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	FOKUS JOB – Dozenten-Handbuch – Baustein 2

	Baustein: Modul 2 – Selbstorganisation & Alltag meistern

	Themenfokus: Stärkung der Selbstorganisation, des Zeitmanagements und der Stressbewältigung im beruflichen und privaten Alltag.

	Gesamtdauer: ca. 30 Unterrichtseinheiten (á 45 Minuten)


Lernziele / Kompetenzen
- Die Teilnehmenden erkennen individuelle Zeitfresser und lernen, Prioritäten zu setzen.
- Sie entwickeln Strategien für effektive Tages- und Wochenplanung.
- Sie reflektieren den eigenen Umgang mit Stress und Belastung.
- Sie verstehen die Bedeutung von Work-Life-Balance für nachhaltigen Berufserfolg.


Empfohlene Sozialformen

Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch, Reflexionsrunden, Partnerinterviews.

	Unterrichtsaufbau (Phasenstruktur)

	Phase
	Zeit
	Ziel
	Methode / Material

	Einstieg
	1 UE
	Einführung ins Thema Selbstorganisation
	Brainstorming, Gruppengespräch

	Analysephase
	4 UE
	Eigene Zeitfresser und Stressoren identifizieren
	Übung 2-1 – 2-2

	Priorisierung
	4 UE
	Prioritäten erkennen und organisieren
	Übung 2-3

	Stressmanagement
	5 UE
	Strategien zur Stressbewältigung erarbeiten
	Übung 2-4

	Reflexion & Balance
	3 UE
	Work-Life-Balance herstellen und reflektieren
	Übung 2-5 + Arbeitsblatt 2-5




	Übungsübersicht mit Dozentenhinweisen

	Übung
	Thema
	Ziel / Hinweis
	Material

	2-1
	Selbstmanagement
	Einstieg in das Thema, Selbstreflexion zur Organisation des eigenen Alltags
	Flipchart, Stifte

	2-2
	Meine Zeitfresser
	Bewusstmachen individueller Störfaktoren, Austausch in Kleingruppen
	Arbeitsblatt oder Karteikarten

	2-3
	Prioritäten setzen
	Vermittlung von Eisenhower-Prinzip und Planungsmethoden
	Arbeitsblatt Prioritätenmatrix

	2-4
	Stressmanagement
	Erarbeitung persönlicher Stressbewältigungsstrategien, Atemübungen
	Moderationskarten, ggf. Video

	2-5
	Das Balance-Rad des Lebens
	Visualisierung der Lebensbalance, Reflexion und Zielsetzung
	Arbeitsblatt 2-5 Balance-Rad





Reflexion & Transfer

- Welche Aufgaben kosten mich im Alltag besonders viel Zeit?
- Welche Prioritäten möchte ich künftig stärker beachten?
- Wie kann ich Stress im Arbeitsalltag gezielter abbauen?
- Was bedeutet für mich eine gute Balance zwischen Arbeit und Freizeit?
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