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=5 Wir schaffen Beschéftigung

Ubung — Zeitmanagement in der Selbstorganisation

alll

einfach

Ca. 10 Minuten

1. Welche

3 Aussagen zur Organisation von Schreibtisch und Biiro treffen zu? i
[

Das Wegwerfen ist immer mit groBen Risiken behaftet. =
Eventuell braucht man die Informationen doch wieder. [

Zur Minimalausstattung der Arbeitsflache des Schreibtisches gehdren: Computer,
Telefon, Schreibmaterial und der zu bearbeitende Vorgang. []

Gesetzliche Aufbewahrungsfristen sind einzuhalten. []

Uber die Art der Ablage entscheidet die Anzahl der Zugriffe auf das Material. []

2. Wodurch reduzieren Sie lhren Leseaufwand wirkungsvoll? Vier Aussagen sind richtig.

a.

b.

3. Welche

Quelle: Zeit

Lesen Sie keine Informationen, die auRerhalb lhres Verantwortungsbereichs liegen. [
Informationen, die seltene Spezialfélle betreffen, lesen Sie erst, wenn der Fall eintritt. [

Lesen Sie Protokolle und Berichte immer, wenn sie nicht langer als zwei DIN-A4 Seiten
sind. [

Lesen Sie Cc-Informationen nur in abgesprochenen Ausnahmefallen. []

Lesen Sie von gdngigen Vertragen nur die von lhnen gednderten Passagen. [

Eigenschaften sollte ein Tagesplan haben? Drei Aussagen sind richtig.

Er sollte so detailliert wie moglich gefiihrt werden (minutengenau). [J alam's

Er sollte einfach sein, und die Erstellung sollte wenig Zeit in beanspruchen. [J

Ein Tagesplan sollte reprasentativ sein, damit Sie ihn in eine Sitzung mit Ihrem Chef
mitnehmen kénnen. []

Der Tagesplan sollte nur den planbaren Teil der Zeit des Arbeitstages erfassen. []

Er sollte preiswert sein und seinen Zweck erfillen. [

erfolgreich nutzen — Mit dem richtigen Zeitmanagement zum Ziel, Herdt Verlag (2010)
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4. Welche Aussage trifft auf Ziele und Prioritaten zu?
a. Eine grobe Information im Vorfeld reicht immer aus. [] ’::]
b. Schreibe keine Ziele auf. Das bringt Unglick. (]
c.  Wer hilfsbereit ist, sollte seine Prioritaten trotzdem berticksichtigen. []

d. Wer die Aufgaben mit geringerer Dringlichkeit hochrangig priorisiert, wird als
gewissenhaft gelten und Karriere machen. [

Quelle: Zeit erfolgreich nutzen — Mit dem richtigen Zeitmanagement zum Ziel, Herdt Verlag (2010)



