Zeitmanagement = Selbstmanagement
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Prinzipien erfolgreicher Zeit- und Zielplanung

Ziele definieren

Aufgaben definieren

Prioritéten ermitteln: die bewertete Aufgabenibersicht
Prioritdten entscheiden: das Eisenhower-Prinzip

Das Pareto-Prinzip

Tagesplan erstellen

Stérfaktoren und Zeitfresser

Was Sie ab jetzt anders machen
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Ablage
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Schritt 1: Denkweise und psychologische Antreiber ermitteln
Welche Hirnhélfte dominiert |hr Denken und Handeln?

Psychologische Antreiber: Was hindert uns méglicherweise

daran, das zu tun, was uns zum Ziel fGhrt?
Auswertung

Erlauber

Schritt 2: Der Weg zum Wesentlichen
Persdnliches Leitbild

Berufliche Ziele

Lebensrollen
Ihre berutlichen Lebensrollen
lhre privaten Lebensrollen
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Pareto-Prinzip

Hauptziele formulieren

Aufgaben priorisieren

Kriterien bei der Priorisierung

Schritt 3: Tages- und Tatigkeitsanalyse
Bewerten Sie lhre Aktionen

Benennen Sie Stérungen und Zeitfresser

Schritt 4: Bewertete Aufgabenubersicht
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