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Tagesordnungsliste___________________________ 
                                                                                                                               Tag und Datum 
 

 
 

Nr. Uhrzeit Tätigkeit Bemerkungen/Notizen 
Zusatzaufgaben 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



Tagesordnungsliste___________________________ 
                                                                                                                               Tag und Datum 

 
 
1. Die Liste wird zum Abschluss des Tages für den Folgetag erstellt – Prinzip 60:40 
2. Die Liste liegt sichtbar am Arbeitsplatz 
3. Durchgeführt und erledigt =  durchstreichen = Text bleibt sichtbar 
4. Geplant aber nicht erledigt = Begründung und Verschiebung nächster Tag 

Nr. Uhrzeit A. B. C. Tätigkeit Bemerkungen/Notizen 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



Tagesordnungsliste___________________________ 
                                                                                                                              Name, Tag und Datum 

  Kurz 
bis  
2 Min. 

Mittel 
2-6 
Min. 

Auftrag 
7 Min. 
und 
länger 

  
   

      
     
     
     
     
     
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
                                                                           

1. Tägliche Planung - 5-7 Min. Planungszeit für 60 % der zur Verfügung stehenden 

Arbeitszeit am nächsten Tag 

2. Zettel bitte ausdrucken – Erledigte Tätigkeiten bitte abhaken  

3. Aktuellen Tageszettel bitte am Arbeitsplatz auf dem Schreibtisch liegen lassen – 

Transparenz für KollegInnen und Leitung 

Uhrzeit 
von -  bis 

Tätigkeit und Priorität (A.B.C.) Telefon-Beratungen 



 
 

Jahresplanung 

Januar 

 

 

Juli 

Februar 

 

 

August 

März 

 

 

September 

April 

 

 

Oktober 

Mai 

 

 

November 

Juni 

 

 

Dezember 

 

 



Monatsplanung 

1.  

2.  
3.  

4.  

5.  

6.  

7.  
8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

13.  
14.  

15.  

16.  

17.  

18.  
19.  

20.  

21.  

22.  

23.  

24.  
25.  

26.  

27.  

28.  

29.  
30  

31.  
 


