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 Selbstmanagement - Arbeitsmethodik und 

Zeitmanagement  

Kursbeschreibung Die wesentliche Voraussetzung für ein erfolgreiches Selbstmanagement ist es, 

Klarheit über seine Ziele zu gewinnen. Dazu ist es notwendig, seinen aktuellen 

Standort im Blick auf wesentliche Merkmale zu bestimmen. Die Planung von 

Arbeitsprozessen ist nicht verlorene Zeit, sondern ein Zeitgewinn. Die 

Modulausbildung und das Lehrmittel sind auf die Ausbildung der Schweizerischen 

Vereinigung der Führungsausbildung SVF-ASFC ausgerichtet. 

Themenschwerpunkte 

• Analyse von Arbeitsverhalten und Tätigkeiten.  

• Ziel und Prioritätensetzung. 

• Delegation. 

• Arbeitsmethoden für lösungsorientiertes und strukturiertes Arbeiten.  

• Lerntechniken, Lerntypen. 

• Umgang mit der Informationsflut.  

• Planungs- und Problemlösungstechniken.  

• Zeitmanagement und persönliche Leitungskurve, Stressbewältigung.  

• Entscheidungs- und Kreativitätstechniken.  

• Transfer von Erkenntnissen in die eigene Führungstätigkeit.  

Methode Aktiv betreutes E-Learning. Erarbeiten des Fachwissens und Training an zahlreichen 

Fallbeispielen. Für den aktiven Fachaustausch: zwei Onlinemeetings mit dem 

Dozenten. 

Dauer 1,5 Monate 

Lektionen 50 Lektionen  

1 Lektion Einführung in die Lernplattform und das aktive eLearning. 

Lehrmittel E-Book und Printausgabe, Compendio, kompatibel auf allen Devicegeräten. 

Interaktive Handy-App der Lernplattform für Android und iPhone fürs Lernen und 

Bearbeiten unterwegs. 

Kosten CHF Total: CHF 890. *Gruppentarif ab 2 Personen. Einzelunterricht: CHF 1150. 

Inkl. Lehrmittel, exklusiv einmalige Einschreibegebühr CHF 50. 

Nächste Kurse Die aktuellen Startdaten finden Sie auf unserer Webseite: https://educavanti.ch  

Einzelunterricht Start jederzeit. 

 

  

https://educavanti.ch/


 

DP/Kurse/KA/Selbstmanagement – Arbeitsmethodik und Zeitmanagement 

 

Weitere Kurse 60 Lektionen: Selbstkenntnis für Führungsfachleute. 

30 Lektionen: Präsentations- und Verkaufstechnik mit vier Onlinemeetings. 

50 Lektionen: Konfliktmanagement für Führungsfachleute. 

100 Lektionen: Personalmanagement. 

60 Lektionen: Prozessmanagement. 

50 Lektionen: Team führen. 

Abschluss Beim Erreichen aller Leistungsausweise. EducAvanti-Zertifikat. 

 

Motto: 

 

Ihr Lehrer hat Zeit, wenn Sie Zeit haben! 

 


