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M Digitale Techniken fiir das eigene Selbstmanagement
erfolgreich nutzen

Dienstbesprechungen, Bearbeitung von Antrégen, das eige-
ne E-Mailpostfach, Einflihrung der E-Akte, Telefonate, Ab-
sprachen mit Birgern und Kollegen — viel zu tun und wenig
Zeit. Die Komplexitat am Arbeitsplatz nimmt durch die Unter-
schiedlichkeit der Aufgaben zu. Um effizient und strukturiert
die Aufgaben am Arbeitsplatz zu bewéltigen, ohne sich zu
Uberlasten, bedarf es einer guten Selbstorganisation und
Selbstreflektion. Neben bewahrten Techniken gibt es eine
Anzahl unterschiedlicher digitaler Apps und Programme, die
das eigene Selbstmanagement unterstitzen. Das Seminar
bietet - neben bewahrten Techniken des Selbstmanage-
ments und Selbstreflektion — die Mdglichkeit neue digitale
Techniken kennenzulernen, auszuprobieren und diese pra-
xisnah in den Alltag zu integrieren.

B Ziel des Seminars

ist es, neue digitale Tools fiir das eigene Selbstmanagement kennen zu lernen und zu testen. Praktische
Ubungen unterstiitzen die Teilnehmer/innen im optimalen Einsatz ihrer persénlichen Ressourcen.

B Inhaltsiibersicht

» Wie reagiere ich auf das haufige Missverhaltnis von Anforderungen und Zeitressourcen?
» Welche digitalen Tools unterstitzen mich in meinem Selbstmanagement?

e Wie kann ich diese Tools nutzen, um meinen Arbeitsalltag zielorientierter zu gestalten?
e Wie verwende ich die Tools fiir die Planung in Arbeit und Freizeit?

» Wie kénnen mich digitale Techniken in einer gesunden Lebensweise unterstlitzen?

» Was sind die wichtigsten Stérquellen und Zeitdiebe in der eigenen Arbeitssituation?

e Wie kann ich Storquellen und Zeitdiebe reduzieren?

e Wie kann ich meine Handlungsmadglichkeiten in Stresssituationen verbessern?

» Wie kann ich Entspannungstechniken gezielt einsetzen?

» Welche Tools kénnen mich bei der Belastungsreduktion unterstiitzen?

. institut dr. muller kéIn, breslauerstr. 20, 50858 Koln, tel. 02234/77028 oder 73346, fax 02234/49679, e-mail: institut@udmk.de/internet:www.udmk.de



