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Status der Arbeit

Meist zu wenige Leute
Zu viele Themen

Langwierige Prozesse

Druck auf Antragstellung

Wer bekommt es mit?
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5-Grundsdtze

Prioritatensetzung
Sich nicht verzetteln
Sich nicht verbeiRen

Weniger ist oft mehr

Den Erfolg prasentieren
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Arbeitsplanung

Aufgabe Leitungsfunkt.

Umgang mit Zeitfressern

Minijobzentrale

Offentlichkeitsarbeit




Arbeitsablaufe &
Arbeitsprozesse

.Organisation
der Fraktion

K22

07.00 h

09.30 h

10.30 h

11.00 h

14.00 h

15.00 h

16.00 h

18.00 h

Montag

Zeitung lesen

Mail-Checken

Post & Drucks.

Arbeitsphase

Recherche

Sitzungsvorb.

Fraktionssitz.

Dienstag

Zeitung lesen

Mail-Checken

Post & Drucks.
FS-Protokoll

Arb.-gesprach

Arbeitsphase

Abendtermine

Mittwoch

Zeitung lesen

Mail-Checken

Post & Drucks.

Ortstermine

Arbeitsphase

Abendtermine

Donnerstag

Zeitung lesen

Mail-Checken

Post & Drucks.

Off-Arbeit

Ortstermine

Abendtermine
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9 Fuhrungsstile und ihre Rolle im Team
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Zeitdiebe ?

Zeitdiebe und

) Ursachen dafiir
Zeitfresser

Fremdsteuerung durch
externe Storfaktoren
Chef, Arbeitsdruck,
Uberstunden...).

Auswirkungen
Eigene Storungen
mangelnde Organisation.

Fehlende Motivation.
Probleme mit der
eigenen Leistungskurve.
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Was tun dagegen ?

Zeitdiebe und - 1. AI\;Ib?Iit Cll(ﬁe';nf
Zeitfresser (Mails und Telefon).

2. Erledigung durch
liegen lassen.

3. Pausen sind Pausen.

4. Treffen: Vorbereitung
und begrenzen.

5. Prozesse optimieren.

6. Verantwortlichkeiten
da lassen, wo sie
hingehort.

7. Es gibt Dinge, die

.Organisation
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8. Gnadig mit sich
Q 68 selber sein.




svhnet

1. Software herunter-
laden & Installieren.

Minijobzentrale &

VBG Einfach gemacht:

Anmeldung bei der
Minijob-Zentrale.

2. Bei der Minijobzen-
trale Betreibsnummer
beantragen.

3. Mitarbeitende elek-
tronisch anmelden.

4. Anderungen angeben.

5. Jahresmeldungen
Formular 50 machen.

6. Anmeldung bei der
. VBG (Unfallvers.).

. 7. An-und Abmeldung
v VBG bei der VBG.
@ gg lhre gesetzliche

Unfallversicherung
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Weitere Informationsseiten zum Thema

Verein Kommune Links
https://kommunelinks.de

SV.Net (Softwareprogramm Minijobzentrale)
https://www.itsg.de/produkte/sv-net/

VBG (Unfallversicherung)
https://www.vbg.de/DE/0 Home/home node.html

Leitfaden zur Kommunalpolitik
https://kommunelinks.de /weiterbildung /kommunalpol-
leitfaden/ 1-einleitung.html

Seminarseite der Politischen Bildung Hessen
https:/ /polbildung-die-linke-hessen.de /arbeiten-in-den-

kommunalen-gremien/
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Vielen Dank furs
zuhoren und
mitmachen

Verantwortlich:

Michael Rack

Kommission Politische Bildung Hessen i.A.
fir KommuneLinks
https://polbildung-die-linke-hessen.de
Stand: 02. April 2023



