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	Checkliste
Selbstmanagement
Ordnung im Kopf: Untersuchungen haben erwiesen, dass bestimmte Hilfen konzentrationsfördernd sind und "den Kopf ordnen". Hier können Sie überprüfen, wie es bei Ihnen damit aussieht. 
Mit dieser Checkliste können Sie überprüfen, wie Sie Ihr Selbstmanagement verbessern können.
Überprüfen Sie bitte, ob es bei Ihnen noch zusätzliche Checkpunkte gibt.

Beschäftigte/r:     
Arbeitsplatz:     
Datum:       Unterschrift: ______________________________

	Checkpunkt

Maßnahmen
	Handlungs-bedarf
	Nicht zutref-fend
	Bemerkungen


	
	Ja
	Nein
	
	

	Gegenstände, Informationen usw., die ich häufig benutze, sind an einem festen Platz, um Suchen zu vermeiden.
	
	
	
	

	Ich schalte negative Gedanken möglichst aus ("Ich schaffe das nicht" oder "Es ist noch so viel, das packe ich nicht").
	
	
	
	

	Ich habe immer nur eine Aufgabe im Arbeitsfeld auf meinem Arbeitsplatz.
	
	
	
	

	Ich führe immer eine Arbeit zu Ende (geschlossene Handlungsketten) bevor ich mich neuen Dingen zuwende.
	
	
	
	

	Ich notiere alle Dinge, die ich noch erledigen muss, auf einen Zettel (damit sie nicht in meinem Kopf "herumspuken").
	
	
	
	

	Ich formuliere Zwischenziele.
	
	
	
	

	Mein Arbeitsplatz ist aufgeräumt.
	
	
	
	

	Die ausgefüllt Checkliste zeigt Ihnen, an welchen Punkten es in Ihrem Arbeitsablauf Verbesserungsmöglichkeiten gibt.

	Mehr Informationen: 
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