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thr Schlissel zu effektivem Zeitmanagement
= Testen Sie Ihr Zeitverhalten

= Ziele - wissen, wohin ich will

= Das Wesentliche erkennen

= Prioritaten richtig setzen

= Erfolgreich nein sagen

* Die Balance im Leben finden

So planen Sie lhre Aufgaben und lhre Zeit
» Durch Planung Zeit gewinnen

= Zeitbedarf und Zeitbudget ermitteln

= Wie vorgehen bei der Tagesplanung?

= Die Wochenplanung meistern

= Arbeiten mit Checklisten

‘= Zeitplanbucher und Smartphones
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