Prioritaten
richtig setzen

4 Entlastungsfragen
fir besseres Zeitmanagement
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Sie sehen den Wald vor lauter Baumen nicht und es fallt lhnen schwer,
Prioritaten richtig zu setzen?

Gutes Zeitmanagement ist fir Fiihrungskrafte das A und O, um den Uberblick
aufgrund der vielen Aufgaben nicht zu verlieren. Wenn es lhnen schwer fallt,
Prioritaten richtig zu setzen, kénnen Ihnen die 4 folgenden Fragen helfen. &

Stellen Sie sich bei jeder anfallenden Aufgabe die 4 Entlastungsfragen:
1. Warum gerade ich?

2. Warum gerade jetzt?

3. Warum so?

4. Warum Uberhaupt?

Diese 4 Fragen helfen vor allem dort die Zeit effektiver einzuteilen, wo sich
Routinen eingeschlichen haben und verhindern zugleich, dass Sie eine Aufgabe
automatisch ausfihren.

Wenn Sie an lhre Aufgaben mit der Frage ,Warum gerade ich?” herangehen,
erkennen Sie, ob Sie diese Aufgabe delegieren kénnen.

Mit der Frage ,Warum gerade jetzt?" entscheiden Sie, welche Aufgaben Sie
besser terminieren sollten.

Durch die Frage ,Warum so?" beginnen Sie, Ihre Arbeit zu rationalisieren und
schlanke Losungen zu suchen.

Und mit der Frage ,Warum iiberhaupt?” erkennen Sie, welche Aufgaben Sie
weglassen oder ganz eliminieren kénnen.

Probieren Sie diese Methode aus und beobachten Sie, wie sich lhr Bewusstsein
fir Ihre Aufgaben weiterentwickelt.
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