Selbstmanagement und per sonliche Ar beitstechniken,
Gielden, Verlag Dr. Gotz Schmidt, 2000

Zielgruppe

- Alle Menschen, die sich die Zeit nehmen fur sich, ihre Wiinsche und Ziele sowie deren
Verwirklichung,
insbesondere Fach und Fuhrungskréfte, die bewusst ihr Leben in die Hand nehmen um
erfolgreich zu werden / bleiben
und damit indirekt Organisationen, die sich kompetente, erfolgreiche und zufriedene
Mitarbeiter wiinschen

Zum Werk (Ziele)

Der Leser dieses Buches soll

- eine Uberblick der fur das Selbstmanagement relevanten Themen und Techniken erhalten
Klarheit tber die Bedeutung von Vision, Lebenssinn, Werten und Uberzeugungen gewinnen
wissen, wie personliche und berufliche Ziele bestimmt und pragmatisch realisiert werden
Klarheit Uber Ihre personlichen unterschiedlichen Rollen und -erwartungen haben
Methoden und Techniken kennen und einsetzen kénnen um den eigenen Arbeitsalltag
effektiv zu organisieren
sich bei alem der Bedeutung der Umwelt (des Kontextes) bewuf3t sein

Inhalt
Das Buch gliedert sich in 3 Teile

Teil 1. Grundlagen des Selbstmanagements
1.1 Einfuhrung
1.1.2 Selbstmanagement-Modell
Lebenssinn (Mission)
Lebenshild (Vision)
Zide
Werte und Uberzeugungen
1.3 Orientierung
Grundlagen
Lebenssinn (Mission)
Lebensbild (Vision)
Zide
Werte und Uberzeugungen
1.4 Rollen
Rollendefinition, -erwartungen, -konflikt und -klarung
Innere Rollen
15 Zeit
Phanomen Zeit
Umgang mit Zeit

Teil 2: Praktische Umsetzung
2.1 Ist-Anayse
Umgang mit Zeit
Balance lhrer Schllisselbereiche
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Erfolgs- und Misserfolgshilanz
Stérken Schwéchen Analyse
Freude-SchmerzBilanz
Kenntnisse und Fahigkeiten
Stressfaktoren und -risiko
2.2 S|eben Schritte zur Umsetzung
Lebenssinn (Mission)
Lebenshild (Vision)
Werte - Uberzeugungen
Rollen
Ziele
Panung
Fortschrittstiberprifung
2.3 BaI ance zwischen Berufs- und Privatleben
2.4 Fragen zur Reflexion
2.5 Umsetzungsvertrag
2.6 Andyse und Anpassungen
2.7 Checkliste zur Uberpriifung Ihres Selbstmanagements

Teil 3: Methoden und Techniken von A-Z
6. Methoden und Techniken von A-Z (Auswahl)
Arbeitsorganisation
Aufgabenkl&rung
Aufschieberitis
Besuchermanagement
Checklisten
Elektronische Organizer
Gedachtnis
Gesprachsfihrung
Informationsmanagement und —ablage
Konzentration
L esetechnik
Mind Mapping
Nein-Sagen
Panung
Positives Denken
Prioritaten setzen
Probleml6sungs- und Entschel dungstechnik
Stérungen
Stressmanagement und Entspannung
Tagesplanung
Telefonnutzung
Zeitplanbuch
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