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Dieses Buch vermittelt praktische Methoden
und Hintergriinde zur aktiven und individu- Robert Gobel
ellen Gestaltung eines wirksamen Zeitmana-
gements. Es richtet sich an Unternehmer/in-
nen und Studierende, die im beruflichen wie

auch im privaten Umfeld einen bewussteren Zeit

Umgang mit der eigenen Zeit anstreben.

Die eigene Personlichkeit wird dabei als
MaBstab fur Effektivitdt und Effizienz in den

H H H . Zeitmanagement,
Mlttelpunkt geSte”t' Ebenso wird die Be Persﬁnlichkeitsentwickfg:\g&Teamfﬁhrung

deutung vermittelt, die dem eigenen per-

sonlichen Stil im Rahmen der Kommunika- edition-tz.de

tion und der Mitarbeiterfiihrung zukommt.

Das eigene Zeitmanagement nimmt auch Einfluss auf die Fihrung von kleineren
Teams. Anhand praktischer Methoden und zugrundliegender Modelle wird veran-
schaulicht, wie Teams kreativitats- und leistungsorientiert entwickelt und gefiihrt wer-

den kdnnen.
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Inhaltliche Schwerpunktthemen:

" Zeit wahrnehmen und mit ihr umgehen
®  Warum Effizienz ohne Effektivitat wenig Sinn macht

" Ansatzpunkte fiir die Effektivitat im Unternehmen

" Personliche Effektivitat und ihre Voraussetzungen

® Berufswahl und berufliche Richtungsentscheidungen
® Berufliches und privates Leben miteinander gestalten
® Personliche und unternehmerische Ziele definieren

"  Prioritdten entwickeln

"  EinflussgroBen personlicher Effizienz

® Umgang mit Unterbrechungen

®  Prokrastination

® Medienkultur als Element des Zeitmanagements
® Pausen fur Effektivitat und Effizienz

® Zusammenhang von Auslastung und Effizienz

® Unternehmenskultur und Zeitmanagement

® Teambildung und Teamentwicklung

" Effektivitat und Effizienz in der Teamfihrung

" Leadership-Modelle

® Autonomie und Identifikation in der Teamarbeit

"  Arbeitszeiten und Arbeitszeitmodelle
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