new business spirit

Zeitmanagement




Agenda

1. Zeitmanagement und Ziele
2. Planvoller Umgang mit Zelit

3. Innere Hindernisse beim
Zeltmanagement







| ebensziele

Freude &
Emotion

Personlichkeit & Partnerschaft &
Lernen Familie

Haben Tun
Sein Geben

Korper & Freunde &
Gesundheit Netzwerk

Arbeit & Finanzen &
Beruf(ung) Materielles
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Kleine Tipps und Tricks
zum Umgang mit Zeit

Rituale

Pausen
gestalten

Zeit flr Salami
sich Taktik

2-
Minuten-
Regel

Sage
scharfen

25.000$
Methode

Leistungs
Ordnung kurve
beachten



Die 25.00@Dollar-Methode

1. Nehmen Sie ein Blatt Papier und schreiben Sie d
wichtigsten Aufgaben aut, die Sie am nachsten T
erledigen wollen.

2. Ordnen und nummerieren Sie diese Aufgaben
nach Prioritat. Aufgabe 1 ist die wichtigste.

3. Am nachsten Tag beginnen Sie mit Aufgabe 1.

4. Sobald diese erledigt ist, Uberprufen Sie, ob die
Prioritéaten noch stimmen, da in der Zwischenzeit
haufig neue Aufgaben dazugekommen sind.
Ordnen Sie bei Bedarf die neuen Aufgaben in die
Prioritatenliste ein. Fahren Sie anschliel3end mit
der nun wichtigsten Aufgabe fort.

5. Am Ende des Tages haben Sie vielleicht nicht all¢ =
Aufgaben abgearbeitet, aber die wichtigsten "
haben Sie geschafft. Ordnen Sie am Abend lhre |
Aufgaben fur den nachsten Tag neu. |

6. Machen Sie sich dieses Vorgehen zur Routine unjf
lassen Sie auch Inhre Mitarbeiter/Teammitglieder .. .
nach dieser Methode vorgehen.
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Prioritatensetzung
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Austausch zu zwelt:

Welche dieser Methoden

mochte ich gerne ausprobierer,
und welche Tricks habe ich
sonst noch auf Lager?

Dauer: 10 Minuten







Hindernis 1: Glaubenssatze

ASie sind unsere personlichen
a2 KNXKSAUOSYazZ @2y RSYSY 6ANJ
felsenfest Gberzeugt sind.

ASie pragen unser Denken,
Fuhlen, Handeln.

ASie geben Halt und Sicherheit,
begrenzen aber auch unsere
Maoglichkeiten.



