Checkliste: Die wichtigsten Punkte für Ihre optimale Planung

	IHRE TAGES- UND TERMINPLANUNG IST OPTIMAL ...

	

	wenn Sie grundsätzlich schriftlich planen.
	☐
	wenn Sie bereit sind, die erforderliche Zeit in die Pflege des Systems zu investieren
	☐
	wenn Sie das für Sie persönlich am besten geeignete Planungsinstrument einsetzen.
	☐
	wenn Sie mit einer Planungsmethode arbeiten, die exakt auf Ihre Bedürfnisse zugeschnitten ist.
	☐
	wenn Sie sich damit gegen die Vorherrschaft des Dringlichen durchsetzen können.
	☐
	wenn Sie es schaffen, regelmäßig Zeitblöcke für Ihre wirklich wichtigen Aufgaben zu reservieren.
	☐
	wenn Sie für Aufgaben immer auch Erledigungszeiten (von/bis) notieren und blockieren, weil Sie dadurch ein realistisches Bild von den bereits verplanten Zeiträumen erhalten
	☐
	wenn Sie nach dem Direktprinzip Kleinkram sofort erledigen, statt ihn umständlich einzuplanen
	☐
	wenn Sie auch Pausenzeiten einplanen
	☐
	IHRE AUFGABEN- UND PROJEKTPLANUNG IST OPTIMAL ...

	

	wenn Sie für wiederkehrende Aufgaben Routinen schaffen, die den Planungsaufwand minimieren, beispielsweise mithilfe von Checklisten.
	☐
	wenn Sie Sonderaufgaben flexibel als Projekte definieren und entsprechend bearbeiten.
	☐


