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Checkliste ,Mogliche Zeitdiebe“

Rubrik Zeitdiebe

Arbeitsmethodik & Keine klare Zielsetzung

Zeitplanung Unzureichende Tagesplanung

Spontane Prioritaten

Nicht alle Aktivitaten im Blick haben

Zuviel auf einmal machen wollen

Zeit fiir eigene Aufgaben falsch einschatzen
Mangelnde (Gesprachs-)Vorbereitung
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Stérungen von aufien Telefonische Unterbrechungen
Ablenkung durch Larm
Unangemeldete Besucher
Smalltalk, Privatgesprache, Tratsch

Inhaltsleere Besprechungen
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Selbstkontrolle/
Selbstdisziplin

Nicht ,Nein“ sagen kénnen
Mangelnde Selbstdisziplin
Aufschieberitis
Motivationslosigkeit
Ungeduld/Hast
Konzentrationsschwache
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Eigener Arbeitsstil Standig alle Fakten wissen wollen
Uberhaufter Schreibtisch

Fehlendes oder schlechtes Ablagesystem
Zettelwirtschaft

Software wird nicht beherrscht

Gebrauch von Social Media
Nachrichten/E-Mails lesen

Aufgaben werden nicht beendet

Perfektionismus
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Unternehmensinterne
Zusammenarbeit

Zu wenig oder falsches Delegieren
Unstrukturierte Besprechungen

Mangelnde Teamkommunikation/Koordination
Unklare/zu wenig Kommunikation

Unklare/zu viel Kommunikation

Zeit fiir Ihre Aufgaben wird falsch eingeschatzt
Wartezeiten
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