
Checkliste: Optimales Terminmanagement
	Wählen Sie die Du-/Sie-Ansprache, wenn Sie …
	Klappt bereits
	Klappt noch nicht

	[bookmark: _Hlk97728463]Ich führe für meine Führungskraft und mich einen gemeinsamen Kalender in Outlook. Den können wir beide einsehen
	☐

	☐


	Ich verwalte alle Termine. Falls meine Führungskraft selbst Termine vereinbart, teilt sie sie mir mit.
	☐

	☐


	Jeden Morgen gehen wir gemeinsam die Termine des Tages durch.
	☐

	☐


	Ich weiß, wie viele Termine und in welchem Umfang ich am Tag höchstens vergeben darf
	☐

	☐


	Ich bin über die privaten Termine meiner Führungskraft informiert und berücksichtige sie.
	☐

	☐


	Ich kenne zu jedem Termin im Kalender die „acht Ws“: Wer trifft wen wann? Wo und warum? Wer geht noch mit? Wie ist sie/er erreichbar? Was ist vorzubereiten?
	☐

	☐


	Ohne Termin lasse ich keine Besucher vor.
	☐

	☐


	Falls erforderlich, beende ich Sitzungen. Ich sage: „Sie müssen zum Zug!“ oder Ähnliches
	☐

	☐


	Ich bereite alle Termine vor und nach.
	☐

	☐


	Ich plane terminfreie Zeiten ein.
	☐

	☐


	Ich erinnere an Jubiläen, Geburtstage etc.
	☐

	☐


	Ich mache die Jahresterminplanung selbstständig.
	☐

	☐




