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ANWENDUNG

Hohe Arbeitsanforderung ist durch
die Bearbeitung verschiedener
Aufgaben gleichzeitig mit einem
erhohten Stresserleben und
geringerer Leistungsfahigkeit
verbunden. Bei gleichzeitiger
Bearbeitung von mehreren
Aufgaben steigt die
Bearbeitungszeit. Deshalb sollten
Aufgaben nacheinander
bearbeitet werden. Dabei kbnnen
To-Do Listen helfen.

AuBerdem steigt durch das
Festhalten auf einer Liste die
Wahrscheinlichkeit der
erfolgreichen Bearbeitung. Grund

hierfUr ist, dass durch das Anfertigen

einer To-Do Liste die Aufgabe als

angefangen wahrgenommen wird, |

was die Erinnerung und Motivation
an die Aufgabe steigert. DarGber
hinaus zeigen Personen, die sich
morgens mental auf die Arbeit
einstimmen ein hdéheres
Engagement und eine hdhere
Zielaktivierung bei der Arbeit.

Schreiben Sie alle Aufgaben, die Sie erledigen
mbchten auf eine Liste (digital oder analog).

Eine Moglichkeit ist die ALPEN Methode (Seiwert, 2006)

A: Aufgaben aufschreiben. Sammeln aller Aktivitéten,
Aufgaben und Termine des in einer (To-Do) Liste

L: Ldnge/ Dauer einschatzen. Aufschreiben der
bendtigten Zeit pro Aufgabe, lieber groBzUgig
berechnen.

P: Pufferzeit einplanen. Tag nicht bis auf die letzte
Minute verplanen.

Leitpuffer fUr Unvorhergesehenes Ubrig zu
lassen, indem Sie nur 50-60 % der

zur VerfUgung stehenden Zeit verplanen.

E: Entscheiden. Festlegen einer Priorisierung, welche
Aufgaben wann erledigt werden sollen.

N: Nachkontrolle. Am Ende des Tages Uberprifen, ob
alle geplanten Aufgaben erfillt wurden und ggf. die
eigene Planung anpassen.

} ERWEITERUNGSMOGLICHKEITEN

Kombination einer To-Do Liste mit der Kanban
Methode

To- Do Listen Apps, wie Todoist, Wunderlis

Tipps fur To-Do Listen
+ Notizzettel griffoereit haben
+ Sperzifische& einfache Formulierungen
 Priorisieren
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