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Erfolgreich und préasent im Home-Office

So wird Arbeiten zuhause fir alle Seiten zum Gewinn
Termin

13.03.2024 , 7 Stunden

Zielgruppe

Die Veranstaltung richtet sich an alle Beschaftigen der Landesverwaltung.
Inhalte
Kommunikation ist alles! Wie gestalte ich den Kontakt zum Team aus der Ferne?

1. Gestaltung meiner Arbeitszeit: Sinnvoll Prioritéten setzen, unnétigen Ballast abwerfen.

2. Work-Life-Balance: Wie gute Gewohnheiten zur Bewaltigung von Herausforderungen
beitragen.

3. Wann ist es angebracht "durchzuhalten”, wann Pause zu machen? Wie nutze ich meinen
Biorhythmus, meine innere Uhr, statt gegenzusteuern und so Kraft zu verschleil3en?

4. Der Arbeitsplatz: Welche Ausstattung muss sein? Welcher Rahmen schafft die
Atmosphére, dassich produktiv sein kann und mich wohl fihle?

5. "Allein gelassen”: Wie Sie - bevor es eng wird - Feedback einfordern. Wie Sie lhr
passendes Mal3 zwischen Nahe und Distanz bestimmen und V erbindlichkeiten festlegen.

6. Meine "Spielregen” zuhause, am Homeoffice-Arbeitsplatz, oder in der Aul3enstelle:
Sprechzeiten, Ruhezonen, Raum fir Unvorhergesehenes.

7. Die Kooperation aus der Ferne: Mit Kollegen, Vorgesetzten und Gespréchspartnern
Verbindlichkeiten verabreden und einfordern.

8. Dokumentation und Einblick in aktuelle Arbeitsprozesse: Wer hat Zugriff auf meine
Tétigkeit? Welche Daten mussen, welche kdnnen bereitgestellt werden?

9. Selbstbild = Fremdbild? Konfliktpravention im Rahmen von Heim-Arbeitspl&tzen: Wie
kann ich die Hol-/Bringschuld von Informationen unmissverstandlich und klar
besprechen? V erbindlichkeiten geben Sicherheit: Wer hat wen zu welchem Zeitpunkt wie
zu informieren?

Ziele und Methoden

Die Vorteile eines Heimarbeitsplatzes liegen auf der Hand:
e Zeitverschwendung durch Baustellen und Stau- lassen sich kurzerhand minimieren
e Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e Ungestortes Arbeiten
¢ Nachweidlich hohere Effizienz der Arbeitsergebnisse
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Die Liste lasst sich fortsetzen. Dieses Online-Seminar stellt Ihnen Tipps und Techniken vor, um
Ihre Vorteile des ungestorten Arbeitens weiter auszubauen. Auch die Schattenseiten werden
beleuchtet.

Zusétzliche Hinweise

Nur buchbar fir Beschéftigte der Landesbehdrden in Schleswig-Holstein.
Diese Veranstaltung wird online von KOMMA durchgeftihrt.
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