CHECKLISTE

fur ein besseres
Zeitmanagement

(O Definieren Sie klare Ziele fiir
den Tag

O Priorisieren Sie lhre Aufgaben
nach der 80/20-Regel

(O Erstellen Sie eine To-Do-Liste
fiir den nachsten Tag

(O Verwenden Sie die Eisenhower-
Matrix zur Priorisierung )

wichtig

’b

Sofort
erledigen

nicht dringend ¢ >  dringend

nicht wichtig
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SOFTWARE AG

O Entdecken Sie die Sage 100,

die leistungsstarke
Geschaftsprozess-
management-Tools bietet

Versuchen Sie die
Pomodoro-Technik fiir
fokussiertes Arbeiten

Delegieren Sie eine
Aufgabe, die Sie
abgeben konnen

Optimieren Sie lhre
E-Mail-Kommunikation

Nutzen Sie Time Blocking,
um lhren Tag zu

strukturieren

Reduzieren Sie ineffiziente
Meetings und setzen Sie
eine klare Agenda
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