	
	Checkliste zur Zeiteinteilung
	Frledigt

	1.
	Sie haben einen Wochenplan
	

	2.
	Zu Beginn eines Arbeitstages planen Sie Ihre Zeit
	

	3.
	Sie priorisieren Ihre Zeit mit der ABC-Analyse
	

	4.
	Sie haben täglich mindestens eine Stunde Puffer für unvorgesehene Aufgaben eingeplant
	

	5.
	Sie terminieren langfristige Projekte in einer längerfristigen Zeitplanung
	

	6.
	Sie nehmen sich Zeit für den persönlichen Kontakt mit Ihren Kunden
	

	7.
	Sie haben jede Woche Zeit für Akquiseaktivitäten geblockt
	

	8.
	Ein halber Tag pro Woche gehört Büroarbeiten – von der Buchhaltung bis zur Weiterbildung durch Lektüre
	

	9.
	Sie überprüfen regelmäßig, ob nicht Spezialisten einzelne Aufgaben schneller und besser erledigen können
	

	10.
	Sie haben Kontakt zu Dienstleistern wie Steuerberatern, Anwälten und Webdesignern in Ihrer Umgebung 
	

	11.
	Bei aller Arbeit planen Sie auch Zeit für Sport ein
	

	12.
	Sie reservieren sich jeden Tag Zeit für Ihre Familie
	

	13.
	Sie planen Ihren Urlaub rechtzeitig
	

	14.
	Sie informieren Ihre Kunden über Ihren Urlaub
	

	15.
	Sie haben einen Notfallplan, falls im Urlaub etwas anbrennt 
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