{ Tagesplanung %‘e—\ Planung bedeutet Vorbereitung
\ ! zur Verwirklichung von Zielen

Am Monatsende die Ziele/Aktivitaten aus der
Monatsplanung im “groben" auf die 4 Wochen
verteilen

ansonsten jeweils zum Uberblick tber die Aufgaben und Termine
Wochenende planen

Entlastung des Gedéachtnisses

Die Planung enthélt bereits die fixen Termine
aus Jahres- bzw. Monatsplanung bzw. die sich
aktuell ergeben

Motivation durch zielorientiertes
Arbeiten bzw. Tageserfolg

zur Erreichung der Ziele Aktivitatenliste /Konzentratlon auf des Wesentliche

erstellen bzw. tibernehmen Kontrolle Uber das Tagesergebnis
und im "groben” auf Wochentage verteilen . . durch bessere Einschatzung des
immer Zeitbedarf einplanen # Woch | % Vorteile der Zeitbedarfs bzw. Storzeiten
. ochenplanung o . / -
Vorteile: Sie haben jetzt einen recht guten ' SR el Erfolg steigern durch realistischere Planung
o ST . i von Pufferzeiten fur
Uberblick tber Ihr Arbeitspensum und kdnnen Unvorhergesehenes
immer gezielter auf zusatzliche Aktivitaten \ g
reagieren. ) Dokumentation

Verwendung als Arbeitsprotkoll

aller Tatigkeiten -

Es fallt Thnen dadurch bestimmt auch leichter, " oder Nachweis fir spéter

ofters einmal NEIN zu sagen.

plan

Nutzen Sie die Vorteile einer
EDV-gestitzten Planung

Wichtig: Wenn lhre Aufgaben hauptsachlich von

Dritten bestimmt werden, lassen Sie sich
immer Prioritaten/Zeitvorgaben geben ) Planung

definieren
Zum Jahresende die Ziele/Aktivitaten aus ; (/Melle-nstel-n(-e setzen
der Zielplanung im "groben" auf die 12 ‘ Termine fixieren

Monate verteilen JahreSZle|e

) . . kleine Schritte
Aktivitatenliste erstellen o

Jeweils zum Ende eines Monats (_Reihenfolge festlegen

Enthélt bereits die fixen

Termine aus Jahresplanung

bzw. die sich aktuell ergeben
aus der ) einmalige
Jahreszielplanung von Zielen die in diesem Monat
unbedingt erreicht werden sollen

wiederkehrende

\

aus aktuellem Anlass

fixe Termin eintragen private

}\—1‘ Jahresplanung F _berufliche

_aus Zielplanung

Ubersicht
erstellen

zur Erreichung der Ziele Aktivitatenliste

erstellen bzw. Gbernehmen % Monatsplanung F

immer in Sichtndhe aufbewahren

Der Fokus auf die zu erledigenden
Arbeiten ist stdndig vorhanden

Bei neuen Aufgaben immer l Vorteil: Die Prioritaten-
zuerst die Frage stellen: Dient setzung fallt leichter
diese Aktivitat der Erreichung

meiner Monatsziele
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