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Seminarausschreibung 

 

„Wer zu viel schaffen will, verliert schnell den Überblick“ 
 

Zeitmanagement und Arbeitsorganisation   
Kapazitäten sinnvoll einsetzen 

 
Arbeitsverdichtung und Ablaufoptimierung sind die Schlagworte unserer Zeit. Sie fühlen sich gestresst und 
stehen ständig unter Zeitdruck. Trotz erhöhtem Einsatz bleibt vieles liegen und Sie fragen sich oft am Ende 
des Tages: Wo ist die Zeit geblieben? 
 
Arbeitsorganisation und Zeitmanagement ist ein wesentlicher Teil der Struktur eines Unternehmens im 
Gesundheitswesen. Angesiedelt im Qualitätsmanagement, kann eine optimierte Arbeitsorganisation 
helfen, Arbeitsbedingungen mitarbeiterfreundlich zu gestalten. 
 
In diesem Workshop werden gemeinsam und beispielhaft Situationen analysiert und Lösungsoptionen 
entwickelt. 
 
Seminarinhalte 

• Auswertung der Übernahme von Seminarinhalten aus Teil I in den Arbeitsalltag 
o Reflexion und Verbesserung des persönlichen Arbeitsstils 
o Überblick darüber bekommen, wo die Zeit bleibt 
o Prioritäten erkennen und setzen 
o „Zeitfresser“ erkennen und eliminieren 
o Typische Störfaktoren und Zeitfallen 
o Überprüfung klassischer Zeitmanagement-Instrumente 

• Vertiefung der positiven Veränderungen 

• Zeitmanagement und Arbeitsorganisation von Ablauf und Struktur der eigenen 
Pflegestation bzw. der Arbeitsabläufe im Haus 

• Zusammenarbeit die Spaß macht – Merkmale erfolgreicher Teams 

• Aufgabenorientierte Führung – Mitarbeiterorientierte Führung oder welcher Führungsstil 
bringt mich und mein Team weiter? 

• Eigene Führungsstärke vertrauensvoll aufbauen 

• Persönlicher Rhythmus zwischen Beruf und Privatleben 
 

 

Dauer 1 Tag 

Zielgruppe Stations- und Wohnbereichsleitungen, Führungskräftetraining 

Ideale 
Gruppengröße 

8-12 Teilnehmer 

Methoden Präsentation und Vortrag, Interaktion mit der Gruppe zum Thema, 
Erfahrungsaustausch und Analyse von Einzelsituationen, Visualisierung, Arbeit 
anhand von Fallstudien, praktische Übungen und situiertes Lernen mit dem Ziel 
Transfer an den Arbeitsplatz  
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