wandas

errmotiomnal effect

Wie gut ist Ihr personliches Zeitmanagement?

fast nie | manchmal | héaufig fast

immer

Vor jedem Arbeitstag reserviere ich mir einen Teil fur
geistige schopferische Arbeit

Ich delegiere alles Delegierbare

Wichtige Aufgaben und Ziele bekommen einen
Endtermin

Mein Bemuhen ist, jede E-Mail oder jeden Brief nur
einmal und endgultig zu bearbeiten

Téaglich ordne ich meine Aufgaben nach Prioritaten

Den Arbeitstag von unangemeldeten Besuchern,
stérenden Telefonanrufen und spontan einberufenen
Besprechungen mdglichst frei zu hatten, gelingt mir...

Meine Arbeiten plane ich taglich nach meiner
Leistungskurve...

In meinem Tagesplan finden sich Pufferzeiten, um auf
akute Probleme reagieren zu kdnnen

Die Zusammenstellung meiner Aktivitaten richtet sich
auf jene Arbeiten, die im Hinblick auf die Zielerreichung
groRtmoglichste Leistungsergebnisse bringen

Mein Durchsetzungsvermégen reicht soweit, dass ich
auch bei wichtigen Dingen, die zu erledigen sind oder
bei storenden Besuchern NEIN sagen kann

Addieren Sie Ihre Punkte. In der Auflésung auf der
Rickseite erkennen Sie die Wirksamkeit lhrer
momentanen Arbeitsweise.
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