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Zeitmanagement und Selbstorganisation im Home-Office 

Das Trainingsmodul "Zeitmanagement und Selbstorganisation im Home-Office" ist darauf 

ausgerichtet, Berufstätige zu befähigen, ihre Zeit effektiver zu nutzen und ein hohes Maß an 

Selbstorganisation zu erreichen. Angesichts der zunehmenden Verbreitung von Remote-

Arbeit stehen viele vor der Herausforderung, Arbeit und Privatleben zu balancieren, ohne 

dabei Produktivität und Wohlbefinden zu vernachlässigen. Dieses Modul vermittelt 

essentielle Strategien und Techniken, um diese Herausforderungen zu meistern, die 

Produktivität zu steigern und eine gesunde Work-Life-Balance zu fördern. 

Schlüsselinhalte des Moduls: 

1. Erstellen eines effektiven Tagesplans: Lernen Sie, wie Sie Ihre Arbeitstage 

strukturieren, um Ihre Produktivität zu maximieren, einschließlich der Identifizierung 

Ihrer Peak-Produktivitätszeiten und der effektiven Nutzung von Zeitblocken. 

2. Priorisierung von Aufgaben: Anwendung der Eisenhower-Matrix zur 

Unterscheidung zwischen dringenden und wichtigen Aufgaben und der Entwicklung 

einer Priorisierungsstrategie, die hilft, die richtigen Aufgaben zur richtigen Zeit 

anzugehen. 

3. Vermeidung von Prokrastination: Erkennen und Überwinden von 

Prokrastinationsauslösern durch praktische Techniken und Strategien, um 

Aufschieberitis zu vermeiden und Aufgaben effektiv abzuschließen. 

4. Tools zur Selbstorganisation: Einführung in digitale Werkzeuge und Apps, die 

helfen, Aufgaben zu verwalten, Termine zu planen und Erinnerungen zu setzen, um 

den Überblick über tägliche, wöchentliche und monatliche Ziele zu behalten. 

5. Setting Daily Goals: Die Kunst, realistische Tagesziele zu setzen, die sowohl 

erreichbar als auch herausfordernd sind, um Motivation und Fortschritt zu fördern. 

6. Work-Life-Balance: Strategien zur Bewahrung einer gesunden Balance zwischen 

beruflichen Verpflichtungen und persönlichem Wohlbefinden, einschließlich Tipps für 

effektive Pausen und die Trennung von Arbeits- und Privatbereichen. 

Dieses Modul ist ideal für alle, die sich in der Remote-Arbeit zurechtfinden und ihre Effizienz 

und Zufriedenheit im Home-Office verbessern möchten. Durch die Kombination von 

theoretischem Wissen mit praktischen Übungen erhalten Teilnehmer die Werkzeuge, die sie 

benötigen, um ihr Zeitmanagement und ihre Selbstorganisation zu meistern, was zu einer 

gesteigerten Produktivität und einem verbesserten allgemeinen Wohlbefinden führt. 
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