I Monat:

Checke deine Mails nur

Tracke deine Aktiyitéten Priorisiere die 2u festgelegten Plane eine entspannende Leg dir dé.iﬂe Schaue wahrend
und b“eob‘achte, wie lang wichtigste Aufgabe des Zeitpunkten. Sonst bleibt Mittagspause - und mach Klamotten fur den deiner Pause nicht
du fr Dinge brauchst Tages und erledige sieO die Mailbox 7L sie O nachsten Tag raus auf die Uhr O

Streiche heute 2 Eliminiere alle

Aufgaben, von denen du Mache am Morgen Delegler.e elhe Aufgabe Ablenkungen und Nlmm dir heutg 30 min fur Meditiere fir 10
. i . oder bitte jemanden , . eine Aufgabe, die du schon Minuten oder ganz
weilt, dass die Zeit dafur dein Bett , konzentriere dich voll auf ewig vor dir herschiebst b Cein und
nicht reicht O um Hilfe O die Aufgabe, die anste 8 O ewusst ein und aus
Stelle Pop-up- Verringere deine Zeit
. L i i i Gehe oder laufe
Kein Multitasking Arbeite heute nach der Schrelbg C#e]ne Ziele drauRen fiir 20 Benachrichtungen fur beim Surfen im Netz.
heute 80-20-Regel und Prioritaten auf , deine Mails oder am Erledige stattdessen
Minuten O Smartphone ab deine ToDo’s O
Erledige die Unterbrich dich heut
l\/lachle begte Raume deinen unan enehgmste oder . Steh 15 min fruher auf nicr;mtesrtér:dig galbsftjzeB
regelmaBige g Schiafe ausreichend und nutze diese Zeit fiir -

durch Switchen zwischen

Sekunden bis 5 min O Morgen O O Mails, Social Media)

Kurzpausen von 30 Schreibtisch auf schwerste Aufgabe am eine wichtige Aufgabe

Plane ein, dass Dinge

ir Zeitlimits fo _ _ Mach einen Riickblick Streich heute alle To wenn du eine Mail liest,
Setz‘dlr Zeitlimits far Lasse frische Luft in d identifizi di langer dauern kénnen - Dos. die dich nicht verarbeite sie direkt weiter
bestimmte Aufgaben dein Biiro unn identi |;|§re ie und tbernimm dich o§, |.e ich nic (I6schen, terminieren fiir
O grolten Zeitrauber heute nicht O gllticklich machen Bearbeitung, Weiterleiten OO
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