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Zeit für das Wesentliche

Ziele Ziele -- WegweiserWegweiser

‚Wer nicht weiß, wo er hin will, 

darf sich nicht wundern,

dass er nicht ankommt.‘

Oscar Wile



Zeit für das Wesentliche

W I N G W I N G –– und Ihre Aufgaben und Ihre Aufgaben 
bekommen Flbekommen Flüügelgel

Wichtig – bringt Sie 
dem Ziel näher 
(beruflich und privat)

Interessant – für 
Sie persönlich 
(Lesen, Hobbys, 
Aufgaben usw.)

Notwendig – sind 
einfach zu erledigen

Gewohnheit –
überprüfen und 
aussortieren!

Prioritäten
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PRIORITPRIORITÄÄTEN TEN -- ABCABC

Die ABCDie ABC--Analyse funktioniert in der Praxis Analyse funktioniert in der Praxis 

am besten, indem Sieam besten, indem Sie

�� Nur 1Nur 1--22 AA--AufgabenAufgaben pro Tag (ca. 3 Std.) einplanen  pro Tag (ca. 3 Std.) einplanen  �������� WW--AufgabenAufgaben

�� Weitere 2Weitere 2--33 BB--AufgabenAufgaben (ca. 1 Std.) vorsehen   (ca. 1 Std.) vorsehen   �������� InteressantInteressant

�� Den Rest fDen Rest füürr CC--AufgabenAufgaben (ca. 45 Min.) (ca. 45 Min.) 

�������� reservierenreservieren

A-Aufgaben

C-Aufgaben

B-A
ufgaben

A_B_C-Analyse

15%

15%

20% 65%

65% 20%

Prioritäten
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Planen oder Reagieren?Planen oder Reagieren?

Planen Planen

0% 10% 20% 30% 40%

50%

60% 70% 80% 90% 100%

100% 90% 80% 70% 60% 40% 30% 20% 10% 0%

Reagieren reagieren

Planen oder Reagieren
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Arbeitsstil Arbeitsstil -- TagesablaufTagesablauf
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so…. oder

?

so…

1

2

3

4

…

Puzzle -> kurze, 
unterbrochene Einheiten

Rahmen -> lange, nicht 
unterbrochene Einheiten

Planung
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Das Das FLOWFLOW--PrinzipPrinzip

SOFORT 
entscheiden

Vernichten

AblageErledigen

Delegieren

Termin< 2 Min. 
=> sofort

Gewusst 
wohin

Wiedervorlage-
system

Flow-Prinzip
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AblageAblage--FragenFragen

Ja
Ablage

Nein

�

Besteht eine gesetzliche Aufbewahrungsfrist?

Gibt es ein firmeninternes Aufbewahrungsinteresse?

Wissen Sie genau, für was Sie die Unterlage später 
noch einmal brauchen

Ablage-Fragen

Ablage ok



Zeit für das Wesentliche

Was stWas stöört?rt?

Hier haben wir Lösungen 
eingeführt……..

… und auf E-Mail umgestellt um 
wieder unterbrochen zu werden.



Zeit für das Wesentliche

LeitfragenLeitfragen

Rationalisieren

Terminieren

Delegieren

Eliminieren

Erledigen

Muss das wie bisher erfolgen?

Muss ich das jetzt tun?

Muss ich das tun?

Muss sie erledigt werden?

nein

nein

nein

nein

ja

ja

ja

ja

Leitfragen
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Delegation

Vorbereitung

WAS soll getan werden?
WER soll es tun?

Übertragung

WARUM soll es gemacht werden?
WIE soll es erledigt werden?
WOMIT soll es erledigt werden
WANN soll es erledigt werden?

Durchführung

Fortschritt prüfen
Probleme besprechen

Nachbereitung

Ergebnis besprechen
Maßnahmen für die 
Zukunft ergreifen

DelegationDelegation

Delegation
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Glaubenssätze

Aufschieben

NEIN Sagen

Perfektionismus

Everybody‘s Darling

Hurry Up

Verhalten analysieren

Verhalten
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Mein AngebotMein Angebot

ThemenThemen

• Zeit- und Selbstmanagement

• Arbeitsorganisation

• Führungskräftetraining

• Kommunikation und Ziele

KonzepteKonzepte

• Einzel- und Gruppentraining

• Training on the Job

• Coaching

• Tele-Seminare
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Vielen Dank

für

Ihre aktive Teilnahme

Ihre


