PERSONLICHES ZEITMANAGEMENT
UBERPRUFEN

Ich schatze den Zeitbedarf fUr geplante Aufgaben meist realistisch ein.
Ich habe genlugend Zeit fur wichtige und anspruchsvolle Tatigkeiten.

Ich fUhle mich in der Regel nicht unter Zeitdruck.

Ich ordne meine Aufgaben nach Prioritaten und halte diese in der Praxis auch ein.

Ich weil3, dass Perfektionismus Zeit und Geld kostet, und arbeite deshalb nach der 80:20-Regel,
wann immer es sinnvoll ist.

Ich habe alle haufig genutzten Arbeitsmittel und Unterlagen an meinem Arbeitsplatz direkt zur
Hand.

Ich muss nie oder nur selten nach Unterlagen suchen.

Ich fuhre konsequent einen Termin- und Aufgabenkalender.

Bei allen Tatigkeiten behalte ich die Ubergeordneten Ziele im Auge.

lch muss selten oder nie Uberstunden machen, weil ich schlecht geplant habe.

Ich kommme nur in Ausnahmefallen zu spat.

Ich muss nur selten selbst verschuldet Termine verschieben.

Ich bin mit meinen Arbeiten selten oder nie in Verzug.

Ich habe feste Zeiten fuUr das Bearbeiten meiner E-Mails und zum Telefonieren
eingeplant.

Ich halte taglich Pufferzeit fur Unvorhergesehenes frei.
Ich kontrolliere von Zeit zu Zeit, ob die Routinearbeiten Uberhandgenommen haben.
Ich prufe regelmaRig die Ablaufe auf ihre Effizienz.

Ich benutze nach Moglichkeit Verkehrsmittel, in denen ich lesen und arbeiten kann.

Ich halte Meetings so kurz wie moglich und immer
ergebnisorientiert.

Ich beherrsche meine Burogeratetechnik und EDV ohne zeitraubende Bedienungsprobleme.

Ich weil3, wie ich mich in Arbeitspausen schnell und gut entspannen kann
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