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	FOKUS JOB – Teilnehmer-Mappe – Baustein 2

	Baustein: Modul 2 – Selbstorganisation & Alltag meistern

	Name:



Willkommen in Baustein 2!

In diesem Modul geht es darum, wie du deinen Alltag gut organisierst und deine Zeit sinnvoll einteilst. Du lernst, mit Stress besser umzugehen und ein gesundes Gleichgewicht zwischen Arbeit und Freizeit zu finden.

Das lernst du in diesem Modul:

- Ich kann meine Zeit besser planen.
- Ich erkenne, was mich im Alltag ablenkt oder stresst.
- Ich weiß, wie ich meine Aufgaben sortieren kann.
- Ich finde heraus, was mir hilft, in Balance zu bleiben.

Übung 2-1: Selbstmanagement

Überlege, was dir hilft, deinen Tag gut zu strukturieren. Wie sieht ein Tag aus, an dem du alles schaffst und dich gut fühlst? Male oder schreibe deinen 'perfekten Tag' auf.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 2-2: Meine Zeitfresser

Notiere, womit du oft viel Zeit verlierst. Was kannst du verändern, um diese Zeit besser zu nutzen?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	

















Übung 2-3: Prioritäten setzen

Ordne deine Aufgaben nach Wichtigkeit. Was ist dringend, was kann warten? Nutze dazu z. B. das Eisenhower-Prinzip.

	Notizen:

	

	

	

	

	





Übung 2-4: Stressmanagement

Was stresst dich im Alltag? Überlege, was dir hilft, ruhig zu bleiben. Sammle Ideen für deinen persönlichen 'Anti-Stress-Koffer'.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 2-5: Das Balance-Rad des Lebens

Zeichne ein Kreisdiagramm mit Bereichen wie Arbeit, Freizeit, Familie, Freunde, Gesundheit. Bewerte jeden Bereich von 1 (unzufrieden) bis 10 (sehr zufrieden). Wo möchtest du etwas verändern?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	







Mein Fazit zu Baustein 2

	Was habe ich über mich gelernt?




	Welche Gewohnheiten möchte ich verändern?




	Wie möchte ich meine Zeit in Zukunft besser einteilen?
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