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Seite 53
	Analyse von Fremd- und Eigenbestimmung

	Tag und 
Datum
	Aktivität
	Uhrzeit 
von … bis …
–> Dauer
	f =  fremdbestimmt

e = eigenbestimmt

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Seite 54/55
	Analyse der Planungsgenauigkeit

	1: Aufgabe
	2: Plan-Dauer
	3: Ist-Dauer
	4: Abweichung in %

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Auswertung

Zahlenbeispiel: Plan-Dauer: 40 Minuten; Ist-Dauer: 60 Minuten –> Planungsabweichung = 60 / 40 · 100 = 150 %. Durchschnittlich benötigen Sie 50 % mehr Zeit für die Erledigung einer Aufgabe, als Sie geplant haben.


Seite 56
	I. In diesen Bereichen will ich/wollen wir den Einflussbereich ausdehnen

	1.

	2.

	3.


Seite 57
	II. Diese Ansätze möchte ich/wollen wir künftig für die Ausdehnung meines/unseres direkten Einflussbereiches ausprobieren

	1.

	2.

	3.


Seite 57/58
	III. Diese Ziele will ich/wollen wir mit obigen Schritten in den nächsten drei Monaten erreichen

	1.

	2.

	3.


Seite 58
	IV. Review Ausdehnung des direkten Einflussbereiches

Review vom …
Teilnehmer: ……………………………………………………

	Diese Umsetzungsschritte prüfe ich
	Diese Ziele habe ich erreicht; diese Ziele habe ich nicht/nur teilweise erreicht
	Diese nächsten Schritte will ich innerhalb der nächsten drei Monate umsetzen

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Seite 122 ff. 
	Aussagen
	Wertung

	
	A

stimmt überhaupt nicht
	B

stimmt fast nie
	C

stimmt nur teilweise
	D

stimmt fast 
immer
	E

stimmt voll und ganz

	· Infolge der Komplexität meiner Arbeit kann ich den Tag nicht planen.
	
	
	
	
	

	· Ich habe eine Reihe von klaren Zielen und arbeite systematisch auf sie zu.
	
	
	
	
	

	· Die Zielerreichungen überprüfe ich regelmässig anhand von messbaren Grössen.
	
	
	
	
	

	· Ich lebe bewegungsarm.
	
	
	
	
	

	· Bei Problemen erwache ich nachts und kann nicht mehr einschlafen.
	
	
	
	
	

	· Ich versuche, zu viele Aufgaben nebeneinander zu erledigen. 
	
	
	
	
	

	· Ich beschäftige mich oft mit Nebensächlichkeiten.
	
	
	
	
	

	· Für jeden Tag bzw. für jede Woche stelle ich eine To-do-Liste mit Prioritäten auf.
	
	
	
	
	

	· Ich habe das Gefühl, meine Arbeit wächst mir über den Kopf.
	
	
	
	
	

	· Oft befasse ich mich mit Kleinkram.
	
	
	
	
	

	· Für superdringende Aufgaben lasse ich alles stehen und liegen.
	
	
	
	
	

	· In meinem Terminkalender trage ich nur Verabredungen mit anderen ein; eine Zeitplanung für die Erledigung meiner eigenen Aufgaben habe ich nicht.
	
	
	
	
	

	· Zeitpläne und Fristen halte ich nur unter Termindruck ein, da immer etwas Unvorhergesehenes dazwischenkommt oder ich mir zu viel vorgenommen habe.
	
	
	
	
	

	· In meinem Tagesplan reserviere ich täglich Pufferzeiten für Unvorhergesehenes.
	
	
	
	
	

	· Da ich ein spontaner Mensch bin, organisiere ich mich spontan.
	
	
	
	
	

	· Die Tagesplanung orientiere ich an meinen mittel- und langfristigen Zielen.
	
	
	
	
	

	· Für die Planung meiner Ziele, Aufgaben und Prioritäten fehlt mir die Zeit.
	
	
	
	
	

	· Meine beruflichen und privaten Termine führe ich in derselben Agenda nach.
	
	
	
	
	

	· Ich habe eine schriftliche Aufstellung meiner kurz-, mittel- und langfristigen Ziele.
	
	
	
	
	

	· Ich habe ein für mich geeignetes Zeitplansystem gefunden. Dieses enthält Termine, Pendenzenverfolgung, Aktivitäten, Ziele und Prios.
	
	
	
	
	

	· Mein Zeitplansystem (Papier/digital) habe ich immer bei mir und nutze es laufend.
	
	
	
	
	

	· Zeit für mich zu reservieren ist in meinem beruflichen Alltag nicht realistisch.
	
	
	
	
	

	· Ich benutze ein System, mit dem ich sicherstelle, dass ich Aufgaben in Ruhe erledigen kann (Telefon umstellen, geschlossene Türe, rot-grüner Button, …)
	
	
	
	
	

	· Das Telefon stört mich laufend, Besucher halten mich von der eigentlichen Arbeit ab, und die Kollegen unterbrechen mich oft mit Fragen.
	
	
	
	
	

	· Es gelingt mir gut, den privaten Schwatz am Arbeitsplatz zeitlich zu begrenzen.
	
	
	
	
	

	· Oft springe ich von einer Aufgabe zur anderen.
	
	
	
	
	

	· Wenn andere etwas von mir wollen, fällt mir das Nein-Sagen schwer.
	
	
	
	
	

	· Meine Telefongespräche sind häufig zu lang.
	
	
	
	
	

	· Vor Sitzungen liegen Traktandenlisten mit einem Zeitraster vor.
	
	
	
	
	

	· Sitzungen dauern häufig zu lange und ihre Resultate sind für mich oft unbefriedigend.
	
	
	
	
	

	· Nach Sitzungen ist klar, wer was bis wann zu erledigen hat.
	
	
	
	
	

	· Unwichtige Fragen nehmen in Sitzungen zu viel Zeit in Anspruch.
	
	
	
	
	

	· Termine, Verantwortlichkeiten und Entscheide werden in Sitzungsprotokollen festgehalten.
	
	
	
	
	

	· Die Nachverfolgung von Terminen und die Umsetzung von Sitzungs-Entscheiden werden konsequent durchgeführt.
	
	
	
	
	

	· Mein persönliches Ablagesystem funktioniert gut.
	
	
	
	
	

	· Auf meinem Pult türmen sich Akten und Notizen.
	
	
	
	
	

	· Für die Suche von Dokumenten an meinem Arbeitsplatz benötige ich viel Zeit.
	
	
	
	
	

	· Oft erledige ich Dinge, die auch andere erledigen könnten.
	
	
	
	
	

	· In der Zeit, die ich zum Delegieren einer Aufgabe brauche, habe ich die Aufgabe bereits erledigt.
	
	
	
	
	

	· Andere arbeiten nur sehr bedingt nach meinen Vorstellungen und Leistungsstandards. Wenn ich eine Aufgabe selbst erledige, dann bin ich auch sicher, dass sie richtig gemacht wird.
	
	
	
	
	

	· Es ist mir wichtig, überall einbezogen und detailliert informiert zu sein.
	
	
	
	
	

	· Dinge, die ich nicht zwingend selbst erledigen muss, delegiere ich weiter.
	
	
	
	
	

	· Zeitmangel ist häufig der Grund für Kommunikationsprobleme.
	
	
	
	
	

	· Der Informationsfluss in unserem Team sowie zwischen meinem Team und den «zugewandten Orten» ist gut.
	
	
	
	
	

	· Unvollständige, verspätete Informationen führen öfters zu Missverständnissen oder gar zu Reibereien.
	
	
	
	
	

	· Die Bearbeitung der täglichen Informationsflut beansprucht sehr viel Zeit.
	
	
	
	
	

	· Grosse, zeitintensive und daher oft unangenehme Aufgaben schiebe ich vor mir her; ich habe Mühe, sie zu Ende zu führen.
	
	
	
	
	

	· Meine Selbstdisziplin ist gut. Ich kann normalerweise erreichen, was ich mir vorgenommen habe.
	
	
	
	
	


	Aussagen
	Wertung
	Kategorie

	
	A
	B
	C
	D
	E
	

	· Infolge der Komplexität meiner Arbeit kann ich den Tag nicht planen.
	5
	4
	3
	2
	1
	Einstellungen/Ziele

	· Ich habe eine Reihe von klaren Zielen und arbeite systematisch auf sie zu.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Die Zielerreichungen überprüfe ich regelmässig anhand von messbaren Grössen.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Ich lebe bewegungsarm.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Bei Problemen erwache ich nachts und kann nicht mehr einschlafen.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Ich versuche, zu viele Aufgaben nebeneinander zu erledigen. 
	5
	4
	3
	2
	1
	Prioritäten

	· Ich beschäftige mich oft mit Nebensächlichkeiten.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Für jeden Tag bzw. für jede Woche stelle ich eine To-do-Liste mit Prioritäten auf.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Ich habe das Gefühl, meine Arbeit wächst mir über den Kopf.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Oft befasse ich mich mit Kleinkram.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Für superdringende Aufgaben lasse ich alles stehen und liegen.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· In meinem Terminkalender trage ich nur Verabredungen mit anderen ein; eine Zeitplanung für die Erledigung meiner eigenen Aufgaben habe ich nicht.
	5
	4
	3
	2
	1
	Zeitplanung

	· Zeitpläne und Fristen halte ich nur unter Termindruck ein, da immer etwas Unvorhergesehenes dazwischenkommt oder ich mir zu viel vorgenommen habe.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· In meinem Tagesplan reserviere ich täglich Pufferzeiten für Unvorhergesehenes.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Da ich ein spontaner Mensch bin, organisiere ich mich spontan.
	5
	4
	3
	2
	1
	Zeitplanung
(Forts.)

	· Die Tagesplanung orientiere ich an meinen mittel- und langfristigen Zielen.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Für die Planung meiner Ziele, Aufgaben und Prioritäten fehlt mir die Zeit.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Meine beruflichen und privaten Termine führe ich in derselben Agenda nach.
	1
	2
	3
	4
	5
	Zeitplansysteme

	· Ich habe eine schriftliche Aufstellung meiner kurz-, mittel- und langfristigen Ziele.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Ich habe ein für mich geeignetes Zeitplansystem gefunden. Dieses enthält Termine, Pendenzenverfolgung, Aktivitäten, Ziele und Prios.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Mein Zeitplansystem (Papier/digital) habe ich immer bei mir und nutze es laufend.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Zeit für mich zu reservieren ist in meinem beruflichen Alltag nicht realistisch.
	5
	4
	3
	2
	 1
	

	· Ich benutze ein System, mit dem ich sicherstelle, dass ich Aufgaben in Ruhe erledigen kann (Telefon umstellen, geschlossene Türe, rot-grüner Button, …)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Das Telefon stört mich laufend, Besucher halten mich von der eigentlichen Arbeit ab, und die Kollegen unterbrechen mich oft mit Fragen.
	5
	4
	3
	2
	1
	Störungen

	· Es gelingt mir gut, den privaten Schwatz am Arbeitsplatz zeitlich zu begrenzen.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Oft springe ich von einer Aufgabe zur anderen.
	5
	4
	3
	2
	1
	Störungen (Forts.) 

	· Wenn andere etwas von mir wollen, fällt mir das Nein-Sagen schwer.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Meine Telefongespräche sind häufig zu lang.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Vor Sitzungen liegen Traktandenlisten mit einem Zeitraster vor.
	1
	2
	3
	4
	5
	Sitzungen

	· Sitzungen dauern häufig zu lange und ihre Resultate sind für mich oft unbefriedigend.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Nach Sitzungen ist klar, wer was bis wann zu erledigen hat.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Unwichtige Fragen nehmen in Sitzungen zu viel Zeit in Anspruch.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Termine, Verantwortlichkeiten und Entscheide werden in Sitzungsprotokollen festgehalten.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Die Nachverfolgung von Terminen und die Umsetzung von Sitzungs-Entscheiden werden konsequent durchgeführt.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Mein persönliches Ablagesystem funktioniert gut.
	1
	2
	3
	4
	5
	Organisation

	· Auf meinem Pult türmen sich Akten und Notizen.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Für die Suche von Dokumenten an meinem Arbeitsplatz benötige ich viel Zeit.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Oft erledige ich Dinge, die auch andere erledigen könnten.
	5
	4
	3
	2
	1
	Delegation

	· In der Zeit, die ich zum Delegieren einer Aufgabe brauche, habe ich die Aufgabe bereits erledigt.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Andere arbeiten nur sehr bedingt nach meinen Vorstellungen und Leistungsstandards. Wenn ich eine Aufgabe selbst erledige, dann bin ich auch sicher, dass sie richtig gemacht wird.
	5
	4
	3
	2
	1
	Delegation 
(Forts.)

	· Es ist mir wichtig, überall einbezogen und detailliert informiert zu sein.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Dinge, die ich nicht zwingend selbst erledigen muss, delegiere ich weiter.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Zeitmangel ist häufig der Grund für Kommunikationsprobleme.
	5
	4
	3
	2
	1
	Kommunikation & 
Information

	· Der Informationsfluss in unserem Team sowie zwischen meinem Team und den «zugewandten Orten» ist gut.
	1
	2
	3
	4
	5
	

	· Unvollständige, verspätete Informationen führen öfter zu Missverständnissen oder gar zu Reibereien.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Die Bearbeitung der täglichen Informationsflut beansprucht sehr viel Zeit.
	5
	4
	3
	2
	1
	

	· Grosse, zeitintensive und daher oft unangenehme Aufgaben schiebe ich vor mir her; ich habe Mühe, sie zu Ende zu führen.
	5
	4
	3
	2
	1
	Aufschieberitis 
& Selbstdisziplin

	· Meine Selbstdisziplin ist gut. Ich kann normalerweise erreichen, was ich mir vorgenommen habe.
	1
	2
	3
	4
	5
	


Seite 131
	Massnahmen gegen meine Zeitdiebe
	Ziele: Das soll sich 
konkret ändern
	Zieltermin:
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	Verantwortung
	Termin
	Arbeit/Tätigkeit
	Dauer
	Status
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	Mitarbeiter
	Mitarbeiter
	Mitarbeiter

	Montag
	
	
	

	
	
	
	

	Dienstag
	
	
	

	
	
	
	

	Mittwoch
	
	
	

	
	
	
	

	Donnerstag
	
	
	

	
	
	
	

	Freitag
	
	
	

	
	
	
	

	Samstag
	
	
	

	
	
	
	

	Sonntag
	
	
	

	Wochenziele:

· 
	
	
	

	Prioritäten
	
	
	

	Bemerkungen
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