Tagesplanung

Ziel:
o Vollstandige Vorbereitung des kommenden Tages
o Bewertende Nachbereitung des abgelaufenen Tages

Vorgehen:
o Ubernahme der unerledigten Aktivititen des Vortages
o Durchsehen der ,,DataBank” und ,Notizen” nach Unterlagen zu geplanten
Aktivitaten; ggf. bei Aktivitat notieren (z.B. ,Notiz“, ,Reg. X“)
o Durchsehen der Wiedervorlagemappe nach Unterlagen zu geplanten Aktivitaten;
einheften oder Unterlagen einpacken
o Tagbewerten

Fragen zur Bewertung des Tages:

Was ist gut gelaufen?

Was ist nicht so gut gelaufen?

Was kann besser abgewickelt werden? Wie?

Waren die Zeitschatzungen realistisch? Wieso nicht?
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Gab es Unterbrechungen? Wenn ja, wie kann die Planung in Zukunft angepasst
werden?

Was war heute besonders erfreulich?

Wem war ich heute besonders niitzlich?

Wer hat mir heute besonders geholfen? Wie kann ich mich revanchieren?

O O O O

Konnen Abldufe in Zukunft besser gestaltet werden? Wie?

Regeln:
o  Aktivitaten mit hochster Prioritat oder die unangenehmste zuerst erledigen
o Unterbrechungen protokollieren fiir die Planungsverbesserung



