3 Planung und Organisation
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Tabelle 3.2  Checkliste: Zeitfresseranalyse. ¥/

zutreff | kann
Zeitfresser end | beseitigt
werden

kann
begrenzt
werden

kann
bleiben

selbst verursachte Zeitfresser: unzureichendes Selbst- und Zeitmanagement

unklare Zielsetzung

mangelnde Priorisierung

schlechte Tagesplanung

Versuch, zu viel auf einmal zu tun

personliche Desorganisation

mangelnde Motivation

Fernsehen

private E-Mails lesen und schreiben

Surfen im Internet bzw. in sozialen
Netzwerken, Spielen auf dem Smartphone

Unféhigkeit, nein zu sagen

unzureichende Selbstdisziplin

Kaffee- bzw. Teepausen / Zigarettenpausen

,Aufschieberitis“ (Prokrastination)

alle Fakten wissen wollen / Perfektionismus
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Hast, Ungeduld

000000 Oo0ooobbo
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selbst verursachte Zeitfresser: unzureichende Arbeits(platz)organisat

n

iiberhdufter Schreibtisch

zu viel Papierkram / zu viele Notizzettel

schlechtes Ablage- und Ordnungssystem

zeitraubende Suche nach Notizen, Adressen
und Telefonnummern

Trial-and-Error-Methode

Aufgaben nicht zu Ende fiihren

mangelnde Vorbereitung auf Gespriche

fehlende Ubersicht iiber bevorstehende
Aufgaben und Aktivitéten

unzureichende Delegation von Aufgaben

mangelnde Kontrolle delegierter Arbeiten

fremd verursachte Zeitfresser

unangekiindigte Telefonanrufe
(Unterbrechungen)

unangemeldete Besucher

unvollstindige, verspédtete Informationen

Ablenkung (Ldrm)

zu viele Anfragen (E-Mail, Chat, Telefon)

a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
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Wartezeiten (z. B. bei Terminen)
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()

selbst und fremd verursachte Zeitfresser (Schnittstellenprobl

matik)

private Gespréche

mangelnde Koordination mit anderen

langwierige und unergiebige Besprechungen

D000

a
a
a
a

unpréizise oder fehlende Kommunikation
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