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Regeln der Zeitplanung

nicht - :
Regeln ok e wichtig Notizen
nur ca. 60 % der Arbeitszeit Reserve flr spontane,
fest verplanen, 40 % Reserve unvorhersehbare Arb.
Zeitplanung Scr‘(rz'féli't‘g;;r']ﬁﬁrcehr; Uberblick behalten
ergbnisorientiertes Arbeiten
Auflistung von Resultaten, Zielen
(nicht nur Tatigkeiten)
Angefangene Arbeiten konsequent zu
Ende fuhren
Anpassung der Zeitplane, wenn sich Nicht Plane einhalten,
Rahmenbedingungen andern sondern Ergeb. erzielen
Zeitvorgaben und Endtermine
festlegen
Prioritaten setzen ABC-Analyse der
Aufgaben
Festlegung, welche Aufgaben delegiert
werden
i . i besonders flr Arbeiten
Planung stérungsfreier Zeitbl6cke mit hoher Konzentration
Abwechslungen in Aufgabenplanung
berlcksichtigen
eigene Leistungskurven in Planung
berlcksichtigen
Vesuch, bei Planungen in und an Erreichen des Ergebnis
Alternativen zu denken mit geringstem Aufwand
.. . . nicht - .
Prinzipien Zeitmanagement ok ok wichtig Notizen

Ziele setzen
(von Lebenszielen zum Tagesziel)

Schriftlichkeit

Ubersicht, Kontrolle

vom Jahresplan zum Tagesplan

Aktivitatenliste aktualisieren
und anpassen

realistische Ergebnisplanung

realistische Terminplanung

mehr Delegation

Sperrzeiten fir wichtige Aufgaben
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Regeln der Zeitplanung

personliche Leistungskurven beachten

Tagesrickschau und evtl. Anpassung
der Zeitplane

Aufgabenprioritaten

ok

nicht
ok

un-
wichtig

Notizen

Ergebnis von

A'AUfgaben sind &uBerst wichtige Untersuchungen:
Aufgaben und kénnen nicht delegiert ca. 15 % aller
werden. Ein entsprechender Zeitansatz Unternehmeraufgaben
sollte gewahlt werden sind sehr wichtige
A-Aufgaben

B-Aufgaben sind wichtige Aufgaben
und kénnen auch fallweise delegiert
werden

ca. 20 % aller
Unternehmer- aufgaben
sind wichtige
B-Aufgaben

C-Aufgaben sind Aufgaben mit dem
geringsten Wert fir die Erflllung einer
Funktion, haben jedoch den groBten
Anteil an der Menge der Arbeit. Prifen
Sie, ob diese Arbeiten lberhaupt
erledigt werden mussen oder gekurzt
werden kénnen. Delegieren Sie die
Arbeit

ca. 65 % aller
Unternehmeraufgaben
sind weniger wichtige
C-Aufgaben

Prioritat bei wichtigen Aufgaben, die
sofort erledigt werden kénnen

Auflistung aller einmaligen Aufgaben
mit fester Terminverbarung

Auflistung aller periodisch
wiederkehrenden Aufgaben

Aussonderung aller Arbeiten, die nicht
vorrangig sind

Zusammenfassung gleichartiger und
zusammengehdriger Arbeiten

Auflistung der Tatigkeiten, die delegiert
werden kénnen
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Regeln der Zeitplanung

nicht un-

Wege zur Selbstentlastung ok ok AT Notizen
Warum Uberhaupt ?
Warum gerade ich ?
Warum gerade jetzt ?
Warum in dieser Form ?
fiinf Planungsstufen ok L Notizen

Aufgaben zusammenstellen

Lange der Tatigkeit schatzen

Pufferzeit fir Unvorhergesehenes
reservieren (60:40 Regel)

Entscheidungen Uber Prioritaten,
Kirzungen und Delegation

Notizen ins Zeitbuch Ubertragen




