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Produktivitätstechniken für das Home-Office 

Das Trainingsmodul "Produktivitätstechniken für das Home-Office" ist darauf ausgerichtet, 

Remote-Arbeitende mit effektiven Strategien und Werkzeugen auszustatten, die ihre 

Produktivität und Effizienz von zu Hause aus steigern. Dieses Modul bietet praktische 

Lösungen und Methoden, um diese Herausforderungen zu bewältigen und ein produktiveres 

Arbeitsumfeld im Home-Office zu schaffen. 

Schlüsselinhalte des Moduls: 

1. Die Pomodoro-Technik: Eine einfache, aber wirkungsvolle Methode zur 

Zeitverwaltung, die Arbeit in kurzen, fokussierten Intervallen mit regelmäßigen 

Pausen kombiniert, um mentale Agilität zu erhalten und Ermüdung zu vermeiden. 

2. Time Blocking: Eine Planungstechnik, bei der der Tag in Blöcke für spezifische 

Aufgaben oder Aktivitäten unterteilt wird, um Prioritäten effektiv zu setzen und die 

Zeitnutzung zu optimieren. 

3. Setting Daily Goals: Die Kunst, klare und erreichbare Tagesziele zu definieren, die 

motivieren und den Fortschritt in Richtung größerer Projekte oder langfristiger Ziele 

unterstützen. 

4. Umgang mit Multitasking: Verstehen der Fallstricke des Multitaskings und Erlernen 

von Techniken, um sich auf eine Aufgabe gleichzeitig zu konzentrieren, was zu 

besserer Qualität der Arbeit und geringerer mentaler Belastung führt. 

5. Vermeidung von Ablenkungen: Identifizierung und Minimierung häufiger 

Störquellen im Home-Office, einschließlich der Nutzung von digitalen Werkzeugen, 

um konzentriertes Arbeiten zu fördern. 

6. Effektive Nutzung digitaler Tools: Einführung in verschiedene Online-Tools und 

Apps, die helfen, Aufgaben zu verwalten, den Überblick über Deadlines zu behalten 

und die Zusammenarbeit mit Teammitgliedern zu erleichtern. 

Dieses Modul ist ideal für alle, die nach Wegen suchen, ihre Arbeitsweise im Home-Office zu 

verbessern, ihre Zeit besser zu managen und ihre Produktivität zu steigern. Durch eine 

Mischung aus bewährten Zeitmanagementtechniken und modernen digitalen Lösungen 

erhalten die Teilnehmer das Werkzeug, um ihre täglichen Aufgaben effektiver zu bewältigen 

und ihre Arbeitsergebnisse zu maximieren. 
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