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E-Learning

Produktiver werden  
mit System
Dieses E-Learning hält verschiedene Methoden für Sie bereit, damit Sie  
stets den Überblick über Ihre „Baustellen“ im privaten und beruflichen  
Alltag behalten. Darüber hinaus erfahren Sie, wie Sie diese „Baustellen“  
systematisch angehen und abarbeiten können – ohne in Stress zu geraten.

Lernziele

Sie kennen Strategien, um Ihre Angelegenheiten und  
Ihren Alltag effektiv zu organisieren.

Sie können Zeitfenster und Situationen optimal nutzen, 
um Dinge zu erledigen.

Sie wissen, wie Sie Ihren Papierkram schnell und  
auffindbar ablegen.

Sie können Ihre E-Mail-Flut souverän in die richtigen 
Bahnen lenken.

Inhalte

Welchen Fokus kann ich setzen, um produktiver zu werden?

Welches System für welchen Typ? 

Wie bringe ich System in meine Arbeit? 

Zeit lässt sich nicht managen?

Wie priorisiere ich richtig?

Wie bleibe ich konzentriert?

Die wichtigsten Produktivitätshacks im Überblick

Lerndauer:  

ca. 30 Minuten

Sprache: 
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