Sachbearbeiter/-in Personalwesen — Arbeitstechnik, Zeitmanagement, Selbstmanagement / /I

Inhaltsverzeichnis CdU.pOOl.Ch
Inhaltsverzeichnis
INhaItSVEIrZEICHNIS......uiiiiiiiiieiiiiiiiiiiirrersis s ss et ressessss e st srsessasssssssssnnsessssssssssssssnessnssssss 5
EiNl@It@NdE WOKE ... .iiieeiiiiiieiiiiiiiiiiiinieenitiaeesiesasesiesnsssiesssestenssssssenssssssenssssssensssssssnsssssssnssssssen 7
3 =T 1T T B £ 1 C P 9
1. Einstellung, Technik und Umgebungseinfliisse.......ccccccciiimriiiiiiniiiiiiniiiiiinninin. 11
2. Analyse des eigenen Arbeitsverhaltens ........ccccccccveeiiiiiiiinirnniiiiinn. 13
2.1. TALIGKEIESANAIYSE 1eeiieetieee e et e e e e e e et e e ettt e e e e e b a e e e e ntae e e e ataeeeeanraaaaan 13
2.2. Beispiel eines TatigkeitSProtoKOIIS .......ciivciiii i 15
2.3. Die personliche LeIStUNGSKUIVE ..........uiiiiiiee et e st srae e e e aaee e s 16
2.4, SEress UNd Lif@ BalanCe....cciiiuiiii ettt e e e e ebee e e e e e s bee e e e nares 19
2.5. Repetitions-/Vertiefungsaufgaben: Analyse des eigenen Arbeitsverhalten.........c..ccccueeeuneenee. 21
3. ArbeitSorganiSatioNn .......ccuciieeiiiieiiiiiiiiiiereiereeereaerrnseeenserenserenserenssernssrnsserensssensesensesanne 23
3.1. Die analoge Arbeitsorganisation .........ciicciiie i 23
3.2. Die digitale Arbeitsorganisation .........ccceicciiieieciiee e e e e e e e e e e aaee s 24
3.3. Repetitions-/Vertiefungsaufgaben: Arbeitsorganisation ..........cccceeeeveevienieccie e, 26
4. Das Eisenhower-Prinzip als Meta-Modell .............cooreeirriieiirrrccrreccrreeeee e e s eeaneeeees 27
4.1. Arbeiten ignorieren (nicht wichtig, nicht dringend).........cccceeeieiiiieiie e, 28
A.L.L. NEIN SAON e 29
4.2.  Arbeiten delegieren (nicht wichtig, dringend) ...........cooviieiiiniiiic e 30
4.2.1. Messbare Ziele FOrMUIBIEN .......c.uvii i et e et e e e e earae e e e nnes 30
4.3.  Arbeiten terminieren (wichtig, nicht dringend) .........ccccuveeiiieciie i 32
4.3.1. Zeitbedarf einschatzen und Zeitreserven einplanen.........cccceeeeeieeicciiee e 32
B B D L T - T =] o T o 1 A o OO OO PP PP OPPT 33
4.3.3. Prokrastination («AUfSChIEDEITTIS®).....cuuiiiiiiiie e e e 33
4.4,  Arbeiten erledigen (wichtig, dringend) ........ceeeviiiiiiiiiie e e 35
A4 L. ABC-LiSTO i 35
4.2, PrioritAtENIIST cuteeetie ettt ettt ettt e a b e s bt e e ab e e s beesbaeesbeeeaeeen 36
e T oYy o ToTe [o] o B =Yol oY Y1 OSSP 36
4.4.4, ZWeI-MINULEN-REEEI ... .uviiiiiiiie ettt e e e e s ee e e s et e e s e sabae e e e sabeee e ssabeeeeenrees 37
Y Y o o NV =l o To o [T PRSP 37
4.4.6. Getting thinGs dONE ..cccuiiii i sre e e e st e e e e eabae e e eeabee e s esabeeeeenrees 38
4.5, o] N A gl T g AT AV LU 11=] (=] T 39
4.6. Repetitions-/Vertiefungsaufgaben: Eisenhower-Prinzip als Meta-Modell ..........c..ccoeeevvenneeneen. 40
5. Losungen zu den Repetitions-/Vertiefungsaufgaben............eueeeeeeeeeeeeeneeeneeeneeeneneneeenenenennn 43
6. Literatur-/QUEllENVErzZEICHNIS ... cveeeeeireerniirerenierernnsierersssiererssssesersssessersssessessssssessssassens 47
7. Abbildungsverzeichnis .......ccceciiieiiiiiiiiciiicrrrcrr e e e s s sns s snesesenssensessnsssanns 49
8. StIChWOrtVErzeiChNis ......cceuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinir s ss s e e s sssssssssssnne 50

© edupool.ch August 2021 5/50



