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Datei anheften

Fahrtenbuch Manuela Laserer 09 20...

umsaetze-girokonto_AT156191200010...

An Taskleiste anheften
Excel

An Taskleiste anheften

Fenster schlieBen
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Fahrtenbuch MOPED - Kontrolle

Fahrtenbuch Manuela Laserer 09 20...

Excel

Von Taskleiste 16sen o

Fenster schlieBen officeZgo
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Physische Ablage Digitale Ablage

" Workshops Anderungsdatum Typ

Ordnerrucken e nege

T AR

15.10.2024 17:47 Dateiordner
15.10.2024 17:47 Dateiordner

" Buchhaltung 15.10.2024 1747 Dateiordner

T Diverses 15.10.2024 1747 Dateiordner

7 Dokumente 15.10.2024 17:47 Dateiordner

7 Kunden 15.10.2024 1747 Dateiordner

Personal
Personal
Personal
Personal
Personal
Personal
Einkauf

v T KdAG 15.10.2024 17:47 Dateiordner

-3

T KdA

15.10.2024 1747 Dateiordner

© Kd Amelie 15.10.2024 17:47 Dateiordner

— Div. sV 15.10.2024 17:47 Dateiordner

=3 Gesprachsnotizen Protol 15102024 17:47 Dateiordner

" Leistungsnachweis

®© ® ® © ®@ ® ® ©®© O O O 6

15.10.2024 17:47 Dateiordner

" Preisliste

Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Vertrieb
Vertrieb
Vertrieb
Vertrieb
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T2 2019
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Zeitmanagement

Einteilung in kleine Schritte
Zeitblocke festlegen

Ablenkung minimieren

Belohnungen einplanen und pos. Einstellung l.

Unterstitzung suchen —_—
office2go

ERLASSIG




Zeitprotokoll

Beispiel:
Datum
15.12.2024
15.12.2024

15.12.2024

15.12.2024

Zeitraum

08:00-09:00

09:00-10:30

10:30-10:45

10:45-12:00

Tatigkeit

E-Mails bearbeiten
Projektarbeit
Kaffeepause

Prasentation vorbereiten

Dauer

1 Stunde
1,5 Stunden
15 Minuten

1,25 Stunden

Bemerkungen
Wichtiges Meeting planen

Fokus auf Bericht




Pomodoro-Methode

Aufgabe festlegen
Timer auf 25Min stellen (nicht Ianger als 60Min)

K triert arbeit
onzentriert arbeiten \’

Durchatmen & Lacheln - 5Min Pause

Ablenkungen notieren
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Prioritaten - Wichtig vs. Dringend

 Aufgaben bewerten & entscheiden: Was brauche ich
zur Zielerreichung

e Auf das Wesentliche konzentrieren

l'

office2go
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Prioritaten - Wichtig vs. Dringend

Flexibilitat und Anpassungsfahigkeit
Prioritaten vor Zeitplanung

Fokus und Klarheit

WIE SETZEN SIE PRIORITATEN? l'

office2go
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Prioritaten - Wichtig vs. Dringend

Klare Ziele setzen

Liste aller Aufgaben erstellen

Nach Wichtigkeit/Dringlichkeit bewerten

Zeitplanung (Pufferzeiten, realistisch sein) l'

office2go
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Prioritaten - Methoden

Eisenhower-Prinzip
Eat the frog

Pareto-Prinzip

Checklisten ll

officeZg__o
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Pareto-Prinzip

‘Paretoprinzip - 80/20-Regel

office2go
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Pareto-Prinzip

« 20% der Stammgaste = 80% der Einnahmen aus Ubernachtungen und
zusatzlichen Leistungen (z. B. Fruhstick, Hofprodukte).

- Anwendung: Konzentration auf die Marketing- und Kundenbindungs-

mafllnahmen auf diese 20% der Gaste

« 20% der angebotenen Aktivitaten (z.B. Streichelzoo, Traktorfahrten) = 80%
der positiven Gastefeedbacks und Bewertungen.

- Anwendung: Konzentration auf Verbesserung und Werbung dieser l'

beliebtesten Aktivitaten, um Zufriedenheit zu erhohen und mehr

Gaste anzuziehen. office2go
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Checkliste

Reduziert Stress und Vergesslichkeit

Steigert Produktivitat

Macht Fortschritt sichtbar

Verbessert Zeitmanagement l’.

office2go
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Checkliste

10 - 15 Aufgaben
 Tagl./Wochentl. Aufgaben

o Zeitfresser

 Unbedingt Priorisieren l.

officeZg__o
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Feedback-Sandwich

4 Positive Feedback

= 4  Constructive Feedback

4 Positive Feedback l.
off j ce290




Du - Botschaften vs. Ich - Botschaften

Du hast die Socken liegen gelassen =
Wegen dir kommen wir zu spat =2

Du hilfst mir nie im Haushalt =

Weil du die Prasentation nicht fertigt hast, l’.

office2go
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bekomme ich Arger mit dem Chef >




Feedback vs. Feedforward

Bei deiner Prasentation haben mir die visuellen
Hilfsmittel gefehlt -

Bei der nachsten Prasenation freue ich mich uber visuelle

Hilfsmittel, um mir mehr darunter vorstellen zu ké’)nnle.
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10 Tipps im Umgang mit Kolleg:innen

Aktives zuhoren Wertschatzung, Lob
Verstandnis zeigen Perspektive wechseln
Auf das Positive konzentrieren Vertrauensvorschuss

Nicht personlich nehmen Gesprach suchen

Gleichberechtigung LACHELN l".
office2go
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10 Anti-Stress Tipps

Lacheln Achtsamkeit
Mini-Medidation Schreiben / Malen
Atmen Bewegung
Schreibtisch-Yoga  Reden

Selbstfursorge  Aromatherapie l’.
* Visueller Papierkorb office2go
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