
Woche:

M o n t a g

D i e n s t a g

M i t t w o c h

D o n n e r s t a g

F r e i t a g

S o n n t a g

Wochenplan

Nicht vergessen!

Erledigungen

S a m s t a g

Darauf freue ich mich diese Woche!



DATUM:

Wichtiges

Tagesplan
5 AM

Zu erledigen

Notizen

6 AM

7 AM

8 AM

9 AM

10 AM

11 AM

12 AM

1 PM

2 PM

3 PM

4 PM

5 PM

6 PM

7 PM

8 PM

9 PM

10 PM



Realistische 
Planung

V E R P L A N E  N I C H T  D E I N E
G A N Z  Z E I T

T R A G E  P A U S E N  I N  D E I N E N
K A L E N D E R  E I N

S C H Ä T Z E  D I E  Z E I T L I C H E
L Ä N G E  D E I N E R  A U F G A B E N

L I E B E R  W E N I G E R  P U N K T E
A L S  Ü B E R F Ü L L T E  L I S T E N

B E R Ü C K S I C H T I G E  L E I S T U N G S
H O C H S -  U N D  T I E F S

R E F L E K T I E R E  D E I N E  P L A N U N G
A M  T A G E S -  O D E R
W O C H E N E N D E

4  G R O S S E  Z E I T F R E S S E R

nur ca. 50 bis 70 % wichtig um die Zeit besser einzuschätzen

notieren und auswerten nur soviel, wie du wirklich schaffen kannst -
ohne das du komplett überfordert bist

plane deine Aufgaben dementsprechend
hilft dir noch realistischer zu planen

Ständig neue Aufgaben beginnen, aber keine richtig zu Ende bringen
Übertrieben detailierte Planung
Ziele verfolgen, die gar nicht mit deinen eigenen Wünschen
übereinstimmen
mit zu vielen unwichtigen Aufgaben aufhalten



4 kleine Routinen 

A c h t e  d a r a u f ,  ü b e r
d e n  T a g  v e r t e i l t

r e g e l m ä s s i g  
 b e w u s s t  P a u s e n

e i n z u l e g e n

O r d n e  g e p l a n t e
A u f g a b e n  d i r e k t

n a c h  P r i o r i t ä t

B r i n g e  e i n e  S a c h e
e r s t  z u  E n d e  b e v o r

d u  m i t  e i n e r
a n d e r e n  b e g i n n s t  -

v e r m e i d e
M u l t i t a s k i n g

D e n k e  a n  d a s  P a r e t o -
P r i n z i p ,  b e v o r  d u

m i t  e i n e r  A u f g a b e n
b e g i n n s t

mit großer Wirkung

Pareto-Prinzip (80/20 Regel)

80%

20%

20%

80%

Aufwand Ergebnis

1 2

3 4


