Checkliste: Wie können Sie die Terminplanung für Ihre Führungskraft optimieren?
	Wann darf der früheste Termin starten, und wann sollte der letzte Termin am Tag spätestens enden?
	☐
	Wie viele Termine dürfen maximal pro Tag eingeplant werden beziehungsweise wie viele Stunden insgesamt?
	☐
	Welche regelmäßigen Termine müssen vor- oder nachbereitet werden? Wie viel Zeit sollte dafür eingeplant werden?
	☐
	Lässt sich generell eine Pufferzeit für die Vor- und Nachbereitung von Terminen festlegen (je länger die Dauer des Termins, umso mehr Pufferzeit)?
	☐
	Soll es mittags eine richtige Essenspause geben? Wie viel Zeit sollte dafür zur Verfügung stehen?
	☐
	Soll es einen kompletten terminfreien Arbeitstag oder auch zwei komplett terminfreie halbe Tage geben?
	☐
	Soll es nach einer längeren Dienstreise/nach dem Urlaub einen terminfreien Arbeitstag geben?
	☐
	Zu welcher Tageszeit richten Sie am besten ungestörte Arbeitseinheiten („Stille Stunden“) ein? Beispielsweise: 90 Minuten morgens, direkt nach Ihrem gemeinsamen Abstimmungsmeeting?
	☐
	Haben Sie die Erlaubnis, während dieser Zeiten ungeplante Besucher abzuweisen? Gibt es bestimmte Personen, die davon ausgenommen werden sollen?
	☐
	Welche Termine/Aufgaben können immer delegiert werden und an wen?
	☐


