Unerledigtes von heute

neu hinzukommende Tagesarbeiten

Termine, die anfallen

periodisch wiederkehrende Aufgaben schriftlich

ggf. Aufgaben aus anderen to-do-
Listen und/oder lhrem Jahres-,
Monats- oder Wochenplan

B = Besucher/Termine im
Haus, Besprechungen

D = Delegation
E = E-Mails (sofern nicht bei der Post)

L = alle Lesevorgénge

P = Post (Alle Schreibvorgénge
/E-Mails/Diktate)

Aufgaben Kiirzel
zuordnen z. B.

1. Aufgaben
in Liste
zusammenstellen

R = Reisen, Termine auBBer Haus

S=
Sekretarin/Assistentin/Hilfskraft

T = Telefonate

V = Vorgange

arbeitsintensiven Aufgaben

Kurzaufgaben, } Sortieren nach

gleichartigen Aufgaben ‘

Legen Sie die Reihenfolge fest

Tragen Sie die Dauer ein.

2. Lange der
Tatigkeiten schatzen

Vorteil, Sie sind weniger anfallig fir \
das "kleine Gesprach zwischendurch". |

Wenden Sie die 60 : 40-Regel an.
60 % verplanen und 40 % Reserve. 3

. Pufferzeiten reservieren

Vergeben Sie Prioritaten
(A-B-C-Analyse) und
kennzeichnen die Wichtigsten

Delegieren Sie was maglich ist

4. Entscheidungen uber
Prioritéten, Kiirzungen
und Delegation treffen

Verkirzen Sie ggf. den Aufwand lhrer
Aufgaben durch effizientere Arbeitsweise

Ubertragen Sie die unerledigten
Dinge auf den néchsten Tag

delegieren s fgaben, die Sie ‘

5. Nachkontrolle -
Unerledigtes
Uibertragen

endgultig selbst durchfuhren 1 standig verschieben |

streichen J

Testen Sie die Methode
einmal ein Monat lang

Ilhre anféngliche Planungszeit
von vielleicht 15 Minuten

(7+M reduziert sich sicher auf 5 Minuten

und bringt ein Vielfaches an Ertrag

* Vorgehens- %
_ weise

A ufgaben zusammenstellen

~ ALPEN-Methode }

’ L ange der Tatigkeiten schatzen

P ufferzeiten fur
Unvorhergesehenes reservieren

— Bedeutung |
e E ntscheidungen iiber Prioritéten,
_Kiirzungen und Delegation treffen

N achkontrolle: Unterledigtes iibertragen

'Die Methode ist einfach
Tagliche Planungszeit 5 Minuten
Detaillierten Uberblick tiber

alle Aktivitaten des nachsten Prioritaten
{ﬁ}f Tages, unterteilt nach [ Zeitaufwand
vorterle: \ Art der Aufgabe

_Sie kdnnen morgens sofort konzentriert losstarten

Sie sind gegen lhre Zeitdiebe, wie Stdrungen von
_auBen oder der eigenen Unlust, besser gewappnet.
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