
Nicht
warten,
starten!

Thema: effektiver und
organisierter Arbeiten.



Identifiziere, was du täglich und wöchentlich
an deinem Arbeitsplatz machst, und
priorisiere deine Werkzeuge und Aufgaben.

Analysiere deinen 
Arbeitsplatz1.

Meine Aufgaben

Werkzeuge
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Dieser Schritt hilft dir, deinen Arbeitsplatz zu
optimieren und zu entscheiden, was wirklich
notwendig ist.

Alles entfernen und
bewerten2.

Nutze Regale, Behälter und Kisten, um deine
Gegenstände zu organisieren. Dies erleichtert
den Zugriff und die Aufrechterhaltung der
Ordnung.

Mehr Stauraum
schaffen3.
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Eine klare Kennzeichnung hilft dir, Dinge
schnell zu finden und sicherzustellen, dass sie
an den richtigen Platz zurückkehren.

Beschrifte alles!4.

Stifte

Papier

Briefe

Schlüssel
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Lebe mit deinem System und nimm
Anpassungen vor, um die Effizienz weiter zu
steigern. Ein intuitives System zeichnet sich
dadurch aus, dass du Dinge ohne Nachdenken
finden kannst.

Cleveres System5.
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Ergonomie beachten: Stuhl und Monitor richtig
einstellen.

1.

Bewegung integrieren: Stehen und Dehnen.2.
Licht anpassen: Richtige Farbtemperatur
wählen.

3.

Musik nutzen: Förderlich je nach Aufgabe.4.
Luftqualität: Regelmäßig Stoßlüften.5.
E-Mails bündeln: Zu festen Zeiten bearbeiten.6.
Pausen planen: Kurze Auszeiten fest einplanen.7.
Ablenkungen minimieren: Handy und
Benachrichtigungen ausschalten.

8.

Multitasking vermeiden: Auf eine Aufgabe
konzentrieren.

9.

Lernbereitschaft: Neue Methoden und Tools
ausprobieren.

10.

Gesund ernähren: Für Energie und
Konzentration.

11.

Ausreichend schlafen: Für Leistungsfähigkeit
und Erholung.

12.

Zusatztipps für
mehr Effektivität
beim Arbeiten6.
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Der Schlüssel zu gesteigerter Produktivität und
verbessertem Wohlbefinden liegt in der bewussten
Gestaltung des Arbeitsplatzes. Durch die
Schaffung eines organisierten, aufgeräumten
Raumes, der ergonomischen Prinzipien folgt,
können Ablenkungen minimiert und die Effizienz
maximiert werden.

Die Integration von regelmäßigen Pausen,
bewegungsfördernden Maßnahmen und der
gezielten Auswahl von Beleuchtung und Musik
unterstützt nicht nur die körperliche Gesundheit,
sondern fördert auch die geistige Klarheit. 

Dieser Ansatz betont, wie wichtig es ist, den
Arbeitsalltag aktiv zu gestalten, um ein optimales
Arbeitsumfeld zu schaffen.

Fazit7.
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