Checkliste
Aufgabenliste & Tageskalender

Diese Checkliste soll Ihnen helfen, die wichtigsten Schritte bei Ihrer Arbeitsplanung nicht zu
vergessen. Die Aufgabenliste ist dazu da, all Ihre Aufgaben zu sammeln, welche in der
nachsten Zeit erledigt sein sollen. Der Tageskalender bezieht sich lediglich auf Aufgaben,
die an einem spezifischen Tag erledigt werden mussen.

Aufgabenliste:
Nehmen Sie lhre Aufgabenliste zur Hand und Uberprifen Sie diese anhand der nachfol-
genden Fragestellungen.

Nr. Fragen zu Aufgaben Ja Nein
Wurde eine Checkliste flr die anstehenden Aufgaben der aktuellen

1 [ l
Woche erstellt?

2 | Wurden Termine/Deadlines fur die Aufgaben gesetzt? U O

3 | Wurden die Prioritdten geméass Eisenhower-Prinzip bestimmt? ] l
Wurden nur Arbeiten erwahnt, die in der angegebenen Woche

4 . ; [ O
erledigt werden missen?
Ist die Planung nicht Gberladen und wurden Pufferzeiten miteinge-

5 ] l
rechnet?

6 Wurden die Ziele nach der SMART-Formel (siehe hierzu Checklis- = =
te ,SMART-Formel*) festgelegt?

7 | Sind die wichtigsten Aufgaben mit Farbe markiert? U [

9 | Ist die Aufgabenliste tbersichtlich? U O

10 | Wurde ein geeigneter Zeitraum gewahlt? [ [

Tageskalender:
Nehmen Sie Ihren Tageskalender zur Hand und Uberprifen Sie diesen anhand der nach-
folgenden Fragestellungen.
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Nr. Fragen zum Tageskalender Nein

Wourden die Aufgaben als To-do-Liste notiert? [l

Haben Sie die Dauer der Aufgaben eingeschatzt und notiert?

Wurden Pufferzeiten eingeplant?

Wurden Prioritéaten gesetzt?

Wurde eine Reihenfolge der Aufgabenabarbeitung (inkl. Uhrzeit)
festgelegt?
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Findet eine Nachkontrolle statt?

Wurden die Ziele nach der SMART-Formel (siehe hierzu Checklis-
te ,SMART-Formel®) festgelegt?
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8 | Sind die wichtigsten Aufgaben mit Farbe markiert?

Fur weitere Informationen zum Thema ,Aufgabenliste“ lesen Sie bitte Schritt 7 ,Richtig pla-
nen“ auf Seite 24 im Buch ,Irrtum Zeitmanagement?*.
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