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Jeder kennt diese Situation: Trotz engagiertem persön-
l ichen Einsatz werden die Aktenberge auf dem eigenen 
Schreibtisch nicht kleiner. Kaum sind die einen Anforde-
rungen abgearbeitet, türmen sich schon die neuen Vor-
gänge auf. Man fühlt sich ‚ im Rad‘, häufig überlastet 
und überfordert. Das kostet Kraft und frustriert. Den-
noch weiß jeder: Die Rettung kommt nicht von außen, 
die verfügbaren Zeitressourcen bleiben knapp. Die Lö-
sung muss aus mir selber kommen. Wie kann ich mich 
konsequent so organisieren, dass das Wesentliche ge-
leistet wird und ich trotzdem meine berufliche Zufrie-
denheit und Leistungsfähigkeit dauerhaft erhalte? 

 

ist es, Wege für die Auflösung des belastenden Ungleichgewichts zwischen Aufgaben und Anforderungen 
einerseits und den eigenen Zeitressourcen andererseits aufzuzeigen. Durch verschiedene Übungen reflektie-
ren die Teilnehmer/innen praktische Instrumente zur Optimierung ihrer Selbstorganisation. 

 

• Was sind die Handlungsfelder für das eigene Selbstmanagement? 

• Wo habe ich Einfluss auf die in meinem Arbeitsbereich verfolgten Ziele und Standards? 

• Wie definiere ich im Rahmen der Handlungsspielräume konkrete persönliche Ziele? 

• Was sind Kri terien für die Formul ierung von Priori täten und Schwerpunkten? 

• Wie definiere ich Priori täten für meinen Arbeitsplatz? 

• Schreibtischlandkarte – Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz? 

• Wie behalte ich Ordnung und Übersicht? 

• Wie kann ich Arbeitsschrit te vereinfachen und mich entlasten? 

• Wie passe ich meine Arbeitst iefe an sich verändernde Belastung an? 

• Wie lerne ich, besser mit meinen eigenen hohen Ansprüchen umzugehen? 

• Wie gel ingt es mit, mich selbst besser gegen Überbelastung zu schützen? 
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