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	Modul 2 – Übung 2-1: „Selbstmanagement“

	Baustein: Modul 2 – Selbstmanagement: Kompetent in den Beruf

	Übung: 1 – Mein perfekter Tag

	Dauer: 45 – 60 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit + Austausch in Kleingruppen


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden reflektieren ihre eigene Tagesstruktur und erkennen Zusammenhänge zwischen Zeitmanagement, Energiehaushalt und Wohlbefinden.
Sie lernen, realistische Tagesabläufe zu planen und Prioritäten zu setzen.
Material
· Arbeitsblatt „Mein perfekter Tag“ mit Zeitraster (6 – 22 Uhr)
· Bunte Stifte / Marker
· Beispiel-Tagesplan am Flipchart oder Beamer
· Uhr oder Timer für Zeitphasen


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach fragt: „Wie läuft ein typischer Tag bei Ihnen ab?“ – Kurze Diskussion über Stresspunkte und Routinen. Ziel vorstellen: „Wir bauen Ihren idealen Tag – realistisch und machbar.“

	Einzelarbeit
	25 Min.
	TN füllen Arbeitsblatt aus. 1. Spalte: aktueller Tagesablauf. 2. Spalte: Wunschtag mit optimierten Zeiten. Coach hilft beim Setzen von Prioritäten (Must – Should – Can).

	Austausch / Partnerarbeit
	15 Min.
	TN tauschen ihre Pläne aus und geben Feedback: „Was würde mir in deinem Tag gut tun?“ / „Wo könnte Stress entstehen?“

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Gemeinsame Sammlung am Flipchart: „Welche Tipps nehmen Sie mit?“ – Coach stellt Bezug zum Zeitmanagement her.


Reflexionsfragen / Transfer
· Was unterscheidet Ihren aktuellen von Ihrem perfekten Tag?
· Welche Kleinigkeiten würden Ihren Alltag verbessern?
· Welche Dinge rauben Zeit – und welche geben Energie?

Coach-Tipp / Hinweise
· Verwende ruhige, wertschätzende Sprache – Ziel ist Reflexion, nicht Bewertung.
· Besonders wirksam zu Beginn von Modul 2 („Einstieg in Selbstorganisation“).
· Optional: Visualisierung durch Wandgalerie oder digitale Fotos der Pläne.
· Ideal als Vorbereitung für Übung 2 „Meine Zeitfresser“.

Dokumentation
Fotos oder Kopien der Tagespläne in Teilnehmerakte ablegen.
Coach notiert Schwerpunkte (z. B. Schlafmangel, fehlende Struktur, Stressquellen) zur individuellen Nachbearbeitung.
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