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Zeit- und Tatigkeitsanalyse

Vormittag
Zeit Tatigkeit! Was tue ich wirklich? IST-Analyse. Wertungsfrei laufend nachfih- [ Stérungen | Selbst- Fremd- Priotitat Kommentar: War Téatigkeit nétig/delegierbar? Ausfuhrung zweck-
ren. Anlass/Gespréachspartner nennen. Jede Storung mit einen ? kenn-| , bestimmte | bestimm- | (A,B, massig? Verbesserungsmoglichkeiten in der Ideenliste Ubertra-
zeichnen. Zeiten te  Zeit| oder C) gen.
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Zeit- und Téatigkeitsanalyse

Nachmittag
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Auswertung: Zeit fir

Prioritat A= Min= %
B= Min= %
C= Min= %
Total = Min= 100%

Summe

SBZ: Ich selbst bestimme, was zu tun ist, tele-
foniere, besuche, lade ein, usw.

FBZ: Andere verfigen Uber meine Zeit, rufen
mich an, besuchen mich, laden mich zu Sitzun-
gen ein.

Prioritéten:

A = Sehr wichtig und dringend
B = wichtig, nicht dringend

C = unwichtig, weniger dringend

I Wichtig ist, was hilft, meine Ziele zu erreichen.
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