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Realistische

VERPLANE NICHT DEINE
GANZ ZEIT

nur ca. 50 bis 70 %

SCHATZE DIE ZEITLICHE
LANGE DEINER AUFGABEN

notieren und auswerten

BERUCKSICHTIGE LEISTUNGS
HOCHS- UND TIEFS

plane deine Aufgaben dementsprechend

» .- Planung

TRAGE PAUSEN IN DEINEN
KALENDER EIN

wichtig um die Zeit besser einzuschatzen

LIEBER WENIGER PUNKTE
ALS UBERFULLTE LISTEN

nur soviel, wie du wirklich schaffen kannst -
ohne das du komplett GUberfordert bist

REFLEKTIERE DEINE PLANUNG
AM TAGES- ODER
WOCHENENDE

hilft dir noch realistischer zu planen

4 GROSSE ZEITFRESSER

e Standig neue Aufgaben beginnen, aber keine richtig zu Ende bringen

o Ubertrieben detailierte Planung

o Ziele verfolgen, die gar nicht mit deinen eigenen Wunschen

Ubereinstimmen

e mit zu vielen unwichtigen Aufgaben aufhalten

GLUCK mo LEBENSFREUDE
Andhea Rchlingev



4 kleine Routinen

1 2

Achte darauf, uber Ordne geplante

den Tag verteilt Aufgaben direkt

regelmassig nach Prioritit
bewusst Pausen

einzulegen

3 =

Bringe eine Sache
erst zu Ende bevor
du mit einer
anderen beginnst -
vermeide
Multitasking

Denke an das Pareto-
Prinzip, bevor du
mit einer Aufgaben
beginnst

Pareto-Prinzip (80/20 Regel)

80% 20%

20% 80%

DFR ORT Filk
(LUCK wo LEBENSFREUDE
Andrea Ricklingew



