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	VOR SEMINARBEGINN

	HINTERGRUNDINFORMATIONEN ZUM PROGRAMM
Obwohl wir uns alle wünschen, mehr Zeit zu haben, wissen wir dennoch, dass jeder Tag nur eine begrenzte Anzahl von Minuten und Stunden hat. Als Lions-Führungskräfte ist es wichtig, die Balance zwischen unserem persönlichen Leben, unserem beruflichen Leben und unserem Leben als Lions zu halten, um mit unserer Zeit auszukommen. Diese Schulung betrachtet einige der Hindernisse genauer, die Zeitmanagement schwierig macht, ebenso wie Lösungen, die den Teilnehmern helfen können, diese Hindernisse zu überwinden. 
SCHULUNGSUNTERLAGEN
PowerPoint-Folien (werden Ihnen beim Seminar zur Verfügung gestellt):
· Folien-Titel: Zeitmanagement
· Folie 1: Die Wichtigkeit von Zeitmanagement
· Folie 2: Schulungsziele
· Folie 3: Hindernisse
· Folie 4: Hindernisse
· Folie 5: Strategien
· Folie 6: Strategien
· Folie 7: Schulungsziele
AUDIOVISUELLE VORAUSSETZUNGEN
· Flipchart mit Stiften
· Laptop mit PowerPoint-Software



	METHODENSYMBOLE
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	Präsentation/Diskussion

	Teilnehmerbezogene Übung
	PowerPoint
Folie
	Flipchart oder Poster
	Teilnehmerhandbuch oder Seminarunterlage
	


	SEMINARZEITPLAN (Empfohlene Zeiten)

	Abschnitt
	Schulungsübersicht
	Materialien

	EINFÜHRUNG

(10:00)
	Präsentation/Diskussion: 

Überblick über die Schulung
Präsentation/Diskussion: Zeitmanagement Fallstudie


	PowerPoint
Teilnehmerhandbuch

	MODUL 1:

Hindernisse für Zeitmanagement

(30:00)

	Präsentation/Diskussion: 

Hindernisse für Zeitmanagement

Präsentation/Diskussion: 

Fallstudie nochmals aufgegriffen
	Powerpoint
Teilnehmerhandbuch

	MODUL 2:

Strategien für effektives Zeitmanagement

(15:00)
	Präsentation/Diskussion: 

Strategien für effektives Zeitmanagement


	Powerpoint
Teilnehmerhandbuch

	Abschluss

(5:00)
	Präsentation: Schulungszusammenfassung


	Powerpoint
Teilnehmerhandbuch

	GESAMT-DAUER 60


	EINLEITUNG

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	 Gesamtdauer:
 10 Minuten
	
	

	5 Minuten
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Folie 1
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Folie 2

	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Überblick über die Schulung
1. Folien-Titel: Zeitmanagement
2. Heißen Sie die Teilnehmer zu der Schulung willkommen. 
3. Fragen Sie: „Hatte jemand von Ihnen schon einmal das Gefühl, dass der Tag nicht genügend Stunden und Minuten hat, um alles erledigt zu bekommen?“
4. Bitten Sie die Teilnehmer, ihre Hand zu heben, wenn dies auf sie zutrifft. 
5. Zeigen Sie Folie 1: Die Wichtigkeit von Zeitmanagement
6. Erklären Sie, dass die Erledigung von Aufgaben, Projekten und Verantwortungen einer Lions-Führungskraft zusätzlich zu denen unseres persönlichen und beruflichen Lebens oft eine große Herausforderung für uns darstellen kann. Es kann in der Tat sein, dass Sie mit zu vielen Bällen auf einmal jonglieren. 
7. Fragen Sie: „Wie kann schlechtes Zeitmanagement unser Leben beeinflussen?“ Zu den Antworten können folgende zählen:  
· Gesteigerter persönlicher/beruflicher Stress
· Weniger Zeit für Familie, Freunde oder Freizeitaktivitäten
· Aufgaben/Projekte werden zu spät oder gar nicht erledigt
· Alles erscheint immer als „dringend“
· Sie können auf andere unzuverlässig wirken
8. Erklären Sie, dass schlechtes Zeitmanagement unser Leben negativ beeinflussen kann, dass wir jedoch mit den richtigen Strategien unsere Zeit effektiver einteilen und dadurch unsere Produktivität erhöhen können, unter weniger Stress leiden, mehr Zeit haben für Dinge, die uns Freude bereiten und unsere Ziele erreichen. 
9. Erläutern Sie: „In dieser Schulung geht es um etwas, wovon wir uns alle wünschen, mehr zu haben, nämlich: Zeit. Wir werden Möglichkeiten kennen lernen, wie wir effektiver mit unserer Zeit umgehen können, so dass wir besser arbeiten können, statt härter, um alles zu erledigen, was erledigt werden muss."
10. Zeigen Sie Folie 2: Schulungsziele
11. Besprechen Sie die Schulungsziele: 
Am Ende dieser Schulung können die Teilnehmer: 
· Die Bedeutung von Zeitmanagement beschreiben
· Typische Hindernisse für effektives Zeitmanagement erkennen
· Strategien zur Erreichung effektiven Zeitmanagements nennen
12. Erklären Sie, dass wir die Schulung mit einer Fallstudie beginnen werden, die viele von uns vielleicht an unser eigenes Leben als viel beschäftigte Lions-Führungskraft erinnert. 


	5 Minuten
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	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Zeitmanagement Fallstudie
1. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 1 des Teilnehmerhandbuches. 
2. Lesen Sie die Fallstudie auf Seite 1 vor. 
3. Fragen Sie:  „Haben Sie das Gefühl, dass Maria ihre Zeit während des Tages effektiv nutzt?“ Die Antwort der Teilnehmer sollte lauten, dass Maria ihre Zeit nicht effektiv nutzt.  
4. Fragen Sie: „Kann sich jemand mit Marias Situation in dieser Fallstudie identifizieren?“ Einige Teilnehmer werden sehr wahrscheinlich antworten, dass sie bereits in einer ähnlichen Situation wie Maria waren.
5. Gehen Sie zu dem ersten Modul über, indem Sie erklären, dass wir während der weiteren Schulung auf diese Fallstudie zurück kommen werden, um die Hindernisse, mit denen Maria konfrontiert ist, und die Strategien, die ihr helfen könnten, ihre Zeit effektiver zu nutzen, zu besprechen.


	MODUL 1: Hindernisse für Zeitmanagement

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt- dauer:
30 Minuten
	
	

	10 Minuten
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Folien 3-4
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	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Hindernisse für effektives Zeitmanagement
1. Erklären Sie, dass einer der Gründe, warum Zeitmanagement so schwierig sein kann, der ist, dass sich uns Hindernisse in den Weg stellen können und unsere Fähigkeit, Dinge zu erledigen, beeinflussen. 
2. Zeigen Sie die Folien 3-4: Hindernisse
3. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 2 des Teilnehmerhandbuchs. 
4. Besprechen Sie die Hindernisse für effektives Zeitmanagement, die auf den Folien und auf Seite 2 aufgeführt sind. 
5. Fragen Sie die Teilnehmer, ob sie sich an eine Zeit erinnern können, als sie ein oder mehrere der auf Seite 2 aufgeführten Hindernisse selbst erlebt haben. Geben Sie 1-2 Freiwilligen die Gelegenheit, ihre Erfahrungen mitzuteilen.   
6. Fragen Sie: „Hat jemand noch andere Hindernisse erlebt, die Ihre Fähigkeit, Ihre Zeit effektiv zu nutzen, beeinträchtigt haben?“  Die Antworten werden unterschiedlich ausfallen. 
7. Gehen Sie zu der Übung über, indem Sie erklären, dass wir uns jetzt noch einmal der Fallstudie widmen werden, um festzustellen, welche Hindernisse die Clubpräsidentin Maria beeinträchtigt haben.

	20 Minuten
	

	ÜBUNG: Erneute Betrachtung der Fallstudie - Hindernisse
1. Bilden Sie Kleingruppen mit 5-6 Teilnehmern. 
2. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 1 (Fallstudie) des Teilnehmerhandbuchs. 
3. Geben Sie den Teilnehmern die folgenden Anweisungen: 
· Besprechen Sie in den Kleingruppen die Fallstudie 8 Minuten lang
· Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 2 des Teilnehmerhandbuchs, um die Hindernisse, die die Clubpräsidentin Maria erlebt, festzustellen.
4. Beginnen Sie die Diskussion. 
5. Beenden Sie die Diskussion nach 8 Minuten. 
6. Geben Sie jeder Gruppe die Möglichkeit, eines der Hindernisse, das sie festgestellt haben, vorzustellen. Wenn alle Gruppen ein Hindernis vorgetragen haben, geben Sie freiwilligen Gruppen die Möglichkeit, noch weitere, in der Fallstudie festgestellte Hindernisse zu nennen. 
Zu den Antworten sollten folgende zählen: 
· Unklare Ziele oder Prioritäten: Maria scheint Schwierigkeiten damit zu haben, bei den Aufgaben und Projekten in ihrem Leben Prioritäten zu setzen. Die Präsentation auf der bevorstehenden Distriktversammlung vorzubereiten, hat wahrscheinlich größere Priorität als persönliche E-Mails. 
· Persönliche Desorganisation: Maria hat Unterlagen, die sie für ihre Clubversammlung braucht, vergessen, so dass sie vor der Versammlung noch einmal zu Hause vorbei fahren muss. Sie hat es außerdem versäumt, ein eine Teambesprechung in ihrem Kalender zu notieren und hat die Tagesordnung für ein Treffen und einen Stapel Kundenunterlagen verlegt. 
· Unzureichende Vorbereitung: Maria hatte sich nicht auf ihre Teambesprechung vorbereitet und muss dies nun in letzter Minute tun. 
· Ablenkungen/Unterbrechungen: Maria hat Schwierigkeiten, ihre Arbeit zu erledigen, da sie häufig durch Telefonanrufe und Besucher in ihrem Büro unterbrochen wird. 
· Unfähigkeit „Nein” zu sagen: Maria erklärt sich bereit, einem Mitarbeiter mit einem Projekt zu helfen, obwohl sie gar keine Zeit hat. 
· Aufschieben: Maria schiebt die Vorbereitung einer Präsentation für die Distriktversammlung vor sich her, obwohl es nur noch zwei Wochen bis dahin sind. 
· Persönliche Verpflichtungen: Maria hat ihrer Tochter versprochen, zu ihrem Fußballspiel zu kommen. 
· Berufliche Verpflichtungen: Zusätzlich zu ihrem derzeitigen Arbeitspensum wurde Maria zur Projektleiterin für eine neue Aufgabe bestimmt. 
· Zu viel auf einmal: Zusätzlich zu ihrem hektischen Arbeitsleben und ihren Verpflichtungen zu Hause ist Maria Clubpräsidentin, Beauftragte für ein Clubprojekt und Vortragende bei einer bevorstehenden Distriktversammlung.
· Stress und Erschöpfung: Maria verschläft, weil sie überlastet und erschöpft ist. Ihr mangelndes Zeitmanagement führt zu Stress in vielen Bereichen ihres Lebens. Dadurch, dass sie verschlafen hat, kommt sie zum Beispiel zu spät zur Arbeit. 
7. Fassen Sie die Diskussion zusammen und gehen Sie zum nächsten Modul über, indem Sie erläutern, dass besseres Zeitmanagement mit dem Erkennen von Hindernissen beginnt. Der nächste Schritt ist, eine oder mehrere Zeitmanagementstrategien anzuwenden, um diese Hindernisse zu überwinden. Wir werden nun einige dieser Strategien besprechen.



	MODUL 2: Strategien für effektives Zeitmanagement

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt- dauer:
15 Minuten
	
	

	15 Minuten
	
Folien 5-6



	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Strategien für effektives Zeitmanagement
1. Erklären Sie, dass jeder auf Hindernisse stößt, die die Fähigkeit, die Zeit effektiv einzuteilen, beeinträchtigen. Glücklicherweise gibt es einige Strategien, die wir anwenden können, um uns zu helfen, diese Hindernisse zu überwinden und unsere Zeit am besten zu nutzen. 
2. Zeigen Sie die Folien 5-6: Strategien
3. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 3 des Teilnehmerhandbuchs.
4. Besprechen Sie die Strategien für effektives Zeitmanagement, die auf den Folien und auf den Seiten 
            4-5 aufgeführt sind. 
5. Fragen Sie, ob jemand weitere Strategien anwendet, die sie für die Zeiteinteilung als wirkungsvoll empfinden. Halten Sie die Antworten auf einem Flipchart fest. 
6. Erläutern Sie: „Lassen Sie uns  unsere Fallstudie noch einmal anschauen, um festzustellen, ob Maria von einer oder mehreren dieser Strategien hätte profitieren können“.
7. Verweisen Sie die Teilnehmer zurück auf Seite 1 des Teilnehmerhandbuchs. 
8. Bitten Sie die Teilnehmer, sich die Fallstudie 5 Minuten lang anzusehen, um festzustellen, welche der Strategien auf den Seite 3 Maria hätten helfen können, ihre Zeit effektiver zu nutzen.
9.  Bitten Sie Freiwillige, ihre Antworten vorzutragen. 
Zu den Antworten sollten folgende zählen: Ziele setzen; Prioritäten setzen; lernen, den Überblick zu behalten; lernen, „nein“ zu sagen und sich auf eine Sache konzentrieren. 
10. Schließen Sie die Diskussion ab, indem Sie erläutern, dass selbst die viel beschäftigste Lions-Führungskraft davon profitieren kann, einige dieser Strategien regelmäßig anzuwenden. 
11. Gehen Sie mit der folgenden Aussage zum Abschluss über: „Lassen Sie uns die Schulungsziele noch einmal anschauen, um festzustellen, ob wir sie erreicht haben“.


	ABSCHLUSS

	ZEIT
	METHODE
	INHALT

	Gesamtdauer:
5 Minuten
	
	

	5 Minuten
	
Folie 7


	PRÄSENTATION: Schulungszusammenfassung
1. Zeigen Sie Folie 7: Schulungsziele
2. Fragen Sie: „Haben wir unsere Ziele erfüllt?“
3. Erklären Sie, dass man als Lions-Führungskraft sehr viel zu tun hat, so dass es wichtig ist, seine Zeit effektiv einzuteilen. Diese Schulung hat Sie auf einige typische Schwierigkeiten im Zusammenhang mit Zeitmanagement aufmerksam gemacht, und Ihnen gleichzeitig einige Strategien zum Überwinden dieser Schwierigkeiten an die Hand gegeben. 
4. Erläutern Sie: „Egal wie beschäftigt Sie durch die Übernahme weiterer Aufgaben als Führungskraft sind, vergessen Sie nie, was in Ihrem Leben wirklich wichtig ist“.
5. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 4 des Teilnehmer-handbuchs. 
6. Schließen Sie die Schulung mit dem Vorlesen der Geschichte Die Großen Steine im Leben ab: 
Die großen Steine des Leben
Eines Tages hielt ein Experte für Zeitmanagement einen Vortrag vor einer Gruppe von Wirtschaftsstudenten und er benutzte die folgende Geschichte, um seinen Standpunkt zu verdeutlichen. Er holte ein großes Glas hervor und stellte es vor der Gruppe auf den Tisch. Danach holte er ein Dutzend Steine hervor und legte einen nach dem anderen in das Glas. Als das Glas bis oben hin voll war und keine weiteren Steine mehr hineinpassten, fragte er „Ist das Glas voll?" Alle antworteten „Ja". Er sagte „Tatsächlich?" 
Er zog einen Eimer mit Kieselsteinen unter dem Tisch hervor, füllte das Glas damit, schüttelte es leicht, füllte nochmals nach, bis die Kieselsteine schließlich alle Lücken füllten. Er fragte seine Zuhörer 
erneut: „Ist das Glas nun voll?" Inzwischen begannen seine Zuhörer 
zu verstehen. „Vermutlich nicht!" antwortete einer. „Sehr gut!", antwortete er.
Nun zog er einen Eimer mit Sand unter dem Tisch hervor. Vorsichtig füllte er den Sand in das Glas. Der Sand verteilte sich und füllte die Zwischenräume zwischen den großen Steinen und dem Kies aus. Er wiederholte seine Frage: „Ist das Glas nun voll?" Sofort antworteten alle „Nein!“. „Gut!" sagte er. Er griff nach einem Krug mit Wasser und schüttete das Wasser in das Glas, bis es ganz voll war. Er blickte von einem zum anderen und fragte: „Was lernen wir nun daraus?"  Ein Student antwortet: „Es zeigt uns, dass wir selbst dann, wenn wir meinen, unser Kalender sei randvoll, noch weitere Termine vereinbaren und Dinge erledigen können, wenn wir es nur wirklich wollen und uns geschickt anstellen." 
„Nein", antwortete der Redner, „darum geht es nicht. Was uns dieses Experiment allerdings zeigen soll, ist Folgendes: Wenn man nicht zuerst die großen Steine hineingibt, bekommt man sie überhaupt nicht hinein". Doch was sind die „großen Steine“ in Ihrem Leben? Ihre Kinder; diejenigen, die Ihnen am Herzen liegen; Ihre Ausbildung; Ihre Träume; eine gute Sache; andere unterrichten oder anlernen; Dinge tun, die Sie gerne machen; Zeit für sich selbst haben; Ihre Gesundheit; Ihr Lebenspartner. Denken Sie daran, sich zuerst um diese GROSSEN STEINE zu kümmern, ansonsten werden Sie dafür überhaupt keine Zeit finden. Wenn Sie sich zunächst um die oft drängenden Nebensächlichkeiten - also den Kies, den Sand und das Wasser - kümmern, dann füllen Sie Ihr Leben mit Kleinigkeiten, die gar nicht wirklich wichtig sind aus, und am Ende fehlt Ihnen die Zeit für die wirklich wichtigen Dingen Ihres Lebens.
Während Sie über diese kurze Geschichte nachdenken, stellen Sie sich selbst bitte diese Frage: „Was sind die großen Steine in meinem Leben?" Und dann legen Sie diese zuerst in Ihr Glas.   



	Folien
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Schulungsziele








Am Ende dieser Schulung können die Teilnehmer: 


den Stellenwert von Zeitmanagement erklären





Typische Hindernisse für effektives Zeitmanagement erkennen





Strategien zur Erreichung effektiven Zeitmanagements nennen
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