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Zeitplanung mit der ALPEN-Methode

Wie viel Zeit steht insgesamt zur Verfiigung? (Tage/Wochen):

Aufgaben notieren

Notieren Sie alle anstehenden Aufgaben:
a)
b)
c)
d)

Léinge der Aufgabenerledigung
auflisten

Schatzen Sie den Zeitbedarf der Aufgaben (realistisch) ein und
notieren Sie:

a)

b)

c)

d)

Pufferzeiten einplanen

..fur unvorhergesehene, dringliche Aufgaben oder Schwierigkeiten

An dieser Stelle mit der zur Verfligung stehen Zeit abgleichen!

Entscheidungen treffen

Uberlegen Sie eine sinnvolle Reihenfolge der Aufgaben und setzen
Sie Prioritaten. Hierflr eignet sich tbrigens hervorragend unser
Zeitplan!

Nachkontrolle

Uberpriifen Sie Ihre Planung regelmiRig und passen Sie bei Bedarf
an. So bleiben Sie realistisch und kénnen schnell reagieren.




