
Schritt für Schritt Anleitung

Z e i t p l a n
Schritt 1: Erfasse alle Aufgaben und Verpflichtungen

- Nimm dir etwas Zeit, um alle wichtigen Aufgaben, Verpflichtungen und Termine

aufzuschreiben. Das können sowohl berufliche als auch persönliche Aufgaben

sein.

- Denke an regelmäßige Verpflichtungen wie Arbeit, Meetings, Fitnessstudio,

Familienzeit, Einkäufe usw.

 

Schritt 2: Priorisiere deine Aufgaben

- Überlege, welche Aufgaben wirklich wichtig und dringend sind. Identifiziere die

Aufgaben, die hohe Priorität haben und die du unbedingt erledigen musst.

- Beachte dabei auch die langfristigen Ziele und überlege, welche Aufgaben dich

dabei voranbringen.

 

Schritt 3: Definiere Zeitblöcke

- Teile deinen Tag in Zeitblöcke ein, z.B. morgens, vormittags, nachmittags und

abends.

- Bestimme, wie viel Zeit du für verschiedene Arten von Aktivitäten benötigst, z.B.

Arbeit, Schlaf, Mahlzeiten, persönliche Erholung usw.
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Schritt 4: Plane spezifische Aufgaben und Zeitblöcke ein

- Trage deine Aufgaben und Verpflichtungen in die entsprechenden Zeitblöcke ein.

Sei dabei so konkret wie möglich.

- Verwende klare Formulierungen und spezifische Zeitangaben, z.B. "9:00-10:30 Uhr:

Meeting mit Team", "13:00-14:00 Uhr: Mittagspause"

 

Schritt 5: Berücksichtige Pufferzeiten und Flexibilität

- Lasse zwischen den einzelnen Aufgaben/Terminen Zeit für

Pausen/unvorhergesehene Ereignisse, z.B. Verkehrsprobleme/dringende Anrufe.

- Sei flexibel und bereit, deinen Zeitplan anzupassen, wenn unerwartetes Auftritt.

 

Schritt 6: Nutze Hilfsmittel und Erinnerungen

- Nutze technologische Hilfsmittel wie Kalender-Apps oder To-Do-Listen-Apps, um

deinen Zeitplan zu organisieren und Erinnerungen einzustellen.

- Du kannst auch traditionelle Methoden wie einen Wochenplaner oder Notizzettel

verwenden, wenn sie für dich besser funktionieren.

 

Schritt 7: Überprüfe und optimiere deinen Zeitplan regelmäßig

- Nimm dir regelmäßig Zeit, um deinen Zeitplan zu überprüfen und anzupassen.

Überlege, welche Aufgaben gut funktioniert haben und welche möglicherweise

angepasst werden müssen.

- Sei bereit, deinen Zeitplan kontinuierlich zu verbessern, um deine Produktivität

und Effizienz zu steigern.
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