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25.-29. aprill 2016

Nell-Breuning-Haus, Wiesenstrae 17, D-52134 Herzogenrath

Kolmapaey, 27. aprill kl 14.30
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Angela C. Reinhardt

Business Health Consulting
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Kohustuste nimekiri

Individuaalne — lihtsast keeruliseni

Isiklik meelespea

Ulesannete loetelu

Taitmist vajavate (llesannete silme ees hoidmine
Ulevaade tehtust

Ulesannete omal vastutusel iilesmérkimine
Téidetud llesannete mahatémbamine
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1-3-5 reegli jargi kohustuste nimekiri

Ulesannete téhtsuse jarjekord Die 1_3 - 5 - Re gel

- Uksikute paevallesannete isiklik ja
individuaalne tahtsuse jarjekorda seadmine
Die wichtigste Tagesaufgabe

Wichtige Aufgabe

Wichtige Aufgabe

Wichtige Aufgabe

Kleine Aufgabe
Kleine Aufgabe
Hleine Aufgabe
Kleine Aufgabe

Kleine Aufgabe
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Prioriteetidega kohustuste nimekiri

C-ulesanded
vahemtahtsad

A-ulesanded

tahtsad ja

kiireloomulised ’
B-lilesanded

keskmiselt tahtsad

e s




®

BUSINESS /e2/t/; |

ALPEN-meetod

. . . Tagesplanun
Kirjuta Glesanne Ules gesp =

Nachkontrolle
Hinda ajamahtu Ergebnisse kontrollieren )
Enudnldungw treffen '
Jata varuaega rioritaten setzten (ABC-Analyse)
Pufferzeiten ein

m-9or »

nur 60% der taglichen Arbeitszeit verplanen

Otsusta,
maara prioriteedid

Lange schatzen
Zeitaufwand fir jede Aufgabe schatzen

Aufgaben notieren

Z

Jarelkontroll
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Ulesanded

10.00 |11.00 (12.00 |13.00

Koosolek

Paus

Kohtumine

pr
Schmidtiga

Vestlus
kolleegiga

Rihma-
koosolek

Dokumen-
tatsioon

Varuaeg
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EISENHOWERI meetod

Ebaoluline

. Wichtig )

A ARA TEHA

A

O

B AJALISELT

PLANEERIDA
C DELEGEERIDA

D
Ebaoluline, mitte
kiireloomuline

C
Ebaoluline,
kiireloomuline

Mitte kiireloomuline

Dringend
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Isejuhtimine

See on vdime oma tooalast ja isiklikku arengut ise juhtida.

Isejuhtimine tahendab oma elu aktiivset iseseisvat
korraldamist ja juhtimist.

See holmab

- endale eesmarkide seadmist,
- Ulesannete planeerimist ja organiseerimist,

- enese motiveerimist.
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Minu eesmirgid t# }3 ,

Liihiajalised:

Keskpikad:

Pikaajalised:

Oma eesmarkide sonastamine, esimene
samm sihini.
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Eesmirgid on teada # s } z ,

1. Milliseid véimeid on mul oma eesmargi saavutamiseks vaja?

2. Milliseid oma tugevusi ja padevusi saan selle eesmargi saavutamiseks
kasutada?

3. Millised takistused véivad mulle teel ette tulla?

4. Mis saab siis, kui olen oma eesmargi saavutanud?

Eesmark on kindel, sean selle oma organiseerimises,

planeerimises ja motivatsioonis kesksele kohale.




Minu tugevused:

Minu isiklikud

tugevused
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Minu eesmargi saavutamisel
ettetulevad takistused:




Wenn ich mein Ziel erreicht
habe,...




Kui olen oma eesmargi
saavutanud, ...



Tdnan tdhelepanu eest!

\eel kiisimusi?






