B 0 LINETRAINING: HOMEOFFICE / TELEARBEIT

Gelingende Arbeit im Homeoffice
- produktiv aber nicht einsam!

Aufgrund der aktuellen Ereignisse arbeiten immer
mehr Mitarbeiter/innen vom Home-Office aus.
Welche neuen und zusatzlichen Herausforderungen hat
der/die Telearbeiter/in neben den gewohnten Aufga-
ben zu verkraften?

¢ Organisation Home-Office

¢ Eigenmotivation und Selbstdisziplin

¢ Probleme mit der Zeitplanung

¢ Ausnutzung der technischen Moglichkeiten bei der
Arbeit

Stoérungen im Umfeld

¢ etc

*>

.

Zielgruppe: alle Mitarbeiter/innen die aufgrund der aktuellen Situation von Zuhause aus

arbeiten; Teilnehmerzahl ist auf 8 begrenzt!

Modul 1 Modul 2 Modul 3 Modul 4 Modul 5
® BegriRung ® Arbeitsplatz— ® Starken / ® Technik im Home- ® Review
e Herausforderung Gestaltung und Schwachenanalyse Office / Vertiefung Praxiserfahrungen
Home-Office Technik ® Zeit/Tatigkeitsanalyse o Hilfsmittel im Home- ® Optimierungsmoglich-
e Spannungsfeld Familie @ Telefon e Arbeitsgewohnheiten Office von A-Z keiten
und Arbeit e Telefonkonferenzen e Routinearbeiten e Umgang mit Storungen e Vertiefung Planung
e Krisenmanagement e Virtuelle e Tagesplanung e Life-Hacks und Arbeitsstrategien
e Umgang mit Kommunikation e Wochenplanung ® Planungssysteme ® Persistente Motivation
Verdnderungen e Werkzeuge der O PricriEien ssizen e Zusammenarbeit mit und Produktivitat
e Personliche Kommunikation e ALPEN Methode Kollegen / Chef ® Stress
Ressourcen ® Annahme von e Praxistipps optimieren ® Resilienz
e Technik Home-Office Auftragen e Analysen e Work-Life-Balance e Burnout Prophylaxe
e Motivation ® Planungsprinzipien ® Praxistipps ® Praxistipps Gesundheit
Selbststeuerung e Entlastungsfragen e Analysen
o WOOP-Prinzip ® Praxistipps
Dauer 1,5 h Dauer 1,5 h Dauer 1,5 h Dauer 1,5 h Dauer 2 h

Praxisaufgaben / Umsetzungsplan / vertiefende Lernmaterialien

Ihr Nutzen: N e
Anmeldung: . Motiv.at?i(?_n hoc.h halten !hre Investition:
" ) ) . Effektivitatssteigerung je Person € 189,00
Mail: hmlzelll@aol.com . Produktivitdt beschleunigen Firmenpaket:
Tel: +49 172 8918781 . Perspektiven entwickeln
. Interaktive Weiterbildung € 1'150'00 (max. 8 Personen)
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