B to B - Praxistools fiir Unternehmen und Freiberufler

101

TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
Checkliste Zeitdiebe

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

* Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

 In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel



ZeitprotokollMontag

Zeitraum Aktivitat Produk-—1 | pajer Gewich- geplant?
von bis tivitat tung
0% T omin, 0
lhr Vortell als Know-NOW User:
00:00 0% J 0 Min. 0

e Freie Nutzung kostenloser, Togls, und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos —
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

00:00 .. 0% ] 0 Min. 0
know-now.de/|ol

0000 U% | U VI, 0]

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Anteil selbstgesteuerter Zeit: 0%



ZeitprotokollDienstag

Zeitraum Aktivitat Produk-—1 | pajer Gewich- geplant?
von bis tivitat tung
0% T omin, 0
lhr Vortell als Know-NOW User:
00:00 0% J 0 Min. 0

e Freie Nutzung kostenloser, Togls, und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos —
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

00:00 .. 0% ] 0 Min. 0
know-now.de/|ol

0000 U% | U VI, 0]

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Anteil selbstgesteuerter Zeit: 0%



ZeitprotokollMittwoch

Zeitraum Aktivitat Produk-—1 | pajer Gewich- geplant?
von bis tivitat tung
0% T omin, 0
lhr Vortell als Know-NOW User:
00:00 0% J 0 Min. 0

e Freie Nutzung kostenloser, Togls, und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos —
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

00:00 .. 0% ] 0 Min. 0
know-now.de/|ol

0000 U% | U VI, 0]

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Anteil selbstgesteuerter Zeit: 0%



ZeitprotokollDonnerstag

Zeitraum Aktivitat Produk-—1 | pajer Gewich- geplant?
von bis tivitat tung
0% T omin, 0
lhr Vortell als Know-NOW User:
00:00 0% J 0 Min. 0

e Freie Nutzung kostenloser, Togls, und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos —
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

00:00 .. 0% ] 0 Min. 0
know-now.de/|ol

0000 U% | U VI, 0]

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Anteil selbstgesteuerter Zeit: 0%



ZeitprotokollFreitag

Zeitraum Aktivitat Produk-—1 | pajer Gewich- geplant?
von  bis tivitat tung ’
0% 7T o ™n. 0
lhr Vortell als Know-NOW User:
00:00 0% J 0 Min. 0

e Freie Nutzung kostenloser, Togls, und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos —
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

00:00 .. 0% ] 0 Min. 0
know-now.de/|ol

0000 U% | U VI, 0]

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

00:00 0% ] 0 Min. 0

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Anteil selbstgesteuerter Zeit: 0%



Zeitprotokoll Kalenderwoche: | |

lhr Vortellals Khow-NOW User:

Montag O% O%
Dienstag

e Freie Nutzung kostenlm«ser Tools umd Experten-Links
e Einrichtlng tind Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW?

now-now.de/join

90%

80%

70%

60%

50%

40%

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!




BeispielZeitprotokoll

Produk- Gewich-

Zeitraum Aktivitat O lw| Dauer geplant?
von bis tivitat tung
Kaffoo aatrunkan/ - - -
08:00(08:15 - 0% j 15 Min. 0 nein

informeller Plausch mit Kollegen

08:15|08:25 TL!e‘s!blaM%rEste%” aIS Et&/on ()M/_lw l8JS(Br:ja
e Freie Nutzung kostenloser, Togls.und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos—
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramime

Ausschreibung ausgewertet und

09:15{10: . : . 0% ' 45 Min. 36 ja
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
Kundenrereklamation am Telefon
10:00(12:00|angenommen und schriftliche _ 30% ] 120 Min. 36 nein
know=now:de/|ol
1Z2700[ 13 00[MIttagspause 0% n

Erfolglose Informationsrecherche
13:00{13:30|im Internet wegen Anfrage des 0% ] 30 Min. 0 nein
Vorgesetzten zu Branchensituation

Stellungnahme an Vorgesetzten

60% j 45 Min. 27 nein
verfasst

13:30(14:15

Geplante Besprechung mit
14:15|15:30|Produktmanagern zu 80% ] 75 Min. 60 ja
strategischem Marketing

E-Mail erstellt, um

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Anteil selbstgesteuerter Zeit: 44%



T _ChecklisteZeitdiebe

Hinweise zur Nutzung des Tools:

Hinweise zur Al Norterlals: KnowsNOW User:

Um das Tool an Ihre Organisation anzupassen mussen Sie nur die Arbeitsblatter "Titel" und
o Freie Nutziing kostenloser Tools Und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlichi registrieren unger-

Bertcksichtigung, ob die Tatigkeit geplant war, sowie deren Dauer und Gewichtung erhalten Sie

Wnkﬁﬁﬁrﬁeﬁﬁwuﬂéﬂ eﬁ [asis weiterer Optimierung.

So erstellen Sie lhr 7pifprntnknll'

Damit Sie sich einen exakten Uberblick tiber lhre tatsachliche Zeitverwendung verschaffen,
sollten Sie fur eine Woche folgendes tun:

Schreiben Sie in der Vorlage des Zeitprotokolls genau auf, wie viel Zeit Sie fur welche Aktivitaten
in Threm Berufsleben verbrauchen.

Dies erfordert etwas Disziplin, aber Sie erkennen so genau, wie viel Zeit Sie tatsachlich woflr
verwenden.

Hinweis: Wahlen Sie eine mdglichst normale Woche.

Eréauterung des Kriteriums Produktivitat:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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T _ChecklisteZeitdiebe

So analysieren Sie lhr Zeitprotokoll:

Nach der Woche erhalten Sie wichte Info mat en und konne p otokoll nun analysieren.
Automtisch wird Il%\ LOTFt @ét lﬁﬁWﬁN Seficn

(geplanten) Zeit ausgerechnet und im Wochenablauf dargestellt.

° ﬁI@W@vaqueﬁgnkwenmseFrq?m*lszaﬂda@q%r@nm%_|nks

ende Fragen st

o Elnrlchtungd und Nutzung eines Prepay-Kontos

Wie wichtig istdiese Aktivitat fur meinert beruflichen Erfolg
o Ei nsparungen mreheawa\kwenB@nmtpro ramme
Wie wurde methe Zeit diktiert (geplant = selbstgesteuert oder ungeplant = fremdgesteuert) ?
. Wie hoch ist der geplante prozentuale Anteil? . .
Kostenlos-und unverbindlichregistrieren-unter
. War ich produktiv oder nur beschaftigt?
. Wie hoch war der produktive Anteil?

W\N\/erh W@Medeygnqﬁ wenig produktiven Aufgaben verbringen?

v VVarm war 1CiT ant Produkivstern?
. Wie kann ich meine Zeit besser unter Kontrolle bringen?
. Wie hoch ist der Zeitanteil, den ich realistischerweise im voraus planen kénnte?

Suchen Sie nach den Aktivitaten, fur die Sie die meiste Zeit investieren. Und stellen Sie sich die
Frage, ob Sie weiterhin bereit sind, so viel Zeit fir bestimmte Aktivitaten aufzuwenden.

Vielleicht méchten Sie auch fir wichtige Aktivitaten ab sofort mehr Zeit haben als bisher?
Diese Zeit mussen Sie dann woanders einsparen. Sie kénnen nun aus lhrem Zeitprotokoll
erfahren, ob und wie Sie Ihren Tagesablauf gestalten wollen, um mehr von den Aufgaben

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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T _ChecklisteZeitdiebe

Kampf den Zeitfressern - die Zeitfresserrangliste:

lhr Vortell aIs.KnOQnW&It\IOW User:

1. Keine Tagesprioritaten oder Tagesziele f
2. Versuch, alles selbst und dies auf einmal zu tun

° Er;&d@i&lt?tfmgﬁg dnmsﬁemhtmﬁaaﬁ&mﬂ@mnd Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines. Rrepay:-Kontos
« Eifispartngen durch attraktive Boriusprogramme

8. Keine geeignete Methode zur Aufgabenbewaltigung

Kostenlos und-unverbindlichiregistrieren unter

10. Permanente telefonische Unterbrechungen
toryngen duire angel 61ﬁ1]e Besucher

14. Statt Arbeitsdisziplin, im Internet surfen

15. Aufgaben nicht zu Ende fihren oder Angefangenes liegen lassen
16. Ablenkung durch Stoérungen von auf3en (z.B. Larm)

17. Keine Pufferzeiten eingeplant

18. Teilnahme an Uberflissigen Besprechungen

19. Keine oder unprazise Kommunikation

20. Zu viele private Schwatzchen (auch am Telefon)

21. Zu viel Kommunikation und zu viele Aktennotizen

22. Unfahigkeit zuzuhdren

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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T _ChecklisteZeitdiebe

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Far vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfullungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fir sonstige Folgeschéden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fiir den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberthrt.
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