1. Selbstanalyse:

e Wieviel Zeit verbringst du derzeit mit Arbeit, Familie, Freunden und anderen Verpflichtungen?
e  FuUhlst du dich tberlastet oder gestresst?
¢  Welche Bereiche deines Lebens erfordern mehr Aufmerksamkeit?

2. Zielsetzung;:

e Definiere klare Ziele fur Arbeit, Familie, Freunde und andere Verpflichtungen.
¢  Welche Rolle sollen diese Bereiche in deinem Leben spielen?
e Welche Prioritaten mochtest du setzen?

3. Arbeitszeit:

Analysiere deine Arbeitszeit:
e Wie viele Stunden pro Woche arbeitest du?
e Gibt es Zeitraume, in denen du produktiver bist?
e Kannst du deine Arbeitszeit optimieren, um mehr Freizeit zu haben?

4. Familie und Freunde:

Fragebogen:
e Wie viel Zeit méchtest du pro Woche mit deiner Familie und deinen Freunden verbringen?
e Welche Aktivitaten sind dir wichtig?
¢ Wie kannst du Qualitat in den Beziehungen férdern?

5. Andere Verpflichtungen:

Uberpriife deine anderen Verpflichtungen wie Enrenamt, Hobbys, Bildung usw.:
e Wie viel Zeit méchtest du dafur aufbringen?
¢ Sind alle Verpflichtungen notwendig oder kdnntest du Prioritaten setzen?

6. Zeitplanung:

¢ Erstelle einen Wochenplan, der deine Ziele und Prioritaten berlcksichtigt.
¢ Blocke Zeiten fur Arbeit, Familie, Freunde und andere Verpflichtungen.
¢ Achte darauf, genug Zeit fur Erholung und Selbstpflege einzuplanen.

7. Grenzen setzen:

e Kommuniziere deine Grenzen deutlich gegentber deinem Arbeitgeber, deiner Familie und deinen Freunden.
e Lerne, "Nein" zu sagen, wenn du bereits Uberlastet bist.
e Priorisiere deine Zeit entsprechend deiner Ziele und Werte.

8. Tipps und Hilfestellungen:

¢ Priorisiere wichtige Aufgaben und erledige sie zuerst.
¢ Delegiere oder outsourcen Aufgaben, wenn moglich.
e Setze dir realistische Ziele und erlaube dir Pausen.

9. Aktive Beispiele:

o Uberlege, wie du deine Arbeitszeit besser strukturieren kannst, z. B. durch Zeitbldcke fiir bestimmte Aufgaben oder den
Einsatz von Technologien zur Produktivitatssteigerung.

e Plane regelmaBige Familienaktivitaten oder Treffen mit Freunden ein und halte dich daran.

¢ Halte dich an deine festgelegten Grenzen und génne dir bewusst Auszeiten.

10. Uberpriifung und Anpassung:

o Uberpriife regelméaBig deine Zeitmanagement-Strategien.
e Passt dein Zeitplan zu deinen Zielen und Prioritaten?
e Passe ihn bei Bedarf an und bleibe flexibel.
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