
Fachkraft für Selbst-  
und Zeitmanagement

	9 Zertifikat der IHK-Projektgesellschaft  
Ostbrandenburg

	9 Bis zu 100 % finanziell förderbar

	9 Ab 3,5 Wochen on demand

	9 In Voll- und Teilzeit möglich

	9 Digitales Lernen und zeitliche Flexibilität

	9 Abschlussorientierte Weiterbildung nach AZAV

Weiterbildung
Scan oder Klick:

https://www.gpb.de/kurs/fachkraft-selbst-und-zeitmanagement-554?utm_campaign=fk-selbst-zeitmanagement&utm_medium=webflyer&utm_source=qrcodemrkt&utm_content=fachkraft


Über die Weiterbildung

Die Weiterbildung „Fachkraft für Selbst- und Zeitmanagement“ vermittelt 
umfangreiches Wissen und praxisnahe Techniken, um das eigene Zeit- und 
Aufgabenmanagement zu verbessern. Der Fokus liegt auf der Verbindung von 
Selbstmanagement, Priorisierung, Strukturierung von Aufgaben sowie dem Schutz 
und der Umsetzung erstellter Pläne. Teilnehmende lernen, effizienter zu arbeiten, 
ihre Ziele zu erreichen und in ihrer Rolle im Unternehmen produktiver zu agieren.

Inhalte der Weiterbildung

Lerninhalte
	Ì Einstiegslektion zum Selbst- und Zeitmanagement
	Ì Status Quo mit persönlichem „Why“ verbinden
	Ì Träume in Ziele verwandeln
	Ì Sinnvolle Entscheidungen trreffen
	Ì Aufgaben und Projekten eine Struktur geben
	Ì Erstellte Pläne schützen
	Ì Motiviert ins Handeln kommen
	Ì Zeitmanagement monitoren und steuern
	Ì Frei reden und überzeugen
	Ì Vorbereitung Abschlusstest

Beruflicher Nutzen
Die Weiterbildung befähigt Teilnehmer:innen, Aufgaben und Projekte effizient 
zu managen, Prioritäten zu setzen und Herausforderungen wie Aufschie-
beritis oder Perfektionismus zu meistern. Das erworbene Wissen optimiert 
Arbeitsprozesse und steigert langfristig Produktivität, Zufriedenheit und 
Team-Effektivität.

Lernziel
Die Teilnehmer:innen lernen persönliche und berufliche Ziele klar zu definieren, 
sinnvoll zu priorisieren und Aufgaben effizient zu organisieren. Zudem erwer-
ben Sie Strategien, um Pläne vor Störungen zu schützen, mit Prokrastination 
und Perfektionismus umzugehen sowie ihre Motivation auch in herausfordern-
den Phasen aufrechtzuerhalten. Abschließend werden Techniken zur Überwa-
chung und flexiblen Anpassung des Zeitmanagements vermittelt, um nachhal-
tige Ergebnisse zu erzielen.



Schritt für Schritt
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Warum GPB?

	9 Seit über 30 Jahren am  
Bildungsmarkt

	9 Monatliche Starttermine

	9 Präsenzunterricht mit Online
Anteilen

	9 Praxisorientiertes Lernen

	9 Modulare Ausbildung

	9 Unterstützende Online
Lernplattformen

Kontakt

inTrain® 
Weiterbildungszentrum
Bouchéstraße 12 
12435 Berlin

Telefon: 030 403665960/-21

Mail: beratung@gpb.de

URL: www.gpb.de
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