BUSINESS-HEALTH Q

DURCH ANDERS MACHEN DAS BESONDERE ERREICHEN

Lernprogramm Mehr Zeit fur das Wichtige
Arbeitsmethodik und Zeitmanagement
Steigerung der eigenen Arbeitseffizienz durch wirkungsvolles Selbst- und Umfeldmanagement

Wer in seinem Arbeitsalltag Uberwiegend fremdbestimmt ist, dem nttzen Zeitplantechniken wenig.
Nur sich selbst ,zu organisieren®, gentigt nicht. Es kommt zusatzlich darauf an, mit delegationsfreudigen
Chef(s), stérenden Kollegen, unangemeldeten Besuchern usw. ,fertig zu werden“. Wer seine person-
liche Arbeitseffizienz steigern méchte, muss sich selbst und das Umfeld richtig managen kdnnen und
in der Lage sein, Stress zu bewaltigen.

Auszug - Selbstmanagement: eigene Starken und Schwachen kennen/sich selbst optimal organisieren
aus dem Inhalt - Effizienzbremser: Zeitdiebe (er)kennen/ Stoérfaktoren definieren und reduzieren
Prioritaten setzen und abstimmen
Planen: Zeitpotential realistisch einschatzen, richtig und sinnvoll planen
Umfeldmanagement: Zusammenarbeit mit anderen managen
Stress bewaltigen anstelle darunter zu leiden
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Aufgaben- und Ubungstypen

Beispiele Einfachauswahl-Aufgaben (Single-Choice)
Mehrfachauswahl-Aufgaben (Multiple-Choice)
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Beispiel Drag&Drop-Aufgabe
Anhang

Zuordnungsaufgaben (Drag & Drop)
Entscheidungsaufgaben (JA/NEIN)
Luckentext-/Listenfeldaufgaben
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Beispiel Multple-Choice-Aufgabe

Der Anhang zum Lernprogramm enthélt Leitfaden, Checklisten, Arbeitsblatter, Formulare etc.. Die

einzelnen Dokumente kénnen aus dem Programm oder aus einer eigenen Ubersicht heraus aufgeru-

fen und ausgedruckt werden.

Zusatzmaterial An Zusatzmaterial kbnnen bezogen werden:

Trainerunterlagen fur PrdsenzmalRnahmen

Teilnehmerunterlagen fir Prasenzmalnahmen (Handbicher/Leitfaden)
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