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SCHRITT 1: ERFASSE ALLE AUFGABEN UND VERPFLICHTUNGEN
- NIMM DIR ETWAS ZEIT, UM ALLE WICHTIGEN AUFGABEN, VERPFLICHTUNGEN UND TERMINE
AUFZUSCHREIBEN. DAS KONNEN SOWOHL BERUFLICHE ALS AUGH PERSONLICHE AUFGABEN
SEIN.
- DENKE AN REGELMASSIGE VERPFLICHTUNGEN WIE ARBEIT, MEETINGS, FITNESSSTUDIO,
FAMILIENZEIT, EINKAUFE USW.

SCHRITT 2: PRIORISIERE DEINE AUFGABEN
- UBERLEGE, WELCHE AUFGABEN WIRKLICH WICHTIG UND DRINGEND SIND. IDENTIFIZIERE DIE
AUFGABEN, DIE HOHE PRIORITAT HABEN UND DIE DU UNBEDINGT ERLEDIGEN MUSST.
- BEACHTE DABEI AUCH DIE LANGFRISTIGEN ZIELE UND UBERLEGE, WELCHE AUFGABEN DICH
DABEI VORANBRINGEN.

SCHRITT 3: DEFINIERE ZEITBLOCKE
- TEILE DEINEN TAG IN ZEITBLOCKE EIN, Z.B. MORGENS, VORMITTAGS, NACHMITTAGS UND
ABENDS.
- BESTIMME, WIE VIEL ZEIT DU FUR VERSCHIEDENE ARTEN VON AKTIVITATEN BENOTIGST, Z.B.
ARBEIT, SCHLAF, MAHLZEITEN, PERSONLICHE ERHOLUNG USW.
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SCHRITT 4: PLANE SPEZIFISCHE AUFGABEN UND ZEITBLOCKE EIN
- TRAGE DEINE AUFGABEN UND VERPFLICHTUNGEN IN DIE ENTSPRECHENDEN ZEITBLOCKE EIN.
SEI DABEI SO KONKRET WIE MOGLICH.
- VERWENDE KLARE FORMULIERUNGEN UND SPEZIFISCHE ZEITANGABEN, Z.B. "9:00-10:30 UHR:
MEETING MIT TEAM®, *13:00-14:00 UHR: MITTAGSPAUSE

SCHRITT 5: BERUCKSICHTIGE PUFFERZEITEN UND FLEXIBILITAT
- LASSE ZWISCHEN DEN EINZELNEN AUFGABEN/ TERMINEN ZEIT FUR
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 T0-DO-LISTEN-APPS, UM
DEINEN ZEITPLAN ZU ORGANISIEREN UND ERINNERUNGEN EINZUSTELLEN.
- DU KANNST AUCH TRADITIONELLE METHODEN WIE EINEN WOCHENPLANER ODER NOTIZZETTEL
VERWENDEN, WENN SIE FUR DICH BESSER FUNKTIONIEREN.

SCHRITT 7: UBERPRUFE UND OPTIMIERE DEINEN ZEITPLAN REGELMASSIG
- NIMM DIR REGELMASSIG ZEIT, UM DEINEN ZEITPLAN ZU UBERPRUFEN UND ANZUPASSEN.
UBERLEGE, WELCHE AUFGABEN GUT FUNKTIONIERT HABEN UND WELCHE MOGLICHERWEISE
ANGEPASST WERDEN MUSSEN.
- SEI BEREIT, DEINEN ZEITPLAN KONTINUIERLICH ZU VERBESSERN, UM DEINE PRODUKTIVITAT
UND EFFIZIENZ ZU STEIGERN.
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