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	Modul 5 – Übung 5-7 „Arbeitsorganisation & Selbstverantwortung“

	Baustein: Modul 5 – Berufsalltag & Kommunikation im Betrieb

	Übung: 7 – Arbeitsorganisation & Selbstverantwortung

	Dauer: 75 Minuten

	Gruppengröße: Einzel- und Gruppenarbeit


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden erkennen den Zusammenhang zwischen Eigenorganisation, Zuverlässigkeit und Arbeitsqualität.
Sie lernen, Aufgaben realistisch zu planen, Prioritäten zu setzen und Verantwortung für ihr Handeln zu übernehmen.
Material
· Arbeitsblatt „Mein Arbeitstag – Planung & Prioritäten“
· Beispiel-Tagesplan oder Wochenplan-Vorlage
· Stifte / Marker
· Flipchart mit Stichpunkten (Planung, Ordnung, Eigeninitiative, Pünktlichkeit)
· ggf. Uhr oder Timer für Zeitübungen


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach fragt: „Wie behalten Sie im Job den Überblick?“ – Sammlung am Flipchart: Termine, Aufgaben, Pausen, Absprachen.

	Input / Theorie
	10 Min.
	Grundprinzipien erklären: Planung – Priorisierung – Kontrolle. Beispiel: Eisenhower-Prinzip oder 3-Schritte-Regel (Planen → Tun → Prüfen).

	Einzelarbeit – Planungstraining
	25 Min.
	TN füllen das Arbeitsblatt aus: typischer Arbeitstag mit realistischen Aufgaben und Pausen. Sie markieren Prioritäten (A = wichtig, B = mittel, C = weniger wichtig).

	Gruppenarbeit – Fallbeispiele
	20 Min.
	In Gruppen werden Mini-Szenarien diskutiert („Ein Kollege ist krank“, „Maschine fällt aus“, „Termin wird vorgezogen“). Ziel: flexibel und verantwortungsvoll reagieren.

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Sammlung: „Was kann ich tun, um meine Arbeit besser zu organisieren?“ – Flipchart mit Tipps und Aha-Momenten.


Reflexionsfragen / Transfer
· Wie plane ich meinen Arbeitstag, ohne in Stress zu geraten?
· Was kann ich tun, wenn plötzlich etwas dazwischenkommt?
· Wie zeige ich im Alltag, dass ich Verantwortung übernehme?

Coach-Tipp / Hinweise
· Ideal nach Übung 5-5 (Stressmanagement) – verbindet Struktur mit Resilienz.
· Fördere Selbstreflexion: „Was liegt in meiner Kontrolle – was nicht?“
· Optional: Wochenplan-Übung über mehrere Tage fortführen.
· Sehr gute Überleitung zur Abschluss-Einheit 5-8 („Erfolgreich im Betrieb – Rückblick & Ausblick“).

Dokumentation
Arbeitsblätter oder Wochenpläne ablegen.
Coach dokumentiert Planungsverhalten, Zuverlässigkeit und Selbstverantwortung im Verlauf..
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