat. Stadt. Verwaltung.

ZEITMANAGEMENT IM SCHULSEKRETARIAT

Dauer: 1 Tag

Wie konnen Sie die wachsenden Arbeitsberge bewaltigen und zusétzlich Ihre Schulleiterin oder Ihren
Schulleiter noch besser entlasten, wenn Sie in Zukunft lhre Uberstunden in einem tiberschaubaren Rahmen
halten oder gar vermeiden mdéchten? Hinzu kommen die standigen Stérungen, verursacht durch Telefon,
Besucher, Lehrer, Schiiler und, und, und, die Sie aus der Konzentration reiBen und lhnen am Ende eines Tages
das Gefiihl geben, nichts geschafft zu haben. In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie Ihre Arbeit noch
Ubersichtlicher planen und erledigen kénnen und Stérfaktoren auf ein Minimum reduzieren.

Seminarinhalte:

[ Grundlagen effektiven Zeit- und Selbstmanagements

[ Der Kreislauf des Selbstmanagements:
Zielsetzung, Organisation, Planung, Realisation, Kontrolle

O Personlichkeits-Check: ,typengerechtes” Zeit- und Selbstmanagement
[0 Strategien und Techniken fur:
0 Prioritdten setzen und Ballast abwerfen
Zielorientiertes Delegieren
Stérarme und storfreie Erledigungszeiten
,Zeitfresser” vermeiden
Entspannung und gezielte Pausen zur Leistungssteigerung

Unerledigtes sichtbar machen
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Das Tages-/Wochenprogramm und seine Planung



