IV Planung und Organisation

Tabelle. Muster fiir ein Zeitprotokoll

Zeit Mo Di Mi Do Fr

00-01

01-02

02-03

03-04

04 -05

05-06

06 - 07

07-08

08 -09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16 -17

17-18

18-19

19-20

20-21

21-22

22-23

23-24
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Tabelle 19. Zeitfresseranalyse <7

Zeitfresser

zutref-
fend

kann
beseitigt
werden

kann
begrenzt
werden

kann
bleiben

selbst verursachte Zeitfresser: unzureichendes Selbst- und Zeitmanagement

unklare Zielsetzung

keine Prioritaten

schlechte Tagesplanung

Versuch, zu viel auf einmal zu tun

personliche Desorganisation

mangelnde Motivation

Fernsehen

Lesen und Schreiben privater E-Mails

Surfen im Internet

Unfahigkeit, nein zu sagen

fehlende Selbstdisziplin

Kaffee- bzw. Teepausen /
Zigarettenpausen

LAufschieberitis* (Prokrastination)

alle Fakten wissen wollen /
Perfektionismus

00 Oo0000ooooooo

Hast, Ungeduld

Q

O 00 OO00oo00ooooo

selbst verursachte Zeitfresser: unzureichende Arbeits(platz)organis

on

iberhaufter Schreibtisch

zu viel Papierkram /
zu viele Aktennotizen

schlechtes Ablage- und Ordnungssystem

zeitraubende Suche nach Notizen, Adres-
sen und Telefonnummern

Trial-and-Error-Methode

Aufgaben nicht zu Ende filhren

mangelnde Vorbereitung auf Gesprache

fehlende Ubersicht Giber bevorstehende
Aufgaben und Aktivititen

0000 00 OO

O000oo Do oo

O000] OO0 0020 00 0O00000ococoooo

0000 00 oo |0 Oo Oooo0oooooooo

fremd verursachte Zeitfresser

unangekiindigte Telefonanrufe

unangemeldete Besucher

zu viele Anfragen (E-Mail, Telefon)

Ablenkung bzw. L&rm

unvollstandige, verspatete Information

Wartezeiten (z. B. bei Terminen)

000000

selbst und fremd verursachte Zeitfresser

(Schnittste

llenp

blematik

private Gespréche

mangelnde Koordination mit anderen

langwierige und unergiebige
Besprechungen

unprézise oder fehlende Kommunikation

O 0002

O 0003000000

O 000~ 000Dooo

0O 000 |O000D0oo
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