Monatsplanung

Ziel:
o Vollstandige Terminibersicht des neuen Monats
o Aktivitatenlbersicht des Monats fiir die Wochenplanung

Woraus werden neue Aktivitaten abgeleitet?
o ,Notizen”: allgemeine Notizen, versteckte Aktivitdten
o ,Ziele/Projekte”: konkrete nichste Aktivitaten

Wo sind definierte Aktivititen abgelegt?

»Ubersicht“: Aktivitdten aus der Jahresplanung (Langlufer)
,Planen”: Monatsaktivitditen des Monats, auf den gewechselt wird
»,DataBank”: allgemeine Aktivitatenlisten z.B. ,Irgendwann”
»Ziele/Projekte”: Projekt-Aktivitdten zu laufenden Projekten
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Wo sind Termine abgelegt?
o ,Planen”: Termine auf Aktivitdtenliste des neuen Monats
o ,Ubersicht“: Jahres-Ubersicht laufendes Jahr (Terminvorplanung)
o ,Ubersicht“: Dauerkalender mit fixen Terminen (Geburtstage)

Vorgehen:
o Terminablagen durchsehen und Ubernahme aller Termine des kommenden
Monats auf die neuen Tagesplane
o Neue Tagesplane in ,Tag/Woche” einheften
Aktivititenablage durchsehen und Ubernahme der geplanten und zusatzlich
gewlinschten Aktivitdten auf Aktivitatenliste des Monats
Streichen der urspriinglichen Eintragung der ibernommenen Aktivitaten
Ubernehmen aller offenen Aktivititen aus dem Vormonat
Eintragen Termin ,,Monatsplanung” um den 20. herum
(opt.) Schatzen der Zeitbedarfe von Aktivitdten
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(opt.) zusatzlich Planung der Umsetzungszeitraume bei langerdauernden
Aktivitaten im Zeitraster des Monats

Streichen des Monats in Jahres-Plan (,,Ubersicht*)

Neue Monatsaktivitatenliste fir den Monat + 4 einheften (im Januar fir April)
Abgelaufene Monatsaktivitdtenliste entnehmen

Abgelaufene Tagesplane entnehmen
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Ausmisten der ,,DataBank” und , Notizen“



