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Plane erstellen




Parkinson‘sches Gesetz @SPE;‘ﬁEn

Zentrum

» Arbeit dehnt sich genau in dem Maf3
aus wie Zeit zur Erledigung zur
Verfugung steht

» Setze dir entsprechend kluge
Deadlines
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Prioritidten setzen und Aufgaben planen Pentenm

. EISENHOWER - MATRIX
Zeitmanagement

DELEGIEREN SOFORT ERLEDIGEN A L P E N

METHODE

Arbeitszeit
dringend & wichtig

60% h N Z?&:Z @

nicht dringend & unwichtig nicht dringend aber wichtig
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IGNORIEREN TERMINIEREN

DRINGLICHKEIT

Puffer  Entscheidungen Nachkontrolle
zen  einplanen treffen durchfithren

60/40-Regel

WICHTIGKEIT

60-40 Regel Eisenhower-Prinzip
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Aufgaben planen - verschiedene Moglichkeiten

To Do
m &
I i
B8

=» Klassiker To-Do-Liste

» Mind Map

» Kalender

» Smartphone / Laptop etc.
» Canban-Methode

» Not-to-do-Liste
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