Die ALPEN-Methode — Tagesplan ias

Gruppe

Aufgaben Lange Pufferzeit Entscheidungen Nachkontrolle

aufschreiben  einschatzen einplanen treffen !

* Aufgaben: Erfassen Sie alle Aufgaben (auch: E-Mails, Meetings, Pausen)

* Lange einschatzen: Ordnen Sie den Aufgaben einen ungefahren Zeitaufwand zu. Dabei handelt es sich um einen
Mix aus: Schatzung dessen wie lange etwas dauern konnte und wie viel Zeit man tatsachlich investieren mochte.

* Pufferzeiten einplanen: Ein plotzlicher Auftrag, ein wichtiges Telefonat - diese Faktoren treten akut auf. Trotzdem
sollten Sie diese auch berticksichtigen.

* Entscheidungen treffen: Auf Grundlage Ihrer Aufgabenliste und der zugehorigen Zeitschatzungen kénnen Sie nun
erkennen, ob genug Arbeitszeit fur alle Aufgaben zur Verfligung steht. Setzen Sie bei Bedarf nun Prioritaten.

* Nachkontrolle: Lassen Sie diesen wichtigen Schritt nicht aus und beachten Sie, dass die Nachkontrolle zwangslaufig
getrennt von den vorherigen Schritten erfolgen muss. Planen Sie am besten von vornherein am Abend Zeit ein, um
einen Rickblick auf Ihre Tagesplanung nehmen zu kénnen. So lernen Sie realistischer zu planen.
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