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Morgen ist ein mystischer Ort,
an dem 99% aller Arbeitsleistungen
erbracht werden.
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PLANEN
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PRIORISIEREN
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Das Eisenhower-Prinzip

wichtig, aber nicht dringend

prazise terminieren

MAXIMIEREN

weder wichtig noch dringend

AN

Papierkorb

ELIMINIEREN

nicht wichtig, aber dringend

wenn moglich delegieren

MINIMIEREN

Dringlichkeit
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Focus Matrix
(erhaltlich im App Store)

B Trello

(erhaltlich im App Store)
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The P@modoro Technique

T 2 3 4 5

Decide on the task Set the timer to 25 Work on the task Take a short 5 Take a 15-30 T E C H N I QU E

to be done. minutes. until the timer rings. minute break. minute break.

| —

repeat 4 times

L

1 2 :

5 20 5 #bitesizePD

© fractuslearning.com

Be focused
(erhaltlich im App Store)
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http://www.fractuslearning.com/2015/05/01/tomato-students-stay-on-task/
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PROTECT
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Das Pareto-Prinzip

uberfliissiger E>r’erfektionismus
Aufwand

e
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Den Perfektionismus muss
man mit kostbarer Zeit
erkaufen. Wo reicht dir

ein gutes, statt einem per-

fekten Ergebnis fiir einen
Bruchteil des Aufwandes?
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Last but not Least: Die 2-Minuten-Regel!

5 )
(\ = — Alles, was Sie innerhalb von
- S/

2 Minuten schaffen konnen,
erledigen Sie sofort. <&/
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Plan your schedule !
Prioritize your tasks !
Portion your working hours !

Protect your precious time !



