[image: ]


Muster: Wie verbessere ich mein Zeitmanagement?

Anhand dieses Musterfragebogens, den Sie mit Ihren persönlichen Antworten und Ideen  ergänzen können, gelingt es Ihnen leicht, Ihr persönliches Zeitmanagement zu verbessern. Einfach kopieren und los geht`s!
· Plane ich meine Zeiteinteilung genau genug mit ausreichend Vorlauf? Überprüfe ich diese Zeitplanung regelmäßig?
Ich könnte….


· Zu welchen Tageszeiten bin ich am fittesten?
In dieser Zeit könnte ich ….


· Schaffe ich mir eine störungsfreie Arbeitszeit?
Ich könnte….


· Verplane ich nur 60 Prozent der Arbeitszeit und lasse 40 Prozent als Puffer?
Ich könnte….


· Setze ich Prioritäten und teile meine Aufgaben nach Wichtig- bzw. Dringlichkeit ein?
Ich könnte….
 

· Delegiere ich, was delegiert werden kann? Ist unser Betriebsrat ein Team?
Ich könnte….


· Erledige ich meine Aufgaben konsequent oder unterbreche ich sie häufig und fange etwas anderes an?
Ich könnte….


· Halte ich Telefongespräche kurz, vereinbare ich Rückrufe zu günstigen Zeiten?
Ich könnte….


· Kann ich auch einmal nein sagen?
Ich könnte….


· Bündle ich ähnliche Aufgaben und standardisiere ich sich wiederholende Arbeitsvorgänge?
Ich könnte….


· Halte ich Ordnung auf meinem Schreibtisch und in meinen Unterlagen? Benutze ich die richtigen (technischen) Hilfsmittel?
Ich könnte….
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