	[image: image1.wmf]Ihre persönliche Bestzeit  
	Finden Sie heraus, wann Sie am produktivsten sind - am Morgen? Abends? Spät in der Nacht? 

Erledigen Sie die wichtigsten Aufgaben wenn Sie in Hochform sind.
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	Celebrate the achievement of your objectives to maintain a healthy balance in life between work and play.

Reward yourself when you complete a task or finish a project.



	Die großen Steine im Leben
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	Die großen Steine im Leben haben Vorrang - sonst haben wir keinen Platz mehr für sie.
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           Tipps für gutes 

       Time-Management 
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	Ihre Ziele sollten:

· konkret

· messbar

· umsetzbar

· realistisch und

· zeitlich definiert

sein.
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	Welche Aufgaben künnen Sie:

· selbst erledigen

· delegieren 

· später erledigen

· streichen

Dringendes zuerst:

· erledigen Sie kurzfristige Aufgaben sofort

· setzen Sie Firsten für langfristige Aufgaben
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	Benutzen Sie einen Terminplaner, Software oder einen PDA um Ihre Termine und Aufgaben zu koordinieren.


	[image: image9.wmf]„NEIN“ sagen lernen 
	Sie können sich nicht um Alles kümmern.

Lehnen Sie Aufgaben ab, für die Sie keine Zeit haben. 

Ihre Verpflichtungen sollten mit ihren Zielen im Einklang stehen.



	Leerlauf nutzen
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	Lesen oder schreiben Sie Briefe oder Emails wenn Sie warten oder im Zug sitzen. 

Sehen Sie Wartezeiten als “geschenkte Zeit” und nicht als “Zeitverschwendung”. 


	[image: image11.wmf]Eins nach dem Anderen
	Konzentrieren Sie sich auf das, was Sie grad machen.

Ignorieren Sie Unterbrechnungen. Legen Sie Zeiten fest, an denen Sie nicht ans Telefon gehen und keine Besucher empfangen.  

Verschwenden Sie keine Zeit damit, darüber nachzudenken, was Sie sonst noch alles erledigen müssen.
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