Selbst- und Zeitmanagement        

30 Zeitdiebe:                                                                                                                        :

Kreutzen Sie die fünf Zeitdiebe an, die Sie am meisten stören?
1. Unklare Zielsetzung
(
2. Keine Prioritäten
(
3. Versuch, zuviel auf einmal zu tun
(
4. Fehlende Übersicht über anstehende Aufgaben und Aktivitäten
(
5. Schlechte Tagesplanung
(
6. Persönliche Desorganisation/überhäufter Schreibtisch
(
7. E-Mails, die ich eigentlich nicht lesen müsste
(
8. Schlechtes Ablagesystem
(
9. Suche nach Notizen, Merkzetteln, Adressen/Telefonnummern
(
10. Mangelnde Motivation/ arbeitsindifferentes Verhalten
(
11. Mangelnde Koordination/Teamwork
(
12. Telefonische Unterbrechungen
(
13. Unangemeldete Besucher
(
14. Unfähigkeit, nein zu sagen
(
15. Unvollständige, verspätete Information
(
16. Fehlende Selbstdisziplin
(
17. Aufgaben nicht zu Ende führen
(
18. Ablenkung/Lärm
(
19. Langwierige und uneffektive Besprechungen
(
20. Mangelnde Vorbereitung auf Gespräche und Besprechungen
(
21. Keine oder unpräzise Kommunikation
(
22. Privater Schwatz
(
23. Zuviel Kommunikation
(
24. Sägeblatt-Effekte
(
25. Aufschieberitis
(
26. Alle Fakten wissen wollen
(
27. Wartezeiten (z.B. bei Verabredungen, Terminen)
(
28. Hast, Ungeduld
(
29. Zu wenig Delegation
(
30. Mangelnde Kontrolle delegierter Arbeiten
(
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