
Realistischer Zeitplan
1. Priorisiere deine Aufgaben: Beginne damit,

eine Liste aller Aufgaben und Verpflichtungen zu
erstellen, die du erledigen musst. Priorisiere sie

nach ihrer Dringlichkeit und Wichtigkeit.

2. Schätze die benötigte Zeit realistisch ein:
Nimm dir Zeit, um jede Aufgabe einzuschätzen
und realistisch einzuschätzen, wie viel Zeit du

dafür benötigst. Berücksichtige dabei mögliche
Unterbrechungen oder unvorhergesehene

Ereignisse.

3. Baue Pufferzeiten ein: Plane bewusst
Pufferzeiten zwischen den Aufgaben ein. Diese
Zeit dient dazu, unvorhergesehene Ereignisse,
Unterbrechungen oder zusätzliche Arbeit zu

bewältigen. Pufferzeiten helfen dir, flexibel zu
bleiben und Stress zu reduzieren.

4. Reserviere Zeit für Freizeit und Erholung:
Vergiss nicht, Zeit für dich selbst einzuplanen.

Reserviere regelmäßige Pausen und Freizeit, um
dich zu erholen, zu entspannen und Aktivitäten

zu genießen, die dir Freude bereiten.

5. Sei flexibel und anpassungsfähig: Ein
realistischer Zeitplan sollte genügend Flexibilität

bieten, um unplanbare Ereignisse oder
Änderungen zu berücksichtigen. Akzeptiere, dass

nicht immer alles nach Plan verläuft und sei
bereit, dich anzupassen.

6. Nutze Zeitmanagement-Tools: Verwende
Zeitmanagement-Tools wie Kalender-Apps, To-
Do-Listen oder Projektmanagement-Software,

um deinen Zeitplan zu organisieren und im Blick
zu behalten. Diese Tools können dir helfen,

deine Aufgaben zu verwalten und den Überblick
zu behalten.

7. Reflektiere regelmäßig: Nimm dir Zeit, um
regelmäßig deinen Zeitplan zu reflektieren und
zu überprüfen. Identifiziere Bereiche, in denen
du Zeit effektiver nutzen könntest, und passe

deinen Zeitplan entsprechend an.

8. Setze realistische Ziele: Achte darauf, dass du
realistische Ziele setzt und deine Zeit

entsprechend planst. Vermeide Überlastung und
versuche, realistische Erwartungen an dich selbst

zu haben.

9. Lerne Nein zu sagen: Sei bereit, Nein zu
sagen, wenn du bereits genug Verpflichtungen
hast oder wenn zusätzliche Aufgaben nicht in

deinen Zeitplan passen. Setze klare Grenzen und
schütze deine Zeit und Energie.

10. Bleibe organisiert: Halte deinen Zeitplan und
deine Aufgabenliste regelmäßig auf dem

neuesten Stand. Organisiere deine Unterlagen
und Arbeitsbereiche, um effizienter zu arbeiten

und Zeit zu sparen.

Lebe Lieber Fesch | LeLiFe.de


